1. QUY TRÌNH RA ĐỀ THI
Cấp Bộ môn thực hiện
	Bước
	Trách nhiệm 
	Trình tự  công việc
	Thời gian
	Tài liệu, biểu mẫu liên quan

	Bước 1
	Trưởng bộ môn
	Phân công cán bộ ra đề, tổng hợp đề
	Trước khi kết thúc HP 4 tuần 
	Quyển CTKH

	Bước 2
	CB ra đề/ CB tổng hợp đề
	Nộp đề thi dự kiến kèm theo đáp án cho Trưởng/Phó BM
	Trước ngày sao in đề thi 01 tuần
	

	Bước 3
	Trưởng/Phó BM
	Duyệt đề thi dự kiến
	Từ 01-03 ngày sau khi nhận

	

	Bước 4
	CB ra đề/ CB tổng hợp đề
	Chỉnh sửa theo yêu cầu của CB duyệt đề và ký tên.
	Trong vòng 01 ngày
	

	Bước 5
	Trưởng/Phó BM
	Ký duyệt đề thi chính thức và chuyển nộp Trung tâm Khảo thí đúng quy định.
	Ngày sao in đề thi
	


2. QUY TRÌNH CHẤM THI TRẮC NGHIỆM
Cấp Bộ môn thực hiện
	Bước
	Trách nhiệm 
	Trình tự  công việc
	Thời gian
	Tài liệu, biểu mẫu liên quan

	Bước 1
	Viên chức tổng hợp đề
	Gửi file đáp án cho Trung tâm Khảo thí chấm thi bằng máy.
	Ngay sau khi sinh viên thi xong.
	

	Bước 2
	Viên chức được phân công chấm
	Đối chiếu lại theo quy định và lên điểm thi vào danh sách phòng thi.
	Ngay sau khi máy chấm  xong.
	

	Bước 3
	Giáo vụ Bộ môn
	Photo bảng điểm đã có đầy đủ chữ ký của cán bộ chấm thi và Trưởng Bộ môn lưu ở Bộ môn
	Trong ngày
	

	Bước 4
	Viên chức được phân công
	Gửi bảng điểm và file điểm cho đơn vị quản lý đúng hạn.
	Trong ngày
	


3. QUY TRÌNH CHẤM THI TỰ LUẬN
Cấp Bộ môn thực hiện

	Bước
	Trách nhiệm 
	Trình tự  công việc
	Thời gian
	Tài liệu, biểu mẫu liên quan

	Bước 1
	Trưởng Bộ môn
	Phân công viên chức chấm thi.
	Căn cứ trên kế hoạch thi
	

	Bước 2
	Viên chức được phân công
	Hoàn thành công tác chấm thi và lên điểm thi vào bảng điểm có chữ ký của sinh viên.
	Trong vòng 03 ngày
	

	 Bước 3
	Giáo vụ Bộ môn
	Photo bảng điểm lưu ở Bộ môn khi có đầy đủ chữ ký của cán bộ chấm thi và Trưởng Bộ môn.
	Sau khi công tác nhập điểm đã hoàn tất
	

	 Bước 4
	Viên chức được phân công
	Gửi bảng điểm cho đơn vị quản lý đúng thời gian quy định.


	Sau khi công tác nhập điểm đã hoàn tất
	


4. QUY TRÌNH XEM LẠI BÀI THI KHI SINH VIÊN CÓ YÊU CẦU
Cấp Bộ môn thực hiện

	Bước
	Trách nhiệm 
	Trình tự  công việc
	Thời gian
	Tài liệu, biểu mẫu liên quan

	Bước 1
	Giáo vụ Bộ môn
	Tiếp nhận thông tin yêu cầu (đơn) xem lại điểm của sinh viên; gửi về cho cán bộ chịu trách nhiệm chấm thi.
	Trong vòng 01 ngày
	

	Bước 2
	Cán bộ chấm thi
	Phối hợp với đơn vị quản lý bài thi để xem lại điểm.
	Trong 01 ngày
	

	Bước 3
	Ban Chủ nhiệm Bộ môn
	Xác nhận kết quả vào đơn yêu cầu của SV.
	Trong ngày
	

	Bước 4
	Cán bộ chấm thi
	Nếu điểm số có thay đổi, cán bộ chấm thi sẽ làm việc với phòng Đào tạo để hoàn tất thủ tục điều chỉnh điểm theo đúng quy định.
	Trong ngày
	

	Bước 5
	Giáo vụ Bộ môn
	Phản hồi cho sinh viên
	Trong vòng 03 ngày kể từ lúc nhận đơn
	


5. QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT
 ĐƠN XIN CHUYỂN NHÓM THỰC HÀNH

Cấp Bộ môn thực hiện

	Bước
	Trách nhiệm 
	Trình tự  công việc
	Thời gian
	Tài liệu, biểu mẫu liên quan

	Bước 1
	Giáo vụ Bộ môn
	Tiếp nhận đơn, chuyển đơn cho cá nhân được ủy quyền giải quyết.
	
	

	Bước 2
	Giáo vụ Bộ môn
	Chuyển trả đơn cho sinh viên và cập nhật danh sách vắng.
	Trong vòng 01 ngày
	

	Bước 3
	Giảng viên trực tiếp giảng dạy
	Giải quyết cho thực tập bù.


	Trong ngày
	

	Bước 4
	Giảng viên trực tiếp giảng dạy
	SV và giảng viên ký xác nhận đã thực tập bù.
	Sau khi SV đã thực hành bù
	


6. QUY TRÌNH  GIẢNG DẠY THỰC HÀNH

Cấp Bộ môn thực hiện

	Bước
	Trách nhiệm 
	Trình tự  công việc
	Thời gian
	Tài liệu, biểu mẫu liên quan

	Bước 1
	Viên chức trực tiếp giảng dạy
	Ổn định lớp học, điểm danh nhóm học tại phòng thí nghiệm
	01 buổi học
	

	 Bước 2
	Viên chức trực tiếp giảng dạy
	Hướng dẫn phần lý thuyết của thực hành và thực hiện thao tác mẫu
	01 buổi học
	

	 Bước 3
	Viên chức trực tiếp giảng dạy
	Hướng dẫn trực tiếp từng nhóm sinh viên thao tác
	01 buổi học
	

	Bước 4
	Viên chức trực tiếp giảng dạy
	Tổng kết nội dung và giải đáp thắc mắc về bài học thực hành
	01 buổi học
	


7. QUY TRÌNH THỰC HIỆN VÀ HOÀN TẤT ĐIỂM CHUYÊN CẦN, ĐIỂM KIỂM TRA

Cấp Bộ môn thực hiện

	Bước
	Trách nhiệm 
	Trình tự  công việc
	Thời gian
	Tài liệu, biểu mẫu liên quan

	Bước 1
	Toàn thể viên chức của Bộ môn
	Thống nhất các tiêu chí tính điểm chuyên cần, nội dung và thời gian thực hiện kiểm tra thường xuyên.
	Đầu mỗi học kỳ
	

	Bước 2
	Viên chức trực tiếp giảng dạy
	Triển khai cho SV biết trong buổi giới thiệu học phần
	Đầu mỗi học kỳ
	

	Bước 3
	Viên chức trực tiếp giảng dạy
	Thực hiện theo nội dung triển khai
	Quá trình giảng dạy
	

	Bước 4
	Viên chức trực tiếp giảng dạy
	Công bố điểm các bài kiểm tra và giải đáp thắc mắc cho SV
	Giữa học kỳ
	

	Bước 5
	Viên chức trực tiếp giảng dạy
	Thông báo điểm chuyên cần, điểm kiểm tra cho SV trước khi kết thúc học kỳ 1 tuần và cho SV phản hồi.
	Cuối học kỳ
	

	Bước 6
	Viên chức trực tiếp giảng dạy
	Chuyển kết quả đến CB phụ trách nhập điểm.
	Kết thúc học kỳ
	

	Bước 7
	Viên chức được phân công
	Nhập điểm, đưa điểm lên hệ thống quản lý đào tạo trước thi học kỳ.
	Trước thi học kỳ
	


8. QUY TRÌNH TỔ CHỨC THI ANH VĂN ĐẦU VÀO

Cấp Khoa thực hiện

	Bước
	Trách nhiệm 
	Trình tự  công việc
	Thời gian
	Tài liệu, biểu mẫu liên quan

	Bước 1
	Bộ môn Ngoại ngữ và Giáo vụ Khoa
	Được sự thống nhất và cho phép của Khoa, Phòng Đào tạo Đại học và Ban Giám hiệu, Bộ môn Ngoại ngữ phối hợp với Giáo vụ Khoa lập Kế hoạch tổ chức thi.
	Cuối tháng 8 hàng năm
	

	Bước 2
	Giáo vụ Khoa
	Phổ biến Kế hoạch đã được phê duyệt trên các bảng thông báo trong khuôn viên Trường, trang Web của Trường và thông qua Phòng Công tác Sinh viên để thông tin đến các lớp sinh viên khóa mới trong “Tuần sinh hoạt công dân – học sinh – sinh viên” mỗi đầu năm học.

	Từ ngày 01 đến 10 tháng 9
	

	Bước 3:
	Viên chức được phân công
	 Tiếp nhận lệ phí và  Danh sách sinh viên đăng ký dự thi từ Ban cán sự các lớp; tổng hợp và gửi về Giáo vụ Khoa
	Từ ngày 11 đến ngày 18 tháng 9
	

	Bước 4:
	Giáo vụ Khoa, BM. Ngoại ngữ và các viên chức có liên quan.
	Lập danh sách phòng thi công bố trên trang Web Trường và các Bảng thông báo, đồng thời; BM Ngoại Ngữ phân công cán bộ tham gia công tác ra đề thi, coi thi, hỏi thi và chấm thi trước khi thi một tuần. Các công tác liên quan đến thi cử được thực hiện theo đúng quy trình và quy định của Trường.


	Từ ngày 19 đến ngày 30 tháng 9
	

	Bước 5:.
	Giáo vụ Khoa và viên chức của phòng ĐTĐH
	Phối hợp nhập điểm thi và công bố.
	Từ ngày 01 dến 03 tháng 10
	

	Bước 6:
	Sinh viên tham gia dự thi
	Liên hệ với Phòng Đào tạo Đại học để thực hiện các quy trình xin miễn giảm môn học theo đúng kế hoạch đã được thông báo
	Từ ngày 04 dến 15 tháng 10
	

	Bước 7:
	Viên chức được phân công
	Nhận đơn đề nghị xét miễn giảm của sinh viên thực hiện các quy trình xét miễn giảm căn cứ trên điểm thi và đơn đề nghị. Công  bố kết quả.
	Từ ngày 16 dến 30 tháng 10
	


9. QUY TRÌNH XỬ LÝ VĂN BẢN ĐẾN

Cấp Khoa thực hiện

	Bước
	Trách nhiệm 
	Trình tự  công việc
	Thời gian
	Tài liệu, biểu mẫu liên quan

	Bước 1: Tiếp nhận

	Văn thư của Khoa
	Tiếp nhận văn bản (bằng văn bản giấy hoặc tệp điện tử  hệ thống văn phòng điện tử) từ các phòng, ban, trung tâm, đơn vị trong Trường và ngoài Trường.
	Ngay khi có văn bản đến
	

	Bước 2: Xử lý

	Văn thư của Khoa
BCN. Khoa

Hội đồng Khoa
	- Trình  Ban Chủ nhiệm (BCN) Khoa phê duyệt và chuyển đến các bộ phận có liên quan.

- Văn bản tiếp nhận từ các cá nhân, đơn vị trực thuộc Khoa: Văn thư của Khoa chuyển đến thành viên của BCN Khoa, người được phân công trực lãnh đạo trong ngày, để trực tiếp giải quyết. Tùy vào nội dung công việc mà thời gian trả kết quả xử lý có thể thay đổi:
+ Cá nhân thành viên BCN Khoa 
+ Phải lấy ý kiến thống nhất từ BCN Khoa, từ các bộ môn trực thuộc thì phải thông qua cuộc họp..
	- Trong vòng 01 ngày.

- Trong vòng 01 ngày.

- Từ 01 đến 03 ngày làm việc.
	

	Bước 3:

Lưu trữ
	Văn thư của Khoa
	Phân loại, lấy số thứ tự, vào sổ lưu văn bản đến và lưu trữ vào sơ mi hoặc trên văn phòng điện tử.

	- Trong ngày
	


10. QUY TRÌNH XỬ LÝ VĂN BẢN ĐI

Cấp Bộ môn thực hiện

	Bước
	Trách nhiệm 
	Trình tự  công việc
	Thời gian
	Tài liệu, biểu mẫu liên quan

	Bước 1: Soạn thảo

	Đơn vị, cá nhân được phân công
	Tùy vào lĩnh vực, nội dung của văn bản cần gửi đi mà viên chức được phân công có nhiệm vụ soạn thảo hoặc tổng hợp từ các đơn vị trực thuộc.


	Theo yêu cầu của công việc
	

	Bước 2: Trình ký

	Văn thư  của Khoa
	Tiếp nhận văn bản, kiểm tra nội dung, văn phong và lỗi chính tả. Trình Ban Chủ nhiệm Khoa ký duyệt.
	Trong vòng 01 ngày
	

	Bước 3: Gửi và lưu trữ
	Văn thư  của Khoa
	Văn thư của Khoa lấy số văn bản đi, vào sổ, lưu trữ và chuyển văn bản đến các đơn vị có liên quan và cho ký nhận.


	Trong vòng 01 ngày
	


PAGE  
9

