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 QUY TRÌNH XÂY DỰNG LỊCH THI
(Ban hành kèm theo Quyết định số 51/QĐ-ĐHNLBG-KTHI ngày 01/02/2023 của Hiệu trưởng trường Đại học Nông - Lâm Bắc Giang)





                                          (Trước thời gian thi 4 tuần)                           (Sau khi nhận được lịch thi)
QUY TRÌNH LẬP DANH SÁCH THI
(Ban hành kèm theo Quyết định số 51/QĐ-ĐHNLBG-KTHI ngày 01/02/2023 của Hiệu trưởng trường Đại học Nông - Lâm Bắc Giang)



 (Sau khi kết thúc học phần 05 ngày)
   (Trước ngày thi 05 ngày)                                   (Theo kế hoạch)
QUY TRÌNH TỔ CHỨC THI
(Ban hành kèm theo Quyết định số 51/QĐ-ĐHNLBG-KTHI ngày 01/02/2023 của Hiệu trưởng trường Đại học Nông - Lâm Bắc Giang)

Cán bộ phụ trách:



QUY TRÌNH RA ĐỀ THI VÀ ĐÁP ÁN ĐỀ THI
(Ban hành kèm theo Quyết định số 51/QĐ-ĐHNLBG-KTHI ngày 01/02/2023 của Hiệu trưởng trường Đại học Nông - Lâm Bắc Giang)



QUY TRÌNH RÚT, IN, SAO, ĐÓNG GÓI, BẢO QUẢN ĐỀ THI
(Ban hành kèm theo Quyết định số 51/QĐ-ĐHNLBG-KTHI ngày 01/02/2023 của Hiệu trưởng trường Đại học Nông - Lâm Bắc Giang)
Cán bộ phụ trách:




QUY TRÌNH BÀN GIAO ĐỀ THI KẾT THÚC HỌC PHẦN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 51/QĐ-ĐHNLBG-KTHI ngày 01/02/2023 của Hiệu trưởng trường Đại học Nông - Lâm Bắc Giang)
Cán bộ phụ trách:

1. Quy trình bàn giao đề thi kết thúc học phần (Các lớp thi tại trường)



2. Quy trình bàn giao đề thi kết thúc học phần (Các lớp thi tại cơ sở liên kết)
QUY TRÌNH NHẬN BÀI, GIAO BÀI THI KẾT THÚC HỌC PHẦN (CÁC LỚP TRONG TRƯỜNG)
(Ban hành kèm theo Quyết định số 51/QĐ-ĐHNLBG-KTHI ngày 01/02/2023 của Hiệu trưởng trường Đại học Nông - Lâm Bắc Giang)


                   (ngay sau mỗi ca thi)                               (giao bài thi  cho giáo vụ sau khi thi 5 ngày)                                                           (7 ngày làm việc)

QUY TRÌNH NHẬN BÀI, GIAO BÀI THI KẾT THÚC HỌC PHẦN (CÁC LỚP TẠI CƠ SỞ NGOÀI)
(Ban hành kèm theo Quyết định số 51/QĐ-ĐHNLBG-KTHI ngày 01/02/2023 của Hiệu trưởng trường Đại học Nông - Lâm Bắc Giang)


   (ngay sau đợt công tác 01 ngày)                            (giao bài thi  cho giáo vụ sau khi thi 05 ngày)                                    (07 ngày làm việc)

QUY TRÌNH PHỤC VỤ CÔNG TÁC PHÚC KHẢO BÀI THI
(Ban hành kèm theo Quyết định số 51/QĐ-ĐHNLBG-KTHI ngày 01/02/2023 của Hiệu trưởng trường Đại học Nông - Lâm Bắc Giang)
Cán bộ phụ trách:



            (Trong vòng 7 ngày 

           sau khi công bố điểm)                                                                 (02 ngày làm việc)                                                    (01 ngày làm việc)

QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT VIỆC ĐỀ NGHỊ HOÃN THI
(Ban hành kèm theo Quyết định số 51/QĐ-ĐHNLBG-KTHI ngày 01/02/2023 của Hiệu trưởng trường Đại học Nông - Lâm Bắc Giang)


     












     (02 ngày làm việc)


QUY TRÌNH LẤY PHIẾU PHẢN HỒI

HOẠT ĐỘNG GIẢNG DẠY LÝ THUYẾT CỦA GIẢNG VIÊN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 51/QĐ-ĐHNLBG-KTHI ngày 01/02/2023 của Hiệu trưởng trường Đại học Nông - Lâm Bắc Giang)




QUY TRÌNH LẤY PHIẾU PHẢN HỒI TOÀN KHÓA
(Ban hành kèm theo Quyết định số 51/QĐ-ĐHNLBG-KTHI ngày 01/02/2023 của Hiệu trưởng trường Đại học Nông - Lâm Bắc Giang)



QUY TRÌNH TỔ CHỨC KỲ THI PHỤ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 51/QĐ-ĐHNLBG-KTHI ngày 01/02/2023 của Hiệu trưởng trường Đại học Nông - Lâm Bắc Giang)
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PHỤ LỤC 01





PHÒNG ĐÀO TẠO





PHÒNG KHẢO THÍ & ĐBCL








KHOA CHUYÊN MÔN





TRUNG TÂM THÔNG TIN – THƯ VIỆN





Xây dựng kế hoạch thi.


