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BẢNG THEO DÕI SỬA DỔI QUY TRÌNH

STT Ngày sửa 
đồi

Nội dung thay đổi Trang Mục Phê duyệt Ngày hiệu 
lực

1 05/08/2024 Bổ sung các mục theo 
mẫu mới: Tài liệu viện 
dẫn; Định nghĩa/Thuật 
ngữ/Chữ viết tắt

3 3 và 4 Trường
Khoa

05/08/2024

2 05/08/2024 Điều chinh mẫu lưu 
đồ quy trình

4 5.1 Trường
Khoa

05/08/2024

3 05/08/2024 Bổ sung mục 5.3. Quy 
định trách nhiệm phối 
họp thực hiện

6 5.3 Trường
Khoa

05/08/2024

4 05/08/2024 Bổ sung các mục 6 
Danh mục biểu mẫu 
và mục 7 Hồ sơ lưu 
trữ

7 6 và 7 Trường
Khoa

05/08/2024
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QUYTUlNII
MilsA: QT.VNII-OÍ

( V N n  ] TỎ CHÚC QUẢN LÝ TIII/KlP.M TUA I.An hun liủnh: 02

VN11
VẢDẢNII GIẢ NGƯỜI nục

Ntfrty hun liAnli: 05/0H/2024

1. MỤC DỈCll, YÊU CẢU CÙA VlP.C m ự c  IIIỆN QUY TRỈNII tỏ  ch ứ c  
TH1/K1ÈM TRA VẢ DẢNII GlA NGƯƠI IIỌC

- Thực hìộn Quy trình tồ dure, quin lý thi/kiổm tra vil dílnlt giủ ngưởi hục nhầm mục 
đich tò chức và quàn lý eile khâu kiềm tra, thi cừ vil đánh giá kiỉt quá hục tộp cùa sinh viên 
đủng trình tự, đúng quy ehe dill) tụo của Hộ Giilo dục vil Dill) tạo, cùa Dụi hục Quốc gia 
TP1ỈCM và cùa TnriVng D;ù học Kỉ 1X1 ỉ vil NV đổ dám bill) công bàng cho sinh viỏn trong 
học tập.

- Việc tồ chúc thi/kiềm tra vù đánh gill người hục cần dilm bảo các yCu cầu sau:
+ Lịch thi/kiềm tra phải dược công bổ trước đảm bill) dù thời gian quy định đổ người 

học biết và có the dự thi.

+ Dồ thi/kiểm tra phải dứng thể thức vil phù hợp với nội dung de cương chi tiết môn 
học, đảm báo chất lượng và cỏ thè phàn loại thi sinh, đánh giá đúng thực chat kết quả hục 
tập của người học; phải dược gửi vồ giílo vụ Khoa ilúng thời hụn dể đảm bảo thời gian nộp 
bộ phàn Khảo thí Phòng QLĐT photocopy nhân bủn theo quy định.

+ Công tác coi thi được thực hiện nghiêm túc, dứng quy djnh,
+ Việc chấm thi, công bổ két quá kịp thời đe dỏm bilo các quyen lợi lien quan của 

ncười học.
2. PHẠM VỊ ẮP DỤNG: Quy trình này dưực áp dụng dổi với giilng viôn, sinh vicn 

Khoa Việt Nam học và các bộ phận, cá nhân có liên quan trong việc lộp lịch thi, ra dề, tỏ 
chức coi thi, chấm thi, công bố và lưu trữ két quủ học tập từng môn học cho sinh viên Vílo 
mỗi học kỳ của năm hục.

3. TÀI LIỆU VIÊN DÀN
-  Quy ché dào lụo trình độ đụi học dược ban hành theo Quyết định số 3U6 ngày 30 

tháng 6 năm 2023 của Hiệu trưởng trường Dai hục Khoa hục Xil hội và Nhàn văn, Đựi hục 
Quốc gia Thành phố Hồ Chi Minh.

