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           Số:           /ĐHV-ĐBCL                                                           Nghệ An, ngày 23 tháng 4 năm 2012
V/v tổ chức thi học phần thay thế tốt nghiệp khóa 49

 Kính gửi: Thủ trưởng các đơn vị.

Theo kế hoạch thời gian đào tạo, khoá 49 sẽ kết thúc khoá học vào đầu tháng 6 năm 2012. Để tổ chức thi học phần thay thế tốt nghiệp cho sinh viên khóa 49, Nhà trường thông báo kế hoạch triển khai thực hiện như sau:

 I. Kế hoạch thời gian:

Ngày thi: 19,20  tháng 5 năm 2012.
Thời gian làm bài: 

+ Học phần 3 tín chỉ: 120 phút.
+ Học phần 2 tín chỉ: 90 phút.
II. Phân công nhiệm vụ:

1. Các khoa đào tạo:

- Trưởng các khoa đào tạo giao nhiệm vụ cho cán bộ ra đề thi và chịu trách nhiệm tổ hợp đề thi; nộp file đề thi, đáp án, thang điểm kèm bản in trực tiếp cho Giám đốc Trung tâm Đảm bảo Chất lượng.

- Đề thi, đáp án, thang điểm soạn thảo trên giấy A4, phông chữ Times New Roman, cỡ 13 ghi đúng tên học phần theo chương trình đào tạo, thời gian làm bài. 

- Căn cứ số lượng cán bộ coi thi cần điều động do Trung tâm Đảm bảo Chất lượng thông báo, Trưởng khoa cử cán bộ coi thi và gửi danh sách về Trường qua Trung tâm Đảm bảo Chất lượng trước 17h  ngày 17/5/2012 để Trường ra quyết định Hội đồng thi.

- Thực hiện công việc đánh, cắt phách, chấm thi theo đúng quy trình, đúng thời gian, cụ thể: Cử cán bộ đánh phách, cắt phách tập trung vào các ngày 21,22/5/2012; chấm thi vào các ngày 24-26/5/2012. 

- Các khoa cử cán bộ nhập kết quả thi vào phần mềm quản lý trước 17h ngày 28/5/2012.

2. Phòng Đào tạo:

- Cung cấp dữ liệu đăng ký học để Trung tâm Đảm bảo Chất lượng bố trí lịch thi.

- Phối hợp với Trung tâm Đảm bảo Chất lượng để tổ chức thi.
3. Trung tâm Đảm bảo Chất lượng:
- Lập danh sách phòng thi.
- Phối hợp với phòng Quản trị bố trí phòng cho công tác thi.

- Nhận đề thi, in ấn, nhân bản, đóng gói đề thi.

- Lập kế hoạch phách, lập biểu mẫu vào điểm thi theo phách (mẫu số 4).

- Nhận bài thi, thực hiện quản lý công việc dồn túi, đánh, cắt phách và quản lý chấm thi, lên điểm.

- Lập dự toán kinh phí cho kỳ thi. 

- Tạo mẫu giấy thi, giấy nháp thống nhất trong toàn trường, lập bảng thống kê số lượng giấy thi, giấy nháp, văn phòng phẩm chuyển phòng Kế hoạch Tài chính để chuẩn bị cho kì thi.

- Sắp xếp hồ sơ, văn phòng phẩm để phục vụ thi.

- Kiểm tra tính chính xác điểm thi cho sinh viên  theo Quy chế hiện hành.

4. Phòng Thanh tra giáo dục:

Phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức thanh tra công tác coi thi và chấm thi các học phần thay thế tốt nghiệp.


5. Phòng Quản trị: 

- Bố trí phòng cho công tác thi đầy đủ, đảm bảo vệ sinh, ánh sáng, số lượng bàn ghế theo đúng quy định.

- Chuẩn bị nước uống phục vụ kỳ thi.


- Phụ trách hiệu lệnh phục vụ thi.

6. Phòng Bảo vệ, Trạm Y tế:
Phân công lực lượng bảo vệ kỳ thi và trực y tế đủ số lượng theo yêu cầu của Trường.

7. Trung tâm Thông tin Thư viện Nguyễn Thúc Hào:
In đầy đủ và kịp thời số lượng giấy thi, giấy nháp, các loại túi đựng dùng cho thi theo kế hoạch về thời gian, số lượng & chất lượng do phòng Kế hoạch Tài chính cung cấp.
8. Phòng Kế hoạch Tài chính:

Đặt in và cấp phát giấy thi, giấy nháp, các loại túi đựng dùng cho thi theo mẫu; chuẩn bị văn phòng phẩm phục vụ cho kỳ thi đúng chất lượng, thời gian và theo kế hoạch đã được Trường phê duyệt.

 Cấp phát kinh phí bồi dưỡng công tác tổ chức thi, chấm thi... theo dự toán đã được Ban Giám hiệu duyệt.

9. Phòng Hành chính tổng hợp:

 Phục vụ nước, phòng làm việc cho cán bộ đánh, rọc phách, chấm thi tập trung theo yêu cầu của Trường.

Yêu cầu Thủ trưởng các đơn vị triển khai đầy đủ, kịp thời những nội dung của Thông báo theo đúng chức năng và nhiệm vụ được phân công./.

                                                                          KT. HIỆU TRƯỞNG
Nơi nhận:   





       PHÓ HIỆU TRƯỞNG
- Ban Giám hiệu để b/c;


                          
- Như kính gửi;                                                                                        
- Lưu: HCTH, ĐBCL.    
                                                                PGS.TS. Phạm Minh Hùng

