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	QUY TRÌNH:

 TỔ CHỨC COI, CHẤM THI VÀ KIỂM TRA, GIÁM SÁT THI KẾT THÚC HỌC PHẦN/MÔN HỌC/MÔ ĐUN VÀ THI TỐT NGHIỆP
	Mã hoá: QT/8.5.1B/P.KTCL
Ban hành lần: 02
Hiệu lực từ ngày: 01/7/2025
Trang/ tổng số trang: 1/5



I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

Việc xây dựng, thực hiện và duy trì thủ tục quy trình này nhằm đảm bảo kế hoạch thi kết thúc môn học/học phần/mô dun, 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 
- Thông tư số 05/2021/TT-BLĐTBXH ngày 07/7/2021 quy định Quy chế Tuyển sinh trình độ trung cấp, cao đẳng;

- Thông tư 04/2022/TT-BLĐTBXH ngày 30/3/2022 của Bộ Lao động thương binh và Xã hội quy định việc Tổ chức đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng theo niên chế hoặc theo phương thức tích lũy mô-đun hoặc tín chỉ.
- 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

· GV: Giảng viên

· TK/TBM: Trưởng khoa/Trưởng bộ môn 
· HSSV: Học sinh, sinh viên 
	· KT,GS: Kiểm tra, giám sát

· HP/MH/MĐ: Học phần/Môn học/Mô đun
· K/BM: Khoa/Bộ môn trực thuộc

· QĐ: Quy định

· TC: Tín chỉ

· TN: tốt nghiệp

	· P.KTCL: Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng


IV. NỘI DUNG
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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/học phần và thi tốt nghiệp.
	Đúng quy chế đào tạo, chương trình đào tạo
	· Lãnh đạo P.KTCL
	- Quy chế đào tạo;

·  Chương trình đào tạo;

· Quy định về kiểm tra, giám sát thi;

· KH đào tạo năm học.
· Quy định đánh giá kết quả học tập.

	
	· Lập Thông báo tổ chức thi (Trước 3 tuần của khối thi)

+ Trước kỳ thi 01 tuần, Khoa, Bộ môn nộp đề thi nếu trong ngân hàng chưa có (đã được phê duyệt) về P.KTCL (không áp dụng cho kỳ thi phụ);

+ Đôn đốc, liên hệ với các Khoa để cử GV tham gia công tác coi, chấm thi (Danh sách); 
+ Xây dựng Quyết định thành lập Hội đồng thi/Ban Coi/Chấm thi (có sự tham gian của cán bộ kiểm tra giám sát (ban hành 3 tuần trước kỳ thi chính, kỳ thi phụ thời hạn là 1 tuần); 

+ Bộ phận KT, GS tiến hành lập lịch KT, GS công tác chuẩn bị thi, coi thi
+ Trước kỳ thi 01 ngày cần hoàn thiện các công việc: sao in đề thi (có sự KT, GS của bộ phận kiểm tra giám sát), in danh sách thi, đảm bảo các điều kiện khác cho kỳ thi diễn ra an toàn, đúng Quy chế.
	- Đúng lịch trình, đúng TTQT tổ chức thi
- Đúng mẫu quy định đầy đủ chữ ký phê duyệt

- Đúng lịch trình, đúng TTQT tổ chức thi

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

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

- Đúng quy chế thanh, kiểm tra, giám sát; quy chế thi


	- CB phụ trách công tác thi của P.KTCL;

- Khoa, Bộ môn

- CB phụ trách công tác thi của P.KTCL;

- Lãnh đạo P.KTCL;

- CB phụ trách KT, GS của P.KTCL

- CB phụ trách kiểm tra, giám sát

	- TB Tổ chức các kỳ thi

- Đề thi (nếu có)
- Danh sách GV coi thi

- Quyết định

- Lịch KT, GS và biên bản KT, GS 
· Biên bản giám sát việc in sao đề thi. 
- Các hồ sơ của kỳ thi, của các phòng thi.

	
	· Ban Coi thi phân công CBCT trong mỗi buổi thi; CBCT thực hiện quy trình coi thi đúng quy định, mở niêm phong túi đựng đề thi (Thi tốt nghiệp)
· Thực hiện KT, GS của bộ phận kiểm tra giám sát.
· CBCT thực hiện thu và giao túi bài thi đúng quy định (sau khi đã kiểm tra) cho Ban Coi thi (Có Sổ giao nhận).
	Đúng theo lịch thi, quy chế thi, quy chế thanh, kiểm tra, giám sát
	- Lãnh đạo HĐ/Ban CT;

- CB coi thi;

- Cán bộ kiểm tra, giám sát thi;
	- Danh sách  phân công coi thi; BB mở niêm phong túi đựng đề thi.
- BB GS từng buổi thi 

- BB ghi nhớ TS vi phạm 

BB ghi nhớ CB, GV vi phạm 

- Sổ giao nhận túi bài thi; 
- Túi bài thi.


	

	· Thư ký Ban Coi/Chấm kiểm tra tổ chức đánh phách, dọc phách theo quy định, có giám sát của bộ phận kiểm tra giám sát; Giao bài thi đã cắt phách cho cán bộ chấm thi (chậm nhất 03 ngày sau buổi thi môn học đó) tiến hành tổ chức chấm bài, ghi biên bản tại phòng KTCL;

· P.KTCL tổ chức ghép phách, vào điểm trên tất cả phiếu ghi điểm gốc (P. KTCL 01 phiếu ghi điểm gốc; Phòng ĐT 01 phiếu; Khoa quản lý ngành 01 phiếu; Khoa quản lý môn học/học phần 01 phiếu), có giám sát của bộ phận kiểm tra giám sát;

- Kết thúc các kỳ thi học kỳ bộ phận KT, GS tiến hành chấm kiểm tra các bài thi học phần tối đa 10% tổng số bài thi (hoàn thành trong vòng 5 ngày làm việc trước khi Hội đồng họp xét kết quả học tập)

· Lập báo cáo kết quả tổ chức coi, chấm thi kết thúc môn học/học phần, và thi tốt nghiệp sau khi chấm xong môn thi cuối cùng 02 ngày theo Lịch thi;
·  Báo cáo KT, GS các kỳ thi học phần, thi tốt nghiệp sau khi chấm xong môn thi cuối cùng 02 ngày theo Lịch thi.

	Đúng lịch trình, TTQT tổ chức thi, quy chế thi, quy chế thanh, KT, GS
	- Cán bộ phụ trách thi; kiểm tra giám sát P.KTCL

- CB phụ trách kiểm tra giám sát của P.KTCL

- CB phụ trách thi; KT, GS thi

- Lãnh đạo P.KTCL


	- BB niêm phong túi đựng phách.
- BB mở niêm phong túi đựng phách.
- Biên bản chấm thi

- Phiếu ghi điểm 
- BB, BC chấm KT

- BC kết quả sau khi kết thúc đợt thi.

- Báo cáo kết quả tổ chức coi, chấm thi (tháng 4 và tháng 6 hàng năm).
- BC kiểm tra, giám sát đợt thi.

- BC KTGS (tháng 4 và tháng 6 hàng năm).

	
	· 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
	Thông báo tổ chức các kỳ thi.
	HS/8.5.1B/01/P.KTCL
	10 năm sau tốt nghiệp
	P.KTCL

	2
	Các QĐ thành lập HĐ/Ban Coi, chấm thi và kiểm tra, giám sát (Có danh sách và lịch thi kèm theo).
	HS/8.5.1B/02/P.KTCL
	
	

	3
	KH thi thực hành
	HS/8.5.1B/03/P.KTCL
	Hết khóa học
	

	4
	Danh sách phân công coi thi.
	HS/8.5.1B/04/P.KTCL
	
	

	5
	Biên bản in sao đề thi có chứng kiến của KT,GS
	HS/8.5.1B/05/P.KTCL
	
	

	6
	Lịch KT,GS công tác chuẩn bị thi, coi thi
	HS/8.5.1B/06/P.KTCL
	
	

	7
	Biên bản KT, GS công tác chuẩn bị thi 
	HS/8.5.1B/07/P.KTCL
	
	

	8
	Biên bản giám sát từng buổi thi
	HS/8.5.1B/08/P.KTCL
	
	

	9
	BB mở niêm phong túi đựng ĐT (thi TN)
	HS/8.5.1B/09/P.KTCL
	
	

	10
	Danh sách GV coi thi
	HS/8.5.1B/10/P.KTCL
	
	

	11
	Biên bản ghi nhớ thí sinh vi phạm (nếu có)
	HS/8.5.1B/11/P.KTCL
	
	

	12
	Biên bản ghi nhớ cán bộ, giáo viên vi phạm quy chế thi (nếu có)
	HS/8.5.1B/12/P.KTCL
	
	

	13
	Sổ Giao nhận túi bài thi
	HS/8.5.1B/13/P.KTCL
	
	

	14
	BB niêm phong túi đựng phách
	HS/8.5.1B/14/P.KTCL
	
	

	15
	BB bỏ niêm phong túi đựng phách
	HS/8.5.1B/15/P.KTCL
	
	

	16
	Biên bản chấm thi
	HS/8.5.1B/16/P.KTCL
	
	

	17
	Biên bản chấm kiểm tra bài thi
	HS/8.5.1B/17/P.KTCL
	10 năm sau tốt nghiệp
	

	18
	Báo cáo chấm kiểm tra bài thi
	HS/8.5.1B/18/P.KTCL
	Hết khóa học
	

	19
	Báo cáo kết quả tổ chức coi, chấm thi (theo đợt)
	HS/8.5.1B/19/P.KTCL
	
	

	20
	Báo cáo thanh, kiểm tra giám sát của từng đợt thi
	HS/8.5.1B/20/P.KTCL
	
	


Đầu vào





Chuẩn bị





Tổ chức coi thi





Tổ chức chấm thi





Lưu trữ








