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	QUY TRÌNH

CHẤM THI TỰ LUẬN
(Ban hành kèm theo Quyết định số       /QĐ-TĐHHN ngày 29 tháng 4 năm 2025 của Hiệu trưởng
 Trường Đại học Tài nguyên và Môi trường Hà Nội
	Mã số: QT_KTĐBCL_03

	
	
	Ngày ban hành: 29/4/2025

	
	
	Lần ban hành: 02


1. Mục đích

- Phân công công việc, quy định trách nhiệm và quyền hạn giữa các đơn vị/cá nhân có liên quan trong công tác chấm thi tự luận cho người học tại Trường Đại học Tài nguyên và Môi trường Hà Nội, tuân thủ các quy định hiện hành, đảm bảo tính nghiêm túc, khách quan, công bằng, tin cậy và trung thực.

- Điều chỉnh nội dung Điều 26 - Chấm thi tự luận, thuộc chương 4 về Tổ chức, quản lý kết quả thi kết thúc học phần và phụ lục 03- Quy trình chấm thi tự luận trong Quy định về hoạt động khảo thí tại Trường Đại học Tài nguyên và Môi trường Hà Nội ban hành theo Quyết định số 5159/QĐ-TĐHHN ngày 31 tháng 10 năm 2024.
2. Căn cứ pháp lý
- Thông tư số 08/2021/TT-BGDĐT ngày 18 tháng 3 năm 2021 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế đào tạo trình độ đại học;

- Thông tư 23/2021/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 8 năm 2021 của Bộ giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy chế tuyển sinh và đào tạo trình độ thạc sĩ;

- Thông tư số 27/2016/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2016 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định thời hạn bảo quản tài liệu chuyên môn nghiệp vụ của ngành Giáo dục;
- Quyết định số 18/NQ-HĐTĐHHN ngày 26 tháng 4 năm 2024 của Hội đồng Trường Đại học Tài nguyên và Môi trường Hà Nội về việc “Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Trường Đại học Tài nguyên và Môi trường Hà Nội”;

- Nghị quyết số 334/NQ-HĐTĐHHN ngày 21 tháng 12 năm 2021 của Hội đồng trường Trường Đại học Tài nguyên và Môi trường Hà Nội ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Tài nguyên và Môi trường Hà Nội;

- Quyết định số 5159/QĐ-TĐHHN ngày 31/10/2024 của Trường Đại học Tài nguyên và Môi trường Hà Nội về việc “Quy định về hoạt động khảo thí của Trường Đại học Tài nguyên và Môi trường Hà Nội”.

3. Phạm vi áp dụng


Áp dụng cho công tác chấm bài thi tự luận các học phần thuộc chương trình đào tạo hệ Thạc sỹ, đại học, hệ vừa làm vừa học (VLVH), các đơn vị và cá nhân có liên quan trong phạm vi toàn Trường (trừ phân hiệu trong Thanh Hóa).
4. Danh mục các từ viết tắt

	STT
	Viết tắt
	Diễn giải

	1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12
	CB

CBChKT

CBChPK

CBChT

GBĐ

HP

PCT

P. KT&ĐBCL
P. TTGD&PC

TT. GDTX

TT. TV&CNTT

VLVH
	Cán bộ 

Cán bộ chấm kiểm tra

Cán bộ chấm phúc khảo

Cán bộ chấm thi 

Giấy báo điểm

Học phần

Phòng chấm thi 

Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng giáo dục

Phòng Thanh tra giáo dục và Pháp chế

Trung tâm Giáo dục thường xuyên
Trung tâm Thư viện và Công nghệ thông tin
Vừa làm vừa học



5. Một số khái niệm và yêu cầu
a. Tổ chấm thi: là một nhóm giảng viên có chuyên môn phù hợp được phân công chấm điểm bài thi của một hoặc một nhóm học phần; bao gồm Tổ trưởng và các thành viên là các giảng viên có thể được phân công vào các vị trí cán bộ chấm thi (CBChT), cán bộ chấm kiểm tra (CBChKT) và cán bộ chấm phúc khảo (CBChPK).

Yêu cầu:

· Mỗi bộ môn có thể thành lập 01 hoặc nhiều tổ chấm thi.

- Mỗi tổ chấm thi phải đảm bảo đủ số lượng cán bộ (giảng viên) để thực hiện chấm thi (CBChT), chấm kiểm tra (CBChKT) và chấm phúc khảo (CBChPK, nếu có).
b. Tổ trưởng tổ chấm thi: là người chịu trách nhiệm điều hành, phân công CBChT, CBChKT và CBChPK (nếu có bài phúc khảo); phân công bài thi cho các thành viên chấm; quản lý tiến độ, thời gian và chất lượng chấm thi của tổ chấm thi; thống nhất điểm, xử lý chênh lệch khi có phát sinh điểm chênh giữa CBChT và CBChKT; ký xác nhận và chịu trách nhiệm về điểm thi đã được thống nhất.
Yêu cầu:

Tổ trưởng tổ chấm thi là lãnh đạo bộ môn (trưởng hoặc phó bộ môn).

c. Cán bộ chấm thi là người được phân công trực tiếp thực hiện việc đánh giá, cho điểm bài thi của thí sinh dựa trên đáp án đã được phê duyệt. 

Yêu cầu:

CBChT là giảng viên có trình độ chuyên môn phù hợp với học phần được phân công chấm thi, có kinh nghiệm giảng dạy, hiểu rõ quy chế thi và có năng lực đánh giá khách quan.
d. Cán bộ chấm kiểm tra là người được phân công chấm lại bài thi đã được chấm trước đó bởi CBChT để kiểm tra lại kết quả chấm ban đầu. 

Yêu cầu:

CBChKT là giảng viên có trình độ chuyên môn phù hợp, có kinh nghiệm giảng dạy với học phần được phân công chấm thi (tối thiểu 01 lần giảng dạy học phần được phân công chấm), hiểu rõ quy chế thi và có năng lực đánh giá khách quan.

Cùng trên 01 bài thi, CBChKT không được trùng lặp với CBChT.

e. Cán bộ chấm phúc khảo là người được phân công chấm lại bài thi khi có yêu cầu phúc khảo từ phía người học để kiểm tra lại kết quả điểm thi đã được công bố. 

Yêu cầu:

CBChPK là giảng viên có trình độ chuyên môn phù hợp, có kinh nghiệm giảng dạy, hiểu rõ quy chế thi và có năng lực đánh giá khách quan.
Cùng trên 01 bài thi, CBChPK không được trùng lặp với CBChT và CBChKT.

5. Lưu đồ
	Phòng KT&ĐBCL
	Khoa/ Bộ môn
Tổ trường tổ chấm thi
	Giảng viên
	Trung tâm

TV & CNTT
	Trung tâm

GDTX
	Phòng TTGD&PC
	Thời gian

hoàn thành

	
	
	
	

	
	
	Trước thi 

05÷10 ngày

Trước thi 

05 ngày

Trong vòng 01 ngày làm việc sau thi 

Trong 01÷05 ngày làm việc sau thi 

Trong 01÷07 ngày làm việc sau thi 

Trong 01÷08 ngày làm việc sau thi 

Trong 01÷03 ngày làm việc sau khi cập nhật điểm vào PM
Trong vòng 01 ngày làm việc sau phát hiện sai sót điểm thi

Cuối học kỳ


6. Diễn giải lưu đồ
	TT
	Trình tự công việc/

Biểu mẫu
	Đơn vị/

Cá nhân thực hiện
	Định mức

thời gian
	Diễn giải

	I
	   Giai đoạn chuẩn bị

	1
	Thành lập Tổ chấm thi
(BM_KTĐBCL_03_01)
	Khoa

/Bộ môn
	Trước

thi 
05 ÷ 10 ngày
	Khoa/Bộ môn: Thành lập Tổ chấm thi theo Học phần gồm: Tổ trưởng và các thành viên. 

	2
	Phân công cán bộ chấm
(BM_KTĐBCL_03_02)  
	Tổ trưởng tổ chấm thi
	Trước 

thi 
05÷ 10 ngày
	Tổ trưởng tổ chấm thi: Phân công CBChT và CBChKT cho các Học phần (HP) trên phần mềm. 
Trường hợp khối lượng chấm thi quá nhiêu so với số lượng nhân sự trong tổ chấm thi, tổ trưởng tổ chấm thi làm đơn xin gia hạn thời gian chấm thi.

	3
	Đăng ký lịch chấm
	CBChT; CBChKT
	Trước

 thi  

05 ngày
	CBChT, CBChKT: Đăng ký lịch chấm (ngày, ca) trên phần mềm trong thời hạn quy định.


	4
	Lập sổ giao nhận túi bài thi. (BM_KTĐBCL_03_03)
	P. KT&ĐBCL
	Trước

 thi  

05 ngày
	P. KT&ĐBCL: Lập sổ giao nhận túi bài chấm thi theo lịch thi đã ban hành.

