UBND TINH TUYEN QUANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC TAN TRAO Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Sb: 460/HD-PHTTr Tuyén Quang, ngay 22 thang 7 nam 2016

. HUONG DAN THUCHIEN
QUY TRINH BIEN SOAN, IN SAO VA PONG GOI BE THI

Can ctr Diéu 1¢ truong Pai hoc ban hanh theo Quyét dinh sé 70/2014/QD-
TTg ngay 10 thang 12 nam 2014 cua Thu tuéng Chinh phu;

Can ct Quyét dinh s6 1838/QD-DHTT ngay 28/9/2015 cta Hiéu trudng
Truong Dai hoc Tan Trao vé viéc ban hanh Quy dinh ddo tao dai hoc, cao dang
hé chinh quy theo hé thdng tin chi;

Can ct Quyét dinh s6 2209/QD-PHTT ngay 18/11/2015 cua Hiéu
truong Truong Pai hoc Tan Trao vé viéc ban hanh Quy dinh t6 chuc thi két
thdc hoc phan.

Trudng Pai hoc Tan Trao huéng dan quy trinh bién soan, in sao va dong
g6i dé thi cho ky thi hoc phan va thi tot nghiép cua cac hé dao tao dang hoc tap
tai trrong nhu sau:

1. MUC TIEU
Hoan chinh hé théng cac quy trinh trong hoat dong dao tao.

Nang cao chat luong dao tao, tranh sai sot khi ra dé, cung cap day du sd
luong dé thi, dam bao tinh khach quan, cong bang trong cdng tac thi kiém tra.

2. PHAM VI

Quy trinh nay thuc hién cho viéc t6 chuc ky thi hét hoc phan, thi tot nghiép
va thi tuyén sinh cta cac hé dao tao dang hoc tap tai trudng Dai hoc Tan Trao.
3. QUY TRINH BIEN SOAN, IN SAO VA PONG GOI PE THI

Buéc 1. Cong tac chuan bi

* Poi v6i giang vién va truong khoa/bd mén:

- Trude khi thi 1 tudn giang vién duoc phan cong gidi thiéu dé thi bién soan
dé thi cung dap an, s6 luong dé thi va quy cach dé thi theo ding quy dinh hién
hanh. Ddi véi dé thi duogc 14y trong ngan hang dé thi do Phé truéng phong (PTP)
Khao thi - Bam bao chét lugng (PBCL) phu trach b phan Khao thi thyc hién.
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- Trudong khoa/trung tdm/bd mon kiém duyét ndi dung dé thi va dap an
dugc gidi thiéu, ky xac nhan, niém phong dé thi. Mdi dé thi va dap an duoc
niém phong trong mot tii riéng ghi r0 tén mon thi, khdéa dao tao, hé dao tao,
nganh dao tao, 16p.

- Giang vién ndp dé thi cho PTP Khao thi - PBCL.

Giang vién duoc phan cong gidi thiéu dé thi, Truong khoa/trung tim/bo
mon tuyét di gitr bi mat ndi dung dé thi gidi thiéu.

* Pdi v6i bo phan Khao thi thudc phong Khao thi - PBCL

- Trude khi thi 1 tuan theo nhiém vu dugc phan cong, chuyén vién phong
Khao thi - PBCL chuén bi lich thi va danh sach phong thi.

- PTP Khao thi - PBCL nhén d¢ thi tir giang vién, chuan bi tai dung dé thi ghi
16 mon thi, d6i trong dur thi, s6 lwong dé thi theo lich thi va danh sach phong thi. Dé
thi dugc bao quan trong ti ¢6 khoa (chia khoa do PTP Khao thi - DPBCL git¥).

Buée 2. Bdc thim va bién soan dé thi

Trudc khi thi 5 ngay, PTP Khao thi - PBCL:

- Béc tham d¢ thi:

+) Dbi v6i dé thi do giang vién gioi thiéu: Mo niém phong ti dung dé thi
kiém tra tén hoc phan thi, d6i tuong du thi ghi trén tai dung dé thi ¢6 tring khép véi
tén hoc phan, ddi twong duy thi ghi trén dé thi hay khong. Néu sai phai béo lai voi
Trudng phong Khao thi - PBCL va phong Thanh tra - phap ché xem xét giai quyét.

+) P6i véi dé thi sir dung ngan hang dé thi: Bc tham Iya chon tir ngan
hang dé thi quan 1y tai phong Khao thi - DPBCL.

- Bién soan dé thi theo diing mau quy dinh, sap xép dé thi va tai dung dé
thi thanh tap dé ban giao cho can bo nhan ban dé thi.

PTP Khao thi - PBCL tuyét d6i phai dam bao an toan, bao mat dé thi va
bao quan dé thi trong ti c6 khoa.

Buéc 3. Nhan ban dé thi

Trudc 4 ngay, PTP Khao thi - PBCL ban giao dé thi cho can bo dugc
phan cong nhan ban dé thi.

Céan bd duoc phan cong nhin ban dé thi s& nhan ban sb luong dé thi theo
thong tin ghi trén tai dung dé thi, dan va niém phong tai dung dé thi theo quy dinh.
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Can bd dugc phan cong nhan ban dé thi kiém tra, sip xép lai tai dung dé
thi theo s6 phong thi. Ban giao dé thi gc va tai dung dé thi cho PTP Khéo thi -
DPBCL. Pé thi duoc luu trit trong ti c6 khoa.

Can bo duoc phan cong nhan ban dé thi tuyét dbi khong dugc doc noi
dung dé thi, dm bao an toan, bao mat trong qua trinh nhan ban dé thi.

Buéc 4. Ban giao dé thi

Trude khi thi 15 phut can bd phong Khao thi - PBCL nhan dé thi PTP
Khao thi - PBCL va ban giao dé thi cho trg Iy khoa/trung tim/bd mén dé chuan
bi cho cong tac coi thi.
4. XU LY VI PHAM QUY CHE

Giang vién duoc phan cong gidi thiéu dé thi, Truong khoa/trung tim/bd
mon, PTP Khao thi - PBCL, can bd duoc phan céng nhan ban dé thi, ban giao
dé thi, tro 1y cac khoa/trung tam/bd mon, can bd coi thi ¢6 trach nhiém dam bao
an toan, bao mat dé thi néu dé xay ra sai sot Hiéu trudng s& xem xét quyét dinh
hinh thirc ki luat.

5.TO CHUC THUC HIEN

5.1. Phong Khao thi - DPBCL c6 trach nhiém trién khai, huéng dan to chirc
thuc hién quy dinh nay.

5.3. Phong Thanh tra - Phap ché phdi hop véi phong Khao thi - PBCL
trong qua trinh thyc hién viéc bién soan, in sao va dong géi dé thi.

5.4. Cac Khoa, Trung tdm va Bo mon: Co trach nhiém pho bién quy dinh
nay dén timg can bd giang day trong don vi (ké ca giang vién kiém nhiém va
hop ddng thinh giang) dugc biét va thuc hién

Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Trong qua trinh thyuc hién, néu c6
phat sinh vuéng mic, dé nghi cac don vi phan anh vé Phong Khao thi - Bam bao
chat luong dé trinh Hiéu trudng xem xét, bo sung, diéu chinh./.

Noi nhén: HIEU TRUONG

- Lanh dao truong;
- Nhu diéu 3 (t/h);
- Luu VT, KT, TH.

PGS.TS. Nguyén Ba Pirc






