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	QUY TRÌNH THAO TÁC CHUẨN
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	IN SAO ĐỀ THI
	Mã số: KD-QTGT

Ban hành số:21
     10/01/2018


	
	Bộ phận: Ban Quản trị Giáo tài
	Thay thế lần 01



	Soạn thảo
	Kiểm tra
	Phê duyệt



	Ngày  02/01/2018
	Ngày  08/012018
	Ngày 10/01/2018


	Trưởng Ban QTGT
	Phó Trưởng Khoa
	Khoa Trưởng 

	
	
	

	PGS.TS. Thái Khắc Minh
	PGS.TS. Nguyễn Thiện Hải
	PGS.TS. Trần Hùng


Nơi nhận:

a. Ban Chủ nhiệm Khoa Dược;

b. Ban Quản trị Giáo tài (Tổ in ấn);

c. Ban Quản lý Đào tạo;

d. Bộ phận Kế toán tài chính;

e. Các Bộ môn.

1.  Mục đích yêu cầu

Đảm bảo việc in sao đề thi được tập trung và đảm bảo tính bảo mật của đề thi.

2.  Phạm vi áp dụng

Hoạt động in sao đề thi cho các kỳ thi theo chương trình học của các hệ đào tạo tại Khoa Dược.
3.  Đối tượng thực hiện

Ban Quản trị Giáo tài (QTGT), Ban Quản lý Đào tạo (QLĐT), Bộ phận Kế toán Tài chính (KTTC) và giáo vụ các Bộ môn (BM).
4.  Các bước tiến hành

a. Ban QLĐT gửi kế hoạch thi đến các BM và Ban QTGT ít nhất 02 tuần trước ngày thi môn đầu tiên.

b. Căn cứ vào kế hoạch thi, Ban QTGT lập dự trù giấy, mực in... và các điều kiện cần thiết cho việc in sao đề thi.

c. Ban QLĐT gửi danh sách sinh viên ở các phòng thi cho Giáo vụ bộ môn trước ngày thi 07 ngày để chuẩn bị số lượng đề thi cần in sao. 

d. Trước ngày dự kiến in đề (ít nhất 03 ngày), giáo vụ BM (hoặc trong trường hợp đặc biệt cán bộ giảng được Trưởng BM phân công) đăng kí với cán bộ phụ trách in ấn về thời gian tiến hành in sao đề thi và số lượng đề thi. Đề thi được in nhiều hơn 5% so với số lượng sinh viên dự thi để dự phòng trường hợp đề thi bị lỗi trong quá trình in ấn.
e. Đề thi chỉ được in sao trước ngày thi không quá 05 ngày. Trong các trường hợp đặc biệt cần in đề thi sớm hơn quy định (như nghỉ lễ kéo dài, giáo vụ BM  đi công tác,...) thì phải có ý kiến đồng ý của Trưởng BM.

f. Cán bộ in ấn chuẩn bị các điều kiện cần cho việc in sao, đóng gói và niêm phong đề thi (như giấy in, túi đựng bài thi, giấy niêm phong, bút viết, hồ dán,...).

g. Giáo vụ BM và cán bộ phụ trách in ấn cùng tiến hành in sao, sắp xếp, phân đề thi và đóng gói ngay tại Phòng in ấn. Đề thi sẽ được niêm phong và có chữ kí của 02 cán bộ in sao đề thi.
h. Giáo vụ BM chịu trách nhiệm kiểm tra và hủy chế độ lưu trong máy in, tiêu hủy tất cả bản in liên quan đến đề thi.

i. Đề thi được lưu giữ tại BM theo chế độ mật.

j. Kinh phí in sao đề thi lấy từ nguồn thu của sinh viên dự thi. Tổ in ấn lập bảng kê chi phí theo từng khối lớp gửi Ban QLĐT xác nhận trước khi trình Ban Chủ nhiệm Khoa duyệt. Bộ phận KTTC có trách nhiệm theo dõi và quyết toán thu chi theo đúng qui định.

k. Trưởng Ban QTGT cử người thay thế trong trường hợp cán bộ phụ trách Tổ in ấn đi vắng.

5.  Ghi chú sửa đổi
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