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QUY TRÌNH 
Về việc Tổ chức chấm phúc tra thi kết thúc môn
(Ban hành kèm theo Quyết định số              /QĐ-NTT ngày       tháng    năm 

của Hiệu trưởng Trường Đại học Nguyễn Tất Thành)


I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
1.1. Mục đích

Qui trình này ban hành nhằm xác định rõ nhiệm vụ, trách nhiệm của từng cá nhân trong việc tổ chức chấm phúc tra. 
1.2. Phạm vi áp dụng

· Quy trình này chỉ áp dụng cho việc tổ chức chấm phúc tra đối với hình thức thi giấy (tự luận và trắc nghiệm).

· Quy trình không áp dụng cho hình thức thi trắc nghiệm online, vấn đáp, đồ án, tiểu luận, thực hành.

· Quy trình không áp dụng trong các kỳ thi tuyển sinh, các kỳ thi tốt nghiệp.

II. TỪ VIẾT TẮT 

· TTKT: Trung tâm khảo thí

· SV: sinh viên

· TBM: trưởng bộ môn

· GV: giảng viên

· Khoa/TT: Khoa hoặc Trung tâm

· LĐK: lãnh đạo khoa

· P.QLĐT: phòng Quản lý đào tạo

· P.CTSV: phòng Công tác sinh viên
III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
· Quy chế về việc học vụ tổ chức đào tạo, kiểm tra và công nhận tốt nghiệp Đại học, Cao đẳng chuyên nghiệp, Cao đẳng nghề theo học chế tín chỉ do Trường ĐH Nguyễn Tất Thành ban hành kèm Quyết định số 388/QĐ-NTT ngày 08 tháng 9 năm 2014.

· Quyết định số 17/VBHN-BGDĐT về việc ban hành quy chế đào tạo Đại học và Cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ của Bộ giáo dục đào tạo ngày 15 tháng 5 năm 2014.

· Thông báo về việc chấm phúc khảo môn trắc nghiệm.
· Quy trình Nhập điểm môn học ban hành ngày 04 tháng 11 năm 2017.
IV. NỘI DUNG VĂN BẢN QUY TRÌNH
4.1. Lưu đồ

	Bước
	Trình tự thực hiện
	Trách nhiệm

	1. 
	
	· TTKT

	2. 
	
	· P.CTSV

	3. 
	
	- P.CTSV
- TTKT

	4. 
	
	· TTKT

· GV

	5. 
	
	· P.CTSV

	6. 
	
	· TTKT

· P.QLĐT

· Ban giám hiệu


4.2. Diễn giải các bước lưu đồ

	Bước
	Nội dung
	Thời gian 

thực hiện
	Biểu mẫu

	1.
	Công bố điểm

Sau khi khóa điểm, sinh viên sẽ xem được điểm của mình trên website phongdaotao.ntt.edu.vn, nếu sinh viên thấy không hợp lý thì làm đơn đề nghị phúc tra.

Thời gian công bố điểm là sau khi thi 02 tuần.
	Sau khi khóa điểm
	

	2.
	Nhận phiếu đăng ký phúc tra

Sinh viên nộp đơn phúc khảo theo mẫu tại phòng Công tác sinh viên (cho cả môn tự luận và trắc nghiệm) trong thời gian đã thông báo. Sinh viên thi tại cơ sở nào thì nộp đơn phúc khảo tại P.CTSV của cơ sở đó.

P. CTSV chỉ nhận đơn phúc tra của học kỳ hiện tại, không nhận đơn phúc tra các môn của học kỳ trước.

Các môn thi thực hành, vấn đáp, tiểu luận, thi trắc nghiệm trên máy tính, khóa luận tốt nghiệp không phúc tra.
	Trong 10 ngày sau khi công bố điểm
	

	3.
	Bàn giao phiếu phúc tra

Sau khi kết thúc nhận phúc tra 01 (một) ngày, P.CTSV phải tổng hợp và bàn giao lại cho TTKT.

Biên bản bàn giao phải tách riêng môn tự luận và trắc nghiệm. Riêng môn tự luận, nhân viên phụ trách của P.CTSV phải gửi kèm file tổng hợp cho nhân viên phụ trách của TTKT.
	Sau khi nhận phiếu phúc tra 01 ngày
	

	4.
	Tổ chức chấm phúc tra

* Đối với môn thi trắc nghiệm:

Nhân viên được phân công phụ trách đơn vị nào thì phúc tra cho sinh viên của đơn vị đó.

* Đối với môn thi tự luận:

- Sau khi nhận danh sách phúc tra từ P.CTSV, nhân viên phụ trách thống kê lại theo môn học, khoa và gửi danh sách cho Khoa để Khoa sắp xếp, phân công giảng viên.

- Khoa lập danh sách GV chấm phúc tra và gửi danh sách cho TTKT. Giảng viên chấm phúc tra do TBM/LĐK quyết định. Số lượng là một GV cho một môn.
- Thời gian để thống kê và gửi danh sách môn tự luận về Khoa đào tạo là 01(một) ngày. Thời gian để Khoa gửi lại danh sách GV chấm phúc tra là 01 (một) ngày.

- GV được phân công chấm phúc tra đến TTKT chấm trong thời gian 04 ngày kể từ khi gửi danh sách cho TTKT.

- Nhân viên phụ trách của TTKT chuẩn bị sẵn bài thi cần chấm phúc tra và đề thi, đáp án của môn đó bàn giao cho GV chấm.

