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1. MUC biCH
- Thoéng nhéi quy dinh thuc hién sao in va giao nhan dé thi két thic mén hoc & cac bac hoc
trong Trwdng Pai hoc Kinh té - DHQGHN:
- Xac dinh rd trach nhiém cda cac bd phan, don vi cd lién quan.
- Dam bao tinh chinh xac va bao mat cda qua trinh thwe hién sao in va giao nhan dé thi két
thic mén hoc. -
- Nang cao tinh céng khai, minh bach trong cac hoat déng dao tao cla Nha triréng.
2. BOI TUONG VA PHAM VI AP DUNG

- Qui trinh nay a@p dung cho viéc thirc hién sao in va kiém soat dé thi két thuc mén hoc tai
Trwdng Pai hoc Kinh té - BPHQGHN.

- D&i twong thue hién quy trinh nay |a tat ca cac tap thé, don vi, ca nhan cé lién quan dén té
chtre thi va thue hién sao in dé thi clia hé dao tao chinh quy va hé cao hoc tai treong Dai
hoc Kinh té - DPHQGHN.

CAC TAI LIEU LIEN QUAN

- Quy ché dao tad dai hoc & Dai hoc Qudc gia Ha Noi ban hanh theo Quyét dinh sb
5115/QD-BHQGHN ngay 25/12/2014.

- Quy ché dao tao thac sy & Dai hoc Qudc gia Ha Noi ban hanh theo Quyét dinh sé
4668/Qb-BHQGHN ngay 10/12/2014.

- Lich trinh dao tao dai hoc hé chinh quy, sau dai hoc theo nam hoc cua Trwong Pai hoc
Kinh té

- Can clr theo quyét dinh ban hanh Quy dinh quan ly va st dung cac bd dé thi, ngan hang
cau hoi thi két thuc mén hoc tai Treong Pai hoc Kinh té - Dai hoc Quéc gia Ha Noi sb
3145/QD-DHKT ngay 12/11/2013.

- Cén cl theo quyét dinh ban hanh Quy dinh ra dé thi két thuc mén hoc tai Trudng Dai hoc
Kinh te - Bai hoc Qudc gia Ha Néi s6 3146/QD-DHKT ngay 12/11/2013.

THUAT NG VA BPINH NGHIA

4.1. Chir viét tat

- Trwong BHKT: Trwong Dai hoc Kinh té, Dai hoc Quéc gia Ha Noi

- Trung tam BBCLGD: Trung tam Bam bao chat lwong gido duc, Truwédng Pai hoc Kinh té,
Bai hoc Qubc gia Ha Néi.

- PBT : Phong dao tao

- Phong TT&PC: Phong Thanh tra va Phap ché

- BDT/NHCHT: BS deé thi/Ngan hang cau hai thi
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4.2. Pinh nghta

B¢ cdu hdi thi (BCHT): La nhirng cau hdi (cd dap an di kem) dwoc thiét ké dé thi, kiém tra
kién thire cla ngwoi hoc sau khi hoan thanh khéa hoc/ mén hoc. N&i dung bd cau héi thi
duoc héi dong nghiém thu cép trwong phé duyét tredc khi dua vao ngan hang.

Ngén hang cau héi thi (NHCHT): La hé théng co s& di liéu bao gébm nhiéu bd cau héi.

B6 de thi (BET): Bao gébm cac dé thi hét hoc phan (co dap an di kém) dwoc xay dung dé
thi, kiém tra, danh gia kién thire ngudi hoc sau khi hoan thanh khéa hoc/ mén hoe (goi
chung la dé thi hét mon). D& thi duoc thiét ké dua trén trong sé noi dung va cau truc dé thi
cuia mén hoc dwoc héi ddng nghiém thu cap Trwdng phé duyét.

Trong s6 néi dung mén hoc (TSND): 1a bang phén chia tinh theo phan tram theo cac
khéi kién thirc va chia theo cép dd nhan thirc ciia moén hoc duge xay dung dua trén dé
cuong mon hoc hoac chuan dau ra ctia mén hoc (néu ch).

