
 

 

1 

 

 

 UBND TỈNH TUYÊN QUANG 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC TÂN TRÀO 

 

Số:  1220/QĐ-ĐHTTr 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

       Tuyên Quang, ngày 20 tháng 12 năm 2020 

 
 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động  

của Phòng Khảo thí - Đảm bảo chất lượng 

 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC TÂN TRÀO 

 

Căn cứ Luật Giáo dục đại học ngày 18/6/2012 và Luật sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Luật Giáo dục đại học ngày 19/11/2018; 

Căn cứ Nghị định số 99/2019/NĐ-CP ngày 30/12/2019 của Chính phủ 

Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Luật Giáo dục đại học ; 

Căn cứ Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Tân Trào ban 

hành kèm theo Quyết định số 25/QĐ-ĐHTTr ngày 06/01/2019 của Hiệu trưởng 

Trường Đại học Tân Trào;  

Xét đề nghị của Trưởng Phòng Khảo thí-Đảm bảo chất lượng. 
 

 

QUYẾT ĐỊNH 

 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế tổ chức và hoạt động 

của Phòng Khảo thí - Đảm bảo chất lượng, Trường Đại học Tân Trào.  

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký và thay thế Quyết định 

số 2406/QĐ-ĐHTTr ngày 17/12/2015 của Hiệu trưởng Trường Đại học Tân 

Trào về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Phòng Khảo thí-Đảm 

bảo chất lượng. 

Điều 3. Trưởng Phòng Khảo thí-Đảm bảo chất lượng, trưởng các đơn vị 

công tác, các cán bộ, viên chức và người học trong nhà trường chịu trách nhiệm 

thi hành quyết định này. 
 

 

Nơi nhận: 
- Lãnh đạo trường; 
- Như điều 3 (th/h); 

- Website trường; 

- Lưu VT, KT-ĐBCL. 

HIỆU TRƯỞNG 

 

 

 
 

PGS.TS. Nguyễn Bá Đức 
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QUY CHẾ TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG  

CỦA PHÒNG KHẢO THÍ - ĐẢM BẢO CHẤT LƯỢNG 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1220/QĐ-ĐHTTr ngày 20 tháng 12 năm 2020 

của Hiệu trưởng Trường Đại học Tân Trào) 

 

Chương I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 
 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng 

1. Quy chế này quy định về nguyên tắc, chế độ trách nhiệm, lề lối làm 

việc, trình tự giải quyết công việc của Phòng Khảo thí - Đảm bảo chất lượng 

(sau đây gọi tắt là Phòng) và mối quan hệ công tác đối với các đơn vị khác trong 

nhà trường. 

2. Các cán bộ, viên chức trong phòng và các đơn vị, cá nhân có quan hệ 

công tác với Phòng đều chịu sự điều chỉnh của Quy định này. 

Điều 2. Phòng Khảo thí - Đảm bảo chất lượng là đơn vị trực thuộc 

Trường Đại học Tân Trào, được thành lập theo Quyết định số 365/QĐ - TCCT 

ngày 11 tháng 5 năm 2010 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Sư phạm Tuyên 

Quang (nay là Trường Đại học Tân Trào), trên cơ sở sáp nhập Phòng Thanh tra 

và Bộ phận Khảo thí, Đảm bảo chất lượng giáo dục thuộc Phòng Đào tạo-

Nghiên cứu khoa học. Đến ngày 01 tháng 8 năm 2014 phòng được đổi tên giao 

dịch là: Phòng Khảo thí - Đảm bảo chất lượng.  

Điều 3. Nguyên tắc làm việc của phòng 

1. Phòng làm việc dưới sự quản lý và điều hành trực tiếp của Trưởng 

phòng. Mọi hoạt động của Phòng đều phải tuân thủ quy định của Pháp luật, Quy 

định về chức năng, nhiệm vụ, trách nhiệm, quyền hạn và sự phối hợp công tác 

giữa các đơn vị trong nhà trường của Trường Đại học Tân Trào (sau đây gọi tắt 

là Quy chế). Cán bộ, chuyên viên thuộc Phòng phải xử lý và giải quyết công 

việc đúng chức năng, nhiệm vụ được giao theo sự phân công của Trưởng phòng, 

phạm vi trách nhiệm và những quy định hiện hành của Nhà nước và của ngành. 

