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V/v phối hợp tổ chức đánh giá học phần học kỳ I năm học 2024 - 2025 cho sinh viên chính quy
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		Kính gửi:	Trưởng các đơn vị

Thực hiện chương trình công tác năm học 2024 - 2025, Nhà trường yêu cầu các đơn vị phối hợp tổ chức đánh giá học phần học kỳ I năm học 2024 – 2025 cho sinh viên chính quy, cụ thể như sau:
1. Trung tâm Đảm bảo chất lượng
- Tham mưu cho Hiệu trưởng ban hành các văn bản triển khai tổ chức đánh giá học phần, quyết định điều động cán bộ coi thi học kỳ I năm học 2024 – 2025 cho sinh viên hệ đại học chính quy;
- Lập và công bố lịch thi kết thúc học phần;
- Chủ trì công tác cập nhật và quản lý ngân hàng câu hỏi thi;
- Điều động và phân công cán bộ coi thi (phần thi TNKQ trên máy tính và theo đề xuất của các Đơn vị tổ chức thi);
- Chủ trì tập huấn công tác coi thi cho Ban chỉ đạo thi;
- Chủ trì công tác tổ chức thi TNKQ trên máy tính;
- Phụ trách công tác dồn túi, đánh phách;
- Đồng bộ điểm từ hệ thống LMS sang hệ thống CMC và Trí Nam;
- Phân quyền nhập điểm, phối hợp với các đơn vị đào tạo và các đơn vị có liên quan xử lý các trường hợp bất thường về điểm;
- Cử cán bộ trực giao đề, giao nhận bài, trực giám sát các ca thi theo lịch thi;
- Thông báo kết quả thi cho sinh viên và giảng viên;
- Tổ chức phúc khả ođiểm cho sinh viên theo yêu cầu;
- Làm thủ tục dự toán, thanh toán kinh phí tổ chức thi.
2. Các đơn vị đào tạo
2.1. Rà soát, cập nhật ngân hàng câu hỏi thi theo quy định;
2.2. Giảng viên công bố điểm đánh giá quá trình cho sinh viên phản hồi trước khi nhập điểm, Trưởng khoa/Trưởng bộ môn phê duyệt và kiểm tra tiến độ nhập điểm quá trình trên LMS, cán bộ văn phòng nhập điểm quá trình cho các học phần mời thỉnh giảng, nhập điểm học phần lớp ảo, lớp chéo hoặc các trường hợp không thể nhập được trên hệ thống LMS. Điểm đánh giá quá trình cần hoàn thành sau khi kết thúc giảng dạy tối đa 07 ngày hoặc chậm nhất 03 ngày trước ngày thi. Cán bộ văn phòng chịu trách nhiệm lưu trữ bản cứng bảng điểm đánh giá học phần theo quy định;
2.3. Thông báo lịch thi đến giảng viên, sinh viên được biết và thực hiện, đồng thời quán triệt đến cán bộ coi thi và sinh viên về việc xử lý kỷ luật nếu vi phạm quy chế thi;
2.4. Cử cán bộ coi thi của những học phần thuộc đơn vị phụ trách tổ chức thi. Danh sách cán bộ coi thi gửi về cho Trung tâm ĐBCL (trực tiếp đồng chí Mai Phương) trước 17h00 ngày 25/12/2024 để làm quyết định điều động cán bộ coi thi. Trong trường hợp cán bộ coi thi đến chậm, các đơn vị đào tạo cần bố trí ngay cán bộ thay thế tạm thời và điều động cán bộ thay thế nếu cần thiết. Trong trường hợp cán bộ coi thi có việc đột xuất không thể thực hiện nhiệm vụ thì làm giấy đề nghị (theo mẫu) gửi Trưởng đơn vị để cử cán bộ thay thế (không tự ý đổi người coi thi khi chưa được sự đồng ý của Trưởng đơn vị);
2.5. Thành lập Ban chỉ đạo thi cấp khoa, viện, trường thuộc theo ca/buổi/ngày và gửi danh sách về cho Trung tâm ĐBCL trước ngày 25/12/2024. Ban chỉ đạo thi phân công cán bộ nhận đề thi, tổ chức tập huấn cán bộ coi thi, phân công cán bộ vào phòng thi, theo dõi tình hình thi. Khi có tình huống bất thường xảy ra phải kịp thời hướng dẫn cán bộ coi thi xử lý đúng quy chế. Khi gặp tình huống phức tạp phải kịp thời thông báo và phối hợp với Trung tâm ĐBCL để xử lý. Sau mỗi ca thi, Ban chỉ đạo cử cán bộ bàn giao bài thi, biên bản phân công nhiệm vụ (theo mẫu) cho Trung tâm ĐBCL. Đối với các học phần đánh giá bằng hình thức đồ án, thực hành, tiểu luận, bài tập lớn, các đơn vị đào tạo chủ động xây dựng kế hoạch đánh giá và phải bố trí đủ 02 cán bộ chấm thi theo quy định, khi có thay đổi về lịch chấm phải thông báo cho Trung tâm ĐBCL.
