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QUYẾT ĐỊNH
v ề  việc ban hành các Quy trình về tổ chức coi thi, chấm thi 

và phúc khảo điểm bài thi kết thúc môn học

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y TẾ KHÁNH HÒA

Căn cứ Quyết định số 2608/QĐ-CTUBND ngày 22/10/2013 của ủ y  ban 
Nhân dân tỉnh Khánh Hòa về việc phê duyệt Quy chế tổ chức và hoạt động của 
Trường Cao đẳng Y tế Khánh Hòa;

Căn cứ Quyết định số 666/QĐ-CĐYT ngày 16/10/2017 của Hiệu trưởng 
trường Cao đẳng Y té Khánh Hòa về việc ban hành Quy định về tố chức thi và 
chấm thi kết thúc môn học tại Trường Cao đẳng Y tế Khánh Hòa;

Theo đề nghị của Trưởng phòng Thanh tra - Khảo thí và Kiểm định chất 
lượng giáo dục,

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này các Quy trình về tổ chức thi, chấm 
thi và phúc khảo điểm bài thi kết thúc môn học.

Điều 2. Các Quy trình này có hiệu lực kể từ ngày ký.

Điều 3. Các đơn vị và các nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết 
định này.

Nơi nhận:

QƯYÊT ĐỊNH:

- Như điều 3;
- Lưu: VT, phòng TT- KT&KĐCL.
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QUY TRÌNH CHẤM THI KÉT THÚC MÔN HỌC
(Ban hành kèm theo Quyết định số 667/QĐ-CĐYT, ngày 16/10/2017 

của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Y tế Khánh Hòa)

1. Tên thủ tục hành chính: Q uy trình  C hấm  thi kết thúc m ôn học.
2. Trình tự thực hiện:

Các
Bưóc Nội dung công việc Trách nhiệm Thòi gian Biểu mẫu Ghi

chú

1
Phòng TT-KT&KĐCLGD bàn giao 
bài thi chưa làm phách về các Khoa. 
Bộ môn

1 .Phòng TT- 
KT&KĐCLGD 
2.Khoa, Bộ 
môn

Sau ngày 
thi 01 
ngày

Sổ bàn giao 
bài thi

2 X ây dựng Ke hoạch chấm thi
Trưởng Khoa, 

trưởng Bộ m ôn
D ựa theo 

lịch thi
Ke hoạch 
chấm thi

/ f fỊ  T

3 Phân công cán bộ dồn túi và làm 
phách

Trưởng Khoa, 
trưởng Bộ môn

Bảng phân 
công cán bộ 

dồn túi và làm 
phách
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4 Phân công cán bộ chấm thi
Trưởng Khoa, 

trưởng Bộ m ôn

Bảng phân 
công cán bộ 

chấm thi

5 D ồn túi, làm phách, rọc phách bài thi
Cán bộ làm 

phách
Theo lịch

5 T iến hành chấm  bài thi
Cán bộ chấm 

thi

Theo Kế 
hoạch 

chấm  thi

6 H ồi phách, nhập điểm thi

1. Cán bộ làm 
phách
2. Cán bộ chấm 
thi

N gay sau 
khi chấm  
thi xong

7 Thông báo kết quả điểm thi kết thúc 
m ôn học

Khoa, Bộ m ôn
Sau 03 
ngày 

chấm  thi
Bảng điểm thi



3. Biểu mẫu:

STT Tên biểu mẫu Mã hóa
=  -- - ~ = -~-----------  ■ ■ ■

Nơi lưu Ghi
chú

1 Sổ bàn giao bài thi về Khoa, Bộ 
môn

Không mã 
hóa

Phòng TT-KT& K Đ CLG D

2 Kế hoạch chấm  thi tại Khoa, Bộ 
m ôn

K hông mã 
hóa

1. Khoa, Bộ môn
2. Phòng TT-KT& K Đ CLG D

3
Bảng phân công cán bộ dồn túi và 
làm phách

QT02-B01 Khoa, Bộ m ôn

4 Bảng phân công cán bộ chấm thi QT02-B02 1. Khoa, Bộ m ôn
2. Phòng TT-K T& K Đ CLG D

5 Bảng mã phách QT02-B03 Khoa, Bộ m ôn

6 Phiếu chấm thi QT02-B04 Khoa, Bộ môn

7 Biên bản chấm  thi QT02-B05 Khoa, Bộ m ôn

8 Bài thi và đầu phách
K hông mã 

hóa
Khoa, Bộ môn

9 K ết quả thi
Không mã 

hóa Khoa, Bộ m ôn
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QUY TRÌNH TỔ CHỨC COI THI KẾT THÚC MÔN HỌC
(Ban hành kèm theo Quyết định số 667/QĐ-CĐYT, ngày 16/10/2017 

của Hiệu trưởng Trường Cao đăng Y tế Khánh Hòa)

1. Tên thủ tục hành chính: Q uy trình  Tổ chức coi thi kết thúc m ôn học.
2. Trình tự thực hiện:

1 Các 
Bưóc Nội dung công việc Trách nhiệm Thòi gian Biểu mẫu Ghi

chú

1
Bảng phân bố số lượng cán 
bộ coi thi về các Phòng, 
Khoa, Bộ môn

Phòng TT-KT&KĐCLGD Trước lịch 
thi 02 tuần

2 Danh sách cán bộ coi thi Các Phòng, Khoa, Bộ môn Trước lịch 
thi 01 tuần

3 Phân công cán bộ coi thi 
theo phòng thi Phòng TT-KT&KĐCLGD Trước ngày 

thi 01 ngày

Bảng phân 
công cán 
bộ coi thi
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4 Bàn giao đề thi cho cán bộ 
coi thi

1. Phòng TT-KT&KĐCLGD
2. Cán bộ coi thi 1

Trước giờ 
thi 15 phút

Sổ giao 
nhận đề 
thi'
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5 Coi thi Cán bộ coi thi 1,2
Theo thời 
gian trên đề 
thi

6 Cán bộ coi thi thu bài thi Cán bộ coi thi 1
Ngay sau 
khi hết thời 
gian làm bài

7 Nộp bài thi về
phong TT-KT&KĐCLGD

1. Cán bộ thu bài phòng TT- 
KT&KĐCLGD
2. Cán bộ coi thi 1,2

Ngay sau 
khi thu bài 
xong tại 
phòng thi

Biên bản 
bàn giao 

bài thi

3. Biểu mẫu:

STT Tên biểu mẫu Mã Hóa Noi lưu Ghi
chú

1
Bảng phân bổ số lượng cán bộ, giảng 
viên coi thi về các Phòng, Khoa, Bộ 
m ôn

K hông mã 
hóa

Phòng TT-KT& KĐCLGD

2 Danh sách cán bộ, giảng viên tham  
gia coi thi

K hông mã 
hóa

1. Khoa, Bộ môn
2. Phòng TT-KT& KĐCLGD

3 Bảng phân công cán bộ coi thi theo 
phòng thi

K hông mã 
hóa

Phòng TT-KT& KĐCLGD

4 Sổ giao nhận đề thi cho cán bội coi thi
K hông mã 

hóa
Phòng TT-KT& KĐCLGD

5 Bản cam kết đóng học phí QT01-B01 Phòng TT-KT& KĐCLGD



Ị STT
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Tên biếu inẫu Mã Hóa Nơi lưu G „ h i  Ịchú
6 Biên bản mở đề thi QT01-B02 Phòng TT-K T& K Đ CLG D

7 Báo cáo sai sót đề thi QT01-B03 Phòng TT-KT& K Đ CLG D

8 B iên bản xử lý vi phạm  quy chế thi QT01-B04 Phòng TT-KT& K Đ CLG D

9 Biên bản ghi nhớ QT01-B05 1. Phòng TT-KT& KĐCLGD
2. Khoa, Bộ môn

1 1 0 Biên bản bàn giao bài thi QT01-B06 Phòng TT-KT& K Đ CLG D
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QUY TRÌNH PHÚC KHẢO ĐIỂM BÀI THI KẾT THÚC MÔN HỌC
(Ban hành kèm theo Quyết định sổ 667/QĐ-CĐYT, ngày 16/10/2017 

của Hiệu trưởng Trường Cao đắng Y tế Khánh Hòa)

1. Tên thủ tục hành chính: Q uy trình Phúc khảo điểm  bài thi kết thúc m ôn học
2. Trình tự thực hiện:

Các
Buóc Nội dung công việc Trách nhiệm Thời gian Biểu

mẫu
Ghi
chú

1 Tiếp nhận đơn xin phúc 
khảo

Phòng TT-KT & 
KĐCLGD

Trong thời 
gian 07 

ngày kể từ 
ngày công 
khai điểm 

thi

Đơn xin 
phúc 

khảo bài 
thi

2 Thu lệ phí phúc khảo
Phòng Kế hoạch - Tài 

chính

3

Kiểm tra đơn phúc khảo: Họ 
tên, số báo danh, môn thi, 
giờ thi, ngày thi, điểm phúc 
khảo,..

Phòng TT-KT 
&KĐCLGD

Ngay sau 
khi nhận 

đơn ệ

4
Lập danh sách xin phúc 
khảo

Phòng TT-KT 
&KĐCLGD

Ngay sau 
khi hết hạn 

nhận xin 
phúc khảo 

01 ngày

5
Gửi bảng tổng họp danh 
sách xin phúc khảo về 
Khoa, Bộ môn

Phòng TT-KT 
&KĐCLGD

6

Khoa, Bộ môn lên kế hoạch 
chấm phúc khảo và phân 
công cán bộ chấm thi gửi 
về phòng TT- 
KT&KĐCLGD 
Lưu v: Cán bộ được nhân 
công chấm phúc khảo không 
phải là cán bộ chấm thi lần 
1. Công tác chẩm phúc khảo 
bài thi do trưởng Khoa, 
trưởng bộ môn và 02 cán bộ 
được phân công chấm phúc 
khảo đảm nhận.

1. Khoa, Bộ môn
2. Phòng TT-KT 
&KĐCLGD tham gia 
giám sát.

Ngay sau 
khi nhận 
được danh 
sách xin 
phúc khảo

TRườr



: Các 
Bước

..

Nội dung công việc Trách nhiêm * Thời gian Biểu
mẫu

Ghi
chú

7
- Tổ chức chấm phúc khảo: 
Bài chấm, biên bản chấm, 
phiếu điểm phúc khảo

1. Trưởng Khoa, Bộ môn
2. Phòng TT-KT 
&KĐCLGD tham gia 
giám sát.
3. Cán bộ chấm phúc 
khảo

- Biên bản 
chấm 
-Phiếu 
điểm phúc 
khảo

8 Công bổ điểm phúc khảo Phòng TT-KT 
&KĐCLGD

Bảng
điểm
châm
phúc
khảo

3. Biểu mẫu áp dạng:

s n ■>
Tên biểu mẫu Mã Hóa Noi lưu Ghi 1 

chú

1 Đom xin phúc khảo bài thi
K hông m ã 

hóa
Phòng TT-KT& KĐCLGD

2
Bảng tổng họp danh sách xin phúc 
khảo

K hông m ã 
hóa

1. Phòng TT-KT& KĐCLGD
2. Khoa, Bộ môn ___4 '

3 Ke hoạch chấm phúc khảo
K hông m ã 

hóa
1 Phòng TT-KT& KĐCLGD 
2. Khoa, Bộ môn
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4 Biên bản chấm  phúc khảo
K hông m ã 

hóa
Phòng TT-KT& K Đ CLG D
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5 Phiếu điểm  phúc khảo
K hông m ã 

hóa
1. Phòng TT-KT& KĐCLGD
2. Khoa, Bộ môn

HIẼU TRƯỞNG

Vũ Viết Sein


