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. _QUYDPINHTAMTHOI
VE TO CHUC THI - KIEM TRA- QUAN LY PIEM

Phin I. TO CHUC THI - KIEM TRA

¢ Yéu cau chung

Tai tiét hoc dau tién, gido vién phy trach mén hoc/mdé-dun phai thong bao cho hoc sinh
biét va ghi lai ndi dung tom tat ciia mon hoc/mé-dun, vi tri mén hoc/md-dun trong Chuong trinh
dao tao, cach thirc hoc, va cac hinh thuc duge ap dung dé danh gia két qua hoc tap (cac tiéu
chuén, sb 1an kiém tra dinh ky, cac diéu kién dé duoc dy thi két thiic mon hoc/mé-dun va nhimng
van dé lién quan dén ky thi ), lich thi, kiém tra.

Khoa/Té (sau ddy goi la khoa) dan thong tin néu trén tai bang tin cua Khoa.

LKiém tra dinh ky

La hoat dong cta gido vién str dung cac phuong phap danh gia khac nhau theo cac hinh
thire day - hoc (li thuyet thao ludn, thyc hanh, hoat dong theo nhém, tu hoc, tu nghién cty, ...).
nham kiém tra viéc tiép thu kién thirc va rén luyén ki niang da dugc xac dinh trong muc tleu
ctia mon hoc/mo-dun.

1. Kiém tra dinh ky dugc thuc hién theo ké hoach duoc quy dinh trong chuong trinh moén
hoc, mo-dun.

- S cot kiém tra dinh ky d6i véi mon hoc 1y thuyét: 1dy sb gio hoc 1y thuyét cia mén hoc
d6 chia cho 15 va quy tron vé s6 nguyén (ap dung cho ca day hoc tich hop).

- 86 ot kiém tra dinh ky doi voi mo-dun thyc hanh: 1dy s6 gio hoc thyc hanh cia mon
hoc do6 chia cho 40 va quy tron vé sd nguyén.

2. Viéc ra dé kiém tra, dap an va chim bai kiém tra dinh ky do gido vién tryc tiép gidng
day thuc hién.

II. Kiém tra két thiic mén hoc, mé-dun.

K& hoach kiém tra két thuc mon hoc, mé-dun do Phong Pao tao phéi hop voi cac khoa, bo
moén (sau ddy goi chung 1a khoa) xay dung trén co s¢ ké hoach dao tao ciia khoa hoc va phai
duogc thong bao cho ngudi hoc nghé biét trude khi bit dau t6 chirc thuc hién chuong trinh mén
hoc, mo-dun do6.

Ngay, gio thi chinh thirc dugc Khoa théng bao cho Phong Pao tao trude khi thi 02 tuin
va nguoi hoc trude 01 tudn.

Phong Pao tao 1a don vi diéu hanh cong tac td chire thi; Cac khoa 1a don vi truc tiép td
chtrc cac bubi thi; Khoa chiu trach nhiém vé chuyén mon cua ky thi - ndi dung thi, dé thi; Can
bo coi thi chiu trach nhiém ca nhan vé cong tac coi thi tai phong thi tuan tha theo quy ché thi cir
va cac quy dinh lién quan ctia nha truong.

1. Cong tic chuin bi dé thi
1.1. S6 lwong dé thi
Khoa chuan bi dé thi va dap an. Dé thi va dap an dugc chuin bi xong trude khi thi it nhat
13 02 tuan va ndp luu trit tai Phong Pao tao trudce khi thi 10 ngay (6 mau tham khao kém theo).
- S6 lwong dé thi: M&i mén hoc, mo-dun co
+ Tir 30 dén 90 tiét : 03 dé.
+Tlr 90 tiét tro 1én ;05 de.
- Thoi gian 1am bai khéng vuot qua thoi lwong tdi da theo quy dinh.
1.2. Ndi dung va hinh thirc dé thi
- Vé noi dung:
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+ Pé thi phai dap tng dugc yéu cau kiém tra, danh gia diing muc tiéu da dé ra
ctia mon hoc/mo-dun. Pé thi va dap an cho ky thi 1an I va lan II phai twvong duong nhu nhau
vé danh gia mirc d6 tiép thu kién thirc cuia hoc sinh

+ DPbi v6i mon hoc/mo-dun co cling ndi dung chuong trinh duoc nhiéu gido vién
day cho nhleu 16p khac nhau phai ra dé thi chung va can c6 su théng nhét trude cia tat ca cac
gido vién vé yéu cau va ndi dung co ban cta dé thi.

- V& hinh thic:

+ Pé thi phai soan theo mau quy dinh, duoc danh may. Néu dé thi dong thoi 1a
gidy thi phai dugc danh may du cac ndi dung quy dinh nhu gidy 1am bai thi theo mau. Pé thi
phai dwoc ghi ro la duoc hodc khong dwoc sw dung tai liéu khi lam bai.

+ Pé thi va dap an phai duoc Truong khoa ky duyét.

+ Khoa chuyén d& thi vé& Phong Pao tao cham nhat 10 ngay trudc khi thi. Khi
giao nhan 2 bén phai 1ap bién ban hoic ghi s6 ban giao va co du chit ky ctia mdi bén.

+ Phong Dao tao trinh Ban Giam Hi¢u ky duyét dé va niém phong d¢ thi

+ P& thi duogc sir dung trong ky thi chinh va ky thi phu (thi lai). Cac dé thi va dap
an con lai lam dé dy trir do Phong bao tao cét giit trong tinh trang con nguyén niém phong. bé
ctia ky thi phu dung trong sb cac dé thi con lai cua ky thi chinh va dwoc bdc tham theo quy dinh.
1.3. Béc thim @@ thi

Truée khi t chirc thi 01 ngay, Truéng phong Pao tao kiém tra sb luong dé thi va dap an
theo quy dinh vé hinh thirc phong bi. Sau d6 danh sé thi ty cho timg dé thi dé bdc thim chon
ngau nhién, mod va kiém tra dé thi da duoc chon va giao cho can bo phé t6 dé thi.

2. Cong tac té chirc thi

¢ Trach nhiém cia Khoa.

- Khoa lap ké hoach thi két thac mén hoc/mo-dun gui vé Phong Pao tao trudce khi thi 02
tuan.

- Dya vao diéu kién du thi, khoa lap danh sach hoc sinh khong du diéu kién duy thi giri vé
Phong bao tao.

- Khoa chiu trach nhiém thong bao t61 hoc sinh va can bg thudoc pham vi quan ly cua
khoa vé lich thi.

- Dy trtt vin phong pham phuc vu ky thi (gidy thi, gidy nhép, gidy photo d&).

- Nhén vt tu tir Phong Dao tao dé chia ra sir dung cho timg phong thi.

¢ Trach nhiém cia Phong Dao tao

- Tong hop lich thi tir cac khoa, kiém tra lai danh sach phan cong CBCT, danh sach hoc
sinh khong du diéu kién du thi do cac khoa cung cép, trinh BGH ky duyét va chuyén tdi cac
khoa dé cac khoa st dung vao muc dich phén cong can b coi thi va thong bao cho hoc sinh

- Kiém tra ké hoach vin phong pham phuc vu ky thi.

- Chuan bi vt tur cho ky thi, chuyén giao cho cac khoa theo ké hoach.

- Chuan bi cho cac khoa bang ghi diém.

- Lap s6 theo ddi to chirc thi, s6 theo ddi bang diém - ndp diém.

2.1. Giao bai thi

Phong DPao tao chiu trach nhiém nhén toan bd bai thi tir can bd coi thi chuyén giao ngay
sau buodi thi, dbi chiéu sb lugng bai thi va to gidy thi v6i danh sach thi sinh di ky ndp bai, niém
phong va bén ngoai tai ghi rd tén moén thi, ngdy thi, s6 luong bai va to gidy thi.

Can bo coi thi ky ban giao bai thi vao s6 theo ddi ctia Phong Pao tao.

2.2. Cham thi

- Phong Pao tao c6 trach nhiém (roc phach néu can) chuyén bai dén Khoa dé t6 chuc
cham thi. Can bo cham thi c¢6 trach nhiém bao quan bai thi trong thoi gian chdm.

- Bai thi cua céc thi sinh vi pham quy ché thi bj 1ap bién ban duoc tach ra dé chdm riéng.

- Trude khi chdm, néu phat hién cac bai thi ¢6 chd bo trong, can bo cham thi phai gach
chéo.

- Can bd cham thi ghi két quia truc tiép vao bai thi. Khi cho diém can can nhéc k¥, khong
tay xoa diém.

