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QUY TRÌNH GIAO NHẬN - LƯU TRỮ HỒ SƠ THI CỦA SINH VIÊN   

 

 Căn cứ công văn số 1813/QĐ-ĐHCT ngày 18 tháng 6 năm 2021 Quyết định ban 

hành quy định công tác học vụ cho sinh viên trình độ đại học hệ chính quy; 

 Căn cứ công văn số 2972/ĐHCT ngày 09 tháng 12 năm 2020 về việc tổ chức thi 

kết thúc học phần; 

 Khoa Sư phạm thông báo Quy trình giao, nhận và lưu trữ hồ sơ thi của sinh 

viên theo các bước sau đây: 

Bước 1: Thư ký nhận danh sách học phần và bảng điểm in từ hệ thống  

Thư ký bộ môn nhận Danh sách học phần và Bảng điểm trên hệ thống từ trợ lý 

đào tạo Khoa sau thời hạn khóa điểm 1 tuần hoặc khi có thông báo. 

Bước 2: Giảng viên nộp túi hồ sơ thi học phần cho Bộ môn  

- Túi hồ sơ thi phải đảm bảo đầy đủ các biểu mẫu sau: 

+ Bìa túi đựng bài thi phải ghi đầy đủ thông tin (và có chữ ký cán bộ coi thi) 

+ Danh sách sinh viên dự thi (có chữ ký SV, CBCT và xác nhận của BCN Bộ 

môn). 

+ Bảng điểm thành phần (chuyên cần, giữa kỳ …) có chữ ký của giảng viên 

+ Bảng điểm in từ hệ thống 

+ Đề thi, đáp án, bảng đánh giá các tiêu chí theo mức độ (rubrics) đã được ký 

duyệt theo mẫu quy định.  

+ Bài thi cuối kỳ: 

1) Bài thi (tự luận, trắc nghiệm, hoặc kết hợp tự luận và trắc nghiệm) 

2) Bài thu hoạch (chỉ nhận phiếu chấm hoặc phiếu nhận xét) kèm file bài 

thu hoạch gởi theo đường link của Khoa 

3) Đối với Luận văn, tiểu luận: Quyết định thành lập hội đồng (kèm DSSV 

có tên đề tài), Các biểu bảng, phiếu chấm …; CD chứa file luận văn (chép 

theo thứ tự hội đồng). 

Bước 3:  Thư ký Bộ môn tổng hợp hồ sơ thi kết thúc học phần 

− Sau khi kết thúc mỗi môn thi hoặc chậm nhất 01 tuần sau thời hạn khóa điểm của 

Phòng Đào tạo, thư ký bộ môn nhận túi hồ sơ thi của GV, tiến hành kiểm tra túi 

hồ sơ thi kết thúc học phần đảm bảo đầy đủ các biểu mẫu như yêu cầu ở bước 2. 

− Sau khi kiểm tra, thư ký Bộ môn cho giảng viên ký nhận vào sổ giao nhận bài thi 

của Bộ môn. 

− Sau khi kiểm tra đầy đủ biểu mẫu, thư ký Bộ môn cho GV niêm phong túi bài.  

− Khi nhận đầy đủ túi bài, thư ký Bộ môn cần sắp xếp lại theo đúng thứ tự trong 

danh sách của Khoa. 





DANH MỤC TÚI HỒ SƠ THI 

1. Bìa túi đựng bài thi 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



2. Danh sách sinh viên dự thi 

 

 
3. Bảng điểm thành phần (GV tự thiết kế theo Đề cương chi tiết học phần) 

 

 



4. Bảng điểm in từ hệ thống 

 

 
 

 

 



5. Đề thi, đáp án, rubrics 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

6. Bài thi (tự tuận, trắc nghiệm, bài thu hoạch, luận văn …) 

 