2. Trưởng phòng chịu trách nhiệm chính trước Hiệu trưởng về công việc 

của Phòng. Các bộ phận, cá nhân được giao nhiệm vụ chuyên trách đảm nhiệm 

công việc cụ thể, chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và liên đới chịu trách 

nhiệm trước Hiệu trưởng về công việc được giao.  



 

 

3 

 

 

3. Tuân thủ trình tự, thủ tục và thời hạn giải quyết công việc theo đúng 

quy định, chương trình, kế hoạch của Nhà trường và của Phòng, trừ trường hợp 

đột xuất hoặc có yêu cầu khác của Hiệu trưởng. 

4. Phát huy năng lực và sở trường của cán bộ, chuyên viên, sự phối hợp 

công tác, trao đổi thông tin trong giải quyết công việc và mọi hoạt động theo 

chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được quy định và đúng pháp luật. 
 

Chương II 

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN 
 

Điều 4. Chức năng   

Tham mưu cho Hiệu trưởng và chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện công 

tác khảo thí, đảm bảo và kiểm định chất lượng giáo dục của Trường trên cơ sở 

kế hoạch - nhiệm vụ năm học và các văn bản chỉ đạo của cấp trên. Chủ trì quản 

lý và thực hiện các hoạt động của nhà trường về công tác khảo thí, đảm bảo và 

kiểm định chất lượng. 

Điều 5. Nhiệm vụ 

1. Công tác Khảo thí 

a) Nghiên cứu, soạn thảo và trình Hiệu trưởng ký duyệt, ban hành các văn 

bản quy định về công tác khảo thí theo đúng quy định của Bộ Giáo dục & Đào 

tạo. Nghiên cứu, đề xuất và tổ chức các hình thức thi phù hợp với yêu cầu của 

các ngành, các hệ, các trình độ đào tạo nhằm nâng cao chất lượng hiệu quả đánh 

giá đào tạo. 

b) Phối hợp với các khoa, bộ môn xây dựng, quản lý, sử dụng và lưu trữ 

ngân hàng câu hỏi thi hết học phần của toàn trường.  

c) Nhận đề thi từ các khoa, bộ môn giảng dạy, tổ chức bốc thăm lựa chọn, 

in sao đề thi theo kế hoạch thi học kỳ hàng năm. Tổ chức bàn giao đề thi theo 

đúng quy định bảo vệ tài liệu tối mật. 

d) Chủ động phối hợp với các khoa, bộ môn tổ chức thực hiện kế hoạch thi 

kết thúc học phần cho tất cả các hệ, các trình độ đào tạo trong toàn trường. Cụ 

thể là: Phối hợp với các khoa, bộ môn tổ chức kỳ thi kết thúc học phần theo 

đúng quy định. 

e) Tổ chức, quản lý công tác chấm thi tập trung theo kế hoạch, hồi phách, 

nhập điểm thi kết thúc học phần và tổng hợp điểm học phần. 
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f) Chủ trì và phối hợp với các đơn vị xử lý các trường hợp liên quan đến 

việc thay đổi điểm số như phúc khảo, điểm chỉnh điểm trong những trường hợp 

đặc biệt. Công khai thông tin kết quả điểm thi, quản lý kết quả học tập của sinh viên. 

          g) Chủ trì và phối hợp với các đơn vị tổ chức xét tốt nghiệp cho các hệ 

đào tạo trong nhà trường. 

          h) Xây dựng hệ thống kiểm tra, thi và đánh giá kết quả học tập của người 

học phù hợp với phương thức đào tạo và hình thức học tập. 

           i) Quản lý ngân hàng câu hỏi, đề thi học phần, đề thi tuyển sinh theo 

Quyết định của Hiệu trưởng. 

2. Công tác Đảm bảo chất lượng giáo dục 

a) Tham mưu cho Hiệu trưởng ban hành chiến lược đảm bảo chất lượng, 

mục tiêu và chính sách về hoạt động đảm bảo chất lượng, kiểm định chất lượng. 

b) Chủ trì và phối hợp với các đơn vị xây dựng các quy định, kế hoạch, 

văn bản quản lý liên quan đến hoạt động đảm bảo chất lượng, tự đánh giá, kiểm 

định chất lượng, hệ thống thông tin đảm bảo chất lượng. 

c) Hướng dẫn các đơn vị triển khai thực hiện các nhiệm vụ đảm bảo chất 

lượng, kiểm định chất lượng theo quy định và theo kế hoạch của Trường. 

