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QUY TRÌNH 
Về việc Xây dựng ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm
(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
· Điều chỉnh, cập nhật lại Quy trình Xây dựng ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm nhằm đáp ứng với tình hình mới trong Nhà trường;
· Đáp ứng tiêu chí minh bạch, khách quan, đảm độ tin cậy, độ giá trị của đề thi, câu hỏi thi.
· Tạo thuận lợi cho công tác tổ chức thi kết thúc môn của Nhà trường.
1.2. Phạm vi áp dụng

· Các đơn vị đào tạo trong toàn trường;
· Áp dụng cho các môn học lý thuyết và thực hành, được xác định phương pháp đánh giá giữa kỳ và cuối kỳ bằng hình thức thi trắc nghiệm khách quan.
II. TỪ VIẾT TẮT 

· LĐK: Lãnh đạo khoa
· BGH: Ban giám hiệu

· TTKT: Trung tâm khảo thí

· TBM: Trưởng bộ môn

· GV: giảng viên
· NHCHTN: Ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm

· CTĐT: chương trình đào tạo

· ĐCCT: đề cương chi tiết

· CĐR: chuẩn đầu ra
III. Tài liệu viện dẫn

· Thông tư 04/2016/TT-BGDĐT ngày 14 tháng 3 năm 2016 của Bộ giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy định về tiêu chuẩn đánh giá chất lượng chương trình đào tạo các trình độ của giáo dục đại học;
· Thông tư 12/2017/TT-BGDĐT ngày 19 tháng 5 năm 2017 của Bộ giá dục và Đào tạo về việc ban hành Quy định về kiểm định chất lượng cơ sở giáo dục đại học;
· Quy trình Xây dựng ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm ban hành ngày 27 tháng 02 năm 2014;
· Quyết định 716/QĐ-NTT ngày 01 tháng 11 năm 2018 của trường Đại học Nguyễn Tất Thành về việc ban hành Quy định về đảm bảo chất lượng công tác kiểm tra đánh giá kết quả học tập của người học.
· Đề cương chi tiết của môn học.
· Quy trình thanh toán thù lao biên soạn NHCHTN.

IV. NỘI DUNG QUY TRÌNH
4.1. Lưu đồ

	Bước
	Trình tự thực hiện
	Trách nhiệm

	1.
	


	TBM

	2.
	


	LĐK, BGH
TTKT

	3.
	


	GV biên soạn

GV phản biện



	4.
	


	Hội đồng thẩm định, nghiệm thu

	5.
	

	GV biên soạn


	6.
	


	TBM, TTKT

	7.
	

	TTKT, Đơn vị đào tạo

	8.
	

	TTKT, Đơn vị đào tạo

	9
	

	TTKT, TBM

	10
	

	LĐK, TBM


4.2. Diễn giải các bước lưu đồ

	Bước
	Nội dung
	Thời gian thực hiện
	Biểu mẫu

	1.
	Lập kế hoạch

Trước mỗi năm học, TBM phối hợp với TTKT kiểm tra lại tổng thể NHCHTN của khoa, rà soát lại chương trình giảng dạy của các khóa học, rà soát ĐCCT - CĐR của môn học, nếu có dự định xây dựng bộ câu hỏi trắc nghiệm (do thay đổi CTĐT hoặc có sự thay đổi về giáo trình, hoặc phương pháp đánh giá hiện tại không thích hợp), TBM lập kế hoạch biên soạn/cập nhật bộ câu hỏi.

Kế hoạch biên soạn thể hiện rõ các môn cần biên soạn mới, cập nhật/điều chỉnh, số lượng câu hỏi dự kiến, thời gian biên soạn/cập nhật dự kiến. 
Số lượng câu hỏi tối thiểu dự kiến biên soạn mới cho mỗi NHCHTN là:
+ Môn từ 1 – 2 tín chỉ: từ 250 câu trở lên

+ Môn trên 3 tín chỉ: từ 350 câu trở lên

Số lượng câu hỏi cập nhật/điều chỉnh từ ngân hàng sẵn có không yêu cầu tối thiểu.

