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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC Poc lap — Tw do — Hanh phuc
KINH TE - KY THUAT BINH DUONG

QUY TRINH
RA PE THI, IN SAO VA BAO MAT

(Kém theo Quyét dinh sé: 228/0P-PHKTKT ngay 28 thang 12 nam 2020 ciia Hiéu
treong trwong Pai hoc Kinh té - Ky thudt Binh Duwong)

1.Muc dich

Quy trinh nay nham dam bao cong tac ra dé thi, in sao va bao mat dé thi cua nha
truong duoc thy chién chat ché, dam bao dung ké hoach va dung cac quy ché, quy dinh hién
hanh cua B¢ gido duc va Pao tao va cua Nha truong

Théng nhét cac budc cong viéc cu thé cho tirng ca nhan, don vi lién quan trong qua
trinh ra dé thi, in sao bao mat va nhan ban dé thi hoc ky cho sinh vién thi két thdc hoc phan.

2.Pham vi &p dung

2.1 Quy trinh &p dung cho tat ca ca hoat dong ra dé thi , sao in va bao mat thé thi cua truong
Dai hoc Kinh té - K§ thuat Binh Duong.

2.2 Phong Khao thi va BBCL, Khoa/bd mén, cac don vi dao tao va cd nhan co lién quanco
trach nhiém thy chién dang quy dinh nay.
3. Tai liéu vién dan

Thong tu 08/2021/TT-BGDDT ngay 18/3/2021 cua Bo gido duc va dao tao vé Ban

hanh quy ché dao tao trinh d6 dai hoc;

Théng tu 12/2017/TT-BGDBT ngay 19/5/2017 ciia Bo gido duc va Dao tao vé viéc
ban hanh Quy dinh kiém dinh chit luong co sé giéo duc;

Thong tu sé 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cta Bo giao duc va Pao tao vé
viéc ban hanh Quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mén nghiép vu cua nganh giao
duc.



4.CAc tir viét tit

Tir, cum tir viét tat

Tir, cum tir viét day da

BGH

Ban giam hiéu

Phong QLDT Phong Quan 1y dao tao
Phong KT&BDCL Phong Khao thi va bao dam chat luong
TCT T6 chuec thi




5.Noi dung
5.1. Luu d6:

Trach nhiém

Tién trinh

Ho so/bi€¢u mau

Buée
Phong
1 .
KT&BDCL [ Lap ke hoach thi hoc ky }
Phong
A\ 4
QLDT;Phong Phé bién ké hoach thi
2 | KT&BDCL; cac
khoa l
GV bd mén ra dé thi
3 Giang vién BM-KT&BDCL-01
\ 4
Trwéng/phd khoa/by mon
Trudng phé khoa/ rrong’p ae X el ¢
duyét dé thi BM-KT&BDCL- 02
4 bo mon l
Phong Nhan va tong hop dé thi BM-KT&BBCL-
5 03,BM-KT&BDCL-
KT&BDCL l
04
BGH cheon dé
Ban giam hiéu thi BM-KT&BDCL- 05
6
Phong | dd thi. dé 5i va b
7 n saq € tnl, dong g01‘va a0 BM-KT&BDCL- 06
KT&BDCL mat; to chirc thi, lvu de da thi;
Phong l
KT&BDCL. B&o c4o va cai tién
8 | Truong pho

khoa/bo mon




5.2 Dién giai quy trinh

Buoc

Noi dung thuc hién

Thot gian
thuc hién

Trach nhiém

Tai liéu,
biéu mau

Lap ké hoach thi hec ky:

Lap ké hoach thi dya trén ké hoach dao
tao mdi hoc ky va hinh thirc thi do céc
khoa lap ké hoach.

Theo ké
hoach dao
tao mdi hoc
ky

Phong
KT&BDCL

Phé bién ké hoach thi :

Lich thi cdng khai trén wedsite — céng
thong tin dao tao cua truong, fanpage
cua phong KT&BDCL, cac khoa, bang
théng bao cua truong.

Trudc ngay
thi dau tién
4 tuan

Phong QLDT;
Phong
KT&BDCL;

cac khoa

GV bd mén ra dé thi:

GV bod mén ra dé thi cua hoc phan dya
trén yéu cau mon hoc trong B¢ cuong
chi tiét hoc phan quy dinh; yéu cau bam
sat thuc té noi dung giang day trén 16p
va hinh thuc t6 chtc thi truc tiép hoic
truc tuyén, chiu trach nhiém vé chuyén
mon cua dé thi.

GV chuan bi 3 dé thi, 3 ddp an niém
phong chung 01 tGi va nop vé
Truéng/phd khoa/bd mén dé duyét deé.

