
 

 

BỘ TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG 

TRƢỜNG ĐẠI HỌC  
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Hà Nội, ngày        tháng       năm 2019 

 

QUYẾT ĐỊNH 

V/v ban hành Quy định tổ chức thi  

và báo điểm thi giữa học phần, thi kết thúc học phần 

 

HIỆU TRƯỞNG  

TRƯỜNG ĐẠI HỌC TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG HÀ NỘI 

 

 Căn cứ Quyết định số 3625/QĐ-TĐHHN ngày 16 tháng 10 năm 2017 của Hiệu 

trưởng Trường Đại học Tài nguyên và Môi trường Hà Nội về việc ban hành Hướng dẫn 

thực hiện Quy chế đào tạo Đại học, Cao đẳng hệ chính quy theo học chế tín chỉ tại 

Trường Đại học Tài nguyên và Môi trường Hà Nội; 

 Căn cứ Quyết định số 1622/QĐ-TĐHHN ngày 15 tháng 5 năm 2019 của Hiệu 

trưởng trường Đại học Tài nguyên và Môi trường Hà Nội về việc ban hành Sửa đổi 

hướng dẫn thực hiện Quy chế đào tạo Đại học, Cao đẳng hệ chính quy theo học chế tín 

chỉ tại Trường Đại học Tài nguyên và Môi trường Hà Nội; 

 Căn cứ Quyết định số 2702/QĐ-TĐHHN ngày 07 tháng 8 năm 2019 của Hiệu 

trưởng Trường Đại học Tài nguyên và Môi trường Hà Nội về việc ban hành Hướng dẫn 

thực hiện Quy chế đào tạo đại học, liên thông giữa trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng 

hệ với trình độ đại học hình thức vừa làm vừa học theo học chế tín; 

 Theo đề nghị của Trưởng phòng KT&ĐBCLGD,  

 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này “Quy định tổ chức thi và báo điểm thi 

giữa học phần, thi kết thúc học phần”. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ năm học 2019-2020 và thay thế Quyết 

định số 3043/QĐ-TĐHHN, ngày 01 tháng 9 năm 2017.  

Điều 3.Trưởng các đơn vị trực thuộc Trường, cán bộ giảng viên và học viên, sinh 

viên liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.  

 
Nơi nhận:  

- Như điều 3; 

- HT (để báo cáo); 

- Các phó HT; 

- Công bố trên website của Trường; 

- Lưu: VT, KT&ĐBCLGD (2). 

KT. HIỆU TRƢỞNG 

PHÓ HIỆU TRƢỞNG 

 

 

 

Phạm Quý Nhân 
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QUY ĐỊNH 

Tổ chức thi và báo điểm thi giữa học phần, thi kết thúc học phần  

(Ban hành kèm theo Quyết điṇh số          /QĐ-TĐHHN, ngày       tháng      năm 2019 

của Hiệu trưởng Trường Đại học Tài nguyên và Môi trường Hà Nội) 

 

CHƢƠNG I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh 

1. Văn bản này qui định về việc tổ chức thi và báo điểm thi giữa học phần, thi kết thúc 

học phần, bao gồm: lập lịch thi, ra đề thi, coi thi, chấm thi và báo điểm thi; nhiệm vụ, 

quyền hạn, trách nhiệm của các cá nhân, đơn vị tham gia và kiểm tra, giám sát quá 

trình tổ chức thi giữa học phần và thi kết thúc học phần. 

2. Quy định này áp dụng đối với thi giữa học phần và thi kết thúc học phần các hệ đào 

tạo chính quy và vừa làm vừa học của Trường Đại học Tài nguyên và Môi trường Hà 

Nội (sau đây gọi tắt là Trường); không áp dụng đối với thi tuyển sinh, thi tốt nghiệp, 

chấm đồ án/khóa luận tốt nghiệp. 

Điều 2. Đối tƣợng áp dụng 

1. Học viên, sinh viên (sau đây gọi chung là SV) các hệ đào tạo chính quy và vừa làm 

vừa học của Trường. 

2. Cán bộ, viên chức của các khoa/bộ môn trực thuộc Trường (sau đây gọi chung là 

khoa), các phòng và trung tâm có liên quan. 

Điều 3. Chỉ đạo và quản lý công tác tổ chức thi và báo điểm thi 

1. Hiệu trưởng chịu trách nhiệm chỉ đạo thống nhất và toàn diện đối với công tác ra đề 

thi, tổ chức thi, chấm thi và báo điểm thi. 

2. Phòng Đào tạo chịu trách nhiệm chính trong việc lập lịch thi giữa học phần và kết 

thúc học phần, lập danh sách phòng thi, tổ chức coi thi và công bố điểm thi. 

3. Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng giáo dục (KT&ĐBCLGD) chịu trách nhiệm 

chính trong việc quản lý, in sao đề thi, điều hành công tác chấm thi. 

4. Các khoa chịu trách nhiệm chính trong công tác ra đề thi, cung cấp nguồn nhân lực 

coi thi, làm phách (khi được huy động) và chấm thi. 

5. Trung tâm Thư viện và Công nghệ thông tin (TT TV&CNTT) có trách nhiệm quản 

lý điểm thi trong phần mềm quản lý đào tạo (sau đây gọi tắt là phần mềm); phân quyền 

sử dụng phần mềm và khai thác dữ liệu cho các đơn vị liên quan; cập nhật điểm thi 

vào phần mềm khi nhận được biên bản đính chính điểm thi. 

Điều 4. Thanh tra, giám sát công tác tổ chức thi và báo điểm thi 

1. Phòng Thanh tra giáo dục và pháp chế (TTGD&PC) thực hiện nhiệm vụ thanh tra, 
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kiểm tra, giám sát công tác in sao, quản lý đề thi;coi thi, chấm thi và công bố điểm thi.  

2. Việc thanh tra được thực hiện dưới hai hình thức: thanh tra thường xuyên và thanh 

tra đột xuất theo yêu cầu của Hiệu trưởng.  

Điều 5. Cơ chế phối hợp giữa các đơn vị trong công tác tổ chức thi và báo 

điểm thi 

1. Trách nhiệm của phòng Đào tạo 

a) Chủ trì lập lịch thi (cùng với lập thời khóa biểu) trình Hiệu trưởng phê duyệt, thông 

báo đến các đơn vị có liên quan. 

b) Cập nhật tình trạng vắng thi (có phép), cấm thi (không đủ điều kiện dự thi) và công 

bố danh sách phòng thi của mỗi học phần trên website chậm nhất là trước 03 ngày làm 

việc tính đến ngày thi học phần đó. 

c) Tổ chức việc coi thi giữa học phần và thi kết thúc học phần. 

d) Bàn giao bài thi và hồ sơ thi cho phòng KT&ĐBCLGD. 

đ) Tiếp nhận đơn phúc khảo của SV, bàn giao cho phòng KT&ĐBCLGD để tổ chức 

chấm phúc khảo theo quy định; thông báo điểm chấm phúc khảo cho SV trên website, 

chuyển điểm chấm phúc khảo cho TT TV&CNTT cập nhật (trong trường hợp có sự 

thay đổi về điểm). 

e) Ban hành các mẫu Biên bản coi thi, hủy bài thi; các Giấy báo điểm tổng kết học 

phần (sau đây gọi chung là Giấy báo điểm) và Đơn xin phúc khảo 

g) Lập kế hoạch sử dụng nhân lực từ các khoa (căn cứ vào lịch thi được phê duyệt) 

phục vụ công tác coi thi. 

h) Đối soát điểm thành phần và công thức tính điểm tổng kết học phần trong Giấy báo 

điểm tổng kết học phần; 

i) Chuyển điểm thi, điểm tổng kết học phần và điểm chấm phúc khảo vào cổng thông 

tin sinh viên sau khi hoàn thành đối soát điểm; 

k) Phối hợp với phòng TTGD&PC thực hiện kiểm tra, thanh tra việc coi thi theo quy 

định. 

2. Trách nhiệm của Phòng KT&ĐBCLGD  

a) Chủ trì triển khai thực hiện việc bốc thăm, in sao đề thi, chấm thi và gửi kết quả thi 

đến phòng Đào tạo, khoa quản lý sinh viên (trường hợp các học phần không thuộc 

khoa quản lý); 

b) Quản lý Ngân hàng câu hỏi thi (NHCHT), bộ đề thi sau khi nhận bàn giao từ các 

khoa; 

c) Chịu trách nhiệm cập nhật nội dung của các bộ đề thi trắc nghiệm (nếu có sự thay 

đổi) vào phầm mềm thi trắc nghiệm; 

d) Đối soát điểm thi trên Giấy báo điểm (đối với các học phần không làm phách) hoặc 
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điểm thi trên bài thi (theo phách) do GV nộp và phần mềm quản lý đào tạo; Phối hợp 

với các khoa lập Biên bản đính chính điểm thi (nếu có) do sai sót trong quá trình tổ 

chức chấm thi;  

đ) Phối hợp với phòng Đào tạo và các khoa tổ chức chấm phúc khảo theo quy định; 

g) Lập kế hoạch sử dụng nhân lực từ các khoa (căn cứ vào lịch thi được phê duyệt) 

phục vụ công tác làm phách; 

h) Phối hợp với phòng TTGD&PC thực hiện kiểm tra, thanh tra việc thực hiện tổ chức 

chấm thi và báo điểm thi theo quy định; 

i) Lưu trữ, hủy bài thi và lập biên bản lưu trữ, biên bản hủy bài thi theo quy định (Hệ 

Đại học: Sau khi kết thúc khóa học; Hệ sau đại học: Sau khi kết thúc khóa học 05 

năm). 

3. Trách nhiệm của các khoa 

a) Tổ chức việc xây dựng đề thi theo quy định tại Điều 7 của Quy định này; Quản lý 

NHCHT (đối với các học phần đã có NHCHT); 

b) Thông báo hình thức thi tới các lớp SV (thông qua Đề cương chi tiết học phần); 

c) Phối hợp với phòng Đào tạo lập lịch thi kết thúc học phần; 

d) Phân công và lập danh sách cán bộ coi thi (CBCT) theo yêu cầu của phòng Đào tạo; 

đ) Phân công và lập danh sách cán bộ chấm thi (CBChT) gửi về phòng KT&ĐBCLGD 

trong thời hạn 01 tuần kể từ khi lịch thi được ban hành; 

e) Giảng viên giảng dạy có trách nhiệm nộp Danh sách SV bị cấm thi (nếu có) trực 

tiếp cho phòng Đào tạo sau khi kết thúc học phần 1÷2 ngày làm việc; 

g) Cung cấp nguồn lực (trợ lý khoa) để phối hợp với phòng KT&ĐBCLGD triển khai 

làm phách; 

h) Triển khai việc phổ biến các quy địnhliên quan đến công tác khảo thí tới cán bộ 

giảng viên và SV thuộc khoa; 

4. Trách nhiệm của TT TV&CNTT 

a) Phân quyền kịp thời cho các đơn vị liên quan theo đúng các nhiệm vụ được phân 

công; 

b) Sửa chữa các sai sót về điểm khi nhận được Biên bản đính chính điểm thi từ các 

đơn vị hoặc Giấy báo điểm chấm phúc khảo từ Phòng Đào tạo; 

c) Chịu trách nhiệm kỹ thuật cho việc thi trắc nghiệm tại phòng máy của Trường. 

5. Trách nhiệm của phòng TTGD&PC 

a) Chủ trì thanh tra, kiểm tra việc thực hiện công tác quản lý, bốc thăm và in sao đề 

thi, tổ chức thi, chấm thi và báo điểm thi theo quy định. 

b) Phối hợp với phòng KT&ĐBCLGD lập biên bản lưu giữ bài thi theo quy định và 
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biên bản hủy bài thi sau thời hạn lưu giữ; 

c) Lập biên bản đối với các cán bộ giảng viên vi phạm quy định này. 

