QUY PINH

VE TO CHUC VA QUAN LY THI KET THUC HQC PHAN
CAC CHUONG TRINH LIEN KET PAO TAO BAC PAI HQC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:109./0D- KQT ngay 05. thang A2.. nam 2016
cua Chu nhiém Khoa Quoc te, DHOGHN)

CHUONG I:
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Diéu 1: Pham vi diéu chinh va d6i twgng dp dung

1. Vin ban nay quy dinh v& tb chirc va quan ly thi két thiic hoc phan dbi voi cac
chuong trinh lién két dao tao (LKPT) bac dai hoc tai Khoa Quéc té, PHQGHN
(sau day goi chung la thi).

2. Déi tugng dp dung cia quy dinh ndy bao gdm cac phong va trung tdm truc
thudc; cac can bd, giang vién; sinh vién céc chuong trinh dai hoc lién két quéc
té thudc thdm quyén quan ly cia Chu nhiém Khoa Qudc té; nhimg ca nhan
duge Khoa moi tham gia céc hoat dong dao tao va khao thi cia Khoa.

Piéu 2: Muc dich ciia Quy dinh

1. Quy dinh nhim théng nhét quy trinh td chirc va quan ly cac hoat dong thi két
thiic hoc phan ddi véi cac chuong trinh LKDT béc dai hoc, phan dinh rd trach
nhiém, quyén han va su phéi hop gilra cac don vi trong qua trinh thyc hién.

2. Quy dinh ciing gitip dam bao cong tac td chirc va quan ly thi duge thuc hién
nghiém tic, ning cao chét lugng dio tao.

CHUONG II:

QUY TRINH TO CHUC VA QUAN LY THI
CHUONG TRINH LKDT VOI TRUONG PAI HQC HELP, MALAYSIA

Piéu 3: Lap ké hoach va lich thi chi tiét
1. Cian cir vao Lich trinh va ké hoach dao tao, Pé cuong chi tiét cac hoc phan da
duoc Truong Pai hoc HELP (PH HELP) phé duyét, Phong Pao tao va Cong
tac hoc sinh sinh vién (DT&CTHSSV) lap Lich thi hoc ky
(BMO01.QDT.HELP). Lich thi bao gbm giira ky va cudi ky.
2. Lich thi chi tiét phai hoan thanh t6i thiéu 5 tudn trudc khi ky thi dién ra, va
phai dam bao lich thi ctia mi sinh vién khong bi tring mén thi.
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3. Phong DT&CTHSSV giri Thong béo lich thi chi tiét téi cac don vi va thong
béo cho sinh vién biét,
4. Céc don vi lién quan thuc hién cac cong viéc cu thé sau:
+ Cac B mon: tién hanh thu dé thi va dép 4n da dugc Truong PH HELP
phé duyét tir céc giang vién (véi nhitng mon giang vién Viét Nam ra de).
+ Trung tam Pam bao chat lrgng va Khao thi (PBCL&KT): Ién ké hoach in
sao va luu trir d& thi (véi nhimg mén giang vién Viét Nam ra dé va da
duge Truong Pai hoc HELP phé duyét), 1én lich roc phach, chiam thi va
ghép phach.
Phong K& hoach tai chinh (KHTC): ra soat danh sach hoc phi

Phong T6 chitc Hanh chinh (TCHC): chuén bj co s& vét chat cho ky thi
B phan Thanh tra phap ché: 1én ké hoach thanh tra thi

+ + + 4+

Vin phong dai dién ciia Truong PH HELP tai Ha Noi: in sao dé thi (voi

nhitng mén giang vién Truong DH HELP ra dé).

Diéu 4: D¢ thi

1. Phong PT&CTHSSV théng nhét véi Truomg PH HELP danh myc cac mén hoc,

céc bai thi giang vién Viét Nam ra dé, thong bao véi cac giang vién trude khi hoc
ky bit ddu. Cac giang vién ra dé va dap 4n theo ding miu quy dinh
(BM02.QPT.HELP), giri truc tiép cho giang vién Truong DPH HELP phé duyét
t6i thiéu la 3 tuan trude ngay thi.

2. Cac giang vién guri dé thi va dap an da dugc Truomg PH HELP phé duyét cho
Chu nhiém B mén phu trach.

3. Céac dé thi do giang vién Truong PH HELP ra dé dugc giri cho Van phong dai

dién cua Truong DH HELP tai Ha N¢i.
Diéu 5: In sao va quin Iy dé thi

1. V6i nhimg mén do giang vién Viét Nam ra dé, Chu nhiém cac Bd mén niém
phong dé thi va dap an, ban giao cho Trung tim PBCL&KT theo ding quy trinh,
¢6 ky nhén vao Sb theo ddi giao nhan dé thi (BM13.QDT) trude ngay thi t6i da 5
ngay lam viéc. Trung tim PBCL&KT dua trén Lich thi hoc ky (c6 ) phong, sd
thi sinh/phong) nhan ban va chia dé thi vao cac tai dé thi twong tmg véi s6 phong
va s6 thi sinh timg phong, dam bao nguyén tic: sé dé thi = s6 thi sinh/phong + 2.
Viéc nhan ban va chia dé thi cAn hoan thanh tdi thiéu 2 ngay lam viéc va t6i da la
3 ngay lam viéc trude khi thi.

S

- e s




2. Véi cac mén do giang vién Truomg PH HELP ra dé, Vin phong dai dién cua

Truong PH HELP tai Viét Nam sé& thuc hién viéc nhan ban dé thi.
Piéu 6: TH chirc thi

1. Trudc ca thi:

- Phong PT&CTHSSV chuin bi cac muc sau:

+ Phdéi hop v&i Phong KHTC chét Danh sach thi sinh du thi
(BM03.QDT.HELP) t5i thidu 1a 7 ngay lam viéc trudc ngay thi.

+ Ti tai liéu (gdm: danh sach thi sinh du thi, gidy thi, gidy nhap, bién ban
xir ly sinh vién vi pham quy ché thi (BM05.QDT.HELP) va vin phong phim cin
thiét cho timg ca thi (chia theo phong thi).

