NHIỆM VỤ CỦA CÁN BỘ COI THI

(Trích quy định đánh giá kết quả học tập các học phần của sinh viên hệ chính quy)
- Cán bộ coi thi (CBCT) có mặt tại Phòng Thanh tra - Khảo thí & Đảm bảo chất lượng (Phòng Khảo thí) trước giờ thi 30 phút để làm nhiệm vụ. Thời gian tổ chức thi trong ngày được chia thành các ca thi cụ thể như sau:

+ Ca 1: từ 7 giờ 30 phút đến 9 giờ 30 phút;

+ Ca 2: từ 10 giờ 00 phút đến 12 giờ 00 phút;

+ Ca 3: từ 12 giờ 30 phút đến 14 giờ 30 phút;

+ Ca 4: từ 15 giờ 00 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Một CBCT nhận hồ sơ phòng thi (danh sách thi, biên bản xử lý sinh viên, hướng dẫn nhiệm vụ của CBCT và trách nhiệm sinh viên (SV) dự thi, phiếu lấy ý kiến phản hồi từ người học về hoạt động giảng dạy môn học nếu có), giấy thi và giấy nháp. Một CBCT nhận đề thi.
- Về phòng thi được phân công, kiểm tra điều kiện phòng thi và đánh số báo danh.
- Trước giờ thi 15 phút, CBCT gọi sinh viên (SV) vào phòng thi, kiểm tra thẻ sinh viên, hướng dẫn SV ngồi đúng vị trí theo số báo danh đã đánh, kiểm tra các vật dụng SV mang vào phòng thi (không được mang túi, điện thoại di động, phương tiện kỹ thuật thu, phát, truyền tin, ghi âm, ghi hình, thiết bị chứa đựng thông tin).

- Phát và thu phiếu lấy ý kiến phản hồi từ người học về hoạt động giảng dạy môn học (nếu có).

- Phát giấy thi, giấy nháp, hướng dẫn SV điền họ tên, mã sinh viên, thông tin trên giấy thi, giấy nháp trước khi làm bài, thông báo trách nhiệm của SV dự thi. CBCT thứ hai ký và ghi rõ họ tên vào giấy thi, giấy nháp (chỉ ký sau khi SV đã điền đầy đủ thông tin cá nhân).
- Trước giờ thi 5 phút, CBCT giơ cao túi đề thi để SV thấy rõ hai mặt còn nguyên niêm phong, bóc túi đựng đề thi, kiểm tra nếu thừa, thiếu hoặc nhầm môn thi cần báo ngay với lãnh đạo phòng Khảo thí để giải quyết; Phát đề thi cho từng SV sao cho hai SV ngồi cạnh nhau theo cả hàng ngang và hàng dọc không có cùng mã đề thi. Đối với môn thi trắc nghiệm, khi phát đề thi yêu cầu SV lật úp đề thi, đặt dưới phiếu trả lời trắc nghiệm và không được xem đề thi, khi SV cuối cùng nhận được đề thi thì cho phép SV lật đề thi lên.
- Trường hợp phát hiện có những chi tiết bất thường trong đề thi, phải thông báo ngay với lãnh đạo phòng Khảo thí.

- Yêu cầu SV ghi mã đề thi vào giấy thi.
- Xác định thời gian tính giờ làm bài theo một đồng hồ cá nhân và ghi rõ trên bảng các nội dung: Môn thi, thời gian tính giờ làm bài. 
- Trường hợp SV được sử dụng tài liệu, CBCT căn cứ nội dung trên đề thi cho phép SV lấy tài liệu tương ứng để tham khảo.
- Khi SV bắt đầu làm bài, CBCT đối chiếu thẻ sinh viên với SV để nhận diện. Gạch tên những SV vắng mặt (sau khi làm bài thi 15 phút).

- CBCT thứ nhất kiểm tra việc SV ghi mã đề thi vào giấy thi, ký và ghi rõ họ tên vào giấy thi.
- Giữ ổn định trật tự phòng thi, kiểm tra việc làm bài của SV, không để xảy ra gian lận. Một CBCT bao quát từ đầu phòng đến cuối phòng, CBCT còn lại bao quát từ cuối phòng đến đầu phòng cho đến hết giờ thi; không sử dụng điện thoại di động, nói chuyện riêng, làm việc riêng, giúp đỡ SV làm bài thi dưới mọi hình thức.
- Trường hợp SV vi phạm quy chế thi thì phải lập biên bản xử lý theo quy định và ghi rõ hình thức xử lý vi phạm của SV vào tờ giấy thi của SV khi thu bài (Có mẫu kèm theo).