d) Tham mưu cho Hiệu trưởng về chiến lược, kế hoạch bồi dưỡng đội 

ngũ chuyên trách về đảm bảo chất lượng, kiểm định chất lượng cho cán bộ, 

giảng viên, nhân viên của Trường.  

e) Nghiên cứu và triển khai các giải pháp toàn diện để đảm bảo chất 

lượng giáo dục và đào tạo; phương thức kiểm tra, đánh giá chất lượng đào tạo; 

thẩm định chất lượng giờ dạy của giảng viên trong trường, giáo viên tuyển dụng 

vào trường. 

f) Phối hợp với phòng Đào tạo trong việc nghiên cứu và xây dựng, đánh 

giá chất lượng chương trình đào tạo, việc giảng dạy của giảng viên và học tập 

của sinh viên. Phối hợp với phòng Quản lý sinh viên trong việc thu thập và xây 

dựng cơ sở dữ liệu về tình trạng việc làm của sinh viên sau tốt nghiệp. 

g) Hướng dẫn, kiểm tra thực hiện công tác đảm bảo chất lượng giáo dục 

tại các đơn vị trong trường.  

h) Phối hợp với các tổ chức và cá nhân trong và ngoài nước tổ chức các 

hoạt động đảm bảo chất lượng giáo dục thuộc chức năng, nhiệm vụ của Phòng. 
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i) Tham dự và tổ chức lại các khóa tập huấn cho cán bộ và giảng viên về 

hoạt động đảm bảo chất lượng giáo dục.  

k) Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Hiệu trưởng giao. 

3. Công tác Kiểm định chất lượng giáo dục 

a) Tham mưu giúp Hiệu trưởng tổ chức, chỉ đạo thực hiện nhiệm vụ 

kiểm định chất lượng giáo dục theo các quy định hiện hành của Nhà nước và của 

Ngành. 

b) Xây dựng kế hoạch công tác kiểm định chất lượng, đăng ký kiểm 

định chất lượng theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

c) Chủ trì phối hợp với các đơn vị trong nhà trường tổ chức triển khai tự 

đánh giá cơ sở giáo dục và chương trình đào tạo; tham gia đánh giá ngoài cơ sở 

giáo dục và chương trình đào tạo theo các tiêu chuẩn về kiểm định chất lượng 

giáo dục của Bộ Giáo dục và Đào tạo.  

d)  Làm đầu mối tham mưu, chỉ đạo và tổ chức thu thập tài liệu, minh 

chứng phục vụ công tác tự đánh giá; tổng hợp hồ sơ đảm bảo chất lượng và lưu 

trữ tài liệu tự đánh giá; cập nhật cơ sở dữ liệu kiểm định chất lượng giáo dục 

hàng năm. 

e) Phối hợp với các tổ chức, cá nhân trong và ngoài nước tổ chức các 

hoạt động kiểm định chất lượng giáo dục thuộc chức năng, nhiệm vụ của Phòng. 

f) Thực hiện việc báo cáo hiện trạng công tác đảm bảo chất lượng và cập 

nhật cơ sở dữ liệu về kiểm định chất lượng giáo dục của Nhà trường theo hướng 

dẫn hằng năm của Cục Quản lý chất lượng. 

g) Tham dự và tổ chức lại các khóa tập huấn cho cán bộ và giảng viên 

về hoạt động kiểm định chất lượng giáo dục. 

h) Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Hiệu trưởng giao. 

Điều 6. Quyền hạn  

- Phòng Khảo thí - Đảm bảo chất lượng có quyền đề xuất với các Khoa, 

Phòng, Bộ môn các biện pháp thực hiện các quy định về công tác khảo thí, đảm 

bảo và kiểm định chất lượng. 

- Phòng Khảo thí - Đảm bảo chất lượng có quyền kiến nghị với Hiệu 

trưởng giải quyết các vấn đề vi phạm quy chế và quy định về công tác khảo thí, 

đảm bảo và kiểm định chất lượng của Nhà trường. 
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Chương III 

TỔ CHỨC VÀ NHÂN SỰ 
 

Điều 7. Tổ chức bộ máy gồm có  

- Trưởng phòng.  

- Các Phó Trưởng phòng. 

- Các chuyên viên. 

- Tổ chức Đảng và các tổ chức đoàn thể. 