+ Danh sich cén bd coi thi (BM01.QDT.HELP). Can b coi thi phai la
giang vién, hodc can by phong PT&CTHSSV hodc can by cia cac phong ban
khac dugc lanh dao phong ddng ¥ cir di. S6 can bo coi thi/phong thi phai dam bao
1 CBCT/phong thi (s6 thi sinh nho hon 25), 2 CBCT/phong thi (sb thi sinh nhiéu
hon 25), 2 CBCT/phong thi vin dap, 2 CBCT/ phong thi may tinh hodc thuc
hanh, 2 CBCT dy bj (d6i véi ca thi ¢ nhiéu hon 10 phong thi).

- Véi cac mén do giang vién Viét Nam ra dé: Trung tim PBCL&KT chuén bi dé
thi chia theo cac tai bai thi, ban giao cho Phong DPT&CTHSSV t6i da la 2 ngay
lam viéc trude ca thi. Khi ban giao, cac bén phai ky nhén vao S6 theo doi giao
nhin dé thi (BM13.QDT).

- Véi cac mén do giang vién truomg PH HELP ra dé, can b ctia Van phong dai
dién truong DPH HELP tai Ha Noi sé& tryc tiép mang dé thi t6i phong thi va tham
gia coi thi.

2. Trong thoi gian ca thi dién ra:

- Phong PT&CTHHSYV quan ly viéc coi thi dung theo lich va dia diém thi da thong
bao trude; 1ap danh sach can bd coi thi dén mudn hodc t y bo coi thi khdng c6 ly
do chinh dang va giri vé cac don vi lién quan.

- Phong PT&CTHSSV lam dau méi xir ly céc su b phat sinh, truc tiép giai quyét
cac phat sinh lién quan dén co s& vit chit, vin phong phdm, gidy thi, can bd coi
thi va cac vén dé lién quan dén thi sinh.

- Véi nhimg mén do giang vién Viét Nam ra dé, Trung tim PBCL&KT chiu trach
nhiém giai quyét cac phat sinh lién quan dén s6 lugng dé thi, 15i in sao dé thi (véi
nhimg mén do giang vién Viét Nam ra dé). Truong hop co sai s6t trong ndi dung
dé thi, can bg coi thi lap Bién ban ghi nhén, chuyén cho Chu nhiém Bé mén phu
trach sau khi két thuc ca thi dé xur ly.
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- Véi nhimg mén do giang vién Truong DH HELP ra dé, Phong DT&CTHSSV
phdi hop véi dai dién Truong DH HELP tai Ha Néi xir 1y cac phat sinh lién quan
dén n6i dung, s6 luong va 15i in sao dé thi.

3. Két thuc ca thi:

- Can b coi thi thu lai toan b bai thi, dé thi da va chwa sir dung, gidy nhép da va
chua str dung va cac tai lidu lién quan da phat cho thi sinh, ban giao cho Phong
DT&CTHSSV. Phong PT&CTHSSV thyc hién viéc don thi bai thi theo phong thi
thanh thi bai thi theo mén hoc.

- Phong PT&CTHSSV ban giao toan bd bai thi, dé thi da va chua sir dung cho
Trung tdim DBCL&KT trong vong 2 ngay lam viéc ké tir khi ca thi két thuc. Khi
ban giao, phai ky nhan S6 theo doi giao nhan bai thi (BM14.QDT).

- Vé6i nhitng mén do giang vién Truomg PH HELP ra dé, Phong PT&CTHSSV
thuc hién céc tha tuc Béo cdo thi (BM04.QDT.HELP) theo quy dinh cta Truong
DH HELP d¢é liy dap 4n chim, sau d6 giri dp én cho Trung tim PBCL&KT.

Piéu 7: Cham thi lin 1

1. Trung tam DBCL&KT photo toan b bai thi, l1én lich roc phéach va td chic viée
déanh s6 phéch, roc phach theo diing quy trinh, nghiép vu, bao dam chinh x4c, an
todn va bao mét. Can by Phong PT&CTHSSV phdi hop véi chuyén vién phuy
trach Trung tim PBCL&KT thyc hién cong tac danh s6 phach va roc phach. Thoi
gian d4anh sé phéch va roc phéch téi da la 2 ngay lam viéc ké tir khi Trung tim
DPBCL&KT nhan dugc bai thi tir Phong PT&CTHSSV. Trong truong hop can
thiét, Trung tim PBCL&KT dé nghi Cha nhiém khoa diéu dong can b, giang
vién ctia cac don vi khac tham gia dé dam bao cong tic chim thi theo dung tién
do.

2. Trung tim PBCL&KT quén ly diu phach, thong béo cho cac gido vu Bd mén dén
nhin ti bai thi d& chAm (gdm bai thi di roc phach, dép 4n va Phiéu diém
(BM09.QDT.HELP) t6i da la 1 ngdy lam viéc ké tir khi hoan thanh cong tic danh
s6 va roc phach. Cac bén ban giao phai ky nhén vao S theo ddi giao nhén bai thi
(BM14.QDT).

3. Céac Bo mon chuyén tdi bai thi cho céc giang vién truc tiép giang day hoc phin
chim. Giang vién chim bai ky va ghi rd ho tén trén timg bai thi. Tity vao tinh hinh
cu thé, Chi nhiém B mén quyét dinh hinh thirc chiam (tdp trung hay khong tap
trung) nhung viéc chdm thi phai dam bao yéu ciu chinh xac, khach quan, cong
bing, bam sat d4p 4n, thang diém quy dinh va chdng tiéu cuc trong chém thi.




4. Cac Bo mon thu lai bai da chdm va dap an tir cac giang vién va ban giao lai cho
Trung tim PBCL&KT tdi da 5 ngy lam viéc ké tir ngay nhédn tai bai thi, c6 ky
nhén cta cc bén vao Sb theo dbi giao nhan bai thi (BM14.QPT). Khi ban giao,
chuyén vién Trung tim PBCL&KT can kiém tra k§ s luong bai thi, cot diém
trong Phiéu diém, chix ky cta can bd coi thi trén bai thi va trén Phiéu diém. Moi
tai liéu co sai so6t trong qua trinh chim thi s& bi tra lai B6 m6n dé hoan thién.
Trung tim PBCL&KT phdi hop véi cac Bé mén nhic nhd, don ddc giang vién tra
két qua thi daung thoi han, 1dp danh sach nhimg trudong hop vi pham trinh Cha
nhiém khoa xir ly theo quy dinh.

5. Trung tim PBCL&KT tb chitc ghép phéch bai thi di chim. Cin bd Phong
DT&CTHSSV phdi hop v6i chuyén vién phu trach Trung tim PBCL&KT thuc
hién cong tac ghép phich. Thoi gian ghép phich tbi da 1 2 ngay lam viéc ké tir
khi Trung tim PBCL&KT nhan dugc bai thi da cham tir cac B mon.

6. Trung tim DPBCL&KT Iuru bai thi photo, ban giao cho Phong PT&CTHSSV bai
thi gbc da ghép phach, va phiéu diém gbc. Céc bén ban giao phai ky nhin vao S6
theo ddi ban giao bai thi va phiéu diém (BM14.QDT, BM15.QDT).

Piéu 8: Chim thi lin 2 va cong bd két qua

1. Phong PT&CTHSSV tiép nhan bai thi gdc va phiéu diém, giri bai thi gbc va diém
sang PH HELP chém lan 2, luu bai thi photo theo diing quy dinh.

2. Phong PT&CTHSSV théng bao két qua diém cho sinh vién sau khi PH HELP
giri diém theo dung quy dinh.

Piéu 9: Phiic khio

1. Phong PT&CTHSSV tiép nhan Pon xin phiic khao (BM10.QDT.HELP) ctia sinh
vién. Thoi han ndp Pon xin phuc khao Ia 1 tuén ké tir ngay thong bdo diém. Lé
phi phuc khao dong theo quy dinh, guri toan bd sang PH HELP va hoan lai cho
sinh vién néu két qua phic khao c6 sai khac so voi két qua da cong bd.

2. Phong PT&CTHSSV chuyén Pon xin phic khao cho PH HELP va thong béo két
qua cho sinh vién sau khi PH HELP tra loi.

Diu 10: Két thic ky thi

1. Két thic ky thi, Trung tim PBCL&KT lam diu mdi thuc hién Béo céo danh gia
ky thi, t6 chirc cudc hop giira cac bén lién quan dénh gia, rat kinh nghiém va tong
hop céc dé xut cai tién (néu co).

2. Trung tim PBCL&KT tién hanh huy dé thi dd sir dung theo ding quy trinh va
nghiép vu.




3. Céc gidy to lién quan khac can duge cac don vi luu theo diing quy dinh liét ké chi
tiét trong bang Hd so luu trit.

4. Trong toan by qua trinh t6 chirc thi, thanh tra gido duc va B phan Thanh tra phap
ché c6 ké hoach thanh tra doc 1ap, khong béo trudce. Khi di thanh tra cin deo thé
thanh tra thi.

CHUONG I1I:

QUY TRINH TO CHUC VA QUAN LY THI
CHUONG TRINH LKDPT VOI TRUONG PAI HOQOC UEL, ANH

Piéu 11: Lap ké hoach va lich thi chi tiét

1. Cian ctr vao Lich trinh va ké hoach dao tao, Dé cuong chi tiét cac hoc ph?m da
dugc Truong Pai hoc East London, Anh (DH UEL) phé duyét, Phong Dao tao
va Coéng tac hoc sinh sinh vién (DT&CTHSSV) lap Lich thi hoc ky
(BMO1.QDPT.UEL).

2. Lich thi chi tiét phai hoan thanh t5i thiéu 5 tudn truée khi ky thi dién ra, va phai
dam bao lich thi cia mdi sinh vién khong bi tring mén thi.

3. Phong PT&CTHSSV giri Thong bao lich thi chi tiét téi cdc don vi va thong bao
cho sinh vién biét.

4. Cac don vi lién quan tién hanh cac cong viéc cu thé nhu sau:

+ Céc Bd moén: chuén bi dé thi theo quy trinh va quy dinh cta Truong PH
UEL.

+ Trung tam Pam bao chét luong va Khao thi (PBCL&KT): 1én ké hoach in
sao va luu trir dé thi, 1én lich roc phach, chim thi va ghép phach.

+ Phong Ké hoach tai chinh (KHTC): ra soat danh sach hoc phi.
+ Phong T chirc Hanh chinh (TCHC): chuén bi co s& vét chat cho ky thi.
+ B phan Thanh tra phap ché: 1én ké hoach thanh tra thi.
Diéu 12: Dé thi
Céc giang vién truc tiép giang day cac mon ra dé thi va dap an theo ding miu quy
dinh (BM02.QDT.UEL) va gtri cho lanh dao B mén phu trach. Lanh dao ciac Bo
mon giri sang Truomg PH UEL phé duyét trude khi hoe ky bat dau.

Diéu 13: In sao va quin Iy dé thi




1. Chu nhiém cdc B6 mon niém phong dé thi va dap 4n da duoc Truong PH UEL
phé duyét, ban giao cho Trung tim DBCL&KT theo ding quy trinh, cé ky nhén
vao Sb theo doi giao nhédn dé thi (BM13.QPT) ngay sau khi hoan tit viéc phé
duyét cua Truong DH UEL.

2. Trung tim PBCL&KT dura trén Lich thi hoc ky (c6 s6 phong, s6 thi sinh/phong)

nhén ban va chia dé thi vao cac tai dé thi twong tmg véi s6 phong va sb thi sinh

timg phong, dam bao nguyén tic: s6 dé thi = sb thi sinh/phong + 2. Viéc nhan ban
va chia d& thi cin hoan thanh t5i thiu 1 ngay lam viéc va t6i da la 3 ngay lam
viéc trude khi thi.

Piéu 14: T6 chire thi

1. Trudc ca thi:

Phong DPT&CTHSSV chuén bj cac muc sau:

+ Phdi hgp voi Phong KHTC chét Danh sach thi sinh dy thi
(BM03.QDT.UEL) t6i thiéu la 7 ngay lam viéc trude ngay thi.

+ Tui tai liéu (gém: danh séach thi sinh du thi, gidy thi, gidy nhap, bién ban
xur ly sinh vién vi pham quy ché thi (BM05.QPT.UEL) va vin phong
phim cén thiét cho timg ca thi (chia theo phong thi).