- Sau 02 ngày (không tính thứ 7, chủ nhật), các đơn vị đào tạo cử cán bộ đến Trung tâm ĐBCL (trực tiếp đồng chí Nguyễn Minh Hiền) để nhận bài và tiến hành cử cán bộ chấm thi, nhập điểm theo quy định;
- Phối hợp với Trung tâm ĐBCL (trực tiếp đồng chí Nguyễn Thị Ngọc Hà) để hoàn thiện thủ tục thanh toán kinh phí tổ chức thi;
- Việc nhập điểm thi cuối kỳ vào hệ thống cần hoàn thành chậm nhất 09 ngày sau ngày thi; những trường hợp không nhập điểm được, cán bộ văn phòng phô tô một bản có ghi ngày chuyển và chữ ký của cán bộ văn phòng gửi ngay về Trung tâm ĐBCL (trực tiếp đồng chí Nguyễn Thị Kim Nhung) để được xử lý;
- Sau khi nhập điểm thi 02 ngày, Trưởng các đơn vị đào tạo tổ chức rà soát điểm đánh giá học phần và thông báo bằng văn bản (nếu có bất thường) choTrung tâm ĐBCL (trực tiếp đồng chí Nguyễn Thị Ngọc Hà) để được xử lý kịp thời;
- Phối hợp với Trung tâm ĐBCL phúc khảo điểm cho sinh viên theo yêu cầu.
3. Viện Nghiên cứu và Đào tạo trực tuyến
- Rà soát, đảm bảo cơ sở vật chất, đường truyền cho các học phần thi trắc nghiệm khách quan trên máy tính;
- Phối hợp xử lý các bất thường xẩy ra về hệ thống công nghệ thông tin trong quá trình tổ chức thi, nhập điểm;
- Cắt hệ thống internet tại các khu vực tổ chức thi trắc nghiệm khách quan trên máy tính trong thời gian thi;
- Cử cán bộ trực kỹ thuật các buổi thi trắc nghiệm khách quan trên máy tính theo lịch thi (Danh sách cán bộ trực kĩ thuật gửi cho Trung tâm ĐBCL trước 17h00 ngày 25/12/2024).
4. Phòng Quản trị và Đầu tư
- Chuẩn bị cơ sở vật chất cho kỳ thi, đặc biệt là đảm bảo nguồn điện không bị gián đoạn trong quá trình tổ chức thi;
- Phối hợp rà soát tình trạng trùng phòng thi – phòng thi, phòng thi – phòng học và thông báo cho giảng viênvà sinh viên khi phải chuyển phòng học;
- Tham mưu và chuẩn bị khu vực gửi đồ, nội quy phòng gửi đồ và cử cán bộ trực đóng mở cửa các phòng thi, bảo quản tài sản cho sinh viên dự thi tại các khu vực tổ chức thi;
- Làm tốt công tác vệ sinh môi trường trước, trong và sau kỳ thi.
