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Nơi nhận:

a. Ban Chủ nhiệm Khoa Dược;
b. Ban Quản lý Đào tạo;
c. Các Bộ môn.
1.  Mục đích yêu cầu
Đảm bảo việc lên điểm thi học phần lý thuyết và học phần thực hành được nhanh chóng và chính xác.
2.  Phạm vi áp dụng
Việc lên điểm thi học phần lý thuyết và học phần thực hành của tất cả các hệ đào tạo đang học tại khoa.
3.  Đối tượng thực hiện

Ban Quản lