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QUY TRÌNH PHỐI HỢP TỔ CHỨC THI TỐT NGHIỆP LÁI XE Ô TÔ

1. Trước khi thi tốt nghiệp:

1.1. Nhiệm vụ Tổ Bộ môn lái xe ô tô (TBM)
a. Rà soát danh sách học viên bảo lưu, số học viên nợ học phí và thiếu giấy tờ… thông báo tới học viên nộp bổ sung (lưu ý học viên diện miễn, giảm đề nghị có đơn gửi TBM báo cáo Hiệu trưởng). 


(Trước 25 ngày).
b. Lập kế hoạch thi tốt nghiệp gởi SGTVT (Phòng NL, Thanh tra) và các đơn vị trực thuộc Trường, chuyển Khoa CNTT đăng website 
(Trước 20 ngày).
c. Trình hồ sơ cho Phòng Đào tạo, BGH và tổ chức họp Hội đồng xét đủ điều kiện thi tốt nghiệp (BC BGH những trường hợp không được dự thi) (Trước 03 ngày).
d. Hoàn chỉnh danh sách dự thi làm căn cứ để in ấn Số báo danh, Giấy báo dự thi tốt nghiệp cho học viên. Sau đó, bàn giao 2 file dữ liệu (1.DBF, 1.CDX) lưu trữ thông tin học viên dự thi về Khoa CNTT
(Trước 02 ngày).
1.2. Nhiệm vụ Phòng Đào tạo (PĐT) và Khoa CNTT:
a. Khoa CNTT cài đặt các file dữ liệu dự thi vào máy chủ có phần mềm thi lý thuyết lái xe ôtô theo qui định của Bộ GTVT  (Trước 01 ngày).
b. PĐT, Khoa CNTT, TBM cùng kiểm tra phòng máy (thử dữ liệu, sau đó niêm phong phòng máy cho đến ngày thi tốt nghiệp (Trước 01 buổi).
2. Trong ngày thi tốt nghiệp: 
2.1. PĐT làm nhiệm vụ thư ký, trực tiếp ký vào góc bài thi tại máy in, giúp Chủ tịch Hội đồng thi xử lý các nhiệm vụ có liên quan. 
2.2. Khoa CNTT bảo mật dữ liệu máy chủ, cử giáo viên xử lý và khắc phục các sự cố về thiết bị trong suốt kỳ thi (nếu có xảy ra). In lại bài thi của từng thí sinh từ máy trạm (trường hợp thí sinh thoát khỏi chương trình thi nhưng chưa in kết quả bài thi). Hỗ trợ học viên khi đăng nhập sai Hạng, Khóa, Số báo danh dự thi.

2.3. TBM có trách nhiệm cử cán bộ hướng dẫn, kiểm tra hồ sơ học viên trước khi vào phòng thi, phân công giáo viên ký bài thi và cho học viên ký tên (sau khi PĐT ký góc bài thi). Học viên thi đạt lý thuyết được chuyển sang thi thực hành.
3. Kết thúc đợt thi:

3.1. PĐT tổng hợp kết quả và in danh sách (HV thi đạt, không đạt và vắng thi).
3.2. TBM lập danh sách: họ tên, ngày, tháng, năm sinh, giới tính, nơi sinh, xếp loại, chuyển về PĐT in chứng chỉ nghề.

3.3. TBM lập kế hoạch ôn luyện và thi sát hạch (kể cả Lý thuyết nếu có) chuyển Khoa CNTT đăng tải trên website.
Quá trình thực hiện nếu có vướng mắc, phát sinh, đề nghị Trưởng các đơn vị báo cáo Hiệu trưởng để chỉ đạo thực hiện./.
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