- 15 phút trước khi hết giờ làm bài, CBCT thông báo thời gian còn lại cho SV biết.

- Hết giờ làm bài, CBCT yêu cầu SV ngừng làm bài và tiến hành thu bài. Gọi tên từng SV lên nộp; nhận đề thi và bài thi; cho SV ký tên vào danh sách dự thi. Kiểm tra mã đề thi thu về với mã đề thi ghi trong bài thi và trong danh sách dự thi. Kiểm tra số tờ giấy thi thu về với số tờ giấy thi ghi trong bài thi và trong danh sách dự thi.
- Sau khi thu bài, CBCT kiểm tra lại số bài thi, số tờ giấy thi, sắp xếp bài thi theo thứ tự trong danh sách dự thi, không để nhầm lẫn, mất bài thi và điền đầy đủ thông tin vào danh sách thi. Các biên bản xử lý (nếu có) phải kẹp kèm theo bài thi của SV. Kiểm tra số lượng đề thi thu về, hoàn trả vào túi đựng đề thi, điền thông tin lên túi đựng đề thi. 
- Về nộp bài tại Phòng Khảo thí. Một CBCT bàn giao túi bài thi, danh sách thi. Cán bộ thu bài kiểm tra số bài thi, số tờ giấy thi, sắp xếp bài thi, chữ ký CBCT trên bài thi, biên bản xử lý kỷ luật (nếu có), đối chiếu thông tin trên danh sách thi và túi đựng bài thi; CBCT còn lại bàn giao hồ sơ phòng thi, túi đựng đề thi. Cán bộ thu đề kiểm tra số lượng đề thi, thông tin trên túi đựng đề thi, trường hợp thiếu đề thi phải đề nghị CBCT ghi rõ nguyên nhân lên túi đựng đề thi. 
- Sau khi kiểm tra, CBCT tự tay niêm phong túi đựng bài thi và túi đựng đề thi, ký niêm phong lên mép dán niêm phong của túi, nộp lại cho cán bộ thu bài và cán bộ thu đề, điền đầy đủ thông tin và ký xác nhận.
TRÁCH NHIỆM CỦA SINH VIÊN DỰ THI

(Trích quy định đánh giá kết quả học tập các học phần của sinh viên hệ chính quy)

- Phải có mặt tại địa điểm thi trước giờ thi 15 phút, SV đến chậm quá 15 phút sau thời điểm tính giờ làm bài không được dự thi. Thời gian tổ chức thi trong ngày được chia thành các ca thi cụ thể như sau:

+ Ca 1: từ 7 giờ 30 phút đến 9 giờ 30 phút;

+ Ca 2: từ 10 giờ 00 phút đến 12 giờ 00 phút;

++ Ca 3: từ 12 giờ 30 phút đến 14 giờ 30 phút;

+ Ca 4: từ 15 giờ 00 phút đến 17 giờ 00 phút.
- Không được mang cặp, túi, điện thoại di động, phương tiện kỹ thuật thu, phát, truyền tin, ghi âm, ghi hình, thiết bị chứa đựng thông tin.

- Chỉ được mang vào phòng thi bút viết, bút chì, compa, tẩy, thước kẻ, thước tính, máy tính điện tử không có thẻ nhớ và không có chức năng soạn thảo văn bản. Trường hợp môn thi được sử dụng tài liệu, căn cứ vào đề thi SV được phép lấy tài liệu tương ứng để tham khảo dưới sự giám sát của CBCT.
- Xuất trình thẻ sinh viên để CBCT kiểm tra khi vào thi, ngồi đúng vị trí theo số báo danh đã đánh.
- Trả lời phiếu lấy ý kiến phản hồi từ người học về hoạt động giảng dạy môn học (nếu có).

- Ghi đầy đủ họ tên, mã sinh viên, thông tin trên giấy thi, giấy.
- Khi nhận đề thi, SV phải kiểm tra đề thi để đảm bảo: đề thi có đủ số lượng câu; nội dung đề được in rõ ràng, không thiếu chữ, mất nét; đề thi phải có ghi mã đề. Nếu có những chi tiết bất thường trong đề thi phải báo ngay với CBCT chậm nhất 15 phút sau khi phát đề. 

