
PHỤ LỤC 4
Trách nhiệm của các phòng, khoa/trung tâm; trách nhiệm CBCT, 
giám sát phòng thi và sinh viên trong tổ chức thi kết thúc học phần
I. Trách nhiệm của các phòng, khoa, trung tâm
a)Tổ chức thi: 

+ Trình độ Cao đẳng: Các khoa/TT giảng dạy chủ trì phối hợp với các đơn vị liên quan để tổ chức thi

+ Trình độ Đại học: Trung tâm đảm bảo chất lượng chủ trì

b)Lịch thi: Phòng Đào tạo phối hợp với các khoa/ trung tâm lập và ban hành theo thời gian quy định.
c)Đề thi: Khoa/trung tâm  giảng dạy thực hiện quy trình ra đề thi của nhà trường theo quy định hiện hành.

d)Coi thi: Phân bổ cán bộ coi thi doTrung tâm Đảm bảo chất lượng chủ trì.



 e)Chấm thi và trả điểm: thực hiện theo quy định hiện hành
f) Cơ sở vật chất: Các đơn vị quản lý cơ sở vật chất, trang thiết bị phối hợp với Khoa/Trung tâm chuẩn bị CSVC trước ngày thi ít nhất 1 ngày.

f) Thanh tra, giám sát công tác tổ chức thi: Phòng công tác HSSV và Thanh tra giáo dục.

II.Trách nhiệm của trưởng khoa/TT, trưởng môn (tổ trưởng), hội đồng khoa.  

1. Nhiệm vụ và quyền hạn của Trưởng khoa/TT


a) Điều  hành công tác coi thi của khoa/TT. 


b) Điều hành công tác chấm thi. Lựa chọn, đề xuất các thành viên ban chấm thi để Hiệu trưởng quyết định. Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về chất lượng, thời gian và quy trình chấm thi.


c) Tổ chức bảo quản, lưu trữ bài thi kết thúc học phần trình độ Cao đẳng đúng quy định.

2. Nhiệm vụ và quyền hạn của Tổ trưởng chấm thi

a) Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và Trưởng khoa/TT về việc chấm các bài thi thuộc học phần mình phụ trách theo quy định của quy trình chấm thi;

b) Lập kế hoạch chấm thi, tổ chức giao nhận bài thi và phân công cán bộ chấm thi;


c) Thường xuyên kiểm tra chất lượng chấm từng bài thi ngay từ lần chấm đầu, kịp thời uốn nắn, sửa chữa các sai sót của cán bộ chấm thi. Nếu phát hiện bài thi có nghi vấn vi phạm quy chế, cần báo cáo trưởng khoa/TT xem xét xử lý. 

d) Trước khi chấm, tổ chức cho cán bộ chấm thi thuộc bộ môn thảo luận, nắm vững đáp án, thang điểm. Sau khi chấm xong, tổ chức họp cán bộ chấm thi thuộc bộ môn mình phụ trách để tổng kết, rút kinh nghiệm;

e) Kiến nghị Trưởng khoa/TT thay đổi hoặc đình chỉ việc chấm thi đối với những cán bộ chấm thi thiếu trách nhiệm, vi phạm quy chế hoặc chấm sai sót nhiều.

3. Trách nhiệm của hội đồng khoa/TT



Đảm bảo tính chính xác trước Hội đồng nhà trường về các kết quả thi, kiểm tra các học phần, xét lên lớp, tiên tiến, học bổng, danh sách sinh viên đủ và không đủ điều kiện dự thi KTHP hoặc làm khóa luận.

III. Trách nhiệm của cán bộ coi thi, giám sát phòng thi và sinh viên trong kỳ thi kết thúc học phần

1. Cán bộ coi thi (CBCT) 


Cán bộ coi thi không được mang điện thoại di động trong khi coi thi; không được giúp đỡ sinh viên làm bài dưới bất kỳ hình thức nào; không được làm việc riêng; không được hút thuốc, uống bia, rượu, phải có mặt đúng giờ và thường xuyên tại phòng thi để làm các nhiệm vụ theo trình tự sau đây:


