	[image: Logo Viet-Han]
	QUY TRÌNH
	Trang số:  1 / 13

	
	KIỂM SOÁT TÀI LIỆU
	Mã số: ISO-QT-01

	
	
	Ngày BH: 

	
	
	Ban hành lần: 01





QUY TRÌNH THI KẾT THÚC HỌC PHẦN
 TRÊN MÁY TÍNH


 				Mã số:  QT.ĐT/CQ-II.08	    
[bookmark: _GoBack] 				Lần ban hành :  01 
				Ngày ban hành: 


	
	Người viết
	Người kiểm tra
	Người phê duyệt

	Họ và tên
	
	
	

	Vị trí
	
	
	

	Ký tên
	
	
	



NƠI NHẬN
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



BẢNG THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI
	TT
	Ngày sửa đổi
	Trang sửa đổi
	Nội dung sửa đổi
	Lý do sửa đổi

	
	
	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	
	
	
	


	[image: Lo go DHKT]
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ - ĐẠI HỌC ĐÀ NẴNG
71, Ngũ Hành Sơn – Quận Ngũ Hành Sơn - Tp Đà Nẵng
Tel: 84 511  3836169, 3836256 - Fax: 84 511 3836256
Web: www.due.edu.vn – Email: info@due.edu.vn





	
	
Tài liệu HTQLCL Phòng Đào tạo -  ĐHKT



1. MỤC ĐÍCH
Quy trình này được ban hành và áp dụng nhằm hướng dẫn việc tổ chức kì thi kết thúc học phần đối với môn học được thực hiện trên máy tính theo đúng trình tự và đúng các Quy định của Bộ GD&ĐT và Đại học Đà Nẵng nhằm đánh giá một cách chính xác và toàn diện kết quả học tập của SV.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG
Quy định này được áp dụng đối với: 
· Việc tổ chức thi kết thúc học phần đối với môn học được thực hiện trên máy tính cho SV hệ chính quy trường Đại học Kinh tế Đà Nẵng.
· Phòng ĐT, tổ khảo thí, tổ CNTT và các Khoa có quản lý các đối với môn học thi kết thúc HP được thực hiện trên máy tính thuộc Trường Đại Học Kinh Tế - Đại học Đà Nẵng 
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
· Tiêu chuẩn ISO 9001- 2008.
· Sổ tay chất lượng của Trường Đại học Kinh tế - Đại học Đà Nẵng;
· Quy chế đào tạo Đại học và Cao đẳng theo hệ thống tín chỉ ban hành kèm theo Quyết định số 43/2007/QĐ-BGDĐT ngày 15 tháng 08 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.
· Quy định số 3379/ĐT ngày 30 tháng 10 năm 2007 của Hiệu trưởng về tổ chức kỳ thi kết thúc học phần theo hệ thống tín chỉ.
· Quy định về thi kết thúc học phần theo hình thức thi trên máy tính ban hành theo Quyết định số   /ĐT ngày  tháng 6 năm 2009 của Hiệu Trưởng Trường Đại học Kinh tế.
4. THUẬT NGỮ VÀ CHỮ VIẾT TẮT
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5. 
	