+ Danh sach can bg coi thi (BMO01.QDT.UEL). Can bg coi thi phai la giang
vién, hodc can by phong DPT&CTHSSV hoidc can bg cua cac phong ban
khéac duoc lanh dao phong ddng v cir di. S6 can b coi thi/phong thi phai
dam bao 1 CBCT/phong thi (s6 thi sinh nho hon 25), 2 CBCT/phong thi
(sb thi sinh nhiéu hon 25), 2 CBCT/phong thi van dap, 2 CBCT/ phong thi
may tinh hodc thuc hanh, 2 CBCT du bi (d6i v6i ca thi ¢6 nhiéu hon 10
phong thi).

- Trung tim PBCL&KT chuin bi dé thi chia theo cac thi bai thi, ban giao cho
Phong DPT&CTHSSV t6i da la 2 ngay lam viéc trudc ca thi. Khi ban giao cac bén
can ky nhan vao Sé theo doi giao nhén dé thi (BM13.QBT).

2. Trong thoi gian ca thi dién ra:

- Phong PT&CTHHSV quan Iy viéc coi thi ding theo lich va dia diém thi da thong

bao trudce; 1ap danh séch can bd coi thi dén mudn hoic tu y b coi thi khong c6 ly

do chinh dang va giri vé cac don vj lién quan.

- Phong PT&CTHSSV lam diu méi xir ly céc sw ¢d phat sinh, truc tiép giai quyét

cac phat sinh lién quan dén co s& vét chat, van phong pham, gidy thi, can b6 coi

thi va cac vén dé lién quan dén thi sinh. Trung tim PBCL&KT chiu trach nhiém
giai quyét cac phét sinh lién quan dén sb lugng dé thi, 13i in sao dé thi. Truong
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hop ¢6 sai s6t trong ndi dung dé thi, can bo coi thi lap Bién ban ghi nhan, chuyén
cho Chi nhiém B mon phu trach sau khi két thuc ca thi dé xur ly.

Két thic ca thi:

Cén b coi thi thu lai toan bo bai thi, dé thi da va chua sir dung, gidy nhap da va
chua sir dung va céc tai liéu lién quan da phat cho thi sinh, ban giao cho Phong
DT&CTHSSV. Phong DT&CTHSSV thuc hién viée don tii bai thi theo phong thi
thanh tai bai thi theo hoc phén.

Phong DT&CTHSSV ban giao toan bd bai thi, dé thi dd va chua sir dung cho
Trung tim PBCL&KT t6i da 2 ngay lam viéc ké tir khi ca thi két thic. Khi ban
giao can ky nhan S6 theo ddi giao nhan bai thi (BM14.QDT).

Phong DPT&CTHSSV chuin bi cac mau phiéu vao diém, nhin xét chim chéo va
cac loai gidy t&r cin thiét khac, ban giao cho Trung tim PBCL&KT dé chuyén cho
giang vién chim.

Piéu 15: Chim thi lan 1 va lan 2

1.

Trung tam DBCL&KT bao quan bai thi, 1én lich roc phach va td chue viée danh
s6 phach, roc phach theo ding quy trinh, nghiép vy, bao dam chinh xéc, an toan
va bao mat. Can bd Phong DPT&CTHSSV phéi hop véi chuyén vién phu trach
Trung tim PBCL&KT thyc hién cong tac danh sd phéch va roc phach. Thoi gian
danh s& phach va roc phach téi da 13 2 ngay lam viéc ké tir khi Trung tim
PBCL&KT nhin dugce bai thi tir Phong PT&CTHSSV. Trong truomg hop can
thiét, Trung tam PBCL&KT dé& nghi Chu nhiém khoa diéu dong can bo, giang
vién ctia cac don vi khac tham gia dé dam bao cong tic chim thi theo ding tién
do.

Trung tim PBCL&KT quan ly dau phach, thong bao cho cac gido vu Bé mon
dén nhan tai bai thi & chdm (gdm bai thi da roc phach, dap 4n va cac loai Phiéu
diém (BM09.QPT.UEL) t6i da 1 ngay lam viéc ké tir khi hoan thanh cong tic
danh s va roc phach. Céc bén ban giao phai ky nhén vao S theo ddi giao nhin
bai thi (BM14.QDT).

. Céc Bo mon chuyén thi bai thi cho cac giang vién chdm lan 1 va lan 2. Giang vién

chdm lan 1 1a giang vién truc tiép giang day hoc phin. Giang vién chém lan 2 Ia
giang vién khac, khong tryc tiép giang day hoc phan. Céc giang vién chim bai ky
va ghi 5 ho tén trén timg bai thi. Tty vao tinh hinh cu thé, Chu nhiém By mén
quyét dinh hinh thirc chdm (tap trung hay khong tap trung) nhung viéc cham thi
phai dam bao yéu ciu chinh xac, khach quan, cong bing, bam sat dap an, thang
diém quy dinh va chdng tiéu cuc trong chim thi.
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4. Cac Bo mon thu lai bai da chAm 2 lan va dap an tir cac giang vién va chuyén lai
cho Trung tim PBCL&KT t6i da 5 ngay lam viéc ké tir ngay nhén tii bai thi. Cac
bén ban giao phai ky nhin vao S6 theo ddi giao nhan bai thi (BM14.QDPT). Khi
ban giao chuyén vién Trung tim PBCL&KT can kiém tra ky s6 luong bai thi, cot
diém trong Phiéu diém, chir ky cta cén bo coi thi trén bai thi va trén Phiéu diém.
Moi tai liéu c6 sai sét trong qua trinh chém thi s& bj tra lai Bo mén dé hoan thién.
Trung tim PBCL&KT phbi hop voi cdc Bd mon nhic nha, dén déc giang vién tra
két qua thi ding thoi han, 1ap danh sach nhimg truong hop vi pham trinh Chu
nhiém khoa xir ly theo quy dinh.

5. Trung tim PBCL&KT t6 chirc ghép phach bai thi dd chdm. Can bd Phong
DT&CTHSSV phéi hop véi chuyén vién phu trach Trung tim DPBCL&KT thuc
hién cong tac ghép phach. Thoi gian ghép phach t6i da 1a 2 ngay lam viéc ké tir
khi Trung tim PBCL&KT nhan dugc bai thi da chdm tir cic Bo mén.

6. Trung tim DPBCL&KT ban giao cho Phong DT&CTHSSV bai thi gbc da ghép
phach va phiéu diém. Cac bén ban giao phai ky nhin vao S6 theo ddi ban giao bai
thi (BM14.QDT).

' Pidu 16: Chém thi 1in 3 va cong b két qui

1. Phong DPT&CTHSSV tiép nhdn bai thi gbc va phiéu diém, phdi hop véi giang
vién tryc tiép giang day lya chon bai va giri sang Truong PH UEL chim lan 3
theo diing quy dinh.

2. Phong PT&CTHSSV thong bao két qua diém cho sinh vién sau khi Truong PH
UEL giri diém theo diing quy dinh.

3. Phong PT&CTHSSV ban giao bai thi gbc cho Trung tim DPCBL&KT luu sau khi
truomg PH UEL thong béo diém cho sinh vién.

~ Diéu 17: Phiic khiio

1. Phong PT&CTHSSV tiép nhan Pon xin phic khao (BM10.QDT.UEL) ctia sinh
vién. Thi han ndp Pon xin phiic khao 14 1 tudn ké tir ngay thong béo diém. Lé
phi phiic khao dong theo quy dinh, dugce giri toan bo sang PH UEL va dugc hoan
lai cho sinh vién néu két qua phuic khao c6 sai khéc so voi két qua da cong bd.

2. Phong PT&CTHSSV chuyén Pon xin phiic khao cho PH UEL va thong béo két
qua cho sinh vién sau khi DH UEL tra loi.

~ Diéu 18: Két thic ky thi

1. Két thuc ky thi, Trung tim PBCL&KT lam diu méi thyuc hién Béo cao danh gia
ky thi, td chirc cude hop giira cac bén lién quan danh gia, rit kinh nghiém va tong
hop céc dé xuit cai tién (néu co).




2. Trung tim PBCL&KT tién hanh huy dé thi da sir dung theo ding quy trinh va
nghi¢p vu.

3. Céc gidy to lién quan khac cin dugce cac don vi luu theo ding quy dinh liét ké chi

tiét trong bang Ho so luu trir.

4. Trong toan bd qua trinh td chirc thi, thanh tra gido duc va Bo phan Thanh tra phap
ché c6 ké hoach thanh tra doc lap, khong bao trude. Khi di thanh tra can deo thé
thanh tra thi.

CHUONG IV:
QUY TRINH TO CHUC VA QUAN LY THI

CHUONG TRINH LKDT VOI TRUONG DAI HQC KEUKA, HOA KY

Véi cac mon do giang vién Truong Pai hoc Keuka, Hoa Ky (PH Keuka) giang
day, cac giang vién truc tiép thuc hién phan thi va danh gia, sau dé giri diém cho
Phong PT&CTHSSV théng bao cho sinh vién.

Véi cadc mon do giang vién Viét Nam giang day, thuc hién theo Quy trinh t6 chirc
va quan ly thi két thic hoc ph?m cac chuong trinh dai hoc do Dai hoc Qudc gia Ha Noi
cé'ip béng, cu thé nhu sau:

Diéu 19: Lap ké hoach va lich thi chi tiét

1. Can cir vao Lich trinh va ké hoach dao tao, Dé cuong chi tiét cac hoc phﬁn da
dugc phé duyét, Phong Pao tao va Cong tac hoc sinh sinh vién (DT&CTHSSV)
lap Lich thi hoc ky (BMO1.QDT.KEUKA).

2. Lich thi chi tiét phai hoan thanh téi thiéu 3 tudn trudc khi ky thi dién ra, va phai

dam béo yéu cau lich thi cia mdi sinh vién khong bi tring mén thi.
3. Phong PT&CTHSSV giri Thong béo lich thi chi tiét t6i cac don vi va théng bao
cho sinh vién biét.

4. Céc don vi lién quan thuc hién cac cong viéc cu thé nhu sau:

-+

+

+

+

+

Cac Bo mén: tién hanh thu, phé duyét dé thi va dap an tir cac giang vién.
Trung tim Dam bao chét lugng va Khao thi (DBCL&KT): 1én ké hoach in
sao va luu trir dé thi, Ién lich roc phach, cham thi va ghép phach.

Phong Ké hoach tai chinh (KHTC): ra soat danh sach hoc phi.

Phong T chirc Hanh chinh (TCHC): chuan bj co s& vét chat cho ky thi.
B0 phan Thanh tra phép ché: 1én ké hoach thanh tra thi.

Diéu 20: Ra dé thi, duyét dé thi va hinh thirc thi
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1. Can ct Pé cuong chi tiét da dugc phé duyét, hét mot nira (1/2) thoi lugng giéng
~ day ciia mdi hoc phén, cc giang vién cin ndp 03 dé thi + 03 dép an (ban cimg)
theo ding miu quy dinh (BM02/QDT.DPHQGHN) vé ciac Bo mén phu trach, 01
 @thi+01 dap an (ban cimg) ddi véi cac mon ngoai ngir thuge B mén Pao tao
_ phu trach.

- Noi dung céc dé thi can dap (mg yéu cdu chuin dau ra cia hoc phin noi riéng va
 chudn dlu ra ciia chuong trinh dio tao néi chung. D& thi cn thé hién 1o hinh thire
~ thi (tw ludn, tric nghiém trén gidy, tric nghiém trén may tinh, vén dap), tinh chét
: dé thi (sur dung hay khong sur dung tai liéu tham khao). Pé thi phai ¢6 ndi dung
tuong tmg véi thoi gian 1am bai, phi hop véi dé cuong chi tiét, ndm trong b cau
hoi 6n tap cong bd cho ngudi hoc (néu cb). Trong dé thi va dép an phai ¢6 thang
diém cho timg ciu rd rang va cu thé.

bu 21: In sao va quén ly dé thi

1. Chu nhiém cdc Bo mon phé duyét dé thi va dap an, niém phong toan bd va ban
giao cho Trung tim PBCL&KT theo diing quy trinh, c6 ky nhén vao S theo dai
giao nhan dé thi (BM13.QDT) sau khi hét mét nira (1/2) thoi lugng giang day cua

_ mdi hoc phan.