a) Đúng thời gian quy định, Cán bộ coi thi thứ nhất gọi sinh viên vào phòng thi, Cán bộ coi thi thứ hai kiểm tra các vật dụng sinh viên mang vào phòng thi, hướng dẫn sinh viên ngồi đúng chỗ quy định, tuyệt đối không để sinh viên mang vào phòng thi mọi tài liệu và vật dụng đã bị cấm theo quy định về trách nhiệm của sinh viên trong kỳ thi, nhận diện sinh viên;

b) Sau khi sinh viên ổn định chỗ ngồi tại phòng thi, Cán bộ coi thi thứ hai nhắc nhở sinh viên những điều cần thiết về kỷ luật phòng thi; ghi rõ họ tên và ký tên vào tất cả các tờ giấy thi và giấy nháp của sinh viên (thi tự luận); hướng dẫn và kiểm tra sinh viên gấp giấy theo đúng quy cách, ghi số báo danh và điền đầy đủ vào các mục cần thiết của giấy thi trước khi làm bài ; 


c) Đúng thời gian quy định, Cán bộ coi thi thứ nhất giơ cao phong bì đề thi để sinh viên thấy rõ cả mặt trước và mặt sau còn nguyên nhãn niêm phong; bóc phong bì đựng đề thi và phát đề cho từng sinh viên;


d) Khi sinh viên bắt đầu làm bài, cán bộ coi thi thứ nhất ghi rõ họ tên và ký vào tất cả giấy thi, giấy nháp của sinh viên. CBCT thứ hai bao quát chung. Trong giờ làm bài, một CBCT bao quát từ đầu phòng đến cuối phòng, còn người kia bao quát từ cuối phòng đến đầu phòng cho đến hết giờ thi. CBCT không đứng gần sinh viên khi họ làm bài. Khi sinh viên hỏi điều gì, CBCT chỉ được trả lời công khai trong phạm vị quy định. Cả hai CBCT phải ghi rõ họ tên và ký vào tất cả các tờ giấy thi, giấy nháp được phát bổ sung cho sinh viên;


đ) Chỉ cho sinh viên ra khỏi phòng thi sớm nhất sau 2/3 thời gian làm bài, sau khi sinh viên đã nộp bài làm và đề thi; đối với môn thi trắc nghiệm, sinh viên không được phép ra khỏi phòng thi trước khi hết thời gian làm bài. Nếu có sinh viên bị đau ốm bất thường hoặc có nhu cầu chính đáng nhất thiết phải tạm thời ra khỏi phòng thi thì CBCT phải báo cho cán bộ giám sát phòng thi giải quyết;

e) Nếu có sinh viên vi phạm kỷ luật thì CBCT phải lập biên bản xử lý theo đúng quy định. Nếu có tình huống bất thường phải báo cáo ngay Cán bộ giám sát thi giải quyết;

g) Mười lăm phút trước khi hết giờ làm bài, thông báo thời gian còn lại cho sinh viên biết;


h) Khi có hiệu lệnh kết thúc buổi thi phải yêu cầu sinh viên ngừng làm bài và thu bài của tất cả sinh viên, kể cả sinh viên đã bị thi hành kỷ luật. CBCT thứ 2 duy trì trật tự và kỷ luật phòng thi. CBCT thứ nhất vừa gọi tên từng sinh viên lên nộp bài vừa thu bài của sinh viên. Khi nhận bài phải đếm đủ số tờ giấy thi của sinh viên đã nộp, yêu cầu sinh viên tự ghi đúng số tờ và ký tên vào bản danh sách theo dõi sinh viên. Khi nào thu xong toàn bộ bài thi thì mới cho phép các sinh viên rời phòng thi;


i) Các CBCT kiểm tra sắp xếp bài thi theo thứ tự số báo danh. Các biên bản xử lý kỷ luật (nếu có) phải kèm theo bài thi của sinh viên. CBCT thứ nhất trực tiếp mang túi bài thi cùng CBCT thứ hai đến bàn giao bài thi cho giáo vụ ngay sau mỗi buổi thi. Mỗi túi bài thi phải được kiểm tra công khai và đối chiếu số bài với số tờ của từng bài kèm theo bản theo dõi sinh viên và các biên bản xử lý kỷ luật cùng tang vật (nếu có);


k) Sau khi bàn giao xong bài thi, từng túi đựng bài thi được các giáo vụ niêm phong tại chỗ. Giáo vụ và hai CBCT ghi rõ họ tên và ký vào biên bản bàn giao.


