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	QUY TRÌNH:

 TỔ CHỨC COI, CHẤM VÀ KIỂM TRA, GIÁM SÁT THI KẾT THÚC MÔN HỌC/MÔ ĐUN ƯDCNTT 
	Mã hoá: QT/8.5.1D/P.KTCL
Ban hành lần: 01
Hiệu lực từ ngày: 01/7/2025
Trang/ tổng số trang: 1/4



I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

Việc xây dựng, thực hiện thủ tục quy trình này nhằm đảm bảo kế hoạch thi kết thúc môn học/mô đun, tổ chức coi, chấm thi (thuộc P.KTCL quản lý) của Trường được kiểm soát chặt chẽ, đảm bảo đúng thời hạn, đúng quy chế, quy định của Bộ LĐTBXH, Bộ GD&ĐT và của Nhà trường.
II. VĂN BẢN PHÁP LUẬT LIÊN QUAN 
Căn cứ Thông tư số 15/2021/TT-BLĐTBXH ngày 21/10/2021 của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội về Điều lệ Trường Cao đẳng Sơn La; 

Căn cứ Thông tư số 04/2022/TT-BLĐTBXH ngày 30/3/2022 Thông tư Quy định việc tổ chức đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng theo niên chế hoạc theo phương thức tích luỹ mô-đun hoặc tín chỉ của Bộ trưởng Bộ Lao động và Xã hội;

 Các quy chế, quy định của Trường Cao đẳng Sơn La.
III. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

1. Định nghĩa: (không có)

2. Từ viết tắt:

	· HT: Hiệu trưởng

· PHT: Phó Hiệu trưởng

· TP: Trưởng phòng

· PTP: Phó Trưởng phòng

· GV: Giảng viên

· TK: Trưởng khoa
· TBM: Trưởng Bộ môn
	· HSSV: Học sinh, sinh viên

· KT,GS: Kiểm tra, giám sát

· HP/MH: Môn học/Mô đun
· K: Khoa
· BM: Bộ môn 
· QĐ: Quy định



	· ƯDCNTT: Ứng dụng công nghệ thông tin

· P.KTCL: Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng
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	Lưu đồ
	Nội dung thực hiện và chuẩn chất lượng
	Người thực hiện
	Hồ sơ

liên quan

	
	Nội dung thực hiện
	Chuẩn chất lượng
	
	

	

	Các văn bản hướng dẫn quản lý, tổ chức kiểm tra, thi kết thúc môn học/mô đun có ƯDCNTT
	Đúng quy chế đào tạo, chương trình đào
	· Lãnh đạo P.KTCL
	- Quy chế , Chương trình đào tạo;

- Quy định về kiểm tra, thi kết thúc môn học/mô đun có ƯDCNTT;

KH đào tạo năm học;

	


	· Xây dựng Kế hoạch thi các môn học/mô đung được lựa chọn thi ƯDCNTT trong năm học cho toàn trường (Tháng 10 hàng năm);
· Đôn đốc, liên hệ với các Khoa để cử GV tham gia công tác coi (Danh sách); 

· Xây dựng Quyết định thành lập Ban Coi, Chấm thi (có sự tham gian của cán bộ kiểm tra giám sát (ban hành 1 tuần trước kỳ thi); 
- Trước kỳ thi 03 ngày cần hoàn thiện các công việc: Kiểm tra hệ thống máy tính, hệ thống mạng đảm bảo thi ƯDCNTT (có sự KT, GS của bộ phận kiểm tra giám sát); cơ sở dữ liệu về đề thi, danh sách người học, đảm bảo cho kỳ thi diễn ra an toàn, đúng Quy chế.
	- Đúng quy chế đào tạo, chương trình đào, sổ tay giảng viên

- Đúng mẫu quy định đầy đủ chữ ký phê duyệt

- Đúng lịch trình, đúng TTQT tổ chức thi ƯDCNTT, đúng chức trách nhiệm vụ

- Đúng theo lịch thi, quy chế thi, quy chế thanh, kiểm tra, giám sát 

	- Cán bộ phụ trách tổ chức thi

- Khoa, Bộ môn

- Cán bộ phụ trách tổ chức thi

- Lãnh đạo P.KTCL;

- Cán bộ phụ trách tổ chức thi

- Cán bộ KTGS

	- Kế hoạch thi ƯDCNTT 

- Danh sách GV coi thi

- Quyết định

- Biên bản KT, GS



	
	· Tạo kỳ thi, ca thi, phát sinh tài khoản thi cho từng thí sinh dự thi (Trước ngày thi 03 ngày);

· Phát sinh đề thi, lập biên bản phát đề thi (Trước ngày thi 01 ngày);

