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THÔNG BÁO

Về Quy trình tổ chức thi

Nhằm chấn chỉnh công tác tổ chức thi cử của nhà trường (tất cả các kỳ thi, trừ kỳ thi tuyển sinh), Hiệu trưởng quy định “Quy trình tổ chức thi” mới như sau:

I. Trước kỳ thi:

Trước từng đợt thi và kỳ thi, các đơn vị, Khoa, Phòng, Ban, Trung tâm liên quan phải tiến hành các công việc phục vụ thi cử như sau:

I.1 Các đơn vị quản lý môn học (Khoa, Ban GDCN, Bộ môn trực thuộc) phải lập kế họach và lịch thi từng môn và nộp cho Phòng Đào tạo ít nhất 15 ngày làm việc trước ngày dự kiến thi và nộp đề thi cho Phòng Đào tạo ít nhất 05 ngày làm việc trước ngày thi.

I.2 Phòng Đào tạo lập lịch thi chính thức của từng môn thi, từng lớp và thông báo lại cho đơn vị quản lý môn học để đơn vị thông báo chính thức lịch thi cho sinh viên học sinh chậm nhất là 10 ngày làm việc trước khi thi và thông báo phòng thi chậm nhất là 02 ngày làm việc trước khi thi.
I.3 Phòng Kế toán – Tài vụ tạm chốt sổ thu học phí vào ngày 14/10 (cho HKI) và 14/3 (cho HKII), lập danh sách học sinh của từng lớp đã nộp đủ học phí và đủ điều kiện dự thi lần 1 và gửi cho Phòng Đào tạo để tổ chức thi.
Sau thời hạn trên, HS-SV có nộp học phí hay lệ phí thi (dù trước ngày thi lần 1) đều chỉ được dự thi cùng với HS_SV thi lại.

I.4 Phòng Đào tạo kết hợp với các Khoa, Phòng, Ban, Trung tâm để bố trí cán bộ coi thi (CBCT).
I.5 Phòng CTCT & QLSV bố trí, bổ sung tạm thời người cho Tổ Giám thị để lập lực lượng hỗ trợ coi thi nhằm bảo vệ khu vực thi và các phòng thi.

I.6 Vào từng buổi thi, Phòng TC-HC-QT tiến hành đặt các biển báo “Khu vực cấm vào” quanh khu vực thi.

II. Trong kỳ thi và trong phòng thi:

II.1 Đối với cán bộ coi thi (CBCT)

II.1.1 Mỗi phòng thi phải có đủ số CBCT theo quy định và CBCT phải túc trực thường xuyên tại phòng thi. Phòng Đào tạo phải chỉ định CBCT số 1, số 2 …
II.1.2 CBCT phải đến phòng thi trước giờ thi ít nhất 15 phút để làm thủ tục trước giờ thi.

- CBCT số 2 ghi số báo danh (SBD) lên bàn (ghi 3 số cuối của MSSV). Chỉ ghi SBD của HS – SV đã nộp đủ học phí, lệ phí, không còn nợ, tức HS – SV không bị Phòng Đào tạo gạch xóa tên.

Riêng có trường hợp HS – SV trùng 3 số cuối nhưng khác khóa, khác khoa thì ghi đủ MSSV.

Chú ý: Bố trí HS – SV ngồi rải đều cả phòng và cách xa nhau ra.

- CBCT số 1 ký tên lên giấy thi và giấy nháp (trong kỳ thi tốt nghiệp). Tất cả giấy thi và giấy nháp phát cho HS – SV đều phải có ít nhất 01 chữ ký của CBCT.
- Gọi HS – SV vào phòng thi: Đây là khâu quan trọng, yêu cầu CBCT lưu ý:


+ CBCT số 2 gọi tên HS – SV (chỉ gọi tên những sinh viên không bị Phòng Đào tạo xóa tên).

+ CBCT số 1 kiểm tra thẻ HS – SV (kiểm tra sơ bộ lần 1) và chỉ cho HS – SV mặc đồng phục chỉnh tề vào phòng thi. Trường hợp HS – SV có thẻ SV gây nghi vấn thì giữ thẻ SV lại để kiểm tra kỹ sau, cho HS – SV đủ điều kiện dự thi vào phòng thi xong thì báo cho lực lượng hỗ trợ coi thi hướng dẫn số HS – SV còn lại ra khỏi khu vực thi.

+ CBCT tuyệt đối không chấp nhận cho vào phòng thi đối với bất kỳ HS – SV nào đã bị Phòng Đào tạo xóa tên dù đã kịp nộp học phí bổ sung sau ngày khóa sổ thu và lập danh sách chính thức Đợt 1.

- Sau khi ngồi vào đúng chỗ theo SBD, HS – SV mang tất cả vật dụng không cho phép mang vào phòng thi tập trung lên khu vực bục giảng (phải tắt ĐTDĐ).
- CBCT chia nhau đi phát giấy thi và giấy nháp và yêu cầu HS – SV nhanh chóng ghi đầy đủ thông tin cá nhân lên giấy thi và giấy nháp.

Lưu ý: HS – SV sử dụng giấy thi và giấy nháp không có chữ ký của CBCT hay không ghi đầy đủ thông tin cá nhân là vi phạm nội quy phòng thi, sẽ bị xử lý.

II.1.3 Đến giờ thi: Khi đến giờ thi, CBCT chia nhau đi phát đề thi. Nếu đề thi có nhiều mã đề thi thì 2 sinh viên ngồi gần nhau phải khác mã đề thi.

Sau khi phát đề xong, CBCT chia nhau kiểm tra chéo khu vực phát đề thi của nhau để kịp thời điều chỉnh sơ suất việc phát đề thi (cùng mã đề cho 2 sinh viên ngồi gần nhau)

II.1.4 Trong khi HS – SV làm bài thi:
- CBCT chia nhau đi kiểm tra lại thẻ SV, giấy thi và giấy nháp (phải có chữ ký của CBCT).
+ HS – SV phải viết cam kết khi thẻ SV bị nghi vấn có vấn đề (bị rách, tẩy xóa, ảnh không rõ, không thật giống người đi thi … )
- CBCT tiếp tục ký tên vào giấy thi và giấy nháp: Mỗi tờ giấy thi phải có chữ ký của 2 CBCT dù phòng thi có thể có trên 2 CBCT.


+ Trường hợp HS – SV làm bài trên nhiều tờ giấy thi thì mỗi tờ phải ghi đầy đủ thông tin cá nhân HS – SV và có đủ chữ ký của 2 CBCT.

+ HS – SV sử dụng giấy nháp không có 01 chữ ký của CBCT và thiếu MSSV thì bị coi là vi phạm nội quy phòng thi.

- CBCT chỉ cho phép HS – SV đi ra ngoài 01 người trong 01 thời điểm (người trước vào, người sau mới được ra). Mỗi người đi ra tối đa 15 phút. Nếu ra trên 15 phút không có lý do chính đáng sẽ bị xử lý mức “A” (khiển trách).

- Khi cần tiến hành thủ tục xử lý HS – SV vi phạm nội quy phòng thi ở mức “Đình chỉ thi” (Mức C) thì CBCT mời thêm lực lượng hỗ trợ coi thi vào phòng thi để đảm bảo trật tự và an toàn cho phòng thi.
II.1.5 Thu bài thi:

- Khi hết giờ làm bài, CBCT yêu cầu tất cả HS – SV dừng làm bài, không được sử dụng bút viết (bỏ bút xuống), ngồi tại chỗ. Ai vi phạm CBCT được quyền thu ngay bài thi trước và lập biên bản xử lý ngay sau khi thu bài xong cả phòng thi.
- Một CBCT quản lý trật tự phòng thi, còn CBCT kia gọi tên từng HS – SV lên nộp bài thi và ký tên xác nhận (đọc thêm tên 1 người kế tiếp chuẩn bị nộp bài).

+ CBCT phải kiểm tra việc ký tên của HS – SV phải đúng chỗ và chỉ ký 1 chữ ký.

- Sau khi nộp xong bài thi, HS – SV đi ra khỏi phòng thi và khu vực thi, không quay lại chỗ ngồi làm bài để bảo đảm trật tự phòng thi trong thời gian thu bài thi.
II.2 Đối với “lực lượng hỗ trợ coi thi” 
“Lực lượng hỗ trợ coi thi” với Tổ Giám thị làm nòng cốt đảm bảo an toàn của từng đợt thi, buổi thi.

II.2.1 Lực lượng hỗ trợ coi thi họat động ở hành lang các phòng thi và có các nhiệm vụ sau:
- Kịp thời hỗ trợ CBCT giữ trật tự và an tòan trong các phòng thi.

-  Giúp đưa HS – SV bị bệnh đột xuất về Phòng Y tế.

- Hỗ trợ CBCT lập các biên bản xử lý HS – SV vi phạm nội quy phòng thi ở mức “Đình chỉ thi” (Mức C) hay mức “Buộc thôi học” (Mức D).

- Dẫn các HS – SV bịxử lý ra khỏi khu vực thi.
- Quản lý HS – SV được phép ra ngòai đi vệ sinh.

- Hướng dẫn số HS – SV không đủ điều kiện vào phòng thi lập tức ra khỏi khu vực thi.

II.2.2 Theo lịch thi do Phòng Đào tạo thông báo, Phòng CTCT & QLSV bố trí lực lượng bổ sung cho Tổ Giám thị để đảm bảo an ninh cho khu vực thi và xử lý các tình huống phức tạp khác.
II.2.3 Các Khoa phải bố trí trợ lý giáo vụ hay 1 số GVCN lớp trực tại VP khoa để hỗ trợ lực lượng coi thi khi cần xử lý các tình huống liên quan đến SV trong khoa hay lớp có vi phạm nội quy phòng thi.

II.2.4 Phòng TC-HC-QT cung cấp cho Phòng CTCT & QLSV 10 băng đỏ đeo tay có chữ “BẢO VỆ KỲ THI” để lực lượng hỗ trợ coi thi đeo khi thi hành nhiệm vụ.
II.3 Đối với HS – SV:

- HS – SV toàn trường phải thực hiện nghiêm túc các quy định ở “Nội quy phòng thi” đã được ban hành tháng 05/2009.

- Mọi vi phạm “Nội quy phòng thi” sẽ bị xử lý theo quy định và tùy tính chất nghiêm trọng của vụ vi phạm có thể bị xử lý kỷ luật buộc dừng học tập, trả về địa phương có thời hạn hoặc vô hạn.

- Hiệu trưởng yêu cầu tất cả các đơn vị trực thuộc và toàn thể CB-GV-NV toàn trường tùy theo chức năng, nhiệm vụ của mình mà tham gia và đóng góp cho việc tăng cường kỷ cương thi cử, góp phần ổn định và nâng cao chất lượng đào tạo toàn diện ở Trường Cao đẳng bán công Công nghệ và Quản trị doanh nghiệp.

Các quy định tại thông báo này có hiệu lực từ năm học 2009 – 2010. Những tình tiết phát sinh cần báo cáo gấp Hiệu trưởng để xử lý./.
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