5. Trung tâm Thực hành - Thí nghiệm: 
- Phối hợp với Viện Nghiên cứu và Đào tạo trực tuyến và Ban quản lý cơ sở II chuẩn bị tốt cơ sở vật chất, nhất là các phòng máy đảm bảo các điều kiện tổ chức thi;
[bookmark: _GoBack]- Phối hợp với các Đơn vị đào tạo rà soát, cài đặt các phần mềm chuyên dụng để tổ chức thi các học phần thực hành trên máy tính;
- Cử cán bộ trực kỹ thuật tại các phòng máy do Trung tâm quản lý.
6. Ban Quản lý Cơ sở II
- Phối hợp với Viện Nghiên cứu và Đào tạo trực tuyến chuẩn bị tốt cơ sở vật chất, nhất là các phòng máy đảm bảo các điều kiện tổ chức thi; 
- Cử cán bộ trực thi, cán bộ coi thi trắc nghiệm khách quan trên máy tính theo lịch thi;
- Hoàn thiện hồ sơ tổ chức thi tại Cơ sở II gửi Trung tâm ĐBCL chậm nhất 02 ngày sau khi đã tổ chức thi học phần.
7. Phòng Tổ chức Cán bộ 
- Phối hợp với Trung tâm ĐBCL tham mưu ban hành Quyết định điều động cán bộ coi thi học kỳ;
- Cử cán bộ dồn túi, đánh phách theo đề xuất của Trung tâm ĐBCL.
8. Phòng Thanh tra - Pháp chế
- Lập kế hoạch và thực hiện thanh, kiểm tra kỳ thi; thanh tra, kiểm tra các tình huống bất thường xảy ra trong quá trình tổ chức thi học kỳ (nếu có); thông báo thực trạng và đề xuất, kiến nghị (nếu có)cho các đơn vị liên quan để kịp thời cải tiến chất lượng về công tác coi thi, chấm thi, nhập điểm;
- Cung cấp phân công cán bộ thực hiện nhiệm vụ thanh tra cho Trung tâm Đảm bảo chất lượng trước ngày 25/12/2024 để phối hợp trong công tác tổ chức thi;
- Phối hợp với Trung tâm ĐBCL và các đơn vị đào tạo phúc khảo điểm cho sinh viên theo yêu cầu.
9. Phòng Kế hoạch - Tài chính 
- Cung cấp văn phòng phẩm để tổ chức kỳ thi;
- Phối hợp với Trung tâm ĐBCL hướng dẫn dự toán, thanh toán kinh phí tổ chức kỳ thi.
10. Phòng Công tác chính trị - Học sinh, sinh viên
- Yêu cầu người học phải đeo phù hiệu khi đến trường và thực hiện nghiêm túc quy chế thi;
- Tiến hành cho sinh viên ký cam kết thực hiện nghiêm túc quy định dự thi, đồng thời có biện pháp xử lý đối với các sinh viên vi phạm quy định.
11. Đoàn Thanh niên, Hội Sinh viên
- Phát động phong trào “Học viên, sinh viên đeo phù hiệu khi đến trường và thực hiện nghiêm túc quy chế thi”;
- Cử sinh viên tình nguyện tham gia hỗ trợ công tác tổ chức thi vào đầu và cuối các ca thi. 
12. Phòng Đào tạo: Phối hợp với các Đơn vị đào tạo cung cấp trọng số các thành phần đánh giá học phần để thanh toán kinh phí chấm thi.
13. Trung tâm Dịch vụ, Hỗ trợ sinh viên và Quan hệ doanh nghiệp: Phối hợp công ty vệ sĩ tăng cường kiểm tra, giám sát khu vực thi, đặc biệt là thời điểm đầu và cuối mỗi ca thi.


Nhà trường yêu cầu Trưởng các đơn vị đào tạo thông báo đến Trưởng bộ môn, Trưởng khoa, giảng viên, trợ lý đào tạo, cán bộ văn phòng và sinh viên được biết và kịp thời thực hiện; Trưởng các đơn vị hành chính có liên quan chỉ đạo công tác phối hợp tổ chức thi theo chức năng nhiệm vụ của đơn vị. Trong quá trình triển khai, nếu có vướng mắc hoặc đề xuất, các đơn vị phản ánh về Nhà trường (qua Trung tâm ĐBCL) để được xử lý kịp thời./.

	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: HCTH, ĐBCL.
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