- Két qua thi dugc ghi vao bang diém (theo mau do Phong Dao tao cung cép), ¢6 chit ky
xé4c nhén cta hai can bo cham thi va cua Truéng Khoa c6 mon thi.
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- Thoi gian cham thi t6i da khong qua 07 ngay tir sau ngay ban giao bai thi cho Khoa.
2.3. Cong bo két qua thi

Khoa c6 trach nhiém in sao thanh 03 ban (gdm 01 ban gbc va 02 ban photd) dé thyc hién
cac viéc:

- Chuyén 01 ban ghi diém gbc vé Phong Do tao.

- Dan 01 ban phd t6 tai bang tin ctia khoa dé thong bao cho nguoi hoc dugc biét

- Khoa luu trir 01 ban tai van phong khoa.
3. Nhiém vu ctia can b coi thi

- Nhén d8 thi tai Phong Pao tao.

- Tai phong thi:

+ Panh s6 bao danh.

+ Goi thi sinh vao phong thi va kiém tra thé HS.

+ Cap phat gidy thi, gidy nhap cho thi sinh va ky tén vao gidy thi (khong ky thira
gidy thi, gidy nhap).

+ Thu bai ding gid va giao ndp bai thi, tai liéu lién quan vé Phong Pao tao ngay
sau budi thi. Truong hop néu thi sinh vi pham quy ché thi c6 tang vat thi giao ca tang vat cling
bién ban vi pham.

- Viéc giao nhan d¢ thi, bai thi, tai liéu lién quan, phai dugc ky nhan vao so theo ddi ctia
Phong Dao tao.
II1. Té chikc thi lgi.

- Cham nhét 2 tuén sau khi co két qua thi lan I, Khoa tién hanh céc viéc sau:

+ Thong béo, niém yét danh sach hoc sinh thi lai.

+ Lap ké hoach thi lai bao gdm: mon thi, thoi gian thi, phong thi, gido vién coi thi
guri vé Phong Pao tao.

- Phong Pao tao trinh BGH ky duyét ké hoach thi lai, ctr can bd photo dé thi theo ké
hoach.

- Khoa t6 chirc thi lai theo ké hoach va c6 trach nhiém thu bai thi, phan cong gido vién
cham thi va giri két qua vé Phong Pao tao dung thoi gian quy dinh.
IV. Té chike hoc lai.

- Truée khi td chirc hoc lai 4 tudn, Khoa lap ké hoach t6 churc hoc lai.

+ Lap ké hoach hoc lai (bao gém: mén hoc, sb lugng hoc sinh, thot gian ndop hoc
phi, thoi gian hoc...) giri vé Phong Pao tao trinh BGH ky duyét. (Trong trudng hop to chirc hoc
ghép chung véi cac 16p khoa sau, khoa can ghi rd trong ké hoach).

+ Thong béo ké hoach hoc lai dén hoc sinh.

- Khoa dya vao danh sach hoc sinh ndp hoc phi dé t6 chirc 16p.

- Khoa phan cong gido vién giang day va 1ap TKB chuyén vé Phong Dao tao.

- Phong Bao tao xem xét, trinh BGH duy¢t va chuyén dén khoa thuc hién.

- Khoa niém yét TKB do Phong Pao tao giri dén.

- Khoa kiém tra viéc thuc hién ké hoach giang day.

- Phong Pao tao xir 1y két qua hoc tap ciia hoc sinh sau khi khoa nhap, ndp diém.

Phén II. QUAN LY PIEM - BANG GHI PIEM

-Viéc quan ly diém- -bang diém bao gdm tir khi phat hanh bang ghi diém cho phép t6
chirc hoat dong danh gia két qua hoc tap mon hoc/méo-dun cua hoc sinh va két thiic khi hoan
tat viéc nhap, tong két diém cua hoc sinh theo mon hoc/mo-dun.

-Phong Pao tao 1a don vi diéu hanh giam sat toan bd quy trinh, luu gitr va chiu trach
nhiém vé dit lidu tong két diém cua hoc sinh. Khoa 1a noi tryc tiép t6 chirc dbc thuc, kiém tra
hoat dong thi va chim diém mén hoc/mo-dun. Can by chidm chiu trach nhiém ca nhan vé
viéc cho diém chinh xac theo dap an va viéc tudn thu cac quy dinh cta nha trudng trong viéc
cham va giao ndp bang diém. Khoa thong qua viéc phan cong can bo ra dé, can bo cham thi,
ky duyét dé, ky duyét bang diém theo mau ctia Phong Pao tao,... chiu trach nhiém chinh vé
su chinh xéc, cong bé“mg va cac khia canh chuyén mon khac cua vi¢c cho diém mon hoc/mo-
dun tuong Ung.
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-Diém kiém tra, diém thi cic khoa nhap vao may tinh theo mau chung ciia Phong Pao
tao va tien hanh thong ké dir li¢u diém thi.