 

 

CHƢƠNG II 

QUY ĐỊNH VỀ VIỆC XÂY DỰNG VÀ IN SAO ĐỀ THI HỌC KỲ 

 

Điều 6. Các hình thức thi giữa học phần, thi kết thúc học phần 

1. Hình thức thi giữa học phần: thi tự luận, thi thực hành. 

2. Các hình thức thi kết thúc học phần:  

a) Thi tự luận; 

b) Thi thực hành; 

c) Thi vấn đáp; 

d) Thi trắc nghiệm trên máy tính; 

e) Chấm Đồ án môn học; Tiểu luận; Niên luận, Bài tập lớn, Báo cáo thực tập tốt nghiệp… 

 Đối với các học phần chỉ có thực hành thì điểm trung bình cộng của điểm các 

bài thực hành trong học kỳ theo trọng số là điểm tổng kết học phần (không tổ chức 

thi). GV giảng dạy thực hiện nộp Giấy báo điểm tổng kết học phần theo Điều 15. 

Điều 7. Quy định về đề thi 

1. Quy định chung về đề thi (bao gồm Đề thi và Đáp án, thang điểm) 

a) Thi tự luận, thực hành, vấn đáp 

Bộ đề thi được trình bày theo mẫu thống nhất chung trong toàn Trường, được bàn giao 

cho phòng KT&ĐBCLGD trước ngày thi (hoặc trước ngày bắt đầu học học phần cuối 

cùng của đợt học – đối với các lớp học tại các cơ sở liên kết) từ 05÷10 ngày làm việc. 

Đề thi được xây dựng, ký duyệt, niêm phong theo "Quy định về việc biên soạn, quản lý 

và sử dụng ngân hàng câu hỏi thi, bộ đề thi giữa học phần và thi kết thúc học phần" của 

Nhà trường. 

Quy định về niêm phong đề thi như sau: 

+ Đề thi tự luận: mỗi đề thi hoặc đáp án để riêng trong một phong bì; 

+ Đề thi thực hành: mỗi đề thi + đáp án để riêng trong một phong bì; 

+ Đề thi vấn đáp, thi thực hành trong phòng thí nghiệm: tất cả đề thi và đáp án 

được đựng chung trong cùng phong bì. 

b) Thi trắc nghiệm trên máy tính: Sử dụng ngân hàng đề thi đã có của Nhà trường. 

Mỗi SV dự thi sẽ nhận được đề thi khác nhau do phần mềm thi trắc nghiệm tạo ra trên 
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nguyên tắc chọn câu hỏi ngẫu nhiên theo cơ cấu đề kèm theo mỗi bộ đề. 

3. Số lượng đề thi 

a) Thi tự luận, thi thực hành trên máy tính 

 - Thi giữa học phần: Mỗi học phần (mã học phần) 04 bộ đề thi; 

 - Thi kết thúc học phần: Mỗi học phần 06 bộ đề thi đối với các học phần chưa 

có NHCHT của hệ đại học và 04 bộ đề thi đối với hệ cao học, các lớp học bổ sung kiến 

thức đầu vào và các học phần đã có NHCHT. 

b) Thi vấn đáp, thực hành trong phòng thí nghiệm: mỗi học phần xây dựng 20 bộ đề 

thi. 

Trường hợp đặc biệt cần thiết sử dụng nhiều hơn số lượng đề thi theo quy định, bộ 

môn quản lý học phần có trách nhiệm đề xuất (thông qua khoa) và được sự đồng ý của 

lãnh đạo Nhà trường phụ trách khoa trước khi thực hiện. 

4. Hiệu lực của đề thi 

a) Thi giữa học phần và kết thúc học phần: Bộ đề thi được sử dụng chung cho tất cả 

các lớp (các lớp học kỳ chính và các lớp học lại) học cùng một học phần (cùng mã học 

phần) trong một học kỳ. 

b) Học bổ sung kiến thức đầu vào: bộ đề thi được xây dựng vào đợt học bổ sung đầu 

tiên của năm tuyển sinh và đề thi được sử dụng chung cho các đợt học của năm tuyển 

sinh đó. 

Điều 8. Bốc thăm, in sao và bàn giao đề thi 

1. Bốc thăm, in sao đề thi 

a) Trước ngày thi (đối với các lớp học tại Trường) hoặc đợt thi (đối với các lớp học tại 

cơ sở liên kết) 01÷03 ngày làm việc, phòng KT&ĐBCLGD tổ chức bốc thăm đề thi tự 

luận, thực hành trên máy tính (02đề/ca) với sự giám sát của cán bộ phòng TTGD&PC. 

b) Việc in sao, đóng gói và niêm phong đề thi được thực hiện trên nguyên tắc đảm bảo 

được tính bảo mật của đề thi; phong bì đựng đề thi phải có chữ ký của cán bộ phòng 

TTGD&PC (giám sát toàn bộ quá trình). 

2. Số lượng đề thi được in sao 

a) Các đề thi tự luận dạng văn bản có độ dài không quá 1/2 trang A4: 01 bản/đề/phòng 

thi (Đối với trường hợp tổ chức thi nhiều hơn 1 học phần/phòng thi, đề thi được in sao 

đến từng SV). 

b) Các đề thi thực hành trên máy tính và đề thi tự luận dạng văn bản có độ dài quá 1/2 

trang A4 hoặc các đề thi có các ký tự đặc biệt, công thức, hình vẽ: Đề thi được in sao 

đến từng SV trên nguyên tắc đảm bảo các SV ngồi cạnh nhau không làm cùng một đề 

thi. 
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c) Các đề thi vấn đáp, thực hành trong phòng thí nghiệm: in sao toàn bộ đề thi và đáp 

án/phòng thi. 

3. Bàn giao đề thi 

Phòng KT&ĐBCLGD có trách nhiệm bàn giao đề thi cho phòng Đào tạo: 

 a) Đối với các lớp học tại trường: Trước ngày thi 01 ngày. 

 b) Đối với các lớp học tại cơ sở liên kết: Trước ngày bắt đầu học học phần cuối 

cùng của đợt học (theo thời khóa biểu) 02 ngày. 