Về tổ chức bộ máy, quản lý và điều hành do Trưởng phòng quyết định trên 

cơ sở Quy chế của Phòng và các quy định hiện hành của Nhà nước, của ngành. 

Điều 8. Nhiệm vụ, quyền hạn của Trưởng phòng 

1. Là người chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về mọi hoạt động của 

Phòng và trực tiếp giải quyết các công việc sau: 

a) Chỉ đạo, điều hành Phòng thực hiện chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn 

theo đúng quy định, hoàn thành công việc được giao đúng thời hạn, có hiệu quả 

cao. 

b) Phân công nhiệm vụ cho các Phó trưởng phòng và các chuyên viên. 

2. Phạm vi giải quyết công việc của Trưởng phòng 

a) Những công việc thuộc thẩm quyền quy định trong Quy chế làm việc 

của nhà trường. 

b) Những công việc được Hiệu trưởng giao hoặc ủy quyền. 

c) Trực tiếp giải quyết một số việc đã phân công cho Phó trưởng phòng 

nhưng thấy cần thiết do yêu cầu cấp bách, quan trọng hoặc do Phó trưởng phòng 

đi công tác vắng.  

3. Xây dựng chương trình, kế hoạch công tác trình Hiệu trưởng quyết định 

và tổ chức thực hiện các quyết định của Hiệu trưởng về công tác khảo thí, đảm 

bảo và kiểm định chất lượng. 

4. Kiến nghị các giải pháp nhằm nâng cao chất lượng công tác khảo thí, 

đảm bảo và kiểm định chất lượng giáo dục trong nhà trường. 

5. Cập nhật, cung cấp các thông tin về lĩnh vực công tác của Phòng cho 

Website của nhà trường. 

 Điều 9. Nhiệm vụ, quyền hạn của Phó Trưởng phòng 
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1. Chấp hành sự phân công của Trưởng phòng. 

2. Giải quyết công việc thuộc phạm vi trách nhiệm của Phó trưởng phòng. 

3. Đề xuất xây dựng và thực hiện chương trình, kế hoạch công tác trong 

phạm vi lĩnh vực chuyên môn được phân công quản lý. Thực hiện những công 

việc được Trưởng phòng giao. 

4. Là người giúp việc cho Trưởng phòng, thay mặt Trưởng phòng trực 

tiếp điều hành các công việc trong phạm vi lĩnh vực chuyên môn được phân 

công quản lý và những công việc được Trưởng phòng trực tiếp giao. 

 5. Tổ chức chỉ đạo, kiểm tra, giám sát thực hiện chương trình, kế hoạch 

công tác trong phạm vi lĩnh vực chuyên môn được phân công quản lý. 

 6. Báo cáo Trưởng phòng tiến độ thực hiện chương trình, kế hoạch công 

tác và kết quả công việc theo quy định. 

 7. Cùng Trưởng phòng họp bàn việc phân công chuyên môn cho các 

chuyên viên của Phòng. 

Điều 10. Nhiệm vụ, quyền hạn của chuyên viên  

1. Chấp hành sự phân công công việc chuyên môn của Trưởng phòng. 

2. Thực hiện mọi nhiệm vụ được Trưởng phòng (hoặc Phó trưởng phòng 

trực tiếp quản lý lĩnh vực chuyên môn) giao. 

3. Xây dựng chương trình, kế hoạch công tác và trực tiếp tổ chức thực 

hiện chương trình kế hoạch công tác trong lĩnh vực được phân công phụ trách. 

4. Phạm vi giải quyết công việc: trong phạm vi nhiệm vụ được giao. 

5. Đóng góp ý kiến về xây dựng kế hoạch, chương trình, nhiệm vụ chung 

và nhiệm vụ cụ thể trong từng giai đoạn của phòng. 

Điều 11. Những công việc cần thảo luận tập thể 

1. Trưởng phòng, các Phó trưởng phòng thảo luận về phân công công việc 

cho các chuyên viên. Trưởng phòng có ý kiến quyết định cuối cùng. 

2. Xây dựng chương trình, kế hoạch công tác năm học. 

3. Bình xét xếp loại công A, B, C hàng tháng; bình xét thi đua, khen 

thưởng và kỷ luật. 

4. Những vấn đề có liên quan đến nhiều bộ phận nhưng trong quá trình 

làm việc còn chưa có sự thống nhất. Nếu không thống nhất được ý kiến sau khi 

thảo luận thì Trưởng phòng là người quyết định cuối cùng. 
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Chương IV 

CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC 
 

Điều 12. Chế độ làm việc 

 Thực hiện theo quy định làm việc của Nhà nước. 

Điều 13. Chế độ sinh hoạt, hội họp 

1. Đối với nhà trường: 

 - Trưởng phòng (hoặc Phó trưởng phòng) thực hiện chế độ giao ban 

thường kỳ của trường. 

 - Thực hiện các hoạt động của nhà trường theo lịch chung được thông báo 

trực tiếp trên Website của trường. 

2. Đối với Phòng: 

 Thực hiện chế độ họp thường kỳ mỗi tháng một lần. 

Điều 14. Chế độ kiểm tra 

Trưởng phòng trực tiếp kiểm tra tiến độ, kết quả thực hiện nhiệm vụ của 

các bộ phận, cá nhân phụ trách, trên cơ sở đó kịp thời điều chỉnh để đảm bảo 

công việc đạt hiệu quả. Hình thức kiểm tra: định kì hoặc đột xuất. 

Điều 15. Chế độ báo cáo 

 1. Phó trưởng phòng báo cáo Trưởng phòng tiến độ, kết quả thực hiện 

chương trình, kế hoạch công tác và kết quả công việc được giao khác. 

 2. Các chuyên viên báo cáo kết quả thực hiện công việc được giao với 

Phó trưởng phòng trực tiếp quản lý lĩnh vực chuyên môn, đồng thời báo cáo 

Trưởng phòng khi được yêu cầu. 

3. Mọi văn bản tham mưu về các lĩnh vực công tác chuyên môn phải được 

thông qua Trưởng phòng trước khi trình lãnh đạo trường. 

 

Chương V 

QUAN HỆ CÔNG TÁC 
 

Điều 16. Hoạt động chung của Phòng 

Thực hiện theo sự chỉ đạo trực tiếp của Hiệu trưởng.  
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Điều 17. Quan hệ công tác giữa Phòng với các đơn vị Phòng, Khoa, 

Trung tâm và các đơn vị tương đương khác 

Quan hệ giữa Phòng với các đơn vị Phòng, Khoa, Bộ môn, Trung tâm là 

quan hệ ngang cấp và được thực hiện theo các quy định trong quy chế tổ chức, 

hoạt động của Nhà trường. 

Điều 18. Các quan hệ công tác khác  

1. Trong quá trình thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn khi được Hiệu 

trưởng giao chủ trì, Phòng có  trách nhiệm phối hợp với các đơn vị hoặc tham 

khảo ý kiến về các vấn đề thuộc lĩnh vực chuyên môn của các đơn vị để nâng 

cao hiệu lực, hiệu quả công việc. 

2. Phối hợp với Phòng Thanh tra - Pháp chế, Phòng Đào tạo, các Khoa, Bộ 

môn, Trung tâm trong công tác kiểm tra, đánh giá, thẩm định giờ dạy, tổ chức 

thi và hoạt động đảm bảo chất lượng của nhà trường. 
 

Chương VI 

KHEN THƯỞNG, KỶ LUẬT 
 

Điều 19. Khen thưởng  

Các bộ phận, cá nhân có thành tích trong hoạt động khảo thí, đảm bảo và 

kiểm định chất lượng được Phòng đề nghị Hiệu trưởng khen thưởng theo Luật 

Thi đua - Khen thưởng của Nhà nước và các Quy định, Quy chế của Nhà trường.  

Điều 20. Kỷ luật  

Thực hiện theo các quy định hiện hành của Nhà nước và Quy chế tổ chức, 

hoạt động của Nhà trường.   

Chương VII 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 
 

Điều 21. Trách nhiệm thực hiện 

Cán bộ, chuyên viên Phòng Khảo thí - Đảm bảo chất lượng và các cá 

nhân, đơn vị có liên quan thực hiện nghiêm túc theo quy định của Quy chế này. 

Điều 22. Hiệu lực thi hành 

Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ký. Bản Quy chế này có 7 Chương, 22 

Điều. Trong quá trình thực hiện, nếu thấy cần thiết phải sửa đổi, bổ sung để phù 

hợp với tình hình thực tế thì Trưởng phòng trình Hiệu trưởng nhà trường xem 

xét và quyết định./. 
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