Céu tric dé thi (CTPT) 1a khung dé chudn phan bé ciu héi thi va hinh thirc ciu hoi

thi duoc thiét ké theo trong 36 ndi dung moén hoc.

5. TRACH NHIEM

5.1. Phong Dao tao (bao gém : B4 phan Dai hoc va Sau dai hoc)

Pon vi dau méi tb chire thi hét hoc phan theo lich trinh.

Lam cong van dé nghi cung cap dé thi gtvi Trung tam BBCLGD (01 thang trwdc ky thi ddi
vOi hoc ky chinh, 02 tuan trwac khi thi déi vei hoc ky he, 01 tuan trwée khi thi déi véi ky thi
phu) theo lich t6 chirc thi. Néi dung cung cép théng tin lién quan dén tat ca hoc phan giang
day cho cac bac dao tao (dai hoc va sau dai hoc) bao gém : lich thi, thoi gian, dia diém, sé
lvong dé thi can s dung cho k¥ thi hét hoc phan.

Nhac nhe, don déc (goi dién, gtvi mail) cac gidng vién giang day mén hoc do Phong dao
tao phuy trach guri dé thi cho Trung tam BBCLGD theo dung théi gian quy dinh.

Nhan ban giao dé thi da sao in tl Trung tam BBCLGD.

5.2 Cac Khoa/B% mén:

Lanh dao Cac khoa cé trach nhiém phan cong, yéu cau dén cac giang vién vé viéc cung
cép dé thi ding thdi han cho Trung tam DBCLGD.

Chu nhiém, Phé chd nhiém Bo mén c6 trach nhiém ra soat lai dé thi, dap an dé thi dam bao
dé thi ra dung véi TSND&CTET hoc phan da cong bé cho sinh vién sau dé ky xac nhan
trwdc khi ndp vé Trung tam DBCLGD thue hién sao in.

5.3 Trung tam PBCLGD:;:
1. Lap ké hoach sao in dé thi

Can ctr cong van dé nghi cung cap dé thi cdia PBT, TT DBCLGD lap danh sach cac mén
hoc ¢6 BDT/ NHCHT can sao in;
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Lap thoi gian biéu thwe hién sao in;
Théng bao lich sao in va dé nghi Phong TT&PC ctr can bé dai dién giam sat, theo ddi toan
bd qua trini sao in dé thi.

2. Td chire sac in

Khi tién hanh sao in d&, dai dién Phong TT&PC tién hanh rdt ngau nhién 02 dé thi, giao cho
Trung tam BDBCLGD sao in.

Qua trinh sao in tién hanh ti 03 - 10 ngay trwéc khi bat dau ky thi, theo dung y&u ciu cong
van PDT gi.

Nhén lwe si dung trong qua trinh sao in dé thi can cl vao sé luong dé thi ma PDT yéu cau
méi ky.

Quy trinh thirc hién sao in dwoc ghi ré trong sé theo ddi sao in dé thi.

CAC BUOC THU'C HIEN SAO IN BE THI

Bao gém 5 buéc chinh:

Buwdc 1 Trung tam BDBCLGD kiém tra théng tin trén phong bi d& thi vé&: Niém phong dé thi,
tén mén hoc, ma-maén hoc, thoi gian lam bai, hinh thire thi, @& thi sé, sé t& cla dé thi, khd
gidy pho t6; boc phong bi déi chiéu dé thi véi théng tin ghi ngoai phong bi dé thi, néu théy
sai-sot vé hinh thirc thi lién lac voi gidng vién ra dé dé stva chiva. Cac sai sot tor dé thi sé
duoc ghi fai trong sé theo dai lich trinh phé té dé thi va théng bao cho trwdng don vi. Viée
kiém tra s& dwoc thue hién lai d6i véi & m& mdi, déi chiéu néu khdng c6 sai sét gi, tién
hanh sao in.

Buwoc 2: Sao in dé thi dam bao: dé thi cé du cac mat, dd sé lwong dé thi theo yéu ciu cua
PDT, cac cau phai lién tiép, danh sé trang, sb t& ré rang, dé& thi khéng duoc me, rach.
Nhirng dé& sao in hdng trong qua trinh sao in dé dwoc hty bang may hdy tai liéu hodc niém
phong cudi budi sao in.

Buoc 3: Bé thi sau khi sao in dwoc chuyén can b ra soat, kiém tra trwéc khi bd vao tui
dwng dé thi. Cac ndi dung can kiém tra: BUng t&n hoc phan, thoi gian, loai dé thi, dung sé
de, s6 luvong dé, dé thi cd day du cac mét, cac cau hdi lién tuc, cé danh sé trang, cac mat
giay ré nét, khéng me, rach, thiéu chir. .

Buodc 4: De thi sau khi kiém tra dwoc cho vao tui dung bai thi, dan lai va chuyén cho dai
dién Thanh Tra niém phong, déng d&u niém phong. |

Buwoc 5: Khi két thuc qua trinh sao in d&, d& géc duoc lwu lai vao phong bi chuyén Thanh
Tra ni€ém phong, Trung tam BBCLGD sé luwu gitr trong sudt dot thi va sau ky thi. Sé theo
ddi sao in dé thi gébm: tén hoc phan, ma hoc phan, ngay phé 6, tinh trang dé thi, sé d&, dé
$0, s0 trang, loai dé, th&i gian lam bai, sé tii, tdng sé lwong d& phé t6, si dung cac
bang/biéu, van ban dinh kem dé thi (néu co), khd gidy pho té, ngudi chiu trach nhiém phé
to, dai dién Phong TT&PC, théi gian phd té (sang/chiéu), ghi chd sw viéc bat thwong xay ra
trong qua trinh sao dé (néu cd) dwoc ghi lai vao sd theo déi sao in dé thi.
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YEU CAU VE BE THI

Céc dé thi da duoc st dung trong ky thi nay xép theo ngay thi va ca thi dé quan Iy va kiém
tra lai (dé tién cho viéc kiém tra néu co phat sinh trong qua trinh thi).

Qua trinh sao in dugc thire hién theo tirng dé tudn tw/kiém tra moi théng tin trede khi cho
dé thi vao phong bi dé tranh trieong hop nhdm 1an dé thi; quy trinh dwoc lap lai voi céc de.
Cac tui chira @é thi sau khi sao in xong dwoc niém phong va bdo quan cén than tai Trung
tam trwdc khi ban giao cho PDT (Dé thi dwoc sép xép theo th tw ngay thi-> ca thi-> sé

phdng).

BAN GIAO DE THI

Bé thi dwoc giao lai cho can bo PBT tdi thidu trwdc 2 ngay khi bat dau thi, cac bwdc ban
giao cu thé nhw sau:

Buwdc 1: Lap danh sach dé thi cac mén thi can ban giao

Budrc 2: Kiém tra day du cac thong tin da ghi trén tui dwng bai thi

Budc 3: Kiém tra niém phong tui dung dé thi.

Buwéce 4. Lap bién ban giao nhan cé chi¥ ky cla nguwoi giao dé (Trung tam BBCLGD) va
ng_L;'rc‘Yi nhan dé (PDT).

TRUC X LY SU CO PE THI (trong gi® hanh chinh)

Trung tam DBCLGD sé clr can b trirc dé thi trong qua trinh dién ra ky thi va xtr ly cac tinh
hudng, sw cé vé dé thi xay ra (néu co) kip thai nhat, nhirng sw cé co lién quan déu dwoc
ghi vao bién ban mé niém phong dé thi va co lanh dao Trung tam DBCLGD giam sat.
Trudng hop néu dé thi cé su cb do PDT bao vé, can xtr Iy nhu sau:

Budc 1: Xin y kién chi dao clia Lanh dao Trung tam DBCLGD trwéc khi mé niém phong dé
thi.

Buwdc 2: Kiém tra théng tin PDT yéu cau déi chiéu véi dé thi dang lwu gicr.

Budc 3: Xin y kién cua Lanh dao Trung tam DBCLGD dé xt Iy sw cd phat sinh va théng tin
lai PBT.

Buwoc 4: Lanh dao Trung tam BBCLGD ky niém phong lai dé thi

Van ban lién quan: Bién ban mé& niém phong dé thi; Bién ban niém phong dé thi.

THU LAI BE THI KHONG SU’ DUNG

Két thiic méi dot thi, Trung tm DBCLGD dé nghj PDT thu lai cac d& thi khéng st dung
thuéc BBT/NHCHT do Trung tdm BBCLGD quan ly va cac dé thi dwoc ché ban trén khd
gidy A3 dé chuyén vé Trung tam, cac dé thi nay s& duoc Trung tam truc tiép hy.
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10. LWU TR( BE THI
Dé thi gbc dwoc leu trir tai Trung tam DBCLGD (téi da): 2 ndm
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Cac biéu mau dinh kem

TT - Tén mau biéu | M3 sb
e | Céng vin yéu cau cung cap 6& thi cia PET | (02/QT-DBCL/BMO1)
B , ‘ ;::;ng:;yte:; cviuczcdf :2; -hét mén ciia TT DBCLGD g ; o
3 i S8 theo dbi thu d& thi | (02/QT-DPBCL/BMO3)
4| Sbtheo dbi lich trinh sao in 4 thi | (02/QT-BBCL/BMO4)
| 5 | Biénban giam sat sao in d&  (02/QT-DBCL/BMOS)
\' 6 | Bién ban ban giao dé thi, dap an (02/QT-DBCL/BMO6)
‘_z _Bi_én ba’n.mc’y niém phong dé thi ‘ (02/QT-DBCL/BMO7)
8 | Bién bdn giao nhan dé thi chuwa s dung | (02/QT-DBCL/BM08)




02/QT-DBCL/BM01

DAIHOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOQC KINH TE Doc lap — Ty do — Hanh phic
S6:  /PHKT-DTDH Ha Ngi, ngay  thdng  nam 2015

V/v @ nghi cung cép dé thi hét mén
Hoc ky.....ndm hoc ...... -

Kinh gii: Trung tdm Dam bao Chét hrgng giao duc

Can cu vao Théng bao sb ...... /TB-DHKT ngay .................. vé viéc
Lich thi hoc ky ..... nim hoc ...... s , Phong Dao tao kinh dé nghi Trung tim
Dam bao Chat lugng Giao duc cung cap dé thi hét mon Hoc ky ..... nam hoc ...... -
...... da duoc sao in (c6 danh sach kém theo) va danh sach giang vién ra dé thi

(theo mAu giri kém) cho Phong Pao tao.
Noi nhan ban giao dé thi: Phong .......... - nha E4 - 144 Xuan Thuy.

Thoi gian gui dé thi da duoc sao in va danh sach giang vién ra @ thi: 02

ngay trude khi thi két thiic mén hoc./.

Noi nhin: TL. HIEU TRUONG
- Nhur trén; A, KT. TRUONG PHONG DAO TAO
- Ban giam hiéu (dé bao cdo); PHO TRUGNG PHONG

- Ban Thanh tra (d8 biét);
- Luu: VT, DT, H1.
Da ky)



. : 02/QT-DBCL/BM02

DAIHOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC KINH TE DPoc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sé: ......./PHKT-PBCLGD Ha N§i, ngay .....thdng ... ndm ........
V/v ra dé thi hét mén hé cir nhan chinh quy,
Hocky ........namhoc .......

