          UỶ BAN NHÂN DÂN            CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
          TỈNH THANH HOÁ 	                 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC         
                                                                                  Thanh Hóa, ngày     tháng 8 năm 2021
QUY ĐỊNH
Tổ chức thi kết thúc học phần theo hình thức trực tuyến của Trường Đại học Hồng Đức
(Ban hành kèm theo Quyết định số………/QĐ-ĐHHĐ ngày … tháng 8 năm 2021
của Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức)

Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi và đối tượng áp dụng
1. Quy định này quy định về nhiệm vụ, quyền hạn và trách nhiệm của các đơn vị, cá nhân và quy trình tổ chức thi kết thúc học phần theo hình thức trực tuyến đối với tất cả các hình thức, trình độ đào tạo của Trường Đại học Hồng Đức (ĐHHĐ).
2. Đối tượng áp dụng
a) Các đơn vị, cá nhân có liên quan đến hoạt động thi kết thúc học phần của Trường;
b) Sinh viên, học viên cao học, nghiên cứu sinh (gọi là người học) của Trường;
c) Các đơn vị liên kết đào tạo với Trường.
Điều 2. Mục đích, yêu cầu	
1. Nhằm thực hiện đúng tiến độ, kế hoạch năm học trong công tác đào tạo trong điều kiện tăng cường công tác phòng chống dịch Covid - 19 và đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin, thúc đẩy chuyển đổi số trong các hoạt động của Nhà trường.
2. Đảm bảo chính xác, công bằng, khách quan và hiệu quả trong công tác đánh giá kết quả học tập của người học theo hình thức trực tuyến, góp phần nâng cao chất lượng đào tạo của Trường và thực hiện đúng quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo.
3. Đảm bảo đúng tiến độ học tập và tốt nghiệp cho người học.
Điều 3. Giải thích từ ngữ
1. Phần mềm thi trực tuyến là hệ thống các phần mềm được sử dụng để tổ chức ca thi trực tuyến.
2. Máy chủ là máy tính được dùng để quản lý và tổ chức thi, được đặt tại Trung tâm Thông tin – Thư viện.
3. Máy trạm là máy tính dùng để tổ chức thi, bao gồm:
- Máy trạm dành cho Cán bộ theo dõi thi, chấm thi là máy tính cá nhân có camera, micro, loa hoặc tai nghe, có kết nối internet và cài đặt phần mềm thi trực tuyến, đảm bảo nguồn điện và dung lượng đường truyền trong suốt thời gian thi.
- Máy trạm dành cho người dự thi là máy tính cá nhân, máy tính bảng hoặc điện thoại thông minh có camera, micro, loa hoặc tai nghe, có kết nối internet, cài đặt, kết nối được tới phần mềm thi trực tuyến, đảm bảo nguồn điện và dung lượng đường truyền trong suốt thời gian thi.
4. Phòng dự thi là khu vực dành cho người dự thi, do người dự thi tự chuẩn bị, bảo đảm gọn gàng, ngăn nắp, không có tiếng ồn. Máy trạm đặt trong phòng dự thi được kết nối internet, đảm bảo nguồn điện và dung lượng đường truyền trong suốt thời gian thi.
5. Phòng tổ chức thi là khu vực làm việc của cán bộ coi thi, được bố trí tại Trường, có đường truyền thông suốt, kết nối ổn định với các máy tính của các cán bộ làm nhiệm vụ thi, có thiết bị lưu lại video, hình ảnh và âm thanh buổi hỏi thi.
6. Sự cố trong quá trình thi là những tình huống xảy ra trong quá trình thi như máy chủ, máy trạm bị lỗi, mất điện, mất kết nối internet, … và các tình huống khách quan khác làm gián đoạn quá trình làm bài của người dự thi.
7. Dữ liệu tổ chức thi: bao gồm danh sách người dự thi theo ca thi/phòng thi, các biên bản liên quan, dữ liệu video/hình ảnh/âm thanh quá trình tổ chức thi, kết quả làm bài và bảng ghi điểm của người dự thi.
Điều 4. Hình thức thi trực tuyến
	Căn cứ chương trình đào tạo, đề cương chi tiết học phần, hình thức, địa điểm đào tạo và tình hình dịch bệnh Covid - 19, Bộ môn đăng ký hình thức thi kết thúc học phần theo hình thức trực tuyến cho các lớp học phần do bộ môn quản lý, trình lãnh đạo trường phê duyệt qua phòng Đảm bảo chất lượng và Khảo thí (ĐBCL&KT) theo một trong các hình thức thi sau:
	- Hình thức 1: Thi trắc nghiệm trực tuyến.