4. ĐỊNH NGHĨA/THUẶT NGŨ/CHŨ’ VIÈT TẢ I
4.1. Định nghĩa

4.2. Thuật ngữ

4.3. Chữ viết tắt:
+ GVK: Giáo vụ Khoa + GV: Giảng viên
+ CNHM: Chủ nhiệm Hộ môn + CV: Chuyên viên
+ PQLDT: Phòng Quản lý Dào tạo + SV: Sinh viC-n
+ PTTPC-S11TT: Phòng 'Phanh tra Pháp ché - Sử hữu Trí tuí'
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5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
5.1. Lưu đồ quy trình

Bước Trách nhiệm Tiến trình Tài liộu/Bicu 
mẫu

1 -GVK 
- cv PQLĐT

2 GVK

3 - GV ciảng dạy 
môn học
- CNBM

4 - GV giảns dạy 
môn học
- CNBM

5 - Giáo vụ Khoa
- Bộ phận Khảo 
thí P.QLĐT

6 - Giáo vụ Khoa
- Giám thị coi 
thi

7 - Giáo vụ Khoa
- GV dạy môn 
học

8 - GVK
- GV chấm điểm

9 - GVK
- cv PQLĐT

Khoa và PỌLĐT xác 
nhận, lưu điểm

Lịch thi học kỳ

- Mầu Đe thi

- Mầu Đáp án

Đe thi + Đáp án 
đã được CNBM 

ký duyệt

Túi Đề thi

Túi bài 
thi/Kiểm tra 

cuối kỳ

Danh sách sv 
thi kèm túi bài 

thi

Danh sách sv 
dự thi, Bàng 

điểm tồng hợp 
kèm túi bài thi

PQLDT lưu bản 
gốc Bàng điểm 

tổng hợp và 
Danh sách sv 

dự thi
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s u NỘI (lililí' chl llèt ('A iihAn/Dini 
v| chịu tiAch 

Iiiilfni

TluVi giun thục 
ÌỈICn

llA mr Inln 
HPn quan

BuvV 1 1 ộp 1 ịch lili oAo nuNii 
hqc trong học hy (C(S 
ih\y dủ cAc chi tiél: 
mdn thỉ. lluVi gian thỉ, 
phdng thỉ, Ci\n 1'0 coi 
thi )

(lirto vụ Klioii 
(QVK)

Ch(hn nliAt IA OI 
tliAng linde khl lA 
chức thi.

Miìu Lịch thi 
hục kỳ

BuvV: Ihdng bAo lịch thi lien 
IỈV. s v . PQI.OI' vè 
PITIV-SIUT

(ìiAo vụ Khoa N|tny MUI khi Lịch 
thi học kỳ dirựe 
lộp xong

(ìửi Lịch thl 
qua emnll cùa
(IV vù s v ,  có 
thổ ding tải 
trôn website 
cùa Khoa

HuvV 3 GV nộp hộ l)è thì VA 
DAp Ã11 cho CNBM 
X<M duyỳl

GV giAng day 
mòn học nộp 
bộ de thi vA 
dAp An cho 
CNBM

Chộm nhủi tnrởc 
khi thi 03 tuần

MỈIŨ Dỗ thi 
vA DAp An

Biróv -1 CNHM duyệt Oe thi 
và 0;\p An

CNBM xem 
xỏt kỷ duyệt

CNBM xem xót 
néu dụt thì ký 
duyột, nếu chưa 
dai thì chuyên lọi 
cho GV dicu 
chinh; GV nộp lại 
cho GVK châm 
nhất IA 02 tuần so 
với ngủy thi của 
môn học trên lịch 
thi

Đồ thi + Đáp 
An dil dược ký 
duyệt

Bước 5 GVK nhận Đề thi + 
Đáp án dà ký duyệt và 
nộp Đe thì cho 
PQLĐT photocopy 
nhàn bàn

GiAo vụ 
Khoa;
.  CV Phòng 
QLĐT

- GVK nộp Để thi 
cho PQLĐT châm 
nhất là 10 ngày 
trước khi môn học 
dược tổ chức thi.
- Đảm bảo GVK 
nhân lại túi de thi 
trước ngày tổ hức 
môn thi dó.

Mầu Phiếu 
giao nhận dề 
thi (+ dAp án)

Bước 6 Tỏ chức thi - GVK,
- GiAm thi coi 
thi.