(Trước thời gian thi 6 tuần)





Xây dựng lịch thi theo kế hoạch từ phòng Đào tạo (Phân công số lượng cán bộ coi thi theo từng khoa, bố trí phòng thi, …).


Gửi lịch thi cho các Khoa, phòng, trung tâm.





Nhận lịch thi.


Phân công cán bộ coi thi.


Gửi danh sách phân công cán bộ coi thi về phòng Khảo thí & ĐBCL





Công bố lịch thi lên website Nhà trường.





(Trước thời gian thi 6 tuần)





PHỤ LỤC 02





PHÒNG TÀI CHÍNH – KẾ TOÁN





GIẢNG VIÊN





KHOA CHUYÊN MÔN





PHÒNG KHẢO THÍ & ĐBCL








Ký xác nhận vào bảng điểm điều kiện.


Lưu Khoa 01 bản điểm điều kiện học phần.





Hoàn thiện điểm điều kiện học phần.


Nhập điểm điều kiện vào phần mềm quản lý điểm.


Xin xác nhận của Khoa vào bảng điểm điều kiện.


Nộp về phòng Khảo thí & ĐBCL 01 bản.





Nhận bảng điểm điều kiện của học phần.


Kiểm tra đầy đủ thông tin trong bảng điểm điều kiện.


Rà soát và cấm thi sinh viên còn nợ học phí.


Lập danh sách sinh viên đủ điều kiện dự thi.


Giải quyết các trường hợp sinh viên nộp đơn xin hoãn thi.


Trình lãnh đạo phòng ký danh sách dự thi kết thúc học phần.


Chuẩn bị hồ sơ thi.





Tổng hợp danh sách sinh viên nợ học phí gửi về phòng Khảo thí & ĐBCL.





PHỤ LỤC 03





CÁN BỘ COI THI





PHÒNG KHẢO THÍ & ĐBCL








Có mặt tại phòng tổ chức thi trước 15 phút.


Bốc thăm phòng thi.


Nhận hồ sơ thi.


Tiến hành coi thi theo đúng quy định.


Bàn giao túi bài thi cho cán bộ tổ chức thi sau khi kết thúc thời gian thi.





Tổ chức bốc thăm cán bộ coi thi theo quy định.


Bàn giao hồ sơ thi tại phòng thi.


Giải quyết, xử lý các vấn đề phát sinh trong thời gian thi (Danh sách thi, đề thi, ...).


Thu bài thi từ cán bộ coi thi sau khi kết thúc thời gian thi.


Kiểm tra, niêm phong túi bài thi.


Giao túi bài thi cho cán bộ làm phách.





PHỤ LỤC 04








PHÒNG KHẢO THÍ & ĐBCL





KHOA CHUYÊN MÔN








1. Biên soạn đề thi và đáp án: BM/ Khoa phân công giảng viên biên soạn đề thi và đáp án theo quy định (Điều 7 Quy định về việc thi kết thúc học phần theo hệ thống tín chỉ).


2. Thẩm định đề thi và đáp án:Trưởng BM/khoa lập danh sách các tiểu ban thẩm định đề thi và đáp án theo từng học phần (mỗi tiểu ban gồm 3 thành viên, trong đó trưởng BM/khoa làm trưởng tiểu ban và 2 giảng viên làm ủy viên). 


3. Nghiệm thu ngân hàng đề thi và đáp án: Tổ chức thẩm định đề thi và đáp án theo quy định (Điều 7 Quy định về việc thi kết thúc học phần theo hệ thống tín chỉ).


4. Nộp ngân hàng đề thi và đáp án: Trưởng BM/khoa có trách nhiệm nộp ngân hàng đề thi KTHP cho phòng Khảo thí & ĐBCL bằng bản in theo đúng thời gian quy định (Trước tuần 10 của mỗi kỳ).


5. Lưu trữ đề thi: Lưu ngân hàng đề thi và đáp án theo quy định (Điều 7 Quy định về việc thi kết thúc học phần theo hệ thống tín chỉ).