	5
	Bốc thăm ngẫu nhiên 5% số lượng bài chấm kiểm tra
(BM_KTĐBCL_03_04)
	P. KT&ĐBCL
	Trước

 thi  

01÷ 05 ngày
	P.KT&ĐBCL: Yêu cầu phần mềm bốc ngẫu nhiên 5% số lượng bài chấm kiểm tra theo túi bài, xuất phiếu chấm kiểm tra, đảm bảo:

- Số lượng bài thi trong túi ≤ 20 bài thì, số bài chấm kiểm tra là 01 bài;

- Số lượng bài thi >20 bài thì số bài chấm kiểm tra (5%) sẽ được PM làm tròn theo quy tắc: từ 0.5 trở lên làm tròn lên; dưới 0.5 làm tròn xuống.

	
	Thiết lập phần mềm hỗ trợ bốc thăm ngẫu nhiên 5% số lượng bài chấm kiểm tra.
	TT.

TV&CNTT
	
	TT.TV&CNTT: Thiết lập trên phần mềm câu lệnh bốc thăm ngẫu nhiên 5% số lượng bài chấm thi kiểm tra theo túi bài dựa trên các yêu cầu từ P.KT&ĐBCL.

	
	  Giai đoạn chấm thi

	6
	Bàn giao túi bài chấm thi
	P. KT&ĐBCL
	Trong vòng 01 ngày

làm việc sau thi
	P.KT&ĐBCL: Bàn giao túi bài chấm thi và đáp án cho CBChT theo phân công và lịch đăng ký tại Phòng chấm thi (PCT) trong giờ hành chính. Cán bộ P.KT&ĐBCL, CBChT ký, ghi rõ họ tên và thông tin trong sổ giao nhận bài chấm thi. 

	7
	Chấm thi
	CBChT
	Trong 01÷ 05
ngày

làm việc sau thi
	CBChT: Chấm 100% bài thi theo túi bài thi tại PCT (bút đỏ), ghi điểm chi tiết theo ý/câu, ghi điểm chi tiết vào lề giấy thi, ghi rõ họ tên và chữ ký vào mục Cán bộ chấm thi thứ 1. 
Hoàn thành và bàn giao lại túi bài chấm cho P.KT&ĐBCL.

	8
	Rút bài chấm kiểm tra theo kết quả bốc thăm ngẫu nhiên 5%, bàn giao túi bài chấm kiểm tra 
	P. KT&ĐBCL
	Trong 01 ngày 

làm việc

sau 

chấm thi
	P.KT&ĐBCL: Rút bài chấm kiểm tra theo kết quả bốc thăm ngẫu nhiên 5% từ phần mềm, bàn giao cho CBChKT túi bài và phiếu chấm kiểm tra

	9
	Chấm kiểm tra
(BM_KTĐBCL_03_04)
	CBChKT
	Trong 01÷ 07
ngày

làm việc sau thi
	CBChKT: Nhận túi bài thi (đã có điểm của CBChT) từ CB P.KT&ĐBCL tại PCT. Túi bài chấm kiểm tra bao gồm: Bài chấm kiểm tra và Phiếu chấm kiểm tra.
CBChKT: Chấm kiểm tra số bài thi trong túi, ghi điểm bằng mực màu đỏ vào Phiếu chấm kiểm tra, hoàn thiện thông tin trong Phiếu, ghi rõ họ tên và chữ ký vào mục Cán bộ chấm thi thứ 2 trên bài thi. 

- Đối sánh điểm và xử lý:

+ TH1: Không lệch điểm giữa 2 CB chấm, chuyển sang bước 12.

+ TH2,3: Có lệch điểm giữa 2 CB chấm, chuyển sang bước 10.

	10
11
	Chốt điểm và ký duyệt
(BM_KTĐBCL_03_05)
	Tổ trưởng tổ chấm thi
	Trong 01÷ 07
ngày

làm việc sau thi
	Tổ trưởng tổ chấm thi chủ trì, cùng CBChT, CBChKT thảo luận, thống nhất điểm cuối cùng khi có lệch điểm giữa 2 CB chấm. Tổ trưởng tổ chấm thi ghi điểm lên ô chốt điểm của bài thi (điểm số và chữ), ký duyệt điểm và ghi đầy đủ thông tin vào cạnh ô chốt điểm cho bài thi được chấm xác suất.
Xử lý điểm lệch theo các trường hợp sau:
- TH2: Lệch điểm giữa 2 CB chấm <1.0, trong ngưỡng lệch điểm cho phép, chuyển sang bước 12. 
- TH3: Khi có ít nhất 1 bài lệch điểm giữa 2 CB chấm ≥1.0 điểm, Tổ trưởng tổ chấm thi lập biên bản ghi nhận lỗi chấm sai, có thể có 3 trường hợp: 