- Ghi đúng mã đề lên giấy thi. Trường hợp không ghi mã đề thi lên giấy thi, bài thi đó có thể sẽ không được chấm.
- Không được làm bài thi bằng hai thứ mực, mực đỏ, bút chì (trừ hình tròn vẽ bằng compa được dùng bút chì). Các phần viết sai phải gạch chéo, không dùng bút xóa.

- Giữ trật tự trong phòng thi, chấp hành sự quản lý, giám sát, kiểm tra, hướng dẫn của CBCT. Nghiêm cấm mọi hành vi gian lận, không được xem bài của SV khác, không được trao đổi ý kiến, tài liệu khi làm bài.
- Yêu cầu hai CBCT ký và ghi rõ họ tên lên tất cả các tờ giấy thi của bài thi.
- Khi có thông báo hết giờ làm bài, SV nộp đề thi, bài thi cho CBCT kể cả trường hợp không làm được bài hay bị xử lý kỷ luật. Trường hợp SV làm mất đề thi sẽ bị lập biên bản xử lý theo quy định.
- Ghi mã đề thi, số tờ giấy thi và ký tên vào danh sách dự thi.

- Chỉ được ra khỏi phòng thi sớm nhất sau 2/3 thời gian làm bài, sau khi đã nộp bài thi, đề thi cho CBCT. Đối với môn thi trắc nghiệm, SV chỉ được ra khỏi phòng thi sau khi CBCT đã thu và kiểm soát đủ tất cả số bài thi của phòng thi đó.

NHIỆM VỤ CỦA CÁN BỘ THU BÀI
1. Nhận túi đựng bài thi, danh sách thi từ CBCT; kiểm tra số bài thi, số tờ giấy thi, sắp xếp bài thi theo thứ tự trong danh sách dự thi, chữ ký CBCT trên bài thi, biên bản xử lý kỷ luật (nếu có); đối chiếu thông tin trên danh sách thi và túi đựng bài thi.

2. Dùng bút dạ ghi số bài thi, số tờ giấy thi theo số lượng kiểm đếm, ký ghi rõ họ tên và đóng túi bài thi.

3. Đề nghị CBCT tự tay niêm phong và ký tên lên mép dán niêm phong của túi đựng bài thi.

4. Nhận bàn giao túi bài thi đã niêm phong, yêu cầu CBCT ghi tổng số bài thi, số tờ giấy thi và ký ghi rõ họ tên vào danh sách thu bài.

5. Kết thúc ca thi, cán bộ thu bài bàn giao các túi bài thi theo từng môn trong ca cho lãnh đạo Phòng Khảo thí.

NHIỆM VỤ CỦA CÁN BỘ THU ĐỀ

1. Nhận phiếu lấy ý kiến phản hồi từ người học về hoạt động giảng dạy môn học (nếu có).
2. Nhận túi đựng đề thi từ CBCT; kiểm tra số lượng đề thi (bao gồm cả biên bản xử lý trong trường hợp SV làm mất đề thi), thông tin trên túi đựng đề thi.
3. Dùng bút dạ ghi tổng số đề thi theo số lượng kiểm đếm, ký ghi rõ họ tên và đóng túi đựng đề thi.

4. Đề nghị CBCT tự tay niêm phong và ký tên lên mép dán niêm phong của túi đựng đề thi; Nhận bàn giao túi đề thi đã niêm phong.

5. Kết thúc ca thi, cán bộ thu đề bàn giao các túi đề thi theo từng môn trong ca cho lãnh đạo Phòng Khảo thí.

Lưu ý: Trong trường hợp mất đề thi phải yêu cầu CBCT ghi rõ lý do lên túi đựng đề thi.
NHIỆM VỤ THƯ KÝ PHỤC VỤ THI
- Là cán bộ được điều động từ các khoa, trung tâm, bộ môn để phục vụ kỳ thi theo kế hoạch cụ thể. 