Kế hoạch được lập cho một năm học, giai đoạn thực hiện theo từng học kỳ. 
TBM tổ chức họp tổ bộ môn, phân công GV biên soạn, GV phản biện; lập danh sách GV biên soạn và GV phản biện trình LĐK xem xét. Nếu GV biên soạn, GV phản biện không phải là GVCH của Khoa, TBM thực hiện cho GV ký hợp đồng biên soạn/phản biện.
GV biên soạn và GV phản biện được phân công phải có chuyên môn về môn học dự kiến xây dựng NHCHTN, số lượng GV được phân công biên soạn/phản biện cho mỗi môn tùy thuộc vào sự sắp xếp của TBM và LĐK. 
	Từ tháng 7 đến tháng 9 hàng năm
	BM-NHCH-01a
BM-NHCH-01b
BM-NHCH-02

BM-NHCH-03

BM-NHCH-04

BM-NHCH-05



	2.
	Duyệt

Khoa đào tạo gửi kế hoạch, danh sách phân công GV biên soạn, GV phản biện và danh sách Hội đồng thẩm định cho TTKT, TTKT trình BGH phê duyệt và soạn quyết định thành lập hội đồng thẩm định.
Sau khi được phê duyệt, được đồng ý thực hiện biên soạn, TTKT thông báo khoa đào tạo triển khai việc tổ chức xây dựng NHCHTN.
	01 tuần sau khi nhận được hồ sơ từ khoa
	

	3.
	Biên soạn
GV được phân công biên soạn phải nắm rõ chuẩn đầu ra của môn học, yêu cầu của mỗi chương, vận dụng thang đo Bloom vào việc biên soạn câu hỏi và phân bổ số lượng câu hỏi mỗi chương theo thang Bloom.

Các yêu cầu khi soạn thảo:
· Về nội dung câu hỏi: bộ câu hỏi phải bao quát được hết nội dung của môn học, đảm bảo phù hợp với chuẩn đầu ra của môn học. Mỗi câu hỏi phải có 4 đáp án chọn lựa, nội dung các đáp án chọn lựa không được giống nhau hoàn toàn, không được dùng các đáp án “tất cả đều đúng”, “tất cả đều sai” hoặc “ câu…,…đúng/sai” và đảm bảo tính giá trị cho câu hỏi.

· Về kết cấu: Mức độ về kiến thức của câu hỏi được thực hiện theo thang đo Bloom, theo Quy định về đảm bảo chất lượng công tác kiểm tra đánh giá kết quả học tập của người học (Chương 2, điều 4). Mỗi chương phải đảm bảo có đầy đủ các câu hỏi ở các mức độ kiến thức theo thang đo Bloom (Nhớ - Hiểu – Áp dụng).
· Về hình thức biên soạn: GV biên soạn bản dự thảo trên Word (theo mẫu) để chuyển cho GV phản biện.
· Sau khi hoàn thành, GV biên soạn cần cung cấp cấu trúc bộ câu hỏi và cấu trúc đề thi (theo mẫu) của môn đó, và bộ câu hỏi biên soạn được in ra giấy, niêm phong, bàn giao cho TBM. Cấu trúc bộ câu hỏi thể hiện rõ tổng số chương, số câu ở mỗi chương, số lượng câu của từng mức độ kiến thức. Cấu trúc đề thi cần rõ thông tin về số câu hỏi ở từng chương được sử dụng, từng mức độ kiến thức trên tổng số câu hỏi được ra trong chương, tổng câu hỏi trong một đề thi, thời gian thi. 
· Tỷ lệ cho mỗi mức độ trong đề thi thông thường được gợi ý như sau: Nhớ - 35%, Hiểu – 40%, Áp dụng – 25%. Tỷ lệ này không áp cứng cho tất cả các môn học. Tùy thuộc vào CĐR của môn học mà GV biên soạn xây dựng cấu trúc đề thi theo tỷ lệ mức độ phù hợp.
Phản biện

TBM sau khi nhận bộ câu hỏi đã biên soạn, bàn giao lại cho GV phản biện kèm đầy đủ các hồ sơ :bộ câu hỏi, cấu trúc bộ câu hỏi, đề cương chi tiết của môn học.
GV phản biện thực hiện công việc phản biện, giải đề thi thử, hoàn thành biên bản và trả kết quả phản biện cùng bộ câu hỏi lại cho TBM sau 01 tuần.

