QT12/ĐBCL&KT/ĐRP phát hành toàn trường

     ỦY BAN NHÂN DÂN                  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
       TỈNH THANH HÓA                                  Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC


QUY TRÌNH

Làm phách bài thi kết thúc học phần
(Ban hành kèm theo Quyết định       /QĐ-ĐHHĐ, ngày      tháng     năm 20  
của Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức)

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

1. Mục đích: Giúp cán bộ, chuyên viên thực hiện đúng trình tự các bước công việc làm phách, đảm bảo hiệu quả, an toàn, tính bảo mật cao nhất đối với bài thi kết thúc học phần.

2. Yêu cầu: Cán bộ, chuyên viên phòng ĐBCL&KT, cán bộ được phân công làm nhiệm vụ phải thực hiện theo đúng qui trình.

3. Phạm vi áp dụng: Phòng ĐBCL&KT, các đơn vị có liên quan.

II. TÀI LIỆU VIỆN DẪN VÀ CÁC TỪ VIẾT TẮT

1. Tài liệu viện dẫn

- Quyết định số 395/QĐ-ĐHHĐ, ngày 29 tháng 04 năm 2020 của Hiệu trưởng ban hành Quy định về tổ chức thi kết thúc họcphần;

- Thông báo số 54/TB-ĐHHĐ ngày 05/4/2022 về việc tổ chức đánh, rọc phách tập trung bài thi viết kết thúc học phần.
2. Từ viết tắt
ĐBCL&KT: Phòng Đảm bảo chất lượng và Khảo thí

TLGV: Trợ lý giáo vụ

SV: Sinh viên

VPQC: Vi phạm quy chế thi

PMT: Phần mềm dùng chung quản trị Nhà trường
III. NỘI DUNG
	Lưu đồ các bước công việc
	Nội dung
thực hiện và chuẩn chất lượng
	Đơn vị/
cá nhân chủ trì
	Đơn vị/ 

cá nhân phối hợp
	Thời gian thực hiện
	Biểu mẫu

	
	Bước 1: Công tác chuẩn bị
	
	
	
	

	
	- Xây dựng kế hoạch làm phách

- Chuẩn bị cơ sở vật chất: bút đỏ, dao, kéo, bì đựng, biên bản … 
	ĐBCL&KT
	
	Trước ngày thi kết thúc học phần
	BM01_QT12
/ĐBCL&KT/ĐRP

	
	- Xây dựng bảng mã phách cho mỗi học phần từ phần mềm PMT
	ĐBCL&KT
	
	
	BM02_QT12
/ĐBCL&KT/ĐRP

	
	Bước 2: Nhận túi bài thi
	
	
	
	

	
	- Nhận túi bài thi và bảng mã phách tương ứng.
- Lập danh sách sinh viên vi phạm quy chế thi (nếu có)
	TLGV
	ĐBCL&KT
	Trong buổi rọc phách
	BM03_QT12
/ĐBCL&KT/ĐRP


	
	
	
	
	
	BM04_QT12
/ĐBCL&KT/ĐRP

	
	Bước 3: Làm phách bài thi
	
	
	
	

	
	- Thực hiện dồn túi bài thi (nếu có)
- Đánh phách theo bảng mã phách cho túi bài thi tương ứng.
- Rọc phách bài thi
- Niêm phong túi bài thi đã rọc phách (túi bài chấm) và ghi đầy đủ các thông tin trên sơmi túi bài chấm
- Niêm phong đầu phách cùng bài thi bị đình chỉ vào túi đựng bài thi
	TLGV
	ĐBCL&KT
	Trong buổi đánh rọc phách
	

	
	Bước 4: Bàn giao hồ sơ phách
- Bàn giao túi bài chấm
- Bàn giao hồ sơ làm phách
	TLGV
	ĐBCL&KT
	Ngay sau khi kết thúc đánh rọc phách
	BM03_QT12
/ĐBCL&KT/ĐRP


	
	Bước 5: Lưu hồ sơ
- Lưu túi bài chấm thi tại phòng ĐBCL&KT để phục vụ chấm thi
- Lưu túi đầu phách, cùng các biên bản. hồ sơ làm phách tại phòng ĐBCL&KT
	ĐBCL&KT
	
	
	


IV.  BIỂU MẪU 
	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã hóa biểu mẫu
	Thời gian lưu
	Nơi lưu
	File

đính kèm

	1
	Phân công làm phách
	BM01_QT12
/ĐBCL&KT/ĐRP
	01 năm
	ĐBCL&KT
	
[image: image1.emf]1.BM01_QT12_ĐBCL &KT_phancongdanhphach.doc



	2
	Hướng dẫn đánh phách
	BM02_QT12
/ĐBCL&KT/ĐRP
	Lưu cùng bài thi
	ĐBCL&KT
	
[image: image2.emf]2.BM02_QT12_ĐBCL &KT_HDmaphach.xls



	3
	Phiếu theo dõi làm phách
	BM03_QT12
/ĐBCL&KT/ĐRP
	01 năm
	ĐBCL&KT
	
[image: image3.emf]3.BM03_QT12_ĐBCL &KT_phieutheodoidanhphach.docx



	4
	Danh sách SV VPQC thi
	BM04_QT12
/ĐBCL&KT/ĐRP
	01 năm
	ĐBCL&KT
	
[image: image4.emf]4.BM04_QT12_ĐBCL &KT_DSSVviphamquyche.docx




HIỆU TRƯỞNG
 Bùi Văn Dũng
Công tác chuẩn bị








Giao nhận 


túi bài thi








Đánh, rọc phách





Lưu hồ sơ








Bàn giao hồ sơ
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       Thanh Hóa, ngày …. tháng …  năm… 




LỊCH PHÂN CÔNG ĐÁNH, RỌC PHÁCH TUẦN ….        

(Từ ngày ….. đến ngày ….)
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ngày
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		HƯỚNG DẪN ĐÁNH PHÁCH

				HK... (20...-20….)								Đợt thi:

				Môn học phần:
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				STT		SBD		Số phách
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DANH SÁCH SINH VIÊN VI PHẠM QUY CHẾ THI

Học kỳ: …- Năm học 20…-20…

		TT

		



Mã SV

		Họ và tên

		

Ngày sinh

		

Khoa QLSV

		Buổi thi,

Ngày thi

		Môn thi
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PHIẾU THEO DÕI ĐÁNH, RỌC PHÁCH BÀI THI

Ngày thực hiện:      /     /20… 	 Buổi thực hiện:         Sáng         Chiều

		TT

		Tên HP

		Buổi thi,

Ngày thi

		Tình trạng 

túi bài thi

		Số túi 

bài thi

		 Số bài/

Số tờ

		Số túi chấm 

		Số bài chấm
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		Người theo dõi

		Người thực hiện
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PHIẾU THEO DÕI ĐÁNH, RỌC PHÁCH BÀI THI

Ngày thực hiện:      /     /20… 	 Buổi thực hiện:         Sáng         Chiều
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