+ TH3.1: Nếu lỗi do CBChKT chấm sai, chuyển sang bước 12. 
+ TH3.2: Nếu lỗi do CBChT chấm sai, Tổ trưởng tổ chấm thi yêu cầu CBChKT chấm lại toàn bộ 100% bài thi trong túi bằng mực khác màu, ghi điểm vào ô chốt điểm (cả điểm số và chữ), ghi rõ họ tên và chữ ký vào mục Cán bộ chấm thi thứ 2 trên bài thi.
+ TH3.3: Nếu lỗi do cả CBChT, CBChKT đều chấm sai, Tổ trưởng tổ chấm thi chấm lại toàn bộ 100% bài thi trong túi bằng mực khác màu với CBChT, CBChKT, ghi điểm vào ô chốt điểm (cả điểm số và chữ), ký duyệt điểm và ghi đầy đủ thông tin vào cạnh ô chốt điểm cho tất cả các bài thi trong túi bài.

	12
	Lên điểm tổng và cập nhật điểm thi vào PM.
(BM_KTĐBCL_03_06)

	CBChT;

CBChKT;
Tổ trưởng tổ chấm thi
	Trong 01÷ 08
ngày

làm việc sau thi
	- TH1; TH2; TH3.1: CBChT lên điểm trên ô chốt điểm của bài thi (cả điểm số và chữ), nhập điểm vào phần mềm, xác nhận và chốt điểm theo túi bài thi; xuất 02 GBĐ, ký, ghi đầy đủ thông tin và nộp về P. KT&ĐBCL, Khoa quản lý HP.
- TH3.2: CBChKT lên điểm trên ô chốt điểm của các bài thi còn lại (cả điểm số và chữ), nhập điểm vào phần mềm, xác nhận và chốt điểm theo túi bài thi; xuất 02 GBĐ, ký, ghi đầy đủ thông tin và nộp về P. KT&ĐBCL, Khoa quản lý HP.
- TH3.3: Tổ trưởng tổ chấm thi lên điểm trên ô chốt điểm của các bài thi còn lại (cả điểm số và chữ), nhập điểm vào phần mềm, xác nhận và chốt điểm theo túi bài thi; xuất 02 GBĐ, ký, ghi đầy đủ thông tin và nộp về P. KT&ĐBCL, Khoa quản lý HP.

	13
	Kiểm tra, giám sát quá trình chấm thi
	· P. TTGD&PC
	Toàn bộ quá trình chấm thi
	P.TTGD&PC Kiểm tra, giám sát trực tiếp toàn bộ quá trình chấm thi nhằm phát hiện, ngăn ngừa và xử lý kịp thời các sai phạm, gian lận hoặc thiếu sót trong việc chấm thi.

	14
	Bàn giao lại túi bài chấm thi hoàn thiện
(BM_KTĐBCL_03_07)
	CBChT;
CBChKT
	Trong  01÷ 08
ngày

làm việc sau thi
	- TH1; TH2; TH3.1: CBChT Bàn giao lại túi bài chấm hoàn thiện cho P. KT&ĐBCL.

- TH3.2: CBChKT: Bàn giao lại túi bài chấm hoàn thiện cho P. KT&ĐBCL.
- TH3.3: Tổ trưởng tổ chấm thi: Bàn giao lại túi bài chấm hoàn thiện cho P. KT&ĐBCL.

P.KT&ĐBCL: Lập Biên bản nộp điểm muộn (nếu có).

	15
	Đối soát điểm thi
	P. KT&ĐBCL
	Trong 01÷ 04
ngày làm việc sau khi nhận túi bài chấm hoàn thiện
	P.KT&ĐBCL Đối soát điểm thi trên bài thi và trên phần mềm. Xử lý theo 2 trường hợp:

- TH1: Phát hiện có sai sót điểm thi, chuyển sang bước 16.
- TH2: Không phát sai sót về điểm thi, chuyển sang bước 18.

	16
	Xác nhận sai sót về điểm thi (nếu có);

(BM_KTĐBCL_03_08)
	CBChT;
CBChKT;
Tổ trưởng tổ chấm thi
	
	CBChT, CBChKT, Tổ trưởng tổ chấm thi:  xác nhận sai sót (nếu có) vào Biên bản đính chính điểm thi.

	17
	Đính chính sai sót về điểm thi (nếu có).
	TT.

TV&CNTT
	
	TT.TV&CNTT: Đính chính điểm thi trên PM khi có biên bản đính chính.

	18
	Công bố điểm thi
	P. KT&ĐBCL 

	
	P.KT&ĐBCL thông báo chính thức điểm thi của người học theo học phần trên cổng thông tin điện tử của Nhà trường.
P.KT&ĐBCL Bàn giao GBĐ tổng kết học phần cho TTGDTX (đối với các hệ VHVL).

	III
	Giai đoạn kết thúc

	19
	Lưu trữ hồ sơ 
	P. KT&ĐBCLKhoa /Bộ môn;

TT.GDTX
	Cuối 

học kỳ
	- P. KT&ĐBCL lưu trữ hồ sơ chấm thi.

- Khoa/Bộ môn lưu trữ GBĐ theo quy định.
- TTGDTX lưu trữ GBĐ theo quy định.

	20
	Kiểm soát quá trình lưu trữ hồ sơ chấm thi
	· P. TTGD&PC
	Toàn bộ quá trình lưu trữ
	P.TTGD&PC Kiểm soát toàn bộ quá trình lưu trữ hồ sơ chấm thi nhằm phát hiện, ngăn ngừa và xử lý kịp thời các sai phạm, gian lận hoặc thiếu sót trong việc chấm thi.


7. Biểu mẫu

	Stt
	Mã số
	Tên biểu mẫu
	Nơi ban hành
	Thời hạn lưu trữ

	1
	BM_KTĐBCL_03_01
	Danh sách tổ chấm thi
	Khoa /Bộ môn
	Hết khoá học

	2
	BM_KTĐBCL_03_02
	Mẫu gia hạn thời gian chấm thi
	P. KT&ĐBCL
	Hết khoá học

	3
	BM_KTĐBCL_03_03
	Sổ giao nhận bài chấm thi
	P. KT&ĐBCL
	Hết khoá học

	4
	BM_KTĐBCL_03_04
	Phiếu chấm kiểm tra
	P. KT&ĐBCL
	Hết khoá học

	5
	BM_KTĐBCL_03_05
	Biên bản ghi nhận lỗi chấm sai
	Khoa /Bộ môn
	Hết khoá học

	6
	BM_KTĐBCL_03_06
	Giấy báo điểm tổng kết học phần (GBĐ)
	P. KT&ĐBCL
	Theo quy định

	7
	BM_KTĐBCL_03_07
	Biên bản nộp điểm muộn
	P. KT&ĐBCL
	Hết khoá học

	8
	BM_KTĐBCL_03_08
	Biên bản đính chính điểm thi
	P. KT&ĐBCL
	Hết khoá học


8. Tổ chức thực hiện

a. Quy trình này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.
b. Trong quá trình thực hiện, tùy theo yêu cầu thực tế, Quy trình này sẽ được điều chỉnh, sửa đổi cho phù hợp. Việc điều chỉnh, sửa đổi do Hiệu trưởng Trường Đại học Tài nguyên và Môi trường Hà Nội xem xét và quyết định./.
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5





18





4








15





Rút bài chấm theo kết quả


bốc thăm 


ngẫu nhiên 5%  








Bốc thăm 


ngẫu nhiên 5%  








Bàn giao bài chấm KT 5%








Lập sổ giao nhận


túi bài thi 





TH2: Không  có sai sót điểm thi








14





19





1





Công bố điểm thi








Lưu hồ sơ chấm thi





Đối soát điểm thi








Bàn giao túi bài thi








16





11





10





12





6





Phân công cán bộ chấm thi





2





19





Lưu GBĐ 


tổng kết HP


(hệ chính quy)





Bàn giao biên bản đính chính và GBĐ





TH2,3:


Có lệch điểm








TH1: Có sai sót điểm thi








Bàn giao túi bài chấm thi














Ký duyệt








Chốt điểm





Lập tổ chấm thi





Chấm thi





5





9





17





7





3





Xác nhận sai sót về điểm thi





TH1:Không lệch điểm








Đăng ký


lịch chấm 





Lên điểm tổng trên bài và cập nhật 


phần mềm





Chấm 


kiểm tra





Thiết lập phần mềm hỗ trợ thao tác bốc thăm bài thi








19











19





Đính chính


sai sót về điểm thi 





13





20





Lưu GBĐ


tổng kết HP (hệ VLVH)





Kiểm soát


quá trình lưu trữ














Kiểm tra, giám sát


quá trình chấm thi
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