1. Nhận ngân hàng đề thi: Trưởng BM/khoa có trách nhiệm nộp ngân hàng đề thi KTHP cho phòng Khảo thí & ĐBCL bằng bản in theo đúng thời gian quy định (Trước tuần 10 của mỗi kỳ).


2. Quản lý đề thi và đáp án KTHP: Ngân hàng đề thi được lưu theo chương trình đào tạo tại phòng Khảo thí & ĐBCL.





PHỤ LỤC 05
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1





2





3








Đóng gói đề thi: Đảm bảo đúng môn thi, lớp thi, thời gian thi, số lượng đề. Trên bì đề thi phải điền đầy đủ các thông tin. Niêm phong và bảo quản đề thi tại phòng Khảo thí & ĐBCL





Trưởng phòng phân công CB trực tiếp rút đề thi bằng cách bốc thăm ngẫu nhiên (dưới sự giám sát của trưởng phòng), Từng học phần thi sau khi rút đề, mã hóa được ghi chép trong sổ nhật ký về ngày thi, lớp thi, mã đề thi, hình thức thi





Bàn giao đề thi cho cán bộ tổ chức thi.





Sao in đề thi tại phòng Khảo thí & ĐBCL đảm bảo tính bảo mật và các yêu cầu theo kế hoạch thi.





PHỤ LỤC 06





2





1








Cán bộ trực tổ chức thi kiểm tra niêm phong các túi đề thi và các thông tin phù hợp với kế hoạch thi và ký nhận (1 buổi trước khi tổ chức thi).





Cán bộ quản lý đề thi kiểm tra các túi đề thi theo kế hoạch thi đã duyệt trước khi tiến hành bàn giao.





Cán bộ trực tổ chức thi, giảng viên hoặc chuyên viên được phân công coi thi kiểm tra niêm phong các túi đề thi, các thông tin phù hợp với kế hoạch thi và ký nhận vào biên bản bàn giao đề thi (1 buổi trước khi đi đến cơ sở liên kết).





1








Cán bộ quản lý đề thi kiểm tra các túi đề thi theo kế hoạch thi đã duyệt trước khi tiến hành bàn giao.








2





PHỤ LỤC 7








CÁN BỘ COI THI





PHÒNG KHẢO THÍ & ĐBCL








GIÁO VỤ KHOA





Nhận bài thi đã làm phách, niêm phong bài thi từ phòng Khảo thí & ĐBCL.


Ký nhận bài thi vào sổ” Giao nhận bài thi”


Khớp phách cùng cán bộ phòng Khảo thí & ĐBCL.


Ký trả bài thi vào sổ “Giao nhận bài thi”.


Nhận điểm đã khớp phách.





Nhận bài thi và hồ sơ thi từ cán bộ tổ chức thi.


Làm phách bài thi theo quy định.


Giao bài thi đã làm phách cho giáo vụ khoa.


Nhận bài thi đã chấm từ giáo phụ khoa.


Khớp phách và trả điểm cùng giáo vụ khoa theo quy định.





Nộp bài thi và hồ sơ thi cho cán bộ tổ chức thi. 


- Ký vào sổ “Phân công cán bộ coi thi”.





PHỤ LỤC 08








CÁN BỘ COI THI





PHÒNG KHẢO THÍ & ĐBCL








GIÁO VỤ KHOA





Nhận bài thi đã làm phách, niêm phong bài thi từ phòng Khảo thí & ĐBCL.


Ký nhận bài thi vào sổ” Giao nhận bài thi”


Khớp phách cùng cán bộ phòng Khảo thí & ĐBCL.


Ký trả bài thi vào sổ “Giao nhận bài thi”.


Nhận điểm đã khớp phách.





Nhận bài thi và hồ sơ thi từ cán bộ coi thi.


Làm phách bài thi theo quy định.


Giao bài thi đã làm phách cho giáo vụ khoa.


Nhận bài thi đã chấm từ giáo vụ khoa.


Khớp phách và trả điểm cùng giáo vụ khoa theo quy định.





- Kiểm tra và ký nhận hồ sơ thi theo giấy báo giảng/bảng phân công coi thi.


- Tổ chức thi theo kế hoạch.


- Nộp bài thi về phòng Khảo thí & ĐBCL.





PHỤ LỤC 09








SINH VIÊN





PHÒNG KHẢO THÍ & ĐBCL








KHOA CHUYÊN MÔN





Phân công cán bộ chấm phúc khảo theo kế hoạch từ phòng Khảo thí & ĐBCL.


Thực hiện chấm phúc khảo.





- Nhận đơn phúc khảo bài thi của sinh viên.


Rút bài thi chấm phúc khảo theo quy định.


