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QUY TRÌNH TỔ CHỨC THI HỌC KỲ
I. LẬP KẾ HOẠCH THI HỌC KỲ

1. Lập kế hoạch thi học kỳ

a. Phòng Đào tạo lập và gửi (biểu) kế hoạch thi (thi lần 1, lần 2) đến địa chỉ email các đơn vị có liên quan chậm nhất 05 tuần trước kỳ thi. Biểu kế hoạch thi được đăng trên trang web phòng Đào tạo, địa chỉ: http://daotao.caothang.edu.vn . Kế hoạch thi chính thức được niêm yết và đăng tải tại website nói trên chậm nhất 3 tuần trước kỳ thi.
· Các môn chung được bố trí thi cùng thời gian (có thể chia thành 2 ca, khác đề thi) vào ngày thứ 7 hoặc chủ nhật của tuần thi.
b. Phòng CTCT-HSSV xếp phòng thi, chậm nhất 04 tuần trước kỳ thi, với điều kiện cho phép tối đa 2 HSSV/bàn.  
c. Khoa/Bộ môn phân công cán bộ coi thi chậm nhất 04 tuần trước kỳ thi. 
Lưu ý: Bộ môn phân công 02 cán bộ coi thi/phòng thi. Trong trường hợp không đủ cán bộ coi thi, Khoa/Bộ môn liên hệ phòng Đào tạo ngay để nhận được sự hỗ trợ.
II. TỔ CHỨC THI HỌC KỲ

1. Công tác coi thi 

· Khoa/Bộ môn và các phòng chức năng có liên quan chịu trách nhiệm theo dõi tình hình thi các học phần do Bộ môn phụ trách.
· Cán bộ coi thi nhận đề trước giờ thi 15 phút, mang bảng tên khi coi thi, không được làm việc riêng và không sử dụng điện thoại trong quá trình coi thi. Những trường hợp vi phạm sẽ được xem xét giảm trừ thành tích thi đua hàng tháng.
2. Chấm bài và nộp điểm thi lần 1
a. Việc chấm bài thi và nhập điểm vào chương trình máy tính được hoàn tất chậm nhất 07 ngày sau khi thi lần 1.
b. Nhập điểm: Giảng viên nhập điểm thi lần 1 vào phần mềm Quản lý điểm như sau:
· Học phần lý thuyết gồm các cột điểm: chuyên cần - TBKT – thi lần 1
· Học phần Mô đun gồm các cột điểm: thực hành - lý thuyết
· Học phần thực hành, đồ án, bài tập lớn: điểm tổng kết
c. Lưu điểm: Giảng viên thực hiện thao tác “Lưu” để lưu điểm toàn bộ điểm đã nhập.
d. In bảng điểm: Giảng viên in bảng điểm tổng kết lần 1, niêm yết, thông báo để HSSV biết kết quả thi và khiếu nại khi cần thiết. Thời gian niêm yết và khiếu nại (3 ngày dành cho việc khiếu nại) kết thúc chậm nhất là 7 ngày trước ngày thi lần 2. Sau thời hạn khiếu nại, giảng viên thực hiện thao tác “nộp điểm” và chuyển bảng điểm đến Bộ môn. 


Riêng đối với các học phần thực hành, mô đun, bài tập lớn, do không có kỳ thi lần 2, giảng viên thực hiện thao tác “nộp điểm”, sau đó sử dụng chức năng “in báo cáo” để nộp bảng điểm cho phòng Đào tạo chậm nhất 10 ngày sau thi lần 1.
Lưu ý: HSSV chỉ có thể đăng ký thi lại sau khi GV thực hiện thao tác “Nộp điểm”; Cũng sau thao tác này GV không thể điều chỉnh điểm sai sót.
3. Đăng ký thi lại - Nộp lệ phí
· HSSV có điểm tổng kết lần 1<5.0 đăng ký và nộp lệ phí thi lại tại phòng Tài chính - Kế toán chậm nhất 4 ngày trước ngày thi lần 2.
4. Tổ chức thi lần 2
· Dựa vào kết quả thi lần 1 giảng viên đã nhập trong chương trình quản lý điểm, Bộ môn đề nghị phòng CTCT-HSSV cung cấp phòng thi theo số lượng HSSV thi lại dự kiến.
· Niêm yết phòng thi thi lần 2 (đối với từng học phần có HSSV thi lại) tại Bộ môn  chậm nhất 4 ngày trước ngày thi lần 2.
· Sử dụng chương trình Quản lý điểm, Bộ môn xuất danh sách HSSV đã đăng ký thi lần 2 để ra soát lại số phòng thi đã dự kiến chậm nhất 3 ngày trước ngày thi lần 2
Lưu ý:

· Đối với các học phần Mô đun, Thực hành, Bài tập lớn, Đồ án, bước này được bỏ qua.
· Sau khi Bộ môn xuất danh sách SV đăng ký thi lại, chức năng đăng ký, nộp lệ phí thi lại tại phòng Tài chính Kế toán sẽ được khóa.

5. Chấm thi và nhập điểm thi lần 2

· Việc chấm bài, nhập điểm (chức năng Nhập điểm lại) chậm nhất là 4 ngày sau ngày thi lần 2

· Thông báo, niêm yết điểm, giải quyết khiếu nại, nếu có.
· Thực hiện thao tác chuyển điểm để nộp điểm thi lần 2 và in bảng điểm thi lần 2 nộp về Bộ môn 

Lưu ý: đối với các học phần Mô đun, thực hành, bài tập lớn, đồ án bước này được bỏ qua
· Khi đã nộp điểm, GV không thể chỉnh sửa điểm trong phần mềm. 
· Nếu có sai sót về điểm, Giảng viên gặp Trưởng phòng Đào tạo để giải trình điểm điều chỉnh (mang theo sổ tay giáo viên, tài liệu minh chứng).
III. NỘP BẢNG ĐIỂM HỌC KỲ
1. Nộp bảng điểm tổng kết môn học
· Giảng viên in bảng điểm (chức năng in báo cáo) chính thức để nộp phòng Đào tạo chậm nhất 4 ngày sau thi lần 2. Có 3 vị trí ký tên, đó là, Giáo viên nhập điểm lần 1, Giáo viên nhập điểm lần 2, và đại diện Bộ môn. 
Lưu ý: việc in bảng điểm thực hiện sau khi các thao tác “nộp điểm” sau nhập điểm thi lần 1, và thao tác “chuyển điểm” sau khi nhập điểm thi lần 2.

· Lưu bảng điểm tại Bộ môn và hồ sơ của giảng viên
2. Kiểm tra việc nộp điểm – Thanh toán thù lao chấm bài

Chậm nhất là tuần thứ 6 (tính tuần thi đầu tiên của học kỳ là tuần thứ 1) phòng Đào tạo tiến hành kiểm tra việc nộp điểm và thanh toán thù lao chấm bài thi.
· Phòng Đào tạo kiểm tra phiếu điểm nộp tại phòng Đào tạo
· Làm thủ tục thanh toán thù lao Chấm thi và nhập điểm cho Giáo viên bộ môn.
· Báo cáo Hội đồng thi đua những trường hợp trễ hạn.
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