 Viêc̣ tổ chức bốc thăm, số lượng đề thi được in sao thể hiện trên Sổ in sao đề thi. 

Việc bàn giao đề thi được thể hiện trên Sổ giao nhận đề thi. 

 

CHƢƠNG III 

TỔ CHỨC THI 

 

Điều 9. Trách nhiệm của CBCT 

1.Giữ kỷ luật phòng thi và xử lý SV vi phạm quy chế thi theo Quy chế đào tạo hiện 

hành. 

2. Cho phép SV có tên trong Danh sách phòng thi vào dự thi. 

3. Thực hiện các quy định khác theo hình thức thi tương ứng. 

Điều 10. Trách nhiệm của CBChT 

1. Thực hiện đầy đủ các quy định ghi trong Mục b, c và d, Khoản 4, Điều 14 (đối với 

chấm thi tự luận); Khoản 3 và 5, Điều 15 (đối với chấm thi vấn đáp, thi thực hành), 

Điều 17 (đối với chấm Đồ án môn học, Tiểu luận, Bài tập lớn, Báo cáo thực tập tốt 

nghiệp…) và Khoản 2, Điều 18 (đối với chấm phúc khảo) của Quy định này. 

2. Lập biên bản đính chính điểm thi cho SV trong trường hợp có sự sai sót, nhầm lẫn 

về điểm. 

Điều 11. Quyền lợi và trách nhiệm của SV 

1. Có mặt tại phòng thi đúng thời gian quy định. 

2. Trình thẻ SV (hoặc các giấy tờ hợp pháp khác) cho CBCT khi được gọi vào phòng 

thi và khi được CBCT yêu cầu. 

3. Nộp học phí đúng thời gian quy định (trường hợp không nộp đúng thời gian quy 

định sẽ không được dự thi). 

4. Thực hiện các yêu cầu của CBCT theo quy định. 

5. Nộp Đơn xin phúc khảo bài thi và lệ phí chấm phúc khảo trong vòng 07 ngày làm 

việc kể từ khi điểm thi của học phần được công bố (Trường hợp SV có nhu cầu được 

chấm phúc khảo). 
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6. Thực hiện các quy định khác theo Quy chế thi tuyển sinh hiện hành. 

 

Điều 12. Trách nhiệm của cán bộ kỹ thuật (quản lý phòng máy, phân quyền trên 

phần mềm quản lý đào tạo) 

1. Trách nhiệm của cán bộ quản lý phòng máy (thi trắc nghiệm và thi thực hành trên 

máy tính) 

a) Kiểm tra tình trạng hoạt động của máy móc, thiết bị và phần mềm thi trắc nghiệm, 

đảm bảo buổi thi được tiến hành thuận lợi. 

b) Hướng dẫn sinh viên đăng nhập vào phần mềm thi trắc nghiệm. 

c) Xử lý các sự cố xảy ra trong quá trình tổ chức thi. 

d) Hướng dẫn CBCT nhập điểm thi của SV vào phần mềm quản lý đào tạo (đối 

với thi trắc nghiệm). 

2. Trách nhiệm của cán bộ phân quyền (trên phần mềm quản lý đào tạo) 

Phân quyền nhập điểm thi cho bộ môn phụ trách học phần chậm nhất vào ngày thi theo 

lịch thi được ban hành. 

Điều 13. Quy định về việc làm tròn điểm thi 

Điểm thi được làm tròn đến một số sau dấu phẩy.  

Điều 14. Tổ chức thi tự luận 

1. Công tác chuẩn bị 

Việc phân công CBCT được thực hiện theo nguyên tắc sau: 

- Phòng thi dưới 20SV: 01 CBCT; 

- Phòng thi từ 20÷50SV: 02 CBCT. 

Căn cứ vào điều kiện cơ sở vật chất của Nhà trường, phòng Đào tạo bố trí số lượng 

sinh viên/phòng thi hợp lý. Trường hợp bố trí vượt quá 50SV, phòng Đào tạo có trách 

nhiệm bổ sung CBCT tương ứng. 

Phòng Đào tạo chịu trách nhiệm chuẩn bị Danh sách phòng thi, giấy thi và các giấy tờ 

liên quan khác và có mặt tại địa điểm thi trước giờ thi 30 phút để bàn giao cho CBCT. 

CBCT có mặt tại phòng tổ chức thi chậm nhất là 15 phút trước giờ thi để nhận bàn 

giao hồ sơ thi. 

2. Coi thi  

a) Gọi SV vào phòng thi 

CBCT phải có mặt tại phòng thi trước khi bắt đầu buổi thi để làm các thủ tục: đánh số 

báo danh, gọi SV vào phòng thi, yêu cầu SV trình thẻ SV hoặc các giấy tờ hợp pháp 

khác để kiểm tra; đảm bảo lớp ổn định tổ chức khi đến giờ thi. 
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CBCT chỉ cho phép SV vào dự thi chậm nhất là 10 phút kể từ khi tính giờ làm bài thi. 

b) Phát giấy thi 

CBCT số 2 ký, ghi rõ họ tên vào tờ giấy thi trước khi phát giấy thi cho SV. CBCT số 1 

ký vào giấy thi sau khi đã kiểm tra và đảm bảo SV ghi đầy đủ và chính xác các thông 

tin cần thiết trên tờ giấy thi. 

c) Làm bài thi 

CBCT thông báo cho SV và ghi lên bảng tên môn thi, giờ bắt đầu làm bài, giờ thu bài 

cho SV ngay sau khi CBCT đọc/phát đề thi (đảm bảo SV ngồi cạnh nhau thi đề khác 

nhau) và SV soát lại đề thi. 