2. Téi thidu 3 ngay trude ky thi, Chi nhiém cac BO mén phdi hgp voi Trung tim
PBCL&KT bic tham 02 dé thi chinh thirc va 01 dé thi dy phong cho cac hoc
phén (trlr cc hoc phan ngoai ngir). Viéc boc thim can dugc ghi nhan tai Bién ban
bbe tham dé thi (BM16.QDT). Cong viée nay dugc thuc hién cho t6i khi cic Bo
mon hoan thanh ngan hang cau hoi, Trung tam DPBCL&KT sé€ dua vao ngan hang
ciu hoi dé soan dé thi ngau nhién bang phin mém x4y dung dé thi.

3. Trung tim DPBCL&KT dya trén Lich thi hoc k¥ (c6 s6 phong, s6 thi sinh/phong)
nhdn ban v chia & thi vao céc tai dé thi twong tmg v6i s6 phong va sb thi sinh
timg phong, dam bao nguyén tic: sb dé thi = s6 thi sinh/phong + 2. Viéc nhan ban
va chia dé thi cin hoan thanh t5i thiéu 1 ngay lam viéc va téi da l1a 3 ngay lam
viée trude khi thi.

* Didu 22: Té chirc thi

-

1. Trudc ca thi:
- Phong DPT&CTHSSV chuin bi cdc muc sau:
+ Phdi hop voi Phong KHTC chét Danh sach thi sinh du thi
(BM03.QDT.KEUKA) téi thiéu la 7 ngay 1am viéc trudc ngay thi.
+ Tui tai liéu (gdm: danh séach thi sinh du thi, gidy thi, gidy nhap, bién ban

xir ly sinh vién vi pham quy ché thi (BM05.QDT.KEUKA), cac quy dinh
11




vé td chirc thi, huéng din thi dbi voi sinh vién va gidm thi va vin phong
phdm can thiét cho timg ca thi (chia theo phong thi).

+ Danh sach can by coi thi (BM01.QDT.KEUKA). Can bd coi thi phai la
giang vién, hoac can bd phong PT&CTHSSV hodc cén bd cua cac phong
ban khac dugc lanh dao phong dong v cir di. S6 can bo coi thi/phong thi
phai dam bao 1 CBCT/phong thi (s6 thi sinh nhé hon 25), 2 CBCT/phong
thi (s6 thi sinh nhiéu hon 25), 2 CBCT/phong thi vin dép, 2 CBCT/ phong
thi may tinh hodc thuc hanh, 2 CBCT du bi (d6i véi ca thi ¢6 nhiéu hon 10
phong thi).

- Trung tam PBCL&KT chuin bj dé thi chia theo cdc tui bai thi, ban giao cho
Phong PT&CTHSSV tdi da 2 ngay lam viéc trude ca thi. Khi ban giao cac bén
cén ky nhén vao S6 theo ddi giao nhdn dé thi (BM13.QDT).

2. Trong thoi gian ca thi dién ra:

- Phong PT&CTHHSV quan ly viéc coi thi ding theo lich va dia diém thi da thong
béo trudce; lap danh sach can bd coi thi dén mudn hodc tu y bo coi thi khéng ¢6 1y
do chinh dang va giri vé cac don vi lién quan.

- Phong PT&CTHSSV lam diu mdi xir Iy cic sy c6 phat sinh. Trung tim
PBCL&KT chiu trach nhiém giai quyét cac phat sinh lién quan dén sb lugng dé
thi, 18i in sao dé thi. Truomg hop c6 sai sét trong ndi dung dé thi, cn bd coi thi lap
Bién ban ghi nhén, chuyén cho Chu nhi¢ém B mén phu trach sau khi két thuc ca
thi dé xur 1y. Phong PT&CTHSSV chiu trach nhiém giai quyét céc phat sinh lién
quan dén co s& vat chat, van phong pham, gidy thi, can b coi thi va cac van dé
lién quan dén thi sinh.

3. Két thuc ca thi:

- Can bd coi thi thu lai toan bd bai thi, dé thi d va chua sir dung, giz'iy nhap da va
chua sir dung va cac tai liu lién quan da phat cho thi sinh, ban giao cho Phong
DT&CTHSSV. Phong PT&CTHSSV thuc hién viéc don thi bai thi theo phong thi
thanh tdi bai thi theo hoc phén.

- Phong PT&CTHSSV ban giao toan bd bai thi, dé thi da va chua sir dung cho
Trung tim DPBCL&KT trong vong 2 ngay lam viéc ké tir khi ca thi két thac. Khi
ban giao, cac bén can ky nhén vao S theo ddi giao nhén bai thi (BM14.QDT).

Diéu 23: Té chirc chAm thi

1. Trung tim PBCL&KT bao quan bai thi, 1én lich roc phach va té chirc viéc danh
s6 phach, roc phach theo ding quy trinh, nghiép vu, bao dam chinh xéc, an toan
va bao mat. Can by Phong PT&CTHSSV phdi hop voi chuyén vién phu trach
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Trung tim PBCL&KT thuc hién cong tic danh s6 phéch va roc phach. Thoi gian

danh s6 phach va roc phach t6i da la 2 ngay lam viéc ké tir khi Trung tdm

PBCL&KT nhén dugc bai thi tir Phong DT&CTHSSV. Trong trudong hop cin

thiét, Trung tim PBCL&KT dé nghi Chi nhiém khoa diéu dong can b, giang

vién cua cac don vi khac tham gia dé dam bao cong tic chim thi theo dung tién
do.

2. Trung tim PBCL&KT quan ly déu phach, thong bao cho cac gido vu Bé mén
dén nhan tai bai thi dé chdm (gdm bai thi da roc phéach, dép 4n con nguyén niém
phong va Phiéu diém két thuc hoc phan (BM09.QDT.DPHQGHN) t6i da 1 ngay
lam viéc ké tir khi hoan thanh cong tac danh sb va roc phach. Cac bén ban giao
phai ky nhan vao S4 theo ddi giao nhan bai thi (BM14.QDT).

3. Cac B6 mon chuyén i bai thi cho cac giang vién duoc Chii nhiém Bé mén phén
cong chdm. Giang vién chdm bai ky va ghi rd ho tén trén timg bai thi. Ty vao
tinh hinh cu thé, Chu nhiém B mén quyét dinh hinh thirc chim (tip trung hay
khéng tap trung) nhung viéc chim thi phai dam bao yéu cau chinh xac, khach
quan, cong bing, bam sat dap an, thang diém quy dinh va chdng tiéu cuc trong
chim thi.