-Dit liéu diém (luu vao dia) va bang ghi diém gbc (c6 chit ky cua lanh dao khoa va
gido vién chdm thi) phai dugc giri vé Phong Pao tao. Moi chinh sira bang diém trong
mdy phai cin cir vao bang diém co ddy du chir ky cia gido vién cham va trudng khoa
(ban chinh).

1. Trach nhiém ciia Phong Dao tao

- Quy dinh thoi han hoan tit viéc chidm diém nhung téi da khong qua 10 ngay tinh tir sau
ngay ban giao bai thi cho Khoa.

- Tiép nhan dir liéu diém, ban chinh bang ghi diém dé cip nhat tinh toan diém tong két hoc
ky, nam hoc. Chiju trach nhiém xur Iy diém, tiép nhan tit ca cac khiéu kién vé diém sd cia hoc
sinh.

- In va cong bd bang diém timg nam hoc ctia hoc sinh khi ¢6 nhu cau.

- Luu giit cac bang diém gbc, bang diém tong két nam hoc, khoa hoc va cac hd so lién quan
dén danh gia két qua hoc tap.

2. Trach nhiém cua Khoa - B) mon

- Tiép nhan bai thi va bang ghi diém tir can bo Phong Pao tao dé to chirc cho gido vién
chém diém.

- Theo dbi va thong bao dinh ky cac trudng hop qua han chwa ndp diém. Pé xuat Ban Giam
hiéu xtr ly cac truong hop sai pham.

- Sau khi chdm, bang diém hop 18, c6 diy du chit ky gido vién ndp lai cho Truéng khoa ky
duyét. Khoa photo 01 ban cua bang diém dé niém yét cho hoc sinh duoc biét, 01 ban photo khéc
dugc dung dé luu tai Khoa. Ban chinh bang ghi dlem khoa c6 trach nhiém tap trung lai chuyén
ngay cho Phong Dao tao - luu y khoa phai lap s0 ky nhan viéc nop diém va chuyén giao bang
diém cho Phong Dao tao.

- Nhap diém va quéan 1y diém ciia hoc sinh cac khoa.

- Chiu trach nhiém bao quan tai liéu, bai 1am cua hoc sinh. Tra 11 khiéu kién vé diém s6 ctia
hoc sinh do Phong Pao tao chuyén.

Phin III. QUAN LY PAO TAO SO CAP NGHE

1. Trude khi t6 chirc khoa hoc, Phong Pao tao két hop voi Khoa du thao quyét dinh mé 16p
(kem danh sach hoc vién, chuong trinh dao tao) va chi té chirc dao tao sau khi c6 quyét dinh.

2. Trudce khi thi két thac khoa hoc 07 ngay, Khoa lap danh sach hoc vién (gitr nguyén s6 luong
va thir tr nhu danh sach mo 16p, trong do néu rd s6 nguoi du dleu kién duy thi, s6 khong du
diéu kién va 1y do), dé xuat Phong Dao tao trinh Hiéu trudng quyet dinh 1ap Hoi dong thi tot
nghiép va phan cong can bo coi thi, chdm thi, xét cong nhan tot nghiép.

3. Sau khi c¢6 két qua t6t nghiép, Phong Dao tao trinh Hiéu truong ky quyét dinh cong nhén tbt
nghiép va nhan phoi bang, chimg chi tai Phong Day nghé-S¢ LDTBXH, t6 chic viét dé cip
cho ngudi hoc cham nhét 07 ngay ké tir ngay nhan duoc phoi bang, chimg chi.

Riéng cac khoa dao tao ngcfn han ccfp Gicfy chirng nhan chi thuc hién viéc luu danh sach
hoc vién, chirong trinh dao tao va ghi S6 cdp gidy chirng nhén.
Trén la ndéi dung quy dinh vé to chirc thi-kiém tra-quan 1y diém tai Truong, cic cong

viéc khac lién quan den thi va quan 1y diém thyc hién theo Ban mo ta cong viéc ciia Truong
khoa va Quyét dinh s6 14/2007/QD-BLDTBXH ngay 24/5/2007 cua Bo truong Bo Lao dong

Thuong binh va Xa hoi./.

Noi nhn: HIEU TRUONG
B o 2o s
-Céc Phong, Khoa, Bo mon; ~ ,
-Luu: VT, DT. Lé Anh Dure
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