Tuyệt đối không được để nhầm lẫn, mất bài thi;


Triển khai và thu bài với những học phần thực hành sẽ do khoa phổ biến tại buổi thi
2.Cán bộ giám sát phòng thi 


a) Cán bộ giám sát phòng thi thường xuyên giám sát việc thực hiện Quy chế thi, kiểm tra của cán bộ coi thi và sinh viên; kiểm tra và nhắc nhở các cán bộ coi thi thu giữ các tài liệu và phương tiện kỹ thuật do sinh viên mang trái phép vào phòng thi; lập biên bản xử lý kỷ luật đối với cán bộ coi thi và sinh viên vi phạm quy chế.


b) Không để bất kỳ người nào không có trách nhiệm vào khu vực thi và đến gần phòng thi. Không bỏ vị trí, không tiếp khách trong khi làm nhiệm vụ. Không trao đổi liên hệ với sinh viên. Không có trách nhiệm đối với những vấn đề thuộc nội dung, tổ chức và chỉ đạo thi;


c) Kịp thời báo cáo Trưởng khoa/TT về các tình huống xảy ra trong lúc thi để kịp thời xử lý.

3. Trách nhiệm của sinh viên trong kỳ thi


3.1. Sinh viên phải có mặt phòng thi theo đúng thời gian và địa điểm thi đã thông báo.


 Xuất trình thẻ sinh viên (trong trường hợp quên thẻ sinh viên phải xuất trình các giấy tờ tùy thân khác có ảnh).


Sinh viên đến chậm quá 15 phút sau khi đã bóc đề thi không được dự thi.


3.2. Khi vào phòng thi, sinh viên phải tuân thủ các quy định sau đây:


a) Trước mỗi buổi thi phải xuất trình thẻ sinh viên cho cán bộ coi thi;


b) Xuất trình Giấy chứng minh thư khi CBCT yêu cầu;


c) Chỉ được mang vào phòng thi bút viết, bút chì, compa, tẩy, thước kẻ, máy tính điện tử không có thẻ nhớ và không soạn thảo được văn bản (học phần lý thuyết), các vật dụng được phép mang vào do khoa thông báo (học phần thực hành);


đ) Không được mang vào khu vực thi và phòng thi giấy than, bút xoá, các tài liệu, vũ khí, chất gây nổ, gây cháy, bia, rượu, phương tiện kỹ thuật thu, phát, truyền tin, ghi âm, ghi hình, thiết bị chứa đựng thông tin có thể lợi dụng để làm bài thi, các bán thành phẩm không được phép và các vật dụng khác. Không được hút thuốc trong phòng thi.


e) Trước khi làm bài thi phải ghi đầy đủ số báo danh vào giấy thi và nhất thiết phải yêu cầu cả hai CBCT ký và ghi rõ họ tên vào giấy thi;


f) Bài làm phải viết rõ ràng, sạch sẽ, không nhàu nát, không đánh dấu hoặc làm ký hiệu riêng. Nghiêm cấm bài làm bằng hai thứ mực, mực đỏ, bút chì (trừ hình tròn vẽ bằng compa). Các phần viết hỏng dùng thước gạch chéo, không dùng bút xoá.Phải bảo vệ bài làm của mình và nghiêm cấm mọi hành vi gian lận, không được xem bài cuả sinh viên khác, không được trao đổi ý kiến, trao đổi tài liệu khi làm bài;


g) Nếu cần hỏi CBCT điều gì phải công khai. Phải giữ gìn trật tự, im lặng trong phòng thi. Trường hợp ốm đau bất thường phải báo để CBCT xử lý;


h) Khi hết giờ thi phải ngừng làm bài và nộp bài cho CBCT. Không làm được bài sinh viên cũng  phải nộp giấy thi. Khi nộp bài, sinh viên phải tự ghi rõ số tờ giấy thi đã nộp và ký tên xác nhận vào bản danh sách theo dõi sinh viên;


i) Sinh viên chỉ được ra khỏi phòng thi và khu vực thi sau 2/3 thời gian làm bài và sau khi đã nộp bài làm cho cán bộ coi thi; riêng đối với môn thi trắc nghiệm, sinh viên chỉ được phép ra khỏi phòng thi sau khi đã hết thời gian làm bài, trừ trường hợp ốm đau cần cấp cứu do Cán bộ giám sát thi quyết định.
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