TBM kiểm tra biên bản phản biện, nếu GV phản biện đồng ý với toàn bộ nội dung của bộ câu hỏi không có sai sót cần điều chỉnh thì tiến hành đưa ra Hội đồng thẩm định. Nếu có ý kiến phản biện, TBM gửi lại cho GV biên soạn để cân nhắc điều chỉnh dựa trên những góp ý của GV phản biện.
	Trong 01 tháng sau khi công bố bảng phân công
	BM-NHCH-06

BM-NHCH-08
BM-RDT-01
BM-NHCH-9
BM-NHCH-10

	4.
	Thẩm định, nghiệm thu

Thành viên Hội đồng thẩm định và nghiệm thu NHCHTN do LĐK đề xuất và trình BGH xét duyệt. Danh sách Hội đồng thẩm định và nghiệm thu phải đảm bảo là thành viên thuộc Hội đồng khoa học của khoa/Hội đồng tư vấn đào tạo, có chuyên môn tốt về môn học dự kiến xây dựng NHCHTN. Cơ cấu bao gồm: 01 chủ tịch hội đồng, 01 thư ký và 01 thành viên.

Thời gian tổ chức thẩm định, nghiệm thu được ghi rõ trong kế hoạch biên soạn/cập nhật NHCHTN của TBM. 


TBM có trách nhiệm thông báo cho những thành viên của Hội đồng thời gian tổ chức thẩm định, nghiệm thu, địa điểm thực hiện. Đồng thời thông báo cho TTKT để tham dự và xác nhận hoạt động của Hội đồng.

Hội đồng tiến hành thẩm định bộ câu hỏi trắc nghiệm từ những hồ sơ TBM chuẩn bị, bao gồm: Bộ câu hỏi file word, cấu trúc bộ câu hỏi, cấu trúc đề thi, biên bản phản biện.


Hội đồng làm việc và đưa ra kết luận cho bộ câu hỏi, gửi lại tất cả hồ sơ cho TBM. Nếu bộ câu hỏi đạt với số lượng câu hỏi tối thiểu quy đinh thì được thông qua, nếu thấp hơn thì trả lại để GV biên soạn bổ sung/điều chỉnh lại các câu không đạt.
	01 tuần sau khi nhận bàn giao
	BM-NHCH-07
BM-NHCH-11



	5.
	Nhập câu hỏi lên phần mềm offline

Sau khi bộ câu hỏi được thẩm định xong, GV nhập câu hỏi đã được nghiệm thu lên phần mềm Exam Offline (Mục Diễn đàn trang http://egovnew.ntt.edu.vn) , sau đó xuất file vào đĩa để bàn giao cho TTKT (kèm theo hồ sơ).
	02 tuần sau thẩm định
	

	6.
	Bàn giao

Ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm sau khi được thẩm định, nghiệm thu, TBM thực hiện bàn giao cho TTKT.

Khoa/Bộ môn tiến hành xuất bộ câu hỏi đã được nghiệm thu thành file.

Khoa/bộ môn tập hợp hồ sơ (có mã định danh) bộ câu hỏi thi trắc nghiệm, gửi về Trung tâm Khảo thí cụ thể:

+  File điện tử theo định dạng *.abr qua đĩa CD

+ Tất cả các biểu mẫu liên quan.

Sau khi đã bàn giao, để đảm bảo tính bảo mật, đề nghị tổ bộ môn có trách nhiệm bảo mật ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm, không sử dụng ngân hàng làm tài liệu ôn thi cho sinh viên.
	02 tuần sau thẩm định
	BM-NHCH-12


	7.
	Đưa vào sử dụng

TTKT kiểm tra lỗi kỹ thuật, import bộ câu hỏi lên phần mềm quản lý, và đưa vào sử dụng trong các kỳ thi, cấu trúc đề thi được thực hiện theo cấu trúc được duyệt giao kèm bộ câu hỏi.
	Sau bàn giao
	

	8.
	Lập hồ sơ thanh toán

Sau khi bộ câu hỏi được nghiệm thu và đưa vào sử dụng, căn cứ trên hồ sơ, TTKT phối hợp với khoa thực hiện lập hồ sơ thanh toán cho việc biên soạn bộ câu hỏi.

Việc thanh toán được thực hiện theo từng bộ câu hỏi, các câu hỏi không phân biệt mức độ khó dễ, tỷ lệ thanh toán được quy định như sau:

· GV biên soạn: 70% đơn giá/câu 
· GV phản biện: 15% đơn giá/câu 
· Hội đồng thẩm định: 15% đơn giá/câu 
Đơn giá biên soạn mới là 20.000đ/câu, cập nhật là 15.000đ/câu.
Việc thanh toán được thực hiện trình tự theo Quy trình thanh toán thù lao biên soạn ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm đã ban hành.