Theo thời gian ghi 
trên Lịch thi

Bước 7 GV nhận bài, chấm 
bài và nhập diềm trẽn 
hệ thống

GV chấm bài - GV nhộn bài thi 
chậm nhát sau 02 
ngày thi; chấm

- Túi bủi thi
- Danh sách
s v  dự thi có
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điểm và nhập đicm 
lên hệ thống chậm 
nhất 10 ngày kổ từ 
ngày nhận bài, 
ricng bài thi vấn 
đáp phải công bố 
cho sv biết điểm 
ngay sau buổi thi.

chữ ký của 
sv dụ thi 
- Ký nhận vào 
Sổ theo dõi 
giao nhận túi 
bài thi (giữa 
GVK và GV)

Bước 8 GVK nhận lại bài thi 
và bảng điểm

- Giáo vicn 
chấm bài thi
- Giáo vụ Khoa

Chậm nhất sau 02 
tuần kổ từ ngày thi

- Túi dựng 
bài thi đã 
chấm đicm 
(trừ môn thi 
vấn đáp) cùng 
Bảng điểm 
tổng hợp có 
đù chữ ký của 
GV chấm thi.
- Danh sách
sv dự thi cỏ
chữ ký cùa
sv dự thi

Bước 9 Khoa và PQLĐT xác 
nhận, lưu điểm

- GVK trình 
Trưởng Khoa 
ký xác nhận 
bảng điểm và 
Danh sách thi, 
nộp về PQLĐT
- PQLĐT nhận 
và xác nhận 
điểm

- GVK trình 
Trường Khoa ký 
sau khi GV nộp 
bài thi và bảng 
điểm
- PQLĐT xác nhận 
ngay sau khi GVK 
nộp

- Khoa lưu 
bải thi và bản 
photocopy 
Bảng điềm + 
Danh sách
sv dự thi đã
ký xác nhận.
- PQLĐT xác 
nhận điểm 
trên hệ thống 
và lưu bản 
chính

5.3. Quy định trách nhiệm phốỉ họp thực hiện quy trình
- Giáo vụ Khoa: Chịu trách nhiệm căn cứ và thời khóa biểu để xếp lịch thi với các 

thông tin cụ thể, đầy đù, rõ ràng.
- Phòng QLĐT: Căn cứ lịch thi do Khoa gửi lẽn để phối hợp xếp phòng thi theo lịch 

để đảm bảo cho Khoa triển khai thực hiện tô chức thi; kịp thời xác nhận điểm trên hộ thống 
cùa Trường để sinh viên biết điểm.

- Giảng viên giảng dạy: Chịu trách nhiệm ra đề thi, đáp án môn thi mình giảng dạy 
đảm bảo chất lượng nội dung, đúng thể thức theo mẫu quy định; chấm thi và nộp điểm thi 
đầy đủ, kịp thời hạn quy định để đảm bảo quyên lợi của sinh viên.

- Giám thi coi thi: Chấp hành theo phân công, thực hiện coi thi đúng quy định.
- Sinh viên: Theo dõi lịch thi để tham dự kỳ thi đày đủ, chấp hành tốt quy chế quy 

định của Nhà trường về kiểm tra/thi cử.
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6. DANH MỤC BIẺU MẲƯ
STT Ten tài liệu/Bicu mẫu/IIuóng dẫn Mã hóa

1 Mầu Lịch thi học kỳ BM01-QT.VNH.05

2 Mầu Đe thi BM02-QT.VNH.05

3 Mầu Đáp án (kèm theo Đồ thi) BM03-QT.VNH.05

4 Mầu Phiếu giao nhận Đe thi (giữa GV và GVK) BM04-QT.VNH.05

5 Mầu Sổ theo dõi giao nhận túi bài thi (giừa GVK và GV) BM05-QT.VNH.05

6 Mầu Phiếu giao nhặn Bảng điểm+ Bài thi (giữa GV và GVK) BM06-QT.VNH.05

7 Mầu Biên bản bàn giao bảng điểm (giữa GVK và PQLĐT) BM07-QT.VNH.05

7. HÒ S ơ  LƯU TRỬ

STT Tên văn bản Thời gian lưu 
trữ

Bộ phận chịu trách 
nhiệm lưu trữ

1 Túi bài thi (đã chấm điểm) 05 năm Giáo vụ Khoa

2 Phiếu điểm tổng hợp của môn thi Lâu dài - GVK (bản photocopy)
- PQLĐT (bản chính)

3 Danh sách sinh viên dự thi Lâu dài - GVK (bản photocopy)
- PQLĐT (bản chính)

4 Đề thi và Đáp án môn thi 05 năm - GVK (bàn chính)
- PQLĐT (bàn photocopy)