- Có mặt tại Phòng Khảo thí để nhận nhiệm vụ làm phách từ lãnh đạo Phòng Khảo thí.
- Nhận túi đựng bài thi còn nguyên niêm phong, mở niêm phong kiểm tra số bài thi, số tờ giấy thi, chữ ký CBCT và mã đề thi trên bài thi nếu có sai khác với danh sách thi, thông tin trên túi đựng bài thi thì phải báo ngay cho lãnh đạo Phòng Khảo thí.
- Nhận danh sách làm phách, phiếu chấm điểm, căn cứ vào thông tin trên danh sách làm phách (họ và tên SV, mã số SV, số báo danh) để đánh số phách trên bài thi của SV. Số phách phải đánh trên tất cả các tờ giấy thi của bài thi. Chỉ được sử dụng mực đỏ trong quá trình đánh số phách, nếu phát hiện có sai sót gì phải báo ngay với lãnh đạo Phòng Khảo thí để xử lý.
- Sau khi đánh phách hết toàn bộ số bài thi trong túi, kiểm tra lại số phách trên từng tờ giấy thi, bài thi; đối chiếu với danh sách thi để gạch tên những SV vắng thi trên danh sách làm phách; ghi rõ số bài thi, số tờ giấy thi được đánh phách, ký và ghi rõ họ tên trên danh sách làm phách. 
- Toàn bộ bài thi đã đánh phách, danh sách thi, danh sách làm phách, phiếu chấm điểm được cho vào túi đựng bài thi và bàn giao cho lãnh đạo Phòng Khảo thí kiểm tra.
- Khi được sự đồng ý của lãnh đạo Phòng Khảo thí, tiến hành rọc phách và bàn giao đầu phách, bài thi đã rọc phách cho lãnh đạo Phòng Khảo thí.  

HƯỚNG DẪN CHẤM THI TỰ LUẬN
(Trích quy định đánh giá kết quả học tập các học phần của sinh viên hệ chính quy)

- Sau 03 ngày kể từ ngày thi, Trưởng bộ môn phân công cán bộ đến chấm bài tại phòng chấm thi.
- Trước khi chấm, các cán bộ chấm thi (CBChT) phải tổ chức thảo luận đáp án và thống nhất cách chấm. Trong quá trình chấm phải thường xuyên tổ chức trao đổi rút kinh nghiệm.
- Việc chấm thi được thực hiện tại phòng chấm thi, quá trình chấm thi CBChT chỉ sử dụng mực đỏ.

- CBChT nhận bàn giao túi bài thi đã rọc phách, phiếu chấm điểm, đáp án từ cán bộ Khảo thí, kiểm tra số bài thi, số tờ giấy thi, số phách từng bài thi, gạch chéo tất cả những phần giấy trắng còn thừa do SV không viết hết. 
- Mỗi bài thi phải do hai CBChT đảm nhiệm. Khi chấm bài CBChT phải ghi rõ điểm từng câu, điểm tổng cộng, điểm kết luận của bài thi và ký xác nhận (ghi rõ họ và tên) vào bài thi. Trong trường hợp hai CBChT không thống nhất được điểm chấm thì các CBChT trình Trưởng bộ môn quyết định.
- CBChT có trách nhiệm phát hiện và báo cáo lãnh đạo Phòng Khảo thí những bài thi có biểu hiện vi phạm quy chế cần xử lý, ngay cả khi không có biên bản của Cán bộ coi thi.

- Những bài thi nghi vấn có dấu hiệu đánh dấu thì tổ chức chấm tập thể, nếu đủ căn cứ xác đáng để CBChT và Trưởng bộ môn kết luận là lỗi cố ý của thí sinh thì bị trừ 50% số điểm toàn bài.

- Trường hợp phát hiện SV chép bài của nhau thì mỗi bài thi sẽ bị trừ đến 50% số điểm toàn bài.
- Cho điểm 0 đối với những phần của bài thi hoặc toàn bộ bài thi trong các trường hợp: chép từ các tài liệu trái phép; những phần của bài thi viết trên giấy nháp, giấy không đúng quy định; nộp hai bài cho một môn thi; bài thi viết bằng các loại chữ, mực khác nhau; viết vẽ những nội dung không liên quan đến bài thi; bài thi nhờ người khác làm hộ dưới mọi hình thức.
- Sau khi chấm xong, CBChT ghi điểm bằng số và chữ (chấm theo thang điểm 10, làm tròn đến một chữ số thập phân) vào phiếu chấm điểm theo số phách, ký đủ chữ ký của hai CBChT, bàn giao lại túi bài thi, phiếu chấm điểm cho cán bộ Khảo thí và ký xác nhận vào sổ theo dõi công tác chấm thi.

- Các cán bộ vi phạm quy chế trong quá trình chấm thi, chấm sai sót … tùy theo mức độ vi phạm sẽ bị đề nghị xử lý theo quy định đánh giá, phân loại giảng viên, chuyên viên và người lao động của Trường Đại học Kiến trúc Hà Nội.
QUY TRÌNH PHÚC KHẢO
(Trích quy định đánh giá kết quả học tập các học phần của sinh viên hệ chính quy)

- Trong thời hạn 01 tuần kể từ ngày công bố điểm thi, sinh viên (SV) có quyền làm đơn xin chấm phúc khảo bài thi, nộp lệ phí theo quy định.

- Cán bộ Phòng Khảo thí nhận đơn, tổng hợp số lượng, lập danh sách SV phúc khảo bài thi, tra số phách bài thi, rút bài thi, đối chiếu với danh sách dự thi để kiểm tra số tờ giấy thi, kiểm tra sơ bộ tình trạng bài thi, kiểm tra các sai sót như cộng sai điểm, ghi nhầm điểm; đối chiếu điểm trên bài thi, phiếu chấm điểm với điểm đã công bố. Lập danh sách các bài thi cần chấm phúc khảo của từng môn, ghi rõ số bài thi, số tờ giấy thi, số phách và thông báo để Trưởng bộ môn cử giảng viên đến chấm phúc khảo.
- Cán bộ chấm thi (CBChT) phúc khảo phải khác với CBChT đợt đầu. Bộ môn không có đủ CBChT thì Trưởng bộ môn đề nghị với lãnh đạo Phòng Khảo thí xem xét giải quyết.
- Quy trình chấm phúc khảo được thực hiện như đối với chấm thi lần đầu, phải chấm bằng mực có màu khác màu đỏ và màu mực trên bài thi.
- Trong trường hợp điểm phúc khảo bài thi chênh lệch > 1,0 điểm so với điểm trước phúc khảo thì phải tổ chức đối thoại trực tiếp giữa CBChT đợt đầu và CBChT phúc khảo (có ghi biên bản). Điểm phúc khảo sau đối thoại giữa CBChT đợt đầu và CBChT phúc khảo sẽ trình Trưởng bộ môn xem xét quyết định là điểm chính thức của bài thi.
- Trường hợp sau khi phúc khảo có sự điều chỉnh lại điểm bài thi do lỗi cộng điểm, hồi phách, xô phách, nhập điểm thì SV được hoàn lại lệ phí đã nộp.

HƯỚNG DẪN TỔ CHỨC CHẤM THI ĐỒ ÁN VÀ THI HÌNH THỨC KHÁC
(Trích quy định đánh giá kết quả học tập các học phần của sinh viên hệ chính quy)

- Trước khi thu bài 01 ngày, giảng viên được phân công (GV) đến nhận danh sách thi và phiếu chấm thi theo mẫu quy định tại Phòng Thanh tra - Khảo thí & Đảm bảo chất lượng (Phòng Khảo thí). 
- Bộ môn (xưởng) tổ chức thu bài theo lịch thi do Phòng Đào tạo đã xếp. Những học phần không có lịch thi thì thời gian thu bài không quá 01 tuần kể từ tuần kết thúc học phần hoặc kết thúc tuần thể hiện (nếu có).
- Khi thu bài, GV cho sinh viên (SV) ký tên vào danh sách thi, phát phiếu chấm thi để SV ghi các thông tin cá nhân và bài làm. Trường hợp SV bị phạt thi, GV không thu bài và phải ghi rõ vào danh sách thi.

- Bộ môn (xưởng) tổ chức chấm bài ngay sau khi thu theo hình thức cho SV bảo vệ bài làm. Trường hợp không sắp xếp được thời gian chấm ngay sau khi thu bài, bộ môn (xưởng) có thể thu xếp chấm bài vào ngày khác nhưng phải đảm bảo không ảnh hưởng đến lịch thi, ôn thi các môn khác của SV.
- GV gọi từng SV (hoặc nhóm SV) lên để bảo vệ bài làm và trả lời các câu hỏi. Trước khi bảo vệ bài làm SV nộp lại phiếu chấm thi cho giảng viên chấm bài.

- Kết thúc lượt chấm thi, giảng viên chấm bài thống nhất điểm kết luận của bài thi, ghi phiếu chấm cho từng SV và ký xác nhận (ghi rõ họ và tên).
- Cuối buổi chấm GV công bố điểm cho SV, ghi điểm, điền đầy đủ thông tin và ký xác nhận vào danh sách thi.
- Danh sách thi cùng toàn bộ phiếu chấm thi được nộp cho phòng Khảo thí, thời hạn không quá 01 tuần kể từ ngày thu bài.