· Cung cấp danh sách người học dự thi (dán ngoài phòng thi) (trước buổi thi 01 ngày)
· Phân bố đề thi cho các tài khoản của từng thí sinh theo từng môn thi (Trước ca thi 30 phút)

- CBCT thực hiện theo đúng Quy chế; 

· Thực hiện KT, GS của bộ phận kiểm tra giám sát.
	- Đúng theo lịch thi, quy chế thi, quy chế thanh, kiểm tra, giám sát 

- Đúng theo lịch thi, quy chế thi, quy chế thanh, kiểm tra, giám sát 

- Đúng theo lịch thi, quy chế thi, quy chế thanh, kiểm tra, giám sát 

- Đúng theo lịch thi, quy chế thi, quy chế thanh, kiểm tra, giám sát 


	- Cán bộ phụ trách tổ chức thi

- Cán bộ phụ trách tổ chức thi

- Cán bộ phụ trách tổ chức thi

- Cán bộ phụ trách tổ chức thi

- CB coi thi;

- Cán bộ phụ trách kỹ thuật
- Cán bộ KT, GS thi.
	- Biên bản phát đề thi
- Danh sách người học dự thi
- BB GS từng buổi thi 

- BB ghi nhớ TS vi phạm 

- BB ghi nhớ CB, GV vi phạm 



	
	· Cán bộ phụ trách tổ chức thi ƯDCNTT của P.KTCL in Bảng kết quả thi ngay sau khi kết thúc buổi thi (có đủ chữ ký của CBCT). 
· Lập báo cáo kết quả tổ chức thi ƯDCNTT sau khi kết thúc buổi thi cuối cùng 02 ngày theo kế hoạch thi.
- Lập Báo cáo KT, GS đợt thi sau khi kết thúc buổi thi cuối cùng 02 ngày theo kế hoạch thi.
	- Đúng lịch trình, TTQT tổ chức thi ƯDCNTT, quy chế thi, kiểm tra, giám sát

	- Cán bộ phụ trách tổ chức thi

- CB kiểm tra giám sát
- CBCT
- GVGD
- CBQL điểm

- Lãnh đạo P.KTCL
- CB phụ trách thi; KT, GS thi

- Lãnh đạo P.KTCL


	- Bảng kết quả thi
- BC kết quả sau khi kết thúc đợt thi.

- BC kiểm tra, giám sát đợt thi.

	
	· Thực hiện lưu trữ hồ sơ quản lý, tổ chức thi đúng các Quy chế hiện hành
	Đầy đủ hồ sơ minh chứng
	· P.KTCL

· P. Đào tạo

· Khoa quản lý HP/MH

· Khoa quản lý HSSV
	Các hồ sơ trên


V. BIỂU MẪU ÁP DỤNG
	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã hóa
	Thời gian lưu
	Nơi lưu

	1
	Kế hoạch thi các môn học/mô đun ứng dụng CNTT
	HS/8.5.1D/01/P.KTCL
	10 năm sau tốt nghiệp
	

	2
	Danh sách Gv coi thi
	HS/8.5.1D/02/P.KTCL
	Hết khóa học
	

	3
	QĐ thành lập Ban coi/Chấm thi
	HS/8.5.1D/03/P.KTCL
	10 năm sau tốt nghiệp
	

	4
	Biên bản KT, GS công tác chuẩn bị thi
	HS/8.5.1D/04/P.KTCL
	Hết khóa học
	

	5
	Biên bản phát đề thi trắc nghiệm
	HS/8.5.1D/05/P.KTCL
	Hết khóa học
	

	6
	Danh sách người học dự thi
	HS/8.5.1D/06/P.KTCL
	10 năm sau tốt nghiệp
	

	7
	Biên bản giám sát từng buổi thi
	HS/8.5.1D/07/P.KTCL
	Hết khóa học
	

	8
	Biên bản ghi nhớ thí sinh vi phạm (nếu có)
	HS/8.5.1D/08/P.KTCL
	Hết khóa học
	

	9
	Biên bản ghi nhớ cán bộ, giáo viên vi phạm (nếu có)
	HS/8.5.1D/09/P.KTCL
	
	

	10
	Bảng kết quả thi
	HS/8.5.1D/10/P.KTCL
	10 năm sau tốt nghiệp
	

	11
	Báo cáo kết quả tổ chức thi (theo đợt)
	HS/8.5.1D/11/P.KTCL
	Hết khóa học
	

	12
	Báo cáo thanh, kiểm tra giám sát của từng đợt thi
	HS/8.5.1D/12/P.KTCL
	
	


Đầu vào





Chuẩn bị








Trong kỳ thi





Kiểm tra


Duyệt





Sau kỳ thi





Kết thúc, lưu trữ