	- Hình thức 2: Thi vấn đáp trực tuyến.
	- Hình thức 3: Thi viết tự luận trực tuyến có giám sát.
Điều 5. Điều kiện thi và hoãn thi
	1. Người học được phép dự thi kết thúc học phần theo hình thức trực tuyến khi đã hoàn thành học phí, đủ điều kiện dự thi theo quy định hiện hành; có phòng dự thi, thiết bị liên lạc với cán bộ coi thi (điện thoại bàn, điện thoại di động) trong trường hợp Máy trạm gặp sự cố.
2. Người học nộp Đơn xin hoãn thi khi nếu không có Máy trạm dự thi, không thể kết nối mạng internet hoặc có lý do chính đáng khác theo quy chế hiện hành. Đơn hoãn thi được gửi về địa chỉ email của Khoa đào tạo chậm nhất sau ngày thi học phần 03 (ba) ngày. Giáo vụ khoa có trách nhiệm tập hợp, lập danh sách người học hoãn thi trình Trưởng khoa xác nhận và gửi về phòng ĐBCL&KT.
Điều 6. Kế hoạch thi trực tuyến
1. Căn cứ theo kế hoạch dạy học trong từng học kỳ, điều kiện thực tế cụ thể, Bộ môn, Khoa đề xuất, phòng ĐBCL&KT tham mưu ban hành lịch thi kết thúc học phần theo hình thức trực tuyến và công bố trước kỳ thi ít nhất 01 tuần.
2. Danh sách dự thi: Phòng ĐBCL&KT lập theo các quy định hiện hành của Nhà trường, nhập vào phần mềm thi trực tuyến, tạo tài khoản cho người dự thi và công bố trước ngày thi ít nhất 02 ngày.
3. Phòng ĐBCL&KT phối hợp với các đơn vị quản lý đào tạo, Trung tâm TT-TV và các đơn vị liên quan để chuẩn bị phòng tổ chức thi theo đúng quy định.
Điều 7. Đề thi trực tuyến
	1. Trưởng Bộ môn chịu trách nhiệm tổ chức biên soạn, phản biện và duyệt đề thi, đáp án (đối với học phần chưa có ngân hàng câu hỏi thi (NHCHT)) theo qui định hiện hành; bàn giao cho phòng ĐBCL&KT gồm: bì đựng đề thi, đáp án, hướng dẫn chấm, phiếu chấm đã niêm phong, USB chứa bản mềm đề thi với định dạng file Microsoft Word hoặc PDF có đặt mật khẩu và bì đựng mật khẩu đã niêm phong. Trưởng bộ môn và Trưởng phòng ĐBCL&KT chịu trách nhiệm về tính bảo mật của đề thi.
	2. Đề thi kết thúc học phần theo hình thức trực tuyến cần đáp ứng các yêu cầu sau đây:
	- Trong nội dung chương trình của học phần đáp ứng chuẩn đầu ra của học phần;
	- Có khả năng phân loại và đánh giá được năng lực của người học;
	- Đối với đề thi trắc nghiệm (câu hỏi nhiều lựa chọn, câu hỏi đúng/sai, câu hỏi ghép đôi…) trực tuyến: Các câu hỏi của đề thi có các mức độ 1-rất dễ, 2-dễ, 3-trung bình, 4-khó, 5-rất khó; được phân nhóm kiến thức (nếu có), tối thiểu 40 câu hỏi/đề thi (riêng những học phần đã có NHCHT thì theo cấu trúc đề thi đã duyệt);
- Đối với hình thức thi vấn đáp: phải có tối thiểu 20 đề; người dự thi được quyền chọn đề thi ngẫu nhiên;
- Đối với hình thức thi tự luận: Yêu cầu ra đề thi mới, theo hướng mở và chỉ được sử dụng một lần cho một ca thi. Trước mỗi ca thi, phòng ĐBCL&KT sẽ lựa chọn ngẫu nhiên 01 đề thi để thi.
3. Thời gian làm bài: 60 phút cho học phần 2 tín chỉ, 75 phút cho học phần từ 3 tín chỉ trở lên đối với hình thức tự luận và từ 30-60 phút đối với hình thức thi trắc nghiệm.
	4. Đáp án của đề thi: được xây dựng theo quy định hiện hành.
Chương II
CÔNG TÁC CHUẨN BỊ
Điều 8. Ban chỉ đạo thi trực tuyến kết thúc học phần
1. Hiệu trưởng thành lập Ban chỉ đạo thi trực tuyến kết thúc học phần, gồm:
a) Trưởng ban: Lãnh đạo Trường.
b) Phó Trưởng ban: Trưởng phòng ban liên quan đến công tác tổ chức thi.
c) Ủy viên: Lãnh đạo các Khoa có học phần tổ chức thi theo hình thức trực tuyến, lãnh đạo các phòng ban liên quan.
d) Thư ký: Cán bộ, chuyên viên phòng ĐBCL&KT, giáo vụ khoa.
e) Cán bộ kỹ thuật (CBKT): là cán bộ các đơn vị trực thuộc Trường, có kỹ năng sử dụng hệ thống CNTT và các phần mềm thi trực tuyến thành thạo.
2. Ban chỉ đạo thi trực tuyến kết thúc học phần có trách nhiệm:
a) Giúp Hiệu trưởng chỉ đạo các kỳ thi trực tuyến kết thúc học phần của trường ĐHHĐ.
b) Chỉ đạo, kiểm tra các khoa, phòng, ban, trung tâm có liên quan: phối hợp chuẩn bị các điều kiện cơ sở vật chất cần thiết, kinh phí cho việc tổ chức thi trực tuyến; xem xét giải quyết các kiến nghị của Trưởng điểm thi.
c) Quyết định phần mềm thi trực tuyến, xây dựng các quy trình tổ chức thi trực tuyến.
Điều 9. Ban coi thi/chấm thi vấn đáp (gọi chung là Ban coi thi) trực tuyến
	1. Trách nhiệm của Trưởng ban coi thi
Trưởng ban coi thi là thành viên trong Ban chỉ đạo thi, được phân công cụ thể trong lịch thi; có trách nhiệm nhận, bảo quản USB chứa đề thi từ phòng ĐBCL&KT, bàn giao cho cán bộ coi thi (CBCT)/Cán bộ chấm thi (CBChT) vấn đáp và điều hành công tác tổ chức thi theo đúng quy trình, thời gian đã quy định; phân công CBCT và xử lý các tình huống phát sinh trong quá trình tổ chức thi, trường hợp vượt quá thẩm quyền thì báo cáo Trưởng Ban chỉ đạo thi để xử lý kịp thời.
2. Trách nhiệm của Thư ký thi
	Thư ký thi là cán bộ, chuyên viên phòng ĐBCL&KT, giáo vụ khoa có sinh viên thi, có nhiệm vụ:
- Giúp Ban coi thi chuẩn bị các văn bản, hồ sơ, danh sách phòng thi, ca thi trực tuyến; tập hợp danh sách cán bộ làm nhiệm vụ để cung cấp cho Trưởng ban coi thi phân công nhiệm vụ; chuẩn bị các tài liệu liên quan bàn giao cho CBCT/CBChT trước ca thi ít nhất 30 phút;
	- Nhận bàn giao bài làm và các loại biên bản, bài thi, kết quả thi từ CBCT/CBChT, CBKT cuối mỗi ca thi; ghi biên bản theo dõi và báo cáo tình hình tổ chức thi cho Trưởng ban coi thi.
	3. Trách nhiệm của CBKT (được phòng ĐBCL&KT tham mưu chọn cử theo lịch thi)
	- Trước giờ thi 30 phút, CBKT đăng nhập vào phòng thi, kiểm tra đường truyền, thiết bị, tiến hành ghi âm, ghi hình buổi thi;
	- Hỗ trợ, hướng dẫn kỹ thuật cho CBCT/CBChT, người dự thi kết nối máy trạm vào phần mềm thi trực tuyến, khắc phục, xử lý các sự cố xảy ra trong suốt thời gian tổ chức thi;
	- Tổ chức lưu trữ dữ liệu tổ chức thi trên Máy chủ khi kết thúc thời gian thi.
	4. Trách nhiệm của CBCT (được các khoa chọn cử theo lịch thi)
	- Nắm vững quy trình tổ chức thi, có mặt tại phòng tổ chức thi 30 phút trước giờ thi để nhận hồ sơ thi;
	- Có mặt thường xuyên tại phòng thi, duy trì trật tự phòng thi và thực hiện các nhiệm vụ tại phòng thi theo quy trình tổ chức thi. Nếu phát hiện có trường hợp vi phạm quy chế thi, phối hợp với CBKT xác minh lập biên bản và báo cáo Trưởng ban coi thi;
	- Kết thúc ca thi, bàn giao các hồ sơ liên quan cho thư ký điểm thi.
	5. Trách nhiệm của CBChT vấn đáp (được các khoa, bộ môn chọn cử theo lịch thi)
	- Nắm vững quy trình tổ chức chấm thi vấn đáp trực tuyến, có mặt tại phòng tổ chức thi 30 phút trước giờ thi để nhận hồ sơ thi;
	- Tổ chức hỏi thi vấn đáp theo quy định;
	- Kết thúc ca thi, bàn giao kết quả chấm và các hồ sơ liên quan cho thư ký điểm thi.
6. Trách nhiệm của thanh tra, CBGS
- Nắm vững quy trình tổ chức thi, thường xuyên có mặt tại phòng thi, thực hiện nhiệm vụ giám sát cán bộ làm nhiệm vụ thi và người dự thi;
- Trưởng phòng Thanh tra giáo dục có trách nhiệm chủ trì, giám sát, thanh tra hoạt động tổ chức thi, cử cán bộ thực hiện nhiệm vụ bảo đảm đúng các quy định.
Điều 10. Trách nhiệm của người dự thi
	1. Chuẩn bị để tham gia thi
	- Thí sinh phải tự chuẩn bị phòng dự thi. Máy trạm phải đặt trước mặt cách tối thiểu 0.5m đảm bảo CBCT/CBChT quan sát được phòng thi và nghe rõ âm thanh trong khi người dự thi trả lời;
- Trang phục khi đi thi phải bảo đảm lịch sự như khi đi học trên lớp;
	- Người dự thi đăng nhập vào phòng dự thi trên phần mềm thi trực tuyến bằng tài khoản của cá nhân do Nhà trường cung cấp trước giờ bắt đầu ca thi ít nhất 15 phút (đối với người dự thi chưa có tài khoản, liên hệ với giáo vụ khoa để được cấp tài khoản tham dự thi).
	2. Khi vào phòng dự thi
	- Giơ Thẻ dự thi (là Thẻ sinh viên/học viên, Chứng minh thư hoặc căn cước công dân) trước camera để CBCT/CBChT kiểm tra trước khi được chấp nhận vào phòng dự thi;
	- Làm bài thi theo các yêu cầu có trong đề thi đối với hình thức Trắc nghiệm hoặc tự luận hoặc bốc thăm đề thi, chuẩn bị và trả lời vấn đáp theo yêu cầu của CBChT. Thời gian dành cho mỗi người dự thi chuẩn bị và làm bài được quy định rõ trong đề thi.
	- Không được đăng xuất khỏi phòng thi trên phần mềm thi trực tuyến, phải bật micro và camera trong suốt quá trình chuẩn bị và làm bài (trường hợp xảy ra sự cố trong quá trình thi cần liên hệ ngay và gửi hình ảnh minh chứng cho CBCT/CBChT trong vòng 5 phút). Nghiêm cấm mọi hành vi gian lận trong khi thi.
						Chương III
QUI TRÌNH TỔ CHỨC THI
Điều 11. Thi trắc nghiệm trực tuyến
1. Công tác chuẩn bị trước giờ thi 30 phút:
- Trưởng ban coi thi phân công CBCT (mỗi phòng thi có 02 CBCT), CBGS (giám sát tối đa 03 phòng thi), CBKT theo dõi và phục vụ các phòng thi;
- Người dự thi sử dụng tên đăng nhập và mật khẩu đã được cung cấp để đăng nhập vào phần mềm tổ chức thi, cho phép phần mềm truy cập vào camera, micro và loa của Máy trạm, chờ hướng dẫn của CBCT;
- CBCT2 đăng nhập vào phòng thi, bật chế độ ghi hình, ghi âm phòng thi, thực hiện điểm danh, kiểm tra thẻ và thông tin người dự thi, phổ biến quy chế, quy định về làm bài thi và hướng dẫn người dự thi trong phòng thi.
2. Đến giờ làm bài thi: CBCT1 kích hoạt ca thi, yêu cầu người dự thi vào làm bài thi; nhắc nhở thí sinh đọc đề. Nếu có sai sót đề thi CBCT1 kịp thời thông báo cho Ban Coi thi.
	3. Trong thời gian làm bài thi:
- CBCT, CBGS, CBKT có trách nhiệm theo dõi quá trình làm bài thi của người dự thi trên màn hình máy vi tính của mình; CBCT không được rời vị trí trong suốt quá trình thi, kịp thời phát hiện các hành vi gian lận trong phòng thi, phối hợp với CBKT, Thư ký lập biên bản, báo cáo, đề xuất Trưởng điểm thi xử lý kỷ luật theo quy định hiện hành;
- Nếu người dự thi cần hỏi CBCT thì sử dụng chức năng “Giơ tay” (Raise your hand) hoặc bật microphone để trao đổi.
	4. Hết thời gian làm bài thi:
Bài thi được nộp tự động khi hết thời gian làm bài, nếu người dự thi muốn kết thúc ca thi trước khi hết giờ làm bài thi bấm nút <Nộp bài> để nộp bài. Điểm thi được công bố ngay sau khi bài thi được nộp.
5. Kết thúc ca thi: 
- CBCT xuất kết quả thi, in, ký xác nhận bảng điểm thi, phối hợp với Thư ký tổ chức thi để nhập điểm vào hệ thống theo quy định hiện hành;
- CBKT hoàn thiện việc sao lưu dữ liệu thi, cùng với CBCT bàn giao toàn bộ hồ sơ tổ chức thi cho Thư ký.

Điều 12. Thi viết tự luận trực tuyến
1. Công tác chuẩn bị trước giờ thi 30 phút:
- Trưởng ban coi thi phân công CBCT (mỗi phòng thi có 02 CBCT), CBGS (giám sát tối đa 03 phòng thi) và CBKT để theo dõi phòng thi;
- Người dự thi sử dụng tên đăng nhập và mật khẩu đã được cung cấp để đăng nhập vào phần mềm tổ chức thi, cho phép phần mềm truy cập vào camera, micro và loa của Máy trạm, chờ hướng dẫn của CBCT;
- CBCT2 đăng nhập vào phòng thi, bật chế độ ghi hình, ghi âm phòng thi, thực hiện điểm danh, kiểm tra thẻ và thông tin người dự thi, phổ biến quy chế, quy định về làm bài thi và hướng dẫn người dự thi trong phòng thi;
2. Đến giờ làm bài thi: CBCT1 bóc phong bì đựng mật khẩu, mở file mềm đề thi trong USB tải đề thi lên phần mềm thi trực tuyến và kích hoạt ca thi; nhắc nhở người dự thi đọc đề, nếu có sai sót đề thi CBCT1 kịp thời thông báo cho phòng ĐBCL&KT.
3. Trong thời gian làm bài thi:
- Người dự thi làm bài thi trên trang giấy A4 có ghi đầy đủ thông tin cá nhân (theo mẫu đính kèm, người dự thi có thể tải về từ website: http://dbclkt.hdu.edu.vn/bieu-mau-khao-thi.html). Trong thời gian làm bài, Máy trạm để cách xa tầm với của người dự thi nhưng bảo đảm camera và microphone luôn mở và bao quát được toàn cảnh người dự thi ngồi làm bài. Người dự thi phải bật loa của máy tính trong toàn bộ thời gian thi để nghe các hướng dẫn của CBCT. Trong thời gian làm bài người dự thi không dời khỏi vị trí phòng thi;
- CBCT, CBGS, CBKT có trách nhiệm theo dõi quá trình làm bài thi của người dự thi trên màn hình máy vi tính của mình; CBCT không được rời vị trí trong suốt quá trình thi, kịp thời phát hiện các hành vi gian lận trong phòng thi, phối hợp với CBKT, Thư ký lập biên bản, báo cáo, đề xuất Trưởng điểm thi xử lý kỷ luật theo quy định hiện hành;
- Nếu người dự thi cần hỏi CBCT thì sử dụng chức năng “Giơ tay” (Raise your hand) hoặc bật microphone để trao đổi.
4. Nộp bài thi:
- Dừng làm bài và ký vào tất cả các trang (mặt) giấy làm bài thi, ghạch chéo những khoảng trắng không viết đến;
- Đưa bài thi lên camera, sử dụng chức năng chụp và nộp ảnh bài thi để chụp tất cả các trang bài thi của mình (chú ý: nếu ảnh không được rõ nét có thể chụp lại). Thời gian cho phép để chụp ảnh và nộp bài là 10 phút, quá thời gian thi nếu người dự thi không nộp bài coi như là người học vắng thi và nhận điểm 0 (không);
- Kết thúc chụp bài người dự thi nhấn nút “Nộp bài” hoặc tải (upload) tệp bài thi lên phần mềm thi trực tuyến.
- Người dự thi phải bảo quản bài thi và nộp về Nhà trường nếu có thông báo sau đó.
5. Kết thúc ca thi: 
- CBCT1, CBCT2 cùng kiểm tra, in bài làm và cùng ký vào từng trang bài làm và danh sách của người dự thi, sau đó cho vào túi đựng bài thi, niêm phong và nộp cho Thư ký thi; chịu trách nhiệm về số bài, số tờ giấy thi, tuyệt đối không được để nhầm lẫn, mất bài thi, nghiêm cấm các hành vi tráo đổi bài thi, nộp thêm bài thi;
- CBKT hoàn thiện việc sao lưu dữ liệu thi, cùng với CBCT bàn giao toàn bộ hồ sơ tổ chức thi cho Thư ký.
Điều 13. Thi vấn đáp trực tuyến
1. Công tác chuẩn bị trước giờ thi 30 phút:
- Trưởng ban coi thi phân công CBChT (mỗi phòng thi có 02 CBChT), CBGS (giám sát tối đa 03 phòng thi) và CBKT để theo dõi phòng thi;
- Người dự thi sử dụng tên đăng nhập và mật khẩu đã được cung cấp để đăng nhập vào phần mềm tổ chức thi, cho phép phần mềm truy cập vào camera, micro và loa của Máy trạm, chờ hướng dẫn của CBChT;
- CBChT đăng nhập vào phòng thi, bật chế độ ghi hình, ghi âm phòng thi.
2. Đến giờ thi:
- CBChT tiến hành gọi lần lượt một số người dự thi (tối đa 10 người) vào phòng thi, kiểm tra thẻ, cho bốc thăm đề thi để chuẩn bị;
- Hết thời gian chuẩn bị: CBChT gọi lần lượt từng người dự thi yêu cầu bật microphone và chia sẻ màn hình đề thi bốc được và tiến hành hỏi thi vấn đáp. Từng CBChT cho điểm vào phiếu chấm riêng, kết thúc phiên vấn đáp 2 CBChT thảo luận và thống nhất điểm theo quy định hiện hành;
- CBChT quan sát phòng thi và chủ động gọi thêm thí sinh vào phòng thi để bốc đề thi và chuẩn bị. Quy trình được lặp lại cho đến khi hết người dự thi. 
3. Kết thúc ca thi:
- CBChT công bố kết quả thi cho người dự thi, phối hợp với Thư ký tổ chức thi để nhập điểm vào hệ thống theo quy định hiện hành;
- CBKT hoàn thiện việc sao lưu dữ liệu thi, cùng với CBCT bàn giao toàn bộ hồ sơ tổ chức thi cho Thư ký.
Điều 14. Giải quyết sự cố và xử lý vi phạm
	1. Các trường hợp bất khả kháng như: ốm đau (đột xuất), mất điện, mất kết nối Internet người dự thi cần thông báo ngay cho CBCT/CBChT (số điện thoại sẽ được công bố tại mỗi phòng thi trước khi bắt đầu thi), làm đơn hoãn thi để được bố trí thi ở buổi khác.
	2. Vì một lý do khách quan nào đó mà không thể tiếp tục làm bài thi hoặc hệ thống phần mềm thi trực tuyến có sự cố, CBCT/CBChT phối hợp cùng với CBKT, CBGS xác minh, lập biên bản xem xét đề nghị cho người dự thi hoãn thi để bố trí thi ở buổi khác.
	3. Ngoài những quy định xử lý vi phạm quy chế thi kết thúc học phần hiện hành người học sẽ bị đình chỉ thi nếu bị phát hiện: di chuyển khỏi vị trí ngồi, mất trật tự làm ảnh hưởng đến phòng thi trong khi thi; bị cảnh cáo nếu CBCT không quan sát được người dự thi hoặc phát hiện có người lạ đến gần trong quá trình làm bài thi.
4. Các đơn vị, cá nhân tham gia vào công tác tổ chức thi kết thúc học phần theo hình thức trực tuyến nếu không tuân thủ các quy trình, nội dung của Quy định này, tùy theo mức độ vi phạm sẽ bị xử lý kỷ luật theo Quy định hiện hành của Trường ĐHHĐ.
Chương IV
CÔNG TÁC CHẤM THI TỰ LUẬN VÀ CÔNG BỐ KẾT QUẢ
Điều 15. Tổ chức chấm thi kết thúc học phần
1. Chấm bài thi viết tự luận: Thư ký chấm nhận bài thi, đáp án các hồ sơ chấm có liên quan tại phòng ĐBCL&KT, tổ chức cho Bộ môn chấm thi, lên điểm theo quy định hiện hành.
2. Nhập điểm thi: ngay sau khi hoàn thành công tác chấm thi, Trưởng Bộ môn, Thư ký chấm tổ chức nhập điểm lên hệ thống, lưu trữ bài thi và các hồ sơ tổ chức thi theo quy định hiện hành.
Điều 16. Phúc khảo điểm thi
[bookmark: _Hlk38348899]Người học chỉ được phúc khảo điểm thi đối với thi tự luận. Quy trình, thủ tục phúc khảo điểm bài thi được thực hiện theo quy định hiện hành.
Điều 17. Hồ sơ lưu trữ
	Toàn bộ dữ liệu thi, hồ sơ chấm thi (bản cứng và bản mềm) được lưu trữ tại phòng ĐBCL&KT theo quy định hiện hành.
ChươngV
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 18. Nhiệm vụ/trách nhiệm của các đơn vị
	1. Phòng ĐBCL&KT là đơn vị thường trực trong công tác tổ chức thi kết thúc học phần theo hình thức trực tuyến; có trách nhiệm tham mưu cho Hiệu trưởng thành lập Ban chỉ đạo thi trực tuyến; kiểm tra, giám sát quá trình tổ chức thi trực tuyến; bố trí đầy đủ trang thiết bị như máy in, mực in, giấy in để in file ảnh bài thi của người dự thi sau khi kết thúc ca thi; bố trí phòng tổ chức thi trực tuyến;….
2. Các khoa tổ chức phổ biến quy định này đến giảng viên, người học và phối hợp với các đơn vị để triển khai thực hiện; hướng dẫn các Bộ môn, giảng viên, người học thực hiện Quy định này; cung cấp tài khoản đăng nhập phần mềm thi cho người học trong khoa; cử CBCT, CBChT, CBGS theo kế hoạch thi.
	3. Các đơn vị quản lý đào tạo (P. QLĐT, QLĐT SĐH, TTGDTX) phối hợp với phòng ĐBCL&KT trong việc xây dựng phương án và lịch thi trực tuyến; hướng dẫn các đơn vị, người học thực hiện các nội dung qui định, qui trình thi theo hình thức trực tuyến; 
	4. Phòng Thanh tra giáo dục tổ chức theo dõi, thanh tra, giám sát việc thực hiện các khâu được quy định; tổng hợp báo cáo, trình Hiệu trưởng xử lý kịp thời theo các quy định hiện hành.
5. Các đơn vị Phòng Quản trị Vật tư - Thiết bị bố trí các điều kiện về phòng tổ chức thi, đảm bảo điện, nước phục vụ thi; Trạm y tế kiểm tra và đảm bảo các điều kiện về phòng chống dịch; Trung tâm TT-TV đảm bảo đường truyền Internet tại các phòng tổ chức thi hoạt động thông suốt trong quá trình tổ chức thi;….
Điều 19. Điều khoản thi hành
 Các đơn vị, cá nhân được giao triển khai thực hiện. Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc hoặc phát sinh những vấn đề mới cần điều chỉnh, bổ sung, các Khoa/Bộ môn, các đơn vị có liên quan báo cáo bằng văn bản tới Hiệu trưởng qua phòng ĐBCL&KT để xem xét quyết định./.
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BÀI THI KẾT THÚC HỌC PHẦN TRỰC TUYẾN
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BÀI THI HỌC PHẦN: …………………………………………………….
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