10 phút trước khi hết giờ thi, CBCT nhắc SV ghi tổng số tờ giấy thi lên tất cả các tờ 

giấy thi của SV.  

d) Thu bài khi hết giờ 

CBCT yêu cầu SV ghi số tờ giấy thi và ký tên vào Danh sách phòng thi khi hết giờ làm 

bài (tuyệt đối không được cho ký trước khi SV nộp bài thi). Bài thi của SV được xếp 

theo thứ tự số báo danh từ nhỏ đến lớn; Trong quá trình thu bài, CBCT kiểm tra lại để 

đảm bảo tất cả các thông tin cần thiết trên tờ giấy thi đã được SV điền đầy đủ. Sau khi 

thu bài, CBCT điền đầy đủ các thông tin theo yêu cầu được ghi trên Danh sách phòng 

thi và Biên bản coi thi. 

3. Bàn giao bài thi 

a) Bài thi, Biên bản coi thi, Biên bản xử lý sinh viên vi phạm quy chế thi (nếu có) và 

Danh sách phòng thi được bàn giao cho phòng Đào tạo (tại cơ sở 1 và cơ sở 2) sau khi 

kết thúc buổi thi - đối với các lớp học tại Trường hoặc sau khi kết thúc đợt thi không 

quá 01 ngày làm việc - đối với các lớp học tại cơ sở liên kết (Trường hợp vì lý do 

khách quan, CBCT không nộp được đúng hạn nêu trên thì phải báo cáo lãnh đạo trung 

tâm Giáo dục thường xuyên để đề xuất hướng giải quyết). 

Cán bộ nhận bàn giao bài thi có trách nhiệm kiểm tra và yêu cầu CBCT điền đầy đủ 

các thông tin cần thiết trên bài thi, túi đựng bài thi, Biên bản coi thi, Biên bản xử lý 

sinh viên vi phạm quy chế thi, Danh sách phòng thi trước khi nhận bàn giao bài thi.  

b) Phòng Đào tạo có trách nhiệm bàn giao bài thi và các giấy tờ cần thiết kèm theo cho 

phòng KT&ĐBCLGD (chậm nhất là sau 1/2 ngày làm việc). Việc giao nhận được thể 

hiện trong sổ giao/nhận bài của mỗi bên. 

4. Chấm thi  

Việc chấm thi được thực hiện lần lượt theo quy trình: Cập nhận tình trạng vắng thi (nếu 

có), làm phách, giao nhận bài thi, tổ chức chấm thi, nhập điểm thi và bàn giao bài thi đã 

chấm.Việc tổ chức thực hiện quy trình chấm thi do phòng KT&ĐBCLGD chủ trì. 

a) Làm phách 

Phòng KT&ĐBCLGD chịu trách nhiệm cập nhật tình trạng vắng thi và phạm quy của 
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sinh viên trong phần mềm; tạo mã túi, mã phách; đánh phách, rọc phách, quản lý 

phách trên nguyên tắc đảm bảo được tính bảo mật của bài thi; Thời gian hoàn thành 

công đoạn làm phách tối đa là 1, 5 ngày làm việc kể từ khi CBCT bàn giao túi bài thi 

cho phòng Đào tạo.  

Các khoa chịu trách nhiệm cung cấp nguồn nhân lực làm phách (theo đề nghị của 

Phòng KT&ĐBCLGD) để phối hợp triển khai nhiệm vụ. 

b) Giao nhận bài thi 

Giảng viên được phân công chấm thi chịu trách nhiệm nhận bài thi trong thời gian từ 

1,5÷06 ngày làm việc sau khi thi. Trường hợp đột xuất, GV được phân công chấm thi 

không thể có mặt để thực hiện đúng thời gian quy định, bộ môn (thông qua khoa) có 

trách nhiệm phân công GV khác thay thế. 

Bài thi được giao nhận trong ngày, tại phòng KT&ĐBCLGD hoặc phòng chấm thi của 

Trường. 

c) Tổ chức chấm thi 

Việc chấm thi được thực hiện tại phòng chấm thi của Trường. Trường hợp phòng 

chấm không đáp ứng đủ nhu cầu chấm, có thể thực hiện chấm tại văn phòng của các 

Khoa. Bài thi được chấm bằng mực đỏ, mỗi bài thi do hai CBChT thực hiện theo quy 

trình: 

(1) CBChT thứ nhất: gạch chéo trên tất cả các phần giấy bỏ trống trong bài thi. Điểm 

thành phần, điểm toàn bài của bài thi đượcCBChT ghi vào phiếu chấm thi, đồng thời 

ghi đầy đủ các thông tin yêu cầu trên Phiếu chấm thi. 

(2) CBChT thứ hai: chấm trực tiếp vào bài thi, ghi điểm thành phần vào lề bài thi, 

ngay cạnh ý được chấm, sau đó tổng hợp điểm (điểm từng câu và điểm toàn bài) vào 

góc trái phía dưới bên lề của bài thi. 

(3) Hai CBChT thống nhất điểm rồi ghi điểm kết luận của bài thi (bằng số và bằng 

chữ), ký và ghi rõ họ tên vào ô quy định trên tờ giấy thi; trường hợp hai CBChT không 

thống nhất được điểm thì Trưởng bộ môn trao đổi với hai CBChT và quyết định điểm 

của bài thi. 

d) Nhâp̣ điểm thi, bàn giao bài thi và giấy báo điểm 

Hai GV chấm thi có trách nhiêṃ nhâp̣ điểm thi vào phần mềm , xuất 02 Giấy báo điểm, 

sau đó ký và ghi đầy đủ các thông tin theo yêu cầu, nôp̣ bài và  01 Giấy báo điểm cho 

Phòng KT&ĐBCLGD, 01 Giấy báo điểm cho khoa quản lý học phần. 

Viêc̣ bàn giao /nhận bài thi cho CBChT và Giấy báo điểm  đươc̣ thể hiê ̣n trên Sổ giao 

nhâṇ Bài thi. 

Điều 15. Tổ chức thi vấn đáp và thi thực hành 

1. Công tác chuẩn bị 

Phòng Đào tạo chịu trách nhiệm chuẩn bị Danh sách phòng thi, giấy thi và các giấy tờ 
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liên quan khác; có mặt tại địa điểm thi trước giờ thi 30 phút để bàn giao cho CBCT. 

CBCT có mặt tại phòng tổ chức thi chậm nhất là 15 phút trước giờ thi để nhận bàn 

giao hồ sơ thi. 