Kinh gii: - Phong Do tao
- Céc khoa

Can cu Quy ché dao tao dai hoc & Dai hoc Quéc gia Ha N&i ban hanh theo Quyét dinh sd
3079/QD-DHQGHN ngay 26/10/2010 ciia Giam déc Dai hoc Québc gia Ha Nbi;

Céan ctr lich trinh dao tao dai hoc hé chinh quy nam hoc: .................. ctia Trvong Pai hoc
Kinh té ban hanh keém theo cdng van s ..., /DHKT-DTDH ngay ........ thang ........ nam

Can cv vao théng bao lich thi Hoc ky ....... nam hoc ......... $6 ......../TB-PHKT NEAY s
thang ....nadm ......... ciia Phong dao tao,

Trudmg Dai hoc Kinh té dé nghi Phong Pao tao nhic nhd, d6n ddc giang vién cua cac don vi
thanh vién trec thudéc DPHQG HN phu trach giang day cac mén hoc cho trrong Pai hoc Kinh té;
cac Khoa thong béo va dén doc giang vién truc thude Khoa vé vi€c ra dé thi hét mon cho Hoc ky 1
nam hoc 2014-2015 theo diing qui dinh ra dé thi két thic mén hoc tai trwong Pai hoc Kinh té
- DHQGHN ban hinh theo Quyét dinh s6 3146/QD-DHKT ngay 12 thang 11 nam 2013 cua Hiéu
truong Truong Dai hoc Kinh té (kém theo cong van nay).

Yéu cau: Dé thi hét mon két thuc'mén hpc tai trudng Dai hoc Kinh t& phai dam bao dwoc céic
quy dinh tai diéu 5, 6, 7, 8 vé viéc thiét ké dé_ thi, dang thurc dé thi, thoi gian 1am bai va mét sé yéu
cau khac vé form méu dé thi trude khi chuyén Trung tdm Pam bao chat lugng gido duc thuc hién
sao 1n dé thi.

- Thoi gian ndp dé thi (bao gbm d8 thi, dap 4n): trudc ........ NEAY eeoevoreceeene

- Dia diém ndp dé thi: Trung tAm Pam bao chat luong gido duc - Truong PHKT (Phong

102 Nha E1, 144 Xuan Thuy, Cau Gidy, Ha Naj).

- Ngudi nhén dé thi: Pao Thi Thanh Huyén, dién thoai: 04-3.754.7506/103; 0904.787.938.

Dé nghj cac don vi thuc hién nghiém tic cac n6i dung trén dé dam bao viéc cung cip dé thi
phuc vu cho ky thi Hoc ky ......... nam hoc ................... dung tién do./.

KT. HIEU TRUONG
Noi nhén: PHO HIEU TRUONG
Nhu trén; )
Ban Giam hiéu (dé b/c);
Luu: VT, BBCLGD. H6

TS. Nguyén Tric Lé
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02/QT-DBCL/BM05

DAIHOC QUOC GIAHANOI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC KINH TE Doc lip - Tu do — Hanh phiic

BIEN BAN GIAM SAT SAO IN PE THI

Thoi gian: ngay.......thang ...... nam ...... I 1) dén............
Tai: Phong 205 Nha E4 — Trudng Pai hoc Kinh té - PHQG HN

Dai di€n Ban thanh ta; s iciio s emmenmsm s s

D4 thuc hién giam sat viéc sao in dé thi hét mén chuong trinh daotaohé: .....................

NI RQC: <. oo o a0 om0 e S S s

L .
0% SR b s i e R S O A
B R R 5 oo e S
Ban sao in d@ thi d thuc hién céc cong viéc sau:
Lo ChON Q& oo
2. Sao in dé thi cac mén:
Stt Pé thi mén . Madé | Sélugng dé S6 tii Ghi chi
| ? :
' l
Tinh hinh thuc hign viée saoin dé thi: ...

Bién ban dugc lép thanh 02 ban, mdi bén giit 01 ban va c6 gia tri phép ly nhu nhau.