Tgu:é’c khi
két thac
mon 2 tuan

Giang vién

BM-
KT&BD
CL-01

Trwéng/phd khoa/bd mén duyét dé
thi:

-Truéng/phd khoa/bo mén duyét 3 dé thi
cia GV nop va chiu trach nhiém vé
chuy&n mén cua dé thi.

Yéu cau dé thi ghi day du thong tin theo
BM-KT&BDCL-01;.

-Sau khi duyét d& thi truong/phd
khoa/bd mén Ky tén va niém phong, moi
hoc phan 3 dé thi (mdi tai 1 d&) va nop
vé phong KT&BDCL.

-Trudce khi
két‘ thac h‘()C
phan 1 tuan

-Ngay két
tth hoc
phan

Truong pho

khoa/ bd mon

BM-
KT&BD
CL-02

Nhan va tong hop deé thi:

- Phong KT&BDCL nhan d¢é thi di niém
phong, mdi hoc phan 3 dé thi ( mdi tdi 1
d¢é) va ky nhan s6 giao dé thi;

-Ngay két
thic mon

Phong
KT&BDCL

BM-
KT&BD-
03,BM-




Bworc

Noi dung thuc hién

Thot gian
thuc hién

Trach nhiém

Tai liéu,
biéu mau

- Phong KT&BDCL tong hop va nop vé
BGH.

hoc

-Trudc ngay
thi 1 tuan

KT&BD
CL-04

BGH chon dé thi:

BGH chon ngau nhién 1 trong 3 dé thi
cuia mdi hoc phan (dé thi du phong BGH
lwu) va chuyén cho phong KT&BDCL
thuc hién in sao dé thi dé to chuc thi.

1/ Bdi véi thi truc tiép: BGH giao d¢ thi
con nguyén niém phong cho can bé in
sao dé thi cua P.KT&BDCL;

2/ Pbi véi thi tryc tuyén: BGH giao dé
thi ban file qua email cho can by TCT .

1/Trudce 01
ngay lam
Viéc

2/ Trude 01
gio S0 Véi
gio thi

Ban giam hiéu

BM-
KT&BD
CL-05

In sao dé thi, t6 chic thi, lvu dé da
thi:

Can bo dugc uy quyén cua phong
KT&BDCL nhan dé thi, nhan ban dé thi
va t6 chuc thi

1/ Déi voi thi truc tiép:

Can bo nhan ban dé thi nhan ban du sb
lugng sinh vién tham gia thi, niém phong
dé thi va luu dé thi géc va ban giao bai
thi cho can bo TCT trudc 30 phdt so vai
gio thi;

- Cén bo nhan ban dé thi o trong phong
nhan ban dé téi khi dé thi dwoc TCT 15
phat;

- Nghiém c4m can bo in sao dé thi khong
truyén dé thi, khéng sir dung cac thiét bi
truyén dé thi ra khoi phong in sao dé thi
trude gio thi.

2/ Péi voi thi truc tuyén: dua trén ké
hoach nhan sy t6 chic thi, BGH chuyén
file d& thi vao email riéng cua can bo
TCT cua phong KT&BDCL dé TCT; dé
thi dwoc chon dé TCT truc tuyén duogc in
va luu tai phong KT&BDCL.

Theo ké
hoach thi

Phong
KT&BDCL

BM-
KT&BD
CL- 06

B&o cao va cai tién:
-Phong KT&BDCL 1ap bao cao cbng tac

Sau mdi hoc
ky

Phong
KT&BDCL.

5




Bworc

Thot gian

Noi dung thuc hién thuc hién

Tai ligu,

Trach nhiém |, .z x
‘ biéu mau

nhan dé, in sao dé thi, cong tac to chuc
thi sau mdi ky thi két thdc hoc phan va

cai tién:

-Truong/phd khoa/bo mén lap bao céo
danh gia d& thi va cai tién sau khi két

thuc hoc ky

Truong pho

khoa/bo mon

5.3 Luu ho so

TT | Tén ho so/tai liéu Noi luu trir Thoi gian luu

1 X : Phong KT&BDCL; Phong <
Keé hoach thi QLDT, Céc khoa 4 nam

2 D2 thi P.KT&BDCL 4 nam

3 BM-KT&BDCL-02 Cac khoa 4 nam
BM-KT&BDCL-03

4 | BM-KT&BDCL-04 P.KT&BDCL 4 nam
BM-KT&BDbCL-06

5 | BM-KT&BDCL-05 BGH 4 nam

6. PHU LUC CAC BIEU MAU