2. Coi thi 

a) Gọi SV vào phòng thi 

 - Đối với thi thực hành trong phòng máy tính: Thực hiện theo Mục a, Khoản2, 

Điều 14   

 - Đối với thi vấn đáp, thực hành trong phòng thí nghiệm: GV gọi SV vào phòng 

thi, yêu cầu trình thẻ SV (hoặc các giấy tờ hợp pháp khác) để kiểm tra trên nguyên tắc 

đảm bảo đủ thời gian cho SV chuẩn bị bài thi. 

b) Làm bài thi 

- Đối với thi thực hành trong phòng máy tính: CBCT phát đề thi (đảm bảo SV ngồi 

cạnh nhau thi đề khác nhau); hướng dẫn sinh viên lưu bài làm trên máy tính, thông báo 

cho SV và ghi lên bảng giờ bắt đầu và kết thúc làm bài. 

- Đối với thi vấn đáp, thi thực hành trong phòng thí nghiệm: SV bốc thăm ngẫu nhiên 

01 đề thi trong bộ đề thi và chuẩn bị trong thời gian quy định của đề thi.  

3. Chấm thi 

Điểm thi của mỗi SV sẽ do 02 CBChT chấm. Điểm kết luận của bài thi là điểm sau khi 

có sự thống nhất giữa hai CBChT. Điểm thi được công bố cho SV ngay sau khi kết 

thúc buổi thi. 

4. Bàn giao hồ sơ thi 

a) Biên bản coi thi, Biên bản xử lý sinh viên vi phạm quy chế thi (nếu có) và Danh 

sách phòng thi được bàn giao cho phòng Đào tạo (tại cơ sở 1 và cơ sở 2) sau khi kết 

thúc buổi thi (đối với các lớp học tại Trường) hoặc sau khi kết thúc đợt thi không quá 

01 ngày làm việc (đối với các lớp học tại cơ sở liên kết).  

Cán bộ nhận bàn giao hồ sơ thi có trách nhiệm kiểm tra và yêu cầu CBChT điền đầy 

đủ các thông tin cần thiết vào các giấy tờ trên trước khi nhận bàn giao bài thi, photo 01 

bản Danh sách phòng thi giao lại cho CBChT làm căn cứ nhập điểm vào phần mềm. 

 Viêc̣ giao nhận Hồ sơ thi đươc̣ thể hiện trên Sổ giao nhận Hồ sơ thi. 

b) Phòng Đào tạo có trách nhiệm bàn giao bài thi và các giấy tờ cần thiết kèm theo cho 

phòng KT&ĐBCLGD (chậm nhất là sau 0,5 ngày làm việc). 

5. Nhập điểm thi vào phần mềm 

Hai GV chấm thi có trách nhiêṃ nhâp̣ điểm thi  vào phần mềm , in 02 Giấy báo điểm , 

sau đó ký và ghi đầy đủ các thông tin theo yêu cầu trên Giấy báo điểm, nôp̣ 01 Giấy 

báo điểm cho Phòng KT &ĐBCLGD, 01 Giấy báo điểm cho khoa quản lý học phần , 

thời gian không quá 01 ngày làm việc tính từ ngày tổ chức thi. 
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Điều 16. Tổ chức thi trắc nghiệm trên máy 

1. Công tác chuẩn bị: Thực hiện theo Khoản 1, Điều 15. 

2. Coi thi 

a) Gọi SV vào phòng thi: Thực hiện theo Mục a, Khoản 2, Điều 14. 

b) Làm bài thi:  

SV nhận đề thi ngẫu nhiên và làm bài theo thời gian quy định của đề thi trên phần 

mềm theo hướng dẫn của cán bộ phụ trách phòng máy. 

Khi SV kết thúc làm bài, CBCT có trách nhiệm kiểm tra điểm thi của SV trên phần 

mềm, ghi điểm thi vào Danh sách phòng thi và yêu cầu SV ký xác nhận. 

3. Nhập điểm thi vào phần mềm 

CBCT có trách nhiệm nhập điểm thi (đã làm tròn điểm theo đúng quy chế) của SV vào 

phần mềm quản lý đào tạo từ file điểm thi được xuất ra từ phần mềm thi trắc nghiệm 

theo hướng dẫn của cán bộ kỹ thuật tại phòng máy; Xuất file và in 02 Giấy báo điểm, 

ký tên và lấy chữ ký xác nhận của cán bộ phòng máy (cán bộ đối soát). 

4. Bàn giao hồ sơ thi 

a) Biên bản coi thi, Biên bản xử lý sinh viên vi phạm quy chế thi (nếu có), Danh sách 

phòng thi và 01 Giấy báo điểm được bàn giao cho phòng Đào tạo sau khi kết thúc buổi 

thi; 01 Giấy báo điểm nộp cho cho khoa quản lý học phần.  

Cán bộ nhận bàn giao hồ sơ thi có trách nhiệm kiểm tra và yêu cầu CBCT điền đầy đủ 

các thông tin cần thiết vào các giấy tờ trước khi nhận bàn giao bài thi. 

 Viêc̣ giao nhận Hồ sơ thi đươc̣ thể hiêṇ trên Sổ giao nhâṇ Hồ sơ thi. 

b) Phòng Đào tạo có trách nhiệm bàn giao Giấy báo điểm, Biên bản coi thi, Biên bản 

xử lý sinh viên vi phạm quy chế thi (nếu có) và Danh sách phòng thi cho phòng 

KT&ĐBCLGD (chậm nhất là sau 1/2 ngày làm việc). Việc giao nhận được thể hiện 

trong sổ giao/nhận bài của mỗi bên. 

Điều 17. Tổ chức chấm Đồ án môn học, Tiểu luận, Bài tập lớn, Báo cáo thực tập 

tốt nghiệp 

1. Việc chấm Đồ án môn học, Tiểu luận, Bài tập lớn, Báo cáo thực tập tốt nghiệp do 

02 GV (CBChT) đảm nhiệm, được đánh giá dựa vào chất lượng bài báo cáo, phần 

trình bày và trả lời các câu hỏi của SV. 