Dai dién Ban thanh tra Dai dién Trung tim DBCLGD



02/QT-bBCL/BM06

DAI HOC QUOC GIA HANQI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC KINH TE Péc lap — Tu do — Hanh phic

BIEN BAN BAN GIAO AP AN DE THI HET MON
HOCKY: ....... NAMHOC: ....... i ks

Hoém nay, ngay théng nam , tai Trung tdm DBCLGD, Truong Pai hoc Kinh
té. PHQGHN, chung t8i gdm c6:
I;EN A (BEN BAN GIAO): Trung tim PBCLGD - Trwong DHKT, PHQGHN
BEN B (BEN NHAN BAN GIAO): Phong Do tao - Trwéng PHKT, PHQGHN

Tién hanh ban giao dap an dé thi hét mén Hoc ky........ nim hoc ......... ngay thi

cevvieennnne (€O danh sach kém theo).

Bén nhén ban giao d4 kiém tra, xac nhén cac théng tin ban giao dung véi yéu ciu.

Bién ban duoc 14p thanh 02 ban ¢6 gia tri phap ly nhu nhau, mdi bén gitr 01 ban.

BEN BAN GIAO BEN NHAN BAN GIAO



% _ 02/QT-DBCL/BMO07

DAIHOC QUOC GIAHANOI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC KINH TE Poc lap - Tw do — Hanh phiic

BIEN BAN MO NIEM PHONG PE THI GOC
Ky-thi Hoc ky: ..............ndm hoc: .....................

Theo yéu ciu clia Phong dao tao vé viéc kiém tra dé thi gbc trong qua trinh thi hét mon
Hocky ..........n8mhoc .................. do xay ra su cb vé dé thi.

Va0 hoi ..., giGT ... ngay ... thang .....nam ............ tai Trung tdm Pdm bdo chat
lugng gido duc, P102 Nha E4 Truong Dai hoc Kinh té ching tdi tién hanh mé niém phong dé&
thi gbc dbi chiéu véi @ thi da dwoc sao in, chi tiét cu thé nhu sau:

MONn hoC: .o
Ngay thiz .o Ca thi: ... s snemmams s

HiEn 60omg XAY KA. ..o

Sau khi kiém tra va dua ra giai phdp xur ly dé thi gbc dugc niém phong lai va giao lai
cho Trung tdim BPBCLGD luu tri.

Bién béan két thoc vao hoi ........ gio ... ngay ..... théng ..... nam ........ Nhitng nguoi ¢6
lién quan ky tén vao bién ban. Bién ban duogc luu tai Trung tam DBCLGD.

Nguoi mé niém phong ' Nguoi chirng kién



02/QT-DBCL/BM0S

DAIHOC QUOE GIAHA NQI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC KINH TE Péc lap — Tu do — Hanh phiic

BIEN BAN GIAO, NHAN PE THI CHUA SU DUNG
HOCKY: ..o, NAMHOC: ..o

Hom nay, ngay thang  nam , tai Trung tim DBCLGD, Truong Pai hoc Kinh
té, PHQGHN, chung t6i gdm co:
BEN A (BEN BAN GIAO): Trung tim PBCLGD - Trréong PHKT, PHQGHN
BEN B (BEN NHAN BAN GIAO): Phong Pao tao - Trwong PHKT, PHQGHN

- Tién hanh ban giao d& thi chua st dung cia Hoc ky ....... ndm hoc ...................
(danh sach kém theo). S6 mén: ...... :Sbthis ...
(Dé thi chua sir dung 1d cdc @é dwoc thiét ké trén khé gidy A3 thude B dé thi, Nedn hang
cau hoi thi do Trung tdm PBCLGD quadn 1y, yéu cdau ghi ré sé dé con lai trén mdi tii dung
de thi).

Bén nhén ban giao d kiém tra, x4c nhan cac thong tin ban giao dling vdi yéu cau.

Bién ban dugc lap thanh 02 ban c6 gia tri phap ly nhu nhau, m&i bén giir 01 ban.

BEN BAN GIAO BEN NHAN BAN GIAO