4. Cic Bo mon thu lai bai di chim va déap an tir cac giang vién va chuyén lai cho
Trung tim PBCL&KT t6i da 5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan tdi bai thi. Cac bén
ban giao phai ky nhin vao S6 theo doi giao nhan bai thi (BM14.QPT). Khi ban

giao, chuyén vién Trung tim PBCL&KT can kiém tra ky s6 luong bai thi, cot

diém trong Phiéu diém, chir ky cia can b6 coi thi trén bai thi va trén Phiéu diém.

Moi tai liéu co sai sot trong qua trinh chém thi s& bi tra lai Bo mon dé hoan thién.

Trung tim DPBCL&KT phéi hop véi cac Bé mén nhic nhd, don dée giang vién tra

két qua thi dung thoi han, lp danh séch nhimg truong hop vi pham trinh Chu

nhiém khoa xir ly theo quy dinh.

. Trung tim PBCL&KT t6 chirc ghép phach bai thi dd cham. Can b Phong

DT&CTHSSV phdi hop véi chuyén vién phu trach Trung tim PBCL&KT thuc

hién cong tac ghép phach. Thoi gian ghép phéch tdi da 1a 2 ngay lam viéc ké tir

khi Trung tim PBCL&KT nhan dugc bai thi da chdm tir cac Bo mén.

. Trung tim PBCL&KT niém phong va luu tdi bai thi gdc di chdm va ghép phach,

ban giao cho Phong PT&CTHSSV cung véi Phiéu diém géc. Cac bén ban giao

phéi ky nhin vao S6 theo ddi ban giao Phiéu diém (BM15.QDT). Pap 4n da sir
dung duge Trung tim PBCL&KT luu ciing dé thi gdc.



Diéu 24: Lén diém va cong bo két qua

1.

Phong PT&CTHSSV tiép nhan phiéu diém gdc, xir Iy cac truomg hop vi pham
quy ché thi (néu c6) theo Quy ché dao tao, 1én Bang diém moén hoc t6i da 1a 3
ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc ban giao tir Trung tim PBCL&KT, théng béo
diém cho sinh vién theo dung quy dinh t6i da 14 1 ngay lam viéc ké tir hoan thanh
viéc nhdp diém. Moi stra chita, diéu chinh diém do sai s6t sau khi cong bd déu
phai ¢ giai trinh cy thé clia cac bén lién quan va phai c6 su phé duyét ciia Chu
nhi¢m khoa.

V6i céc hoc phén thi vin déap hodc thi trén may tinh, két qua thi dugc lap ngay sau
khi ca thi két thuc, c6 day du chir ky cta can b coi thi va duge ban giao truc tiép
cho Phong PT&CTHSSV. Két qua thi duge phong PT&CTHSSV thdng béo cho
sinh vién theo dung quy dinh.

Diéu 25: Phiic khio

s

Phong DPT&CTHSSV tiép nhin Pon xin phiic khao (BM10.QDT.PHQGHN) cua
sinh vién va chuyén cho Trung tim PBCL&KT. Thoi han ndp Pon xin phiic khao
la 1 tudn ké tir ngay thong bao diém. L¢ phi phic khao déng theo quy dinh va
duge hoan lai cho ngudi hoc néu két qua phic khao c6 sai khac so voi két qua da
cong bd.

Trung tim DPBCL&KT tién hanh tra ctru va kiém tra tinh trang bai thi dé phat hién
céc trudmg hop sai sét trong qué trinh 1am cong tac cham thi, roc va ghép phéch,
Ién diém. Néu c6 sai sét, Trung tim PBCL&KT bao c4o Ban chii nhiém khoa phé
duyét viéc sira diém trén bang diém gbc, trén phén mém va thong bao két qua cho
sinh vién. Néu khong c6 sai s6t, Trung tim PBCL&KT thuc hién photo bai thi va
téy diém lan mot.

Trung tim PBCL&KT ban giao bai thi (da roc phach) cliing véi Phiéu diém cham
phiic khao (BM12.QDT.PHQGHN) cho B mén quan 1y hoc phén t6 chirc chdm
phiic khao. Cac bén ban giao phai ky nhin vao Sé theo ddi giao nhan bai thi
(BM14.QDT).

Cong tac cham phuc khao dugc thuc hién ding theo quy trinh chim thi chinh
thirc. Giang vién chim phiic khao do cac B mén chi dinh phai khac so voi giang
vién chdm lan 1. B mon nép lai bai thi di dugc chim lai cho Trung tim
PBCL&KT t6i da 3 ngay lam viéc ké tir khi nhin duoc bai thi. Cac bén ban giao
phai ky nhan vao S theo ddi giao nhén bai thi. (BM14.QDT).

Trung tam PBCL&KT ghép phach, ban giao bai thi da ghép phach cho Chu
nhiém B$ mén. Chi nhiém B mon phdi hop véi cac giang vién so sanh bai thi da
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duge chim lai va bai thi gbc, théng nhét diém sau khi chdm phuc khao theo
nguyén tic sau:

+ Néu diém phuc khao bing diém da cong bo thi giir nguyén diém da cong
bo.

+ Néu diém phuic khao va diém cong bd chénh léch nhau < 1 diém (thang
diém 10) thi liy diém cham lan 1 lam diém chinh thic.

+ Néu diém phic khao va diém cong bd chénh léch nhau > 1 diém (thang
diém 10), Chu nhiém B mén t chirc ddi thoai gitra giang vién cham lan
mot va giang vién chAm phuc khao thé théng nhat diém (c6 ghi bién ban).
Trudmg hop khong théng nhit duge thi Cha nhiém bd mén xem xét va
quyét dinh.

B6 moén chuyén toan b bai thi gf‘)c, bai thi da chidm lai va Bién ban chim
phiic khao (BM11.QDT.DPHQGHN) cho Trung tim PBCL&KT t6i da 1 ngay lam
viéc sau khi hoan thanh viéc quyét dinh diém chdm phiic khao cho sinh vién. Cac
bén ban giao phai ky nhan vao S theo doi giao nhan bai thi (BM14.QDT).