Bộ câu hỏi chỉ được thanh toán khi thực hiện đầy đủ các bước từ 1 đến 6, và có xác nhận của Trung tâm khảo thí.
	
	BM-TTTN-01

	9.
	Đánh giá bộ câu hỏi sau sử dụng
Bộ câu hỏi đưa vào sử dụng được 2 học kỳ, TTKT tiến hành thống kê đánh giá bộ đề thi, gửi báo cáo kết quả cho LĐK.
	
	BM-NHCH-13
BM-NHCH-14

	10.
	Rà soát cập nhật

Từ báo cáo TTKT gửi, LĐK chỉ đạo TBM có kế hoạch rà soát lại bộ câu hỏi, loại bỏ các câu hỏi không có giá trị đánh giá, kiểm tra lại các câu hỏi quá khó hoặc quá dễ. Từ đó lập kế hoạch điều chỉnh, cập nhật bổ sung lại các câu hỏi không đảm bảo điều kiện.

Cách thực hiện:

· Việc thực hiện bổ sung, soạn mới được triển khai theo quy trình này trình tự từ bước 1 đến bước 8. 

· Việc chỉnh sửa câu hỏi đơn lẻ trong bộ câu hỏi (vì sai lỗi kỹ thuật, sai lỗi về câu chữ), TBM gửi đề xuất điều chỉnh câu hỏi cho Trung tâm khảo thí về việc điều chỉnh và phân công GV đến trực tiếp TTKT để điều chỉnh.
	
	BM-NHCH-05


V. BIỂU MẪU SỬ DỤNG

	STT
	Tên biểu mẫu
	Mã hóa

	1.
	Kế hoạch biên soạn NHCHTN mới
	BM-NHCH-01a

	2.
	Kế hoạch cập nhật NHCHTN đã có
	BM-NHCH-01b

	3.
	Bảng phân công GV biên soạn
	BM-NHCH-02

	4.
	Bảng phân công GV phản biện
	BM-NHCH-03

	5.
	Hợp đồng biên soạn NHCHTN
	BM-NHCH-04

	6.
	Biên bản họp v/v Rà soát NHCHTN
	BM-NHCH-05

	7.
	Ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm
	BM-NHCH-06

	8.
	Danh sách Hội đồng thẩm định, nghiệm thu
	BM-NHCH-07

	9.
	Cấu trúc bộ câu hỏi
	BM-NHCH-08

	10.
	Cấu trúc đề thi trắc nghiệm
	BM-RDT-01

	11.
	Biên bản giao nhận NHCHTN giấy (TBM dùng)
	BM-NHCH-09

	12.
	Biên bản phản biện
	BM-NHCH-10

	13.
	Quyết định thành lập hội đồng thẩm đinh, nghiệm thu
	Mẫu QĐ đã ban hành

	14.
	Biên bản thẩm định, nghiệm thu
	BM-NHCH-11

	15.
	Biên bản bàn giao
	BM-NHCH-12

	16.
	Bảng đề nghị thanh toán thù lao xây dựng NHCHTN
	BM-TTTN-01

	17.
	Báo cáo rà soát bộ câu hỏi
	BM-NHCH-13

	18.
	Đề xuất điều chỉnh câu hỏi
	BM-NHCH-14


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.
	Hồ sơ thẩm định, nghiệm thu bộ câu hỏi
	Khoa đào tạo
	Bìa còng
	5 năm
	

	2.
	Hồ sơ bàn giao bộ câu hỏi
	Trung tâm khảo thí
	Bìa còng
	5 năm
	

	3.
	Hồ sơ thanh toán thù lao biên soạn NHCHTN
	Trung tâm khảo thí
	Bìa còng
	5 năm
	


BẢNG GHI NHẬN THAY ĐỔI

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

	
	2
	A & M
	
	


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

	Nơi nhận:

- Các Đơn vị đào tạo.;                                                   
-  Công bố trên hệ thống egovnew;

- Lưu: VT, TTKT.
	HIỆU TRƯỞNG

PGS. TS. Nguyễn Mạnh Hùng


Lập kế hoạch





Duyệt





Phản biện





Biên soạn





Thẩm định, nghiệm thu





Nhập câu hỏi lên phần mềm offline





Bàn giao





Đưa vào sử dụng





Lập hồ sơ thanh toán





Đánh giá bộ câu hỏi





Rà soát, cập nhật








8