	Tài liệu HTQLCL Phòng Đào tạo - ĐHKT




· KPĐT: Kinh phí đào tạo
· QLHP: QLHP
· GV: Giảng viên
· ĐT: Đào tạo
· SV: Sinh viên
6. 
7. NỘI DUNG QUY TRÌNH
7.1. Lưu đồ quy trình
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7.2. [bookmark: _Toc136772291][bookmark: _Toc137291467][bookmark: _Toc147116654][bookmark: _Toc169079342][bookmark: _Toc169406128]Diễn giải chi tiết nội dung
7.2.1. Lập kế hoạch thi trên máy tính
Căn cứ vào đặc thù về nội dung, phương pháp dạy và học của học phần, có những môn học Khoa QLHP áp dụng hình thức thi kết thúc học phần theo hình thức thi trên máy tính.
Khoảng trước 2 tuần kết thúc học kỳ, căn cứ vào biểu đồ năm học (đã được Hiệu trưởng Trường đã ký duyệt đầu năm), cơ sở vật chất nhà trường, số lượng sinh viên tham gia lớp học phần đủ điều kiện dự thi,  Phòng Đào tạo lập kế hoạch thi kết thúc học phần bao gồm bố trí phòng máy, ngày thi cụ thể và lập danh sách sinh viên dự thi theo đúng qui chế đào tạo đối với các học phần thi trên máy tính (trong danh sách sinh viên dự thi đã bao gồm những sinh viên không thi ở những kì trước và được thi lại vào kì này). 
Phòng Đào tạo sẽ thông báo kế hoạch thi cho Khoa QLHP để các giảng viên phụ trách môn học có kế hoạch triển khai thực hiện thi. Tiếp đó, Phòng đào tạo sẽ thông báo lịch thi cho sinh viên trên Web đào tạo của nhà trường. Giảng viên phụ trách học phần thông báo cho SV về thời gian thi cụ thể của các SV theo danh sách.
Để chuẩn bị cho việc thi trên máy tính, Khoa QLHP phối hợp với Tổ CNTT và phòng hành chính chịu trách nhiệm kiểm tra tình trạng phòng máy: Số lượng máy hoạt động ổn định, các phần mềm cài đặt, kết nối mạng, bàn, ghế,… và hệ thống điện dự phòng (máy phát điện) trước ngày thi để đảm bảo yêu cầu của kỳ thi. Nếu phòng máy chưa đảm bảo yêu cầu của kỳ thi thì phải báo sớm cho Phòng ĐT để trình Hiệu trưởng xem xét giải quyết.
Chú ý: 
- Đối với các học phần ở các kỳ trước thi theo hình thức thi trên máy tính mà đến học kỳ hiện tại muốn được chuyển sang hình thức thi khác hoặc các học phần các kỳ trước thi theo hình thức thi khác ở học kỳ hiện tại muốn chuyển sang hình thức trên máy tính thì Khoa QLHP có trách nhiệm đề nghị thay đổi để PĐT lập kế hoạch thi cho phù hợp. 
- Sinh viên chỉ được dự thi kết thúc học phần khi có tên trong danh sách và phải nộp đầy đủ kinh phí đào tạo. Trường hợp chưa nộp kinh phí đào tạo, thì trong danh sách thi sinh viên đó vẫn có tên nhưng ghi chú là “Nợ KPĐT”.
7.2.2. Ra đề thi và bảo mật đề thi
Khoa QLHP chịu trách nhiệm ra đề thi trên máy tính đáp ứng các mục tiêu đào tạo theo đề cương chi tiết học phần: 
· Đối với đề thi trắc nghiệm phải có ngân hàng đề thi được thông qua Khoa với số lượng câu hỏi tối thiểu là 500 câu. 
· Đề thi thực hành phải có chữ ký của Ban chủ nhiệm Khoa QLHP và nộp về Tổ khảo thí. Tổ khảo thí có trách nhiệm bảo mật và sao in đề thi theo quy định.
7.2.3. Tổ chức thi, chấm thi và lưu trữ bài thi thực hành trên máy tính
Khoa QLHP nhận danh sách thi tại Phòng ĐT và phân công GV coi và chấm thi trên máy tính đúng thời gian và phòng thi theo kế hoạch. Việc tổ chức thi trên máy tính phải đảm bảo mỗi SV một máy tính, có biện pháp ngăn chặn SV sử dụng tài liệu qua mạng hoặc USB và có thư mục lưu trữ bài thi của từng SV. Bài thi của SV có họ tên, lớp, số máy bài làm, thư mục lưu bài phải được lưu vào máy chủ, đĩa CD của GV chấm thi và in ra giấy có chữ ký của SV và GV chấm thi.
Bài thi trắc nghiệm được chấm trực tiếp bằng phần mềm do GV phụ trách học phần lập chương trình sẵn trong máy tính. Bài thi thực hành phải do hai GV phụ trách học phần chấm và thống nhất kết quả. Kết quả thi trên máy tính phải được ghi rõ trên bài thi của SV. Kết thúc đợt thi, GV phụ trách học phần gửi Bảng điểm thi kết thúc học phần có chữ ký của tất cả SV dự thi, của hai GV chấm thi và xác nhận của Ban chủ nhiệm khoa cùng với toàn bộ bài thi cho Tổ khảo thí chậm nhất 7 ngày sau khi tổ chức thi.
Tổ khảo thí sau khi nhận bảng điểm thi kết thúc học phần tiến hành nhập điểm thi vào Chương trình quản lý đào tạo. Tổ khảo thí chịu trách nhiệm kiểm tra việc nhập điểm và phối hợp với Phòng ĐT công bố điểm cho SV trên trang Web của trường.
Việc lưu trữ bài thi và điểm thi được thực hiện theo đúng quy định chung của Trường.
8. HỒ SƠ lưu
Tất cả các hồ sơ liên quan đến việc tổ chức thi kết thúc học phần như: Danh sách dự thi, bảng điểm kết thúc học phần  phải được lưu trữ theo thủ tục kiểm soát hồ sơ.
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9. PHỤC LỤC
-	BM.ĐT/CQ -II.08-01: Danh sách sinh viên dự thi.
-	BM.ĐT/CQ -II.08-02: Bảng điểm.
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