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1. Phạm vi điều chỉnh 

Quy trình này quy định trình tự tổ chức thi và chấm thi kết thúc học phần của Trường Đại 

học Yersin Đà Lạt. 

2. Đối tượng áp dụng 

Phòng Khảo thí & ĐBCL, cán bộ coi thi, sinh viên và các cá nhân, đơn vị khác liên quan đến 

công tác tổ chức thi và chấm thi kết thúc học phần của Trường Đại học Yersin Đà Lạt. 

3. Giải thích từ ngữ 

a) Trường: Là từ dùng để thay thế khi sử dụng cho Trường Đại học Yersin Đà Lạt. 

b)  Đơn vị: Là từ dùng để thay thế khi sử dụng cho các phòng, khoa, tổ bộ môn, trung 

tâm,… thuộc Trường. 

c) BGH: Là viết tắt của Ban Giám hiệu. 

d) KT & ĐBCL: Là viết tắt của Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng. 

4. Quy định chung 

a) Kế hoạch thi kết thúc học phần sẽ được công bố vào đầu năm học. 

b) KT & ĐBCL là đơn vị phụ trách công tác điều hành, tổ chức thi, chấm thi kết thúc học 

phần của trường. 

c) Cán bộ coi thi chịu trách nhiệm cá nhân về công tác coi thi tại phòng thi và tuân thủ 

theo các quy định có liên quan của nhà trường và quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc 

coi thi. 

d) Giảng viên chấm thi và nộp lại bài theo đúng thời gian quy định. 

e) Sinh viên có trách nhiệm coi lịch thi, danh sách thi trên trang Portal sinh viên. 

f) Sau khi kết thúc Quy trình tổ chức thi và chấm thi, việc nhập điểm, lưu bài thi và điểm 

thi sẽ thực hiện theo Quy trình nhập điểm. 
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5. Lưu đồ 

  

QUY TRÌNH TỔ CHỨC THI VÀ CHẤM THI

KT&ĐBCLKhoa Giảng viên Văn bản, biểu mẫuBGH Cán bộ coi thi Thời gian

Lập kế hoạch thi kết 

thúc học phần

Phê duyệt

Không đạt

Tạo lịch thi trên 

Phần mềm

Mẫu kế hoạch thi kết 

thúc học phần

Đạt                                           

Bước

Danh sách cán bộ coi thi

Soạn đề thi, đáp án

Không đạt

Đạt                                              

Lịch thi toàn trường

- Túi đựng bài thi

- Giấy thi

- Giấy nháp

- Biên bản xử lý vi phạm

Đầu năm học

02 ngày

07 ngày

Trước kỳ thi 

21 ngày

Trước kỳ thi 

14 ngày

Trước kỳ thi 

07 ngày

01 ngày

Trước kỳ thi

 05 ngày

07 ngày

Nhận đề thi, đáp án

In sao đề thi

Lập danh sách, phân 

công cán bộ coi thi

Phê duyệt

Công bố danh sách

cán bộ coi thi

Coi thi

Nhận bài thi từ CBCT 

và bàn giao cho GV

Chấm thi

Nhận bài thi và điểm 

thi đã chấm từ GV

Phê duyệt

Không đạt

Đạt

Chuẩn bị hồ sơ thi

Trước kỳ thi 

07 ngày

Trước kỳ thi

 05 ngày

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

Công bố lịch thi,

DSSV dự thi

16

Trước kỳ thi 

21 ngày

Trước kỳ thi 

14 ngày
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6. Diễn giải 

Bước Công việc thực hiện Diễn giải chi tiết 

1 
Lập kế hoạch thi kết 

thúc học phần 

Vào đầu năm học, Phòng KT & ĐBCL thực hiện việc lập kế 

hoạch thi kết thúc học phần dựa trên kế hoạch đào tạo năm 

học và trình BGH phê duyệt theo mẫu kế hoạch thi kết thúc 

học phần (mẫu KT&ĐBCL/QT-01/M01).      

2 Duyệt 

Trong vòng 2 ngày sau khi Phòng KT & ĐBCL trình kế 

hoạch thi kết thúc học phần, BGH duyệt kế hoạch thi kết 

thúc học phần: 

-  Nếu đạt: Thực hiện bước 3. 

-  Nếu không đạt: Trả lại cho Phòng KT & ĐBCL thực hiện 

lại bước 1. 

3 
Tạo lịch thi trên phần 

mềm 

Trước kỳ thi 21 ngày, Phòng KT & ĐBCL thực hiện tạo lịch 

thi trên phần mềm: 

Khởi tạo dữ liệu: Cập nhật danh sách sinh viên, sĩ số của các 

lớp học phần cần tổ chức thi. 

-  Xác định những lớp học phần tổ chức thi trong học kỳ. 

-  Chọn đợt thi cho các lớp học phần. 

-  Chọn hình thức thi (tự luận, trắc nghiệm, thực hành,…) 

cho các lớp học phần. 

-  Chọn tính chất phòng (phòng học lý thuyết, phòng máy 

tính, sân tập,…) cho các lớp học phần trên hệ thống.  

-  Phòng KT & ĐBCL xếp ngày thi, phòng thi cho các lớp 

học phần. 

4 Soạn đề thi, đáp án 

Trước kỳ thi 21 ngày, giảng viên gửi đề thi, đáp án cho lãnh 

đạo khoa/bộ môn để phê duyệt. Đề thi được niêm phong và 

ghi đầy đủ các nội dung trên phong bì đề thi. 

5 Duyệt 

Trong vòng 7 ngày, lãnh đạo khoa/bộ môn tiến hành phê 

duyệt đề thi: 

-  Nếu đạt: Thực hiện bước 6. 

-  Nếu không đạt: Trả lại giảng viên thực hiện lại bước 4. 

6 Nhận đề thi, đáp án 

Trước kỳ thi 14 ngày, Phòng KT & ĐBCL tiếp nhận đề thi, 

đáp án từ lãnh đạo khoa/bộ môn: Người giao đề và người 

nhận đề phải ký giao nhận vào sổ giao nhận đề thi. 
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Bước Công việc thực hiện Diễn giải chi tiết 

7 

Công bố lịch thi và 

danh sách sinh viên dự 

thi 

Lịch thi, danh sách sinh viên dự thi được công bố trước kỳ 

thi 14 ngày. Phòng KT & ĐBCL gửi lịch thi qua email của 

khoa.  

Danh sách sinh viên dự thi: Phòng KT & ĐBCL sẽ chọn các 

điều kiện cấm thi: 

- Nợ học phí. 

- Danh sách cấm thi theo yêu cầu của giảng viên. 

Phòng KT & ĐBCL lập danh sách sinh viên đủ điều kiện dự 

thi. Kết quả có được là danh sách sinh viên dự thi chính thức. 

Khoa có trách nhiệm thông báo sinh viên theo dõi lịch thi, 

danh sách dự thi trên trang Portal cá nhân. 

Lịch thi theo mẫu lịch thi toàn trường (KT&ĐBCL/QT-

01/M02). 

8 In sao đề thi 

 Trước kỳ thi 7 ngày, Phòng KT & ĐBCL cử cán bộ in sao 

đề thi, cán bộ sẽ chịu trách nhiệm bảo mật đề thi và niêm 

phong đầy đủ. 

 Kiểm tra túi đựng đề thi đúng môn thi, đúng lớp, khóa, hệ  

đào tạo. 

9 
Lập danh sách phân 

công cán bộ coi thi 

Trước kỳ thi 7 ngày, Phòng KT & ĐBCL tiến hành lập danh 

sách cán bộ coi thi (trên cơ sở thống kê số lượng các lớp thi 

của từng ca thi của mỗi ngày trong đợt thi).  

Phòng KT & ĐBCL sẽ phân công cán bộ coi thi theo mẫu 

KT&ĐBCL/QT-01/M03 và trình BGH duyệt danh sách cán 

bộ coi thi. 

10 Duyệt 

Trong vòng 1 ngày, BGH duyệt danh sách phân công cán bộ 

coi thi: 

-  Nếu đạt: Thực hiện bước 11. 

-  Nếu không đạt: Trả lại cho Phòng KT & ĐBCL thực hiện 

lại. 

11 
Công bố danh sách cán 

bộ coi thi 

Trước khi thi 5 ngày, Phòng KT & ĐBCL sẽ công bố danh 

sách cán bộ coi thi chính thức bằng hình thức gửi email về 

các khoa và đưa lên trang Portal của giảng viên. 

Giảng viên xem lịch coi thi trên trang Portal cá nhân. 

12 Chuẩn bị hồ sơ thi 
Công tác chuẩn bị hồ sơ thi được Phòng KT & ĐBCL thực 

hiện trước kỳ thi 05 ngày. 
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Bước Công việc thực hiện Diễn giải chi tiết 

Phòng KT & ĐBCL chuẩn bị túi đựng bài thi, giấy thi, giấy 

nháp, biên bản xử lý sinh viên vi phạm quy chế thi theo mẫu 

KT&ĐBCL/QT-01/M04. 

13 Coi thi 
Cán bộ coi thi sẽ coi thi theo lịch đã được phân công coi thi 

trên trang Portal giảng viên. 

14 

Nhận bài thi từ CBCT 

và bàn giao cho giảng 

viên chấm thi. 

Sau khi kết thúc môn thi, Phòng KT & ĐBCL tiếp nhận túi 

bài thi của từng phòng thi từ cán bộ coi thi bao gồm: 

- Danh sách sinh viên dự thi, số bài thi, số tờ giấy thi. 

- Các biên bản xử lý vi phạm (nếu có) 

Phòng KT & ĐBCL liên hệ giảng viên đến nhận bài thi để 

chấm. 

15 Chấm thi 

Phòng KT & ĐBCL bàn giao túi bài chấm thi cho giảng viên 

chấm thi. 

Giảng viên chấm thi trong vòng 7 ngày kể từ khi nhận túi 

bài thi về chấm. 

16 

Nhận bài thi và điểm 

thi đã chấm từ giảng 

viên 

Phòng KT & ĐBCL nhận bàn giao các túi bài đã chấm, bảng 

điểm từ cán bộ chấm thi. 

Danh mục phụ lục, biểu mẫu liên quan 

 

STT Tên Mã số 

1 Mẫu kế hoạch thi kết thúc học phần KT&ĐBCL/QT-01/M01 

2 Mẫu lịch thi toàn trường KT&ĐBCL/QT-01/M02 

3 Mẫu danh sách cán bộ coi thi KT&ĐBCL/QT-01/M03 

4 Mẫu biên bản xử lý vi phạm KT&ĐBCL/QT-01/M04 

 


