QUY TRÌNH 3:  QUY TRÌNH TỔ CHỨC ĐÁNH GIÁ KẾT THÚC HỌC PHẦN
a) Mục đích: 
- Đảm bảo thực hiện đúng quy định đánh giá giữa kỳ, đánh giá kết thúc học phần cuối kỳ (hay còn gọi là thi kết thúc học phần).

- Tăng cường trách nhiệm của cán bộ giảng dạy (CBGD) trong công tác đánh giá cuối kỳ. 
b) Phạm vi áp dụng: Tổ chức đánh giá kết thúc học phần giảng dạy cho các lớp đại học và cao đẳng hệ chính quy (các học phần thay thế ĐA/KL có quy định riêng)
c) Nội dung quy trình:

	 Bước
	Nội dung
	Thực hiện
	Thời gian
	Ghi chú

	 1
	Cung cấp thông tin hình thức thi, thi chung, thi sớm và các yêu cầu khác (nếu có) đến Phòng ĐTĐH
	Trưởng BM  tổng hợp
	- 4 tuần trước đợt đánh giá giữa kỳ (nếu có);

- 8 tuần trước đợt đánh giá cuối kỳ
	

	2
	- Tạo đợt thi trên Hệ thống quản lý đào tạo;
- Xếp lịch thi các học phần theo đợt thi
	Phòng ĐTĐH
	- 3 tuần trước đợt đánh giá giữa kỳ (nếu có);

- 6 tuần trước đợt đánh giá cuối kỳ
	  Đảm bảo số sinh viên phù hợp sức chứa của Phòng và tận dụng hết công suất phòng thi và khả năng bố trí cán bộ coi thi của Khoa/Viện quản lý HP.

	3
	Gửi lịch thi (dự kiến) về các BM/khoa/viện
	Phòng ĐTĐH
	- 2 tuần trước đợt đánh giá giữa kỳ (nếu có);

- 5 tuần trước đợt đánh giá cuối kỳ
	

	4
	Các đơn vị gửi phản hồi (nếu có)
	CBGD học phần/BM/ khoa/viện
	5 ngày sau khi nhận lịch thi dự kiến
	

	5
	- Điều chỉnh lịch thi (nếu có)
- Công bố chính thức và gửi các đơn vị liên quan
	Phòng ĐTĐH
	- 1 tuần trước đợt đánh giá giữa kỳ (nếu có);

- 4 tuần trước đợt đánh giá cuối kỳ
	

	6
	In danh sách phòng thi gửi về Văn phòng khoa/viện
	Phòng ĐTĐH
	7 ngày trước đợt thi
	

	7
	Phân công và lập danh sách CBCT theo lịch thi và thông báo đến CBGD/khoa/viện (quản lý học phần), Phòng ĐBCL&KT
	BM/ khoa/viện
	2 tuần trước đợt thi
	

	8
	Đề nghị điều động thêm CBCT về phòng ĐTĐH (nếu đơn vị thiếu CBCT)
	Khoa/viện
	2 tuần trước đợt thi
	

	9
	P. ĐTĐH huy động CBCT từ các khoa/viện để bổ sung cho đơn vị còn thiếu
	Phòng ĐTĐH
	Chậm nhất 1 tuần trước đợt thi
	

	10
	CBGD học phần hoặc Trưởng BM (trường hợp sử dụng ngân hàng đề thi chung) chuẩn bị đề thi  (theo mẫu chung)
	BM quản lý học phần
	Tối thiểu trước 2 ngày thi
	

	11
	Chuẩn bị các biểu mẫu phục vụ thi:

- Túi đựng bài thi,

- Biên bản xử lý phạm quy,

- Báo cáo tình hình phòng thi.
	Khoa/viện (quản lý học phần)
	Trước đợt thi
	CBCT nhận tại văn phòng Khoa/viện

	12
	Tổ chức thi học phần
	- CBGD học phần

- BM quản lý học phần
	Theo lịch thi
	

	13
	- Nhận túi bài thi,
- Chấm bài thi học phần
	BM/CBGD học phần
	Ngay sau buổi thi
	CB chấm thi thứ 2 (do Trưởng BM phân công)

	14
	- Ghi điểm đánh giá quá trình, điểm thi trên danh sách dự thi. Photo thêm 1 bản, ký tên trực tiếp vào 2 bản;
- Hoàn thành việc nhập điểm vào phần mềm quản lý đào tạo theo quy định và khóa điểm;
- Nộp bản điểm gốc đến P. ĐTĐH và lưu bảng điểm photo vào túi bài thi.
	CBGD học phần
	10 ngày sau khi thi 
	Trường hợp giảng viên mời giảng, trưởng BM/Khoa/viện phân công cán bộ hỗ trợ.

	15
	   Xác nhận đã nhận bảng điểm trên hệ thống quản lý đào tạo
	Phòng ĐTĐH
	Ngay khi nhận bảng điểm từ CBGD
	

	16
	 Thống kê và báo cáo các học phần đã tổ chức thi trong đợt/học kỳ nhưng chưa nộp hoặc chưa nhập điểm
	Phòng ĐTĐH
	Ngày thứ 11 sau khi kết thúc đợt thi học kỳ
	

	17
	   Điều chỉnh điểm thi, điểm kiểm tra (nếu phát hiện có sự nhầm lẫn hay sai sót khi lên điểm hoặc cộng điểm)
	CBGD học phần
	Chậm nhất 25 ngày kể từ ngày công bố điểm
	Thực hiện theo Quy định về đánh giá học phần hiện hành

	18
	Chấm phúc khảo bài thi và trả lời Đơn phúc khảo
	Trưởng BM phân công CBGD
	Chậm nhất 10 ngày kể từ ngày nhận đơn
	

	19
	Công tác lưu giữ bài thi theo quy định
	BM quản lý học phần
	Sau đợt thi
	