2. Điểm đồ án môn học của SV là điểm sau khi có sự thống nhất giữa hai CBChT, 

được thể hiện trên Danh sách phòng thivà công bố cho SV ngay sau khi kết thúc buổi 

báo cáo của SV. 

3. Hai CBChT có trách nhiệm nhập điểm thi vào phần mềm , in 02 Giấy báo điểm, sau 

đó ký và ghi đầy đủ các thông tin theo yêu cầu trên Giấy báo điểm, nôp̣ Danh sách 

phòng thi, sản phẩm của học phần (đồ án, tiểu luận…) và 01 Giấy báo điểm cho Phòng 
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KT&ĐBCLGD, 01 Giấy báo điểm cho khoa quản lý học phần, thời gian không quá 05 

ngày làm việc tính từ ngày kết thúc thời gian làm đồ án môn học, tiểu luận, bài tập lớn 

và thực tập tốt nghiệp. 

Viêc̣ giao nhận Dan h sách phòng thi và Giấy báo điểm  đươc̣ thể hiêṇ trên Sổ giao 

nhâṇ Giấy báo điểm. 

Trường hợp gặp sự cố khi nhập điểm vào phần mềm quản lý đào tạo, CBChT có thể 

nhập điểm vào file excel gửi cho TT TV&CNTT để cập nhật điểm thi. Sau khi cập nhật, 

cán bộ cập nhật có trách nhiệm thông báo cho CBChT in Giấy báo điểm, ký và nộp 

cho phòng KT&ĐBCLGD. 

Điều 18. Tổ chức chấm thi phúc khảo đối với các học phần thi tự luận 

1. Phòng Đào tạo có trách nhiệm hướng dẫn SV làm đơn và nhận đơn phúc khảo của 

SV trong vòng 07 ngày làm việc kể từ khi điểm thi của học phần có đơn xin phúc khảo 

được công bố; chuyển cho phòng KT&ĐBCLGD để tổ chức chấm thi phúc khảo.  

2. Việc chấm phúc khảo do hai CBChT (khác với cặp chấm đợt 1) chấm trực tiếp vào 

bài thi với hai màu mực khác nhau, khác với mực chấm của cặp chấm thứ nhất và mực 

của bài thi, sau đó ghi điểm từng câu và điểm toàn bài vào vị trí phù hợp trong bài thi 

và ký xác nhận vào bên cạnh điểm toàn bài thi. 

3. Trưởng bộ môn có trách nhiệm xem xét điểm chấm phúc khảo của hai CBChT và 

điểm của cặp chấm thứ nhất để kết luận điểm của bài thi. Trường hợp điểm thi của cặp 

chấm phúc khảo có sự chênh lệch từ 1,0 điểm trở lên so với điểm của cặp chấm thứ 

nhất thì trưởng bộ môn tổ chức đối thoại trực tiếp giữa các CBChT đợt đầu và GV 

chấm phúc khảo (có ghi biên bản) để kết luận điểm của bài chấm phúc khảo. Điểm kết 

luận của chấm phúc khảo do Trưởng bộ môn ký duyệt là điểm chính thức của bài thi 

và được thể hiện trên Giấy báo điểm chấm phúc khảo. 

4. Thời gian tổ chức chấm và báo điểm phúc khảo không quá 03 ngày làm việc kể từ 

ngày nhận được đơn phúc khảo của SV.  

Điều 19. Đính chính điểm thi 

1. Trường hợp có sự nhầm lẫn về điểm trên bài thi thì gạch chéo điểm đã cho và ghi 

điểm mới bằng cả số và chữ rồi hai CBChT cùng ký tên để xác nhận việc sửa điểm. 

2. Trường hợp có sai sót, nhầm lẫn giữa điểm trên bài thi và điểm trên phần mềm, 

CBChT có trách nhiệm lập Biên bản đính chính điểm thi, có chữ ký của CBChT, cán 

bộ phát hiện ra sai sót, xác nhận của trưởng khoa, trưởng phòng KT&ĐBCLGD và 

chuyển Biên bản đính chính điểm thi đến TT TV&CNTT để sửa lại điểm thi, đảm bảo 

quyền lợi của SV trong vòng 1/2 ngày làm việc kể từ khi lập Biên bản. 

3. Phòng Đào tạo có trách nhiệm chuyển Giấy báo điểm chấm thi phúc khảo (trường 

hợp có sự thay đổi điểm thi) đến TT TV&CNTT trong vòng 1/2 ngày làm việc kể từ 

khi nhận được Giấy báo điểm. 

4. TT TV&CNTT có trách nhiêṃ cập nhật điểm thi trên phần mềm trong vòng 1/2 
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ngày làm việ c kể từ khi nhâṇ đươc̣ Biên bản đính chính điểm thi hoặc Giấy báo điểm 

chấm phúc khảo (trường hợp có sự thay đổi về điểm ) từ các đơn vi ̣ , xác nhận tình 

trạng đã cập nhật điểm đúng cho SV. 

Việc cập nhật điểm trên phần mềm phải được thể hiện trong Sổ đính chính điểm thi và 

phải được Lãnh đạo Nhà trường ký công nhận. 

5. Trường hợp đính chính điểm thi theo Khoản 2 của Điều này , hai CBChT có trách 

nhiệm in lại Giấy báo điểm sau khi bộ phận quản trị phần mềm có xác nhận đã cập 

nhật điểm thi cho SV và nộp lại 01 Giấy báo điểm cho Phòng KT &ĐBCLGD, 01 Giấy 

báo điểm ch o khoa quản lý học phần trong vòng 1/2 ngày làm việc kể từ khi bộ phận 

quản trị phần mềm có xác nhận đã cập nhật điểm thi. 