6. Trung tim PBCL&KT lwu bai thi da duge chim lai, bai thi gbe, chuyén Bién ban
cham phic khio (BM11.QDT.DPHGQHN) cho Phong PT&CTHSSV t6i da la 1
ngay lam viéc ké tir khi nhin duogc két qua tir B6 mon. Cac bén ban giao phai ky
nhn vao S theo ddi ban giao Phiéu diém (BM15.QPT).

7. Phong PT&CTHSSV théng béo két qua chdm phuc khao, phéi hop véi phong
KHTC thyc hién céc thi tuc cin thiét dé hoan tra Lé phi phiic khao cho ngudi hoc
(néu diém phiic khao sac so v&i diém 1an 1) va thuc hién céc tha tuc thanh toén
tién chim phuc khao cho giang vién theo diing quy dinh.

Diéu 10: Két thic ky thi

1. Két thuc ky thi, Trung tim PBCL&KT lam diu méi thuc hién Béo céo danh gia
ky thi, t chirc cudc hop giita cac bén lién quan danh gia, rat kinh nghiém va tong
hop cac dé xut cai tién (néu co).

2. Trung tim PBCL&KT tién hanh huy dé thi da sir dung theo ding quy trinh va
nghiép vu.

3. Céc gidy to lién quan khéac cin dugce céc don vi luu theo ding quy dinh liét ké chi
tiét trong bang Ho so luu trix.

4. Trong toan bd qua trinh té chirc thi, thanh tra gido duc va Bo phan Thanh tra phép
ché c6 ké hoach thanh tra doc 1ap, khong bao truéc. Khi di thanh tra cin deo thé
thanh tra thi.
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CHUONG V:
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 11: Piéu khodin thi hanh
1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ndm hoc 2016-2017. Moi quy dinh trude day
trai vai quy dinh nay déu bj bai bo.

2. Trong qua trinh thuc hién, quy dinh ndy c6 thé dugc bd sung, diéu chinh cho
phu hop véi cac quy dinh méi cta B Gido duc va Pao tao, Pai hoc Québc gia
Ha Noi va thuc té hoat dong cua Khoa. Néu c6 van dé phat sinh hodc vudng
méc, cac don vi va ci nhan phan 4nh véi Chu nhiém Khoa (théng qua Trung
tam PBCL&KT) dé kip thoi xir ly.

KT.CHU NHIEM KHOA
PHO €HU NHIEM KHOA
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PHU LUC 1

So dd quy trinh té chirc va quén 1y thi két thic hoc phin

Don vi diu Pon vi phbi .z
Tién trinh m‘Zi e Biéu miu
: - Trung tam
Lap Ké hoach va lich thi chi tiét ] Phong DBCL&KT
PT&CTHSSV | Cac Bd mon
Duyét dé thi, hinh thirc thi Céc Bo mén
|
v
j s 2 Trung tam
In sao va quan ly dé thi PBCL&KT
- ; : Trung tam
To chire thi Phong DPBCL&KT
L DT&CTHSSV Céc Bo mon
Pho
T4 chire chim thi va quan 1y bai Trung tam DT&CTII?SSV
thi da chdm va ghép phéch PBCLEKT | 4. B8 mén
v Trung tam
Lén diém va cong b6 két qua Phong DBLLERT
"I PT&CTHSSV | Céc Bo mén
s Phong
Trung tam
PROLAKT | DTRCIHSEY
Cac BO mon
l +
R s i Phong
|_ e Trung tim | HTECTHSSV
DBCL&KT Céc B6 mén
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PHU LUC 2

HO SO LUU TRU

STT Loai ho so Trach nhiém | Thai han
1 | Lich thi hoe ky - ;é‘?'l’stv 3 néim
2 | Danh séch thi sinh dy thi - ; g?,‘l;gH gy | Vinhvi
3 | Danh siach cén bd coi thi BT &Pél%gl_{ SV Vinh vi
4 | Bién ban xir ly sinh vién vi pham quy ché thi DT &Pé‘"b[;‘{gHSV 3 ndm
5 | Bién ban xir Iy cn bd coi thi - &Pé‘%‘{gH . 3 nm
6 | Gidy cam doan BT. ; g'f[)‘l;lgﬂ SV 3 nam
7 | Pon xin phic khéo - &‘:':‘%;gH | 3nam
8 | Bai thi gbc/bai thi photo gg“gfﬁg >=2n
9 | Bai thi chdm phiic khao xong E;[‘;;'EEII(T]T >=2n
10 | Phiéu diém két thic hoc phin - &':':‘%‘fH gy | L vinhy
11 | Bién ban chim phic khao e é‘?,’;lgH Gy | L vinh
12 | D thi va dap 4n (ban cling) ggg’f ;j'(“T Luu vinh
13 | S4 theo ddi giao nhan dé thi ggg‘f EQ“T 3 nam
14 | S8 theo doi giao nhan bai thi B ol 3 nm
15 | S8 theo dsi giao nhan phiéu diém ol 3 nlim
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PHU LUC 3
CAC BIEU MAU

TT Tén biéu miu M3 s6
BM01.QDT.HELP
1 | Lich thi hoc ky BMO1.QDPT.UEL
BMO01.QPT.KEUKA
2 | Miu bia dé thi va bia dép an gmgg:g%ggp
BM03.QDT.HELP
3 | Danh sdch thi sinh dy thi BMO03.QPT.UEL
BM03.QPT.KEUKA
BMO05.QDT.HELP
4 | Bién ban xir ly sinh vién vi pham quy ché thi BMO05.QPT.UEL
BM06.QDT.KEUKA
5 | Céc hudng din coi thi véi sinh vién va gidm thi BM07.QDT.HELP
BM09.QDT.HELP
6 | Mau Phiéu vao diém BM09.QDT.UEL
BM09.QDT.KEUKA
BM10.QDT.HELP
7 | Don xin phic khao BM10.QPT.UEL
BM10.QDT.KEUKA
8 | S theo ddi giao nhin dé thi BMI13.QDT
9 | S6 theo ddi giao nhan bai thi BM14.QDT
10 | Sé theo ddi giao nhan phiéu diém BM15.QDT
11 | Bién ban béc dé thi BM16.QDT

12 | Bién ban chim phiic khao

BMI11.QDT.KEUKA
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