Thông báo kế hoạch chấm phúc khảo về Khoa.


Thực hiện điều chỉnh điểm thi (nếu có)


Thông báo kết quả điểm phúc khảo cho Khoa và sinh viên.





- Sinh viên nộp đơn phúc khảo theo mẫu.


- Nộp lệ phí phúc khảo bài thi tại phòng Tài chính- Kế toán.





PHỤ LỤC 10








PHÒNG KHẢO THÍ & ĐBCL





SINH VIÊN








Kiểm tra hồ sơ đề nghị hoãn thi của sinh viên.


Chuyển lãnh đạo Phòng phê duyệt.


Trả kết quả cho sinh viên.


Lưu trữ hồ sơ theo quy định.





Nộp đơn đề nghị hoãn thi có xác nhận của Khoa.


Hồ sơ minh chứng theo quy định (giấy vào viện/ ra viện, hóa đơn viện phí có dấu của bệnh viện).





PHỤ LỤC 11





PHÒNG KHẢO THÍ & ĐBCL








Ban hành kế hoạch giảng dạy





PHÒNG ĐÀO TẠO





SINH VIÊN





Chuẩn bị phiếu


Lập kế hoạch lấy phiếu;


Thông báo kế hoạch lấy phiếu trên website nhà trường;


Xác định các học phần được lấy phiếu, số lượng phiếu;


Nhân phiếu theo từng học phần.


2. Phát, thu phiếu điều tra


Thời gian: Tuần thứ 2 của học kỳ;


Hướng dẫn sinh viên làm phiếu điều tra;	


Kiểm tra số lượng phiếu thu được.


3. Nhập và xử lý dữ liệu


Mã hóa thông tin;


Nhập liệu;


Làm sạch dữ liệu;


Xử lý số liệu;


Viết báo cáo


Viết báo cáo;


Trình bày báo cáo cho người phụ trách;


Hoàn thiện báo cáo, trình Ban giám hiệu.


5. Lưu trữ


Báo cáo được lưu trữ theo quy định.








Nhận phiếu và làm theo hướng dẫn của cán bộ hướngdẫn


Nộp lại phiếu cho cán bộ thu phiếu.





(30 ngày)





PHỤ LỤC 12





Nhận phiếu và làm theo hướng dẫn của cán bộ hướngdẫn


Nộp lại phiếu cho cán bộ thu phiếu.





KHOA CHUYÊN MÔN





SINH VIÊN





PHÒNG KHẢO THÍ & ĐBCL








- Thống kê số lượng sinh viên tốt nghiệp





PHÒNG ĐÀO TẠO





Triệu tập sinh viên theo kế hoạch lấy phiếu.





Chuẩn bị phiếu


Lập kế hoạch lấy phiếu;


Đăng tải kế hoạch lấy phiếu trên website nhà trường;


Xác định số lượng phiếu;


Nhân phiếu.


2. Phát, thu phiếu điều tra


Thời gian:  Theo kế hoạch lấy phiếu;


Hướng dẫn sinh viên làm phiếu điều tra;


Thu phiếu và kiểm tra số lượng phiếu thu được.


3. Nhập và xử lý dữ liệu


Mã hóa thông tin;


Nhập liệu;


Làm sạch dữ liệu;


Xử lý số liệu.


Viết báo cáo


Viết báo cáo;


Trình bày báo cáo cho người phụ trách;


Hoàn thiện báo cáo, trình Ban giám hiệu.


5. Lưu trữ


Báo cáo được lưu trữ theo quy định.





(30 ngày (với các sinh viên tốt nghiệp tại Trường))





PHỤ LỤC 13





PHÒNG ĐÀO TẠO





SINH VIÊN





KHOA CHUYÊN MÔN





PHÒNG KHẢO THÍ & ĐBCL








1. Xây dựng lịch thi lần 2


Thông báo các Khoa lập danh sách sinh viên phải thi lần 2 (sinh viên phải thi lại, sinh viên chưa thi lần 1 có lý do chính đáng) của học kỳ vừa học;


Xây dựng lịch thi, phòng thi lần 2.


Đăng tải lịch thi, phòng thi lần 2 trên website Trường;


Gửi lịch thi cho các Khoa chuyên môn.


2. Tổ chức thi lần 2


Tổ chức thi lần 2 theo lịch.





Lập danh sách sinh viên thi lần 2 gửi về phòng Khảo thí theo thông báo;


Phân công cán bộ coi thi theo lịch;








Thông báo kế hoạch thi lần 2.





Nộp lệ phí tại phòng Kế toán – Tài chính.


Dự thi theo lịch.





(Tuần 4 của học kỳ)





(Hoàn tất trước tuần 10 của học kỳ)
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