6. Trường hợp có sự thay đổi điểm do có sự đính chính điểm thành phần sau khi 

CBChT nộp Giấy báo điểm, GV giảng dạy học phần có trách nhiệm in lại Giấy báo 

điểm, lấy lại chữ ký của hai cán bộ chấm thi và nộp Giấy báo điểm mới cùng với bản 

photo Đề nghị đính chính điểm thành phần (đã được phòng Đào tạo thông qua-với đào 

tạo chính qui, trung tâm Giáo dục thường xuyên-với đào tạo vừa làm vừa học) cho 

phòng KT&ĐBCLGD trong vòng 01 ngày làm việc kể từ khi bộ phận quản trị phần 

mềm có xác nhận đã cập nhật điểm thành phần.  

Điều 20. Lƣu trữ và thông báo điểm thi 

1. Phòng KT&BĐCLGD có trách nhiệm photo Giấy báo điểm , lưu và bàn giao cho 

phòng Đào tạo và khoa có SV (đối với các học phần không thuộc quản lý của Khoa) 

chậm nhất là 01 ngày làm việc kể từ khi Giấy báo điểm được hoàn thành. 

Việc giao, nhận Giấy báo điểm  phải được thể hiện trong sổ giao - nhận của phòng 

KT&ĐBCLGD, các khoa và có chữ ký của cán bộ nhận Giấy báo điểm. 

2. Phòng Đào tạo có trách nhiệm cập nhật điểm thi từ phần mềm (sau khi đã có đối 

soát của phòng KT&ĐBCLGD) sang cổng thông tin sinh viên vào cuối mỗi ngày làm 

việc và thông báo kết quả chấm phúc khảo trên website của Trường chậm nhất 1/2 

ngày kể từ khi nhận được Giấy báo điểm chấm phúc khảo. 

Điều 21. Xử lý các tình huống trong quá trình tổ chức thi 

1. Hoãn buổi thi: Trường hợp do có tình huống bất khả kháng không thể tổ chức buổi 

thi theo đúng lịch thi, phòng Đào tạo có trách nhiệm thông báo bằng văn bản đến 

CBCT (thông qua khoa), phòng KT&ĐBCLGD đồng thời lập lịch thi mới gửi các đơn 

vị liên quan. 

2. Gặp sự cố đối với trường hợp thi trắc nghiệm trên máy tính: Trường hợp mất điện 

hoặc có sự cố kỹ thuật không thể khắc phục dẫn tới buổi thi không thể tiếp tục, cán bộ 

kỹ thuật tại buổi thi có thể cho dừng buổi thi và ghi rõ lý do trong Biên bản coi thi. TT 

TV&CNTT có trách nhiệm đề nghị để phòng Đào tạo lập lịch thi mới. 

3. Giải quyết các nghi vấn trong quá trình chấm thi: Trong quá trình chấm thi nếu phát 

hiện thấy có biểu hiện của việc đánh dấu bài thi, CBChT có trách nhiệm giao bài thi 
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cho Trưởng bộ môn và Trưởng phòng KT&ĐBCLGD xem xét, xử lý.  

4. Các trường hợp khác 

Trường hợp có những tình huống thực tế khác phát sinh trong quá trình tổ chức thi; 

chấm thi: các đơn vị liên quan có trách nhiệm cùng phối hợp để giải quyết. Trường 

hợp không giải quyết được sẽ xin ý kiến chỉ đạo của Hiệu trưởng. 

 

CHƢƠNG IV 

XỬ LÝ VI PHẠM 
 

Điều 22. Xử lý kỷ luật đối với cán bộ vi phạm  

Các cán bộ, viên chức vi phạm quy định này sẽ được xử lý theo Luật viên chức hiện 

hành. 

Sinh viên vi phạm quy định này sẽ được xử lý theo Quy chế đào tạo hiện hành. 
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DANH MỤC CÁC BIỂU MẪU 

(Kèm theo Quyết định số             /QĐ-TĐHHN, ngày     tháng     năm 2019 

Của Hiệu trưởng Trường Đại học Tài nguyên và Môi trường Hà Nội) 
 

TT Ký hiệu mẫu Tên mẫu 
Đơn vị 

ban hành 

1 Mẫu đề thi  

Mẫu 1 Đề thi Đề thi giữa học phần/kết thúc học phần 

Phòng 

KT&ĐBCL

GD 

Mẫu 2 Đáp án_TL,TH 
Đáp án đề thi giữa học phần/kết thúc học phần 

(tự luận, thực hành trên máy tính) 

Mẫu 3 Đáp án_VĐ,PTN 
Đáp án đề thi kết thúc học phần (vấn đáp, thực 

hành trong PTN) 

2 Giấy báo điểm giữa/tổng kết học phần  

Mẫu 4 TKHP <4TC 
Mẫu Giấy báo điểm tổng kết học phần ít hơn 

4TC 

Phòng 

Đào tạo 

Mẫu 5 TKHP ≥4TC 
Mẫu Giấy báo điểm tổng kết học phần nhiều 

hơn hoặc bằng 4TC  

Mẫu 6 TKHP TT,ĐA,… 

Mẫu Giấy báo điểm tổng kết học phần thực tập, 

thực hành, đồ án môn học, niên luận, tham quan 

nhận thức, kiến tập,… 

Mẫu 7 TKHP TTTN 
Mẫu Giấy báo điểm tổng kết học phần thực tập 

tốt nghiệp 

Mẫu 8 TKHP TA1,2_ĐH 
Mẫu Giấy báo điểm tổng kết học phần áp dụng 

các học phần Tiếng anh 1, Tiếng anh 2 

Mẫu 9 Giữa HP Mẫu Giấy báo điểm thi giữa học phần 

3 Mẫu biên bản  

Mẫu 10 BB1 Biên bản coi thi 
Phòng 

Đào tạo 
Mẫu 11 BB2 Biên bản xử lý SV vi phạm quy chế thi 

Mẫu 12 BB3 Biên bản đính chính điểm thi Phòng 

KT&ĐBCL

GD Mẫu 13 BB4 
Biên bản đối thoại giữa cặp chấm lần 1 và cặp 

chấm phúc khảo 

4 Mẫu đơn   

Mẫu 14 Đơn phúc khảo Đơn xin phúc khảo 
Phòng 

Đào tạo 
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