- GV chấm xong thì ký tên vào đơn phúc tra, các biên bản, phiếu điều chỉnh điểm (nếu có) và bàn giao lại tất cả cho nhân viên phụ trách.

- Nhân viên phụ trách của TTKT tổng hợp lại và chuẩn bị bàn giao lại cho P.CTSV
* Sau khi hoàn thành chấm phúc tra, nhân viên phụ trách của TTKT lập hồ sơ thanh toán thù lao cho GV chấm phúc tra môn tự luận, trình ký Ban giám hiệu. Đơn giá chấm phúc tra môn tự luận là 4.000đ/bài.
	Trong 10 ngày làm việc
	

	5.
	 Trả kết quả phúc tra

· Những đơn không thay đổi điểm, nhân viên phụ trách tổng hợp và bàn giao cho P.CTSV trả lại cho sinh viên.

· Những đơn có thay đổi điểm, nhân viên phụ trách tổng hợp và làm hồ sơ đề nghị điều chỉnh điểm cho sinh viên. Sau khi trình ký xong mới trả kết quả cho sinh viên.
	Sau khi nhận bàn giao 10 ngày
	

	6.
	Điều chỉnh điểm

Đối với những trường hợp sinh viên có thay đổi điểm, nhân viên phụ trách tổng hợp, trình ký lãnh đạo TTKT và BGH phê duyệt.

Sau đó chuyển qua P.QLĐT để thực hiện điều chỉnh cho sinh viên.

Đối với môn thi trắc nghiệm, trường hợp sinh viên bị 0 điểm vì tô hoặc ghi sai mã số sinh viên hay mã đề, chỉ có sinh viên năm thứ nhất (từ học kỳ I đến học kỳ III của khóa học) mới được điều chỉnh.

Hồ sơ điều chỉnh điểm bao gồm: đơn đề nghị chấm phúc tra, bản photocopy bài thi (tự luận) hoặc kết quả chấm thi (trắc nghiệm), tờ trình/phiếu yêu cầu chỉnh điểm (nếu có – trong trường hợp do lỗi người chấm, lỗi hệ thống), bảng đề nghị điều chỉnh điểm.
	Sau khi hoàn thành chấm phúc tra 03 ngày
	


V. BIỂU MẪU SỬ DỤNG

	STT
	Tên biểu mẫu
	Mã hóa

	1.
	Đơn yêu cầu phúc khảo
	BM-ĐT-01

	2.
	Biên bản bàn giao phiếu phúc tra (từ P.CTSV đến TTKT)
	BM-PTr-01

	3.
	Thống kê danh sách phúc tra môn tự luận (theo khoa)
	BM-PTr-02

	4.
	Danh sách giảng viên chấm phúc tra
	BM-PTr-03

	5.
	Biên bản bàn giao kết quả phúc tra
	BM-PTr-04

	6.
	Bảng đề nghị thanh toán thù lao chấm phúc tra 
	BM-PTr-05

	7.
	Phiếu yêu cầu điều chỉnh điểm (trắc nghiệm)
	BM-PTr-06

	8.
	Phiếu yêu cầu điều chỉnh điểm (tự luận)
	BM-NĐ-05

	9.
	Biên bản chấm phúc tra môn tự luận
	BM-PTr-07


VI. HỒ SƠ LƯU

	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Hình thức lưu

(Bìa còng, file scan, file word)
	Thời hạn lưu trữ
(Năm)
	Mức độ quan trọng

(Cao, trung bình, thấp)

	1.
	Biên bản bàn giao phiếu phúc tra (từ P.CTSV đến TTKT)
	P.CTSV, TTKT
	Bìa còng
	05
	

	2.
	Biên bản bàn giao kết quả phúc tra
	TTKT
	Bìa còng
	05
	

	3.
	Bảng đề nghị thanh toán thù lao chấm phúc tra 
	TTKT
	Bìa còng
	10
	

	4.
	Hồ sơ yêu cầu điều chỉnh điểm
	TTKT, P.QLĐT
	Bìa còng
	05
	


BẢNG GHI NHẬN THAY ĐỔI

	Ngày
	Phiên bản
	* A, M, D
	Mô tả
	Nhân sự cập nhật

	
	2
	D
	Trung tâm khảo thí sẽ thông báo thời gian nhận phúc tra trên website phongdaotao.ntt.edu.vn, sinh viên thực hiện đăng ký phúc tra trong thời gian đã thông báo, ngoài thời gian thông báo sẽ không giải quyết.
Quá thời gian nhận đơn, phòng Công tác sinh viên không tiếp nhận thêm đơn nữa
	

	
	2
	A
	Thời gian công bố điểm là sau khi thi 02 tuần.
P. CTSV chỉ nhận đơn phúc tra của học kỳ hiện tại, không nhận đơn phúc tra các môn của học kỳ trước.

Số lượng GV được phân công chấm là một GV cho một môn.
	


· A: thêm mới; M: chỉnh sửa; D: xóa bỏ

	Nơi nhận:

- ……………………….;                                                   
- Các đơn vị toàn Trường;
-  Công bố trên hệ thống egovnew;
- Lưu: VT, ……(chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo).
	HIỆU TRƯỞNG

(chữ ký và dấu)
PGS. TS. Nguyễn Mạnh Hùng


Công bố điểm





Nhận phiếu đăng ký phúc tra





Bàn giao phiếu phúc tra





Làm hồ sơ thanh toán





Thay đổi điểm 








Tổ chức chấm phúc tra





Trả kết quả phúc tra








Điều chỉnh điểm








6