5 Các Phiếu giao nhận bài thi, bảng 
điểm giữa GVK và GV

05 năm Giáo vụ Khoa

6 Biên bản giao bàn giao bảng điếm 
(giữa GVK và PQLĐT)

Lâu dài - GVK (bản chính)
- P.QLĐT (bản chính)
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PIIỤ LỰC

BIW01-QT.VNH.05 -  MÌÌII LỊcli 11)1 llọc kỳ

TRƯỜNG DẠI HỌC K1IX11 VẢ NV CỘNG HÒA XẢ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
KHOA VIỆT NAM HỌC Dộc lộp -  Tự do -  Hạnh phúc

LỊCH THI CUỐI KỲ HỌC KỲ....NẤM HỌC...............
SINH VIÊN HỆ CHÍNH QUY NGÀNH VIỆT NAM HỢC

TT Tên môn học Lớp Ngày
thỉ

Giò*
thi

Sổ
lưọìig

Phòng
thỉ

Giám thi Ghi chú

1
-

2
-

3
-

. . .

PHÒNG QLDT
TP. Hồ Chí Minh, ngày...thảng...năm 20... 

TRƯỞNG KIIOA GIÁO v ụ
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BM02-QT.VNH.05 -  Mau De tlii

TRU'ÖNG DAI HQC KHXH-NV CQNG I1ÖA XÄ IlQl CIIÜ NGIMA V lfT  NAM
KllOA VIKT NAM HOC Doc hin -  Tir do -  Hanli Pliüc

DE THI HQC K Y ... NAM HQC 20 ...-  20 ...

G1ÜA KY □  CUÖI KY D , LÖP____________ -  H$ CHINH QUY
De thi mon:_____ _ _ _______________________________________

Thiri ginn läm bäi:______ pliüt (khong k e  thtri ginn p h ä t de)

(Sinh vielt du\rc D , kh ong d tqrc D thain khäo tä i l if ti  k h i lain bin)

NÖ1 DUNG DE THI:

Ngiröi duy£t de thi
(Ky vä ghi rö hQ ten)

TPHCM, ngäy thäng nänt 20... 
Nguöi ra de 

(Ky vä ghi rö hp ten)
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lt[WO.M.)T.VNII.OS INI An DAp 11 n (lî in lino l>t‘ (III)

TRU'CJNU DAI ll(,)(' KIIXII-NV <’QNC ll<>A \ \  llQl C-’llO NiilllA Vl(:i NAM
KIIOA VIP.T NAM HOC1 l)Qc iQn l>r «lo llonli I’liftC

d Ap An v A t i i a n <; d ii’im
K ixi u  tlico do t l i i  i i i A i i __________________________________________ _______________ _______________________

ClflAKV I I Cl)6l KY I I , HOC KY... NAM ll()C 20... -  2«...
14( lV i____________ - I l f  CIliNII QIJY

Dl'lNG CHO l)ft T ill TV U J^N

('au lioi Nol diiii(> I)l£m

1

Cfiu lifil:................................................ ........... (1
Dip in :
N(u dung y 1 ;................................ ........... cl
N(>i dung y 2 : ................................ ...........d

DAp An c6 tonjj cC»iit*: .... cfiu 10 diem

DUNG CHO l i t  T ill TRAC NGIIlpM :
Cfiu hoi Dip in Diem

i ...........d
2 ...........d

...........d
Dip in  c6 long cfmg: .... cfiu 10 diem

C in bo duyft d ip  in  TP. IIo Chi Minh, ngdy dicing nam 20...
(Ky va ghi ro Uq ten) G iing vicn lim  d ip  in

(Ky vci ghi ro h{) ten)
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HMW4-QT.VNH.0S -  Mini lMlini ị^iao nil (Ị II dft till (Glfrn GV vft GVIv)

TRƯỜNG DẠI n ụ c  KI 1X11 VẢ NV CỘNG ll(')A XẢ llộ l CHỦ NGIIĨA VIỆT NAM 
KHOA VIỆT NAM n ụ c  l>ộc lộp -  Tự dn -  llụnh phúc

PHIẾU GIAO NHẠN DÍ; THI 1IỤC KỲ....NẢM IIỤC.........
SINH VlftN I lf  CHÍNH QUY NGẢNII VIỆT NAM HỤC

I c n  I I I  A11 f i l l L ỏ n
s ỉ  l i e s i l  ill ' N g ày ( ¡ V  r u  i l ỉ N ginY I n i l n  I I I ' (111 ( .1 .1

1 1
I h l G K t h l  C K g lu t ) l l ọ  m \  l í I I C h ừ  k ý ỉ l ọ  v A  I t ' l l í  h ử  I tỷ c h ứ

1

2

3

T i n g  c ộ n g

TP. HÒ Chi Minli, ngủy...lh(ing...nàm 20...
PIIÒNG qldt trưởng khoa người lặp

BM0S-QT.VNH.05 -  Mau sỏ tlico dõi giao nhận túi biU thi giữa GVK vù GV

TRƯỜNG DẠI HỌC KHXH VÀ NV CỘNG HÒA XÃ Ilộ l CHỦ NGIIỈA VIỆT NAM 
KHOA VIỆT NAM HỌC Dộc lập -  Tự d« -  Hạnh phúc

SỔ THEO DÕI GIAO NHẢN TỦI BÀI Till HỌC KỲ....NĂM HỌC 
SINH VIÊN HỆ CHỈNH QUY NGÀNH VIỆT NAM HỌC

Số b à i  
th i

G V K  
ký  g iao

G V  n h ộ n  b à i  th i
T T N g à y  th i T e n  m ô n  th i L ớ p N gùy

n h ậ n
I l ọ  tôn

C h ữ
k ý  _

G h i  c h ú

1

2

3

I I



TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHXH VÀ NV CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
KHOA VIỆT NAM HỌC Độc lập -  Tự do -  Hạnh phúc

BM06-QT.VNH.05 -  Mầu Phiếu giao nhận Bàng điếm và Bài thi (giữa GV và GVK)

PHIÉU GIAO NHẬN BẢNG DIẺM + BÀI THI HỌC KỲ....NĂM HỌC 
SINH VIÊN HỆ CHÍNH QUY NGÀNH VIỆT NAM HỌC

T T
T ê n  m ô n  

th i
L ỏ p

Sổ
sv

t r ê n
DS

Số
S V

v ắ n g

N g à y
g ia o

S ố
b à i

c h ấ m
G K

Số
b à i

c h ấ m
C K

G V  c h ấ m  v à  g ia o  
b à i

N g ư ờ i  n h â n  
b à i

G h i
c h ú

H ọ  v à  ten
C h ữ

ký
H ọ  v à  

tên
C h ữ

.k ý__

1

2

3

T ổ n g  c ộ n g

TP. Hồ Chi Minh, ngày...thảng...năm 20...
P H Ò N G  Q L Đ T  T R Ư Ở N G  K H O A  N G Ư Ờ I  L Ặ P

BM07-QT.VNH.05 -  Mầu Phiếu bàn giao băng điếm (giữa GVK và PQLDT)

TRƯỜNG ĐẠIHỌC KHXH VÀ NV CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
KHOA VIỆT NAM HỌC Độc lập -  Tự do -  Hạnh phúc

BIÊN BẢN BÀN GIAO BẢNG ĐIỂM + DANH SÁCH THI HỌC KỲ....NĂM HỌC.............
SINH VIÊN HỆ CHÍNH QUY NGÀNH VIỆT NAM HỌC

Khoa Việt Nam học đà bàn giao cho Phòng QLĐT Danh sách thi, Bảng điểm thi các môn 
thi theo sô ỉượng chi tiêt dưới đây:

T T M ô n  th i M ã  ló p  H P
Số  t ờ  DS 
t h i  G K

Số t ờ  D S 
th ỉ  C K

Sỗ  t ờ
B ả n g  đ i ể m  
tổ n g  h ọ p

T ỷ  lệ đ i ể m  
G K / C K

G h i  c h ủ

B à n  g i a o  n g à y . . . / . . . / . . .

1

2

3

T ổ n g  c ô n g  n g à y . . . / . . . / . . .

Bộ phận khảo thí -  PQLĐT
TP. Hô Chí Minh, ngày ....thảng... năm 20... 

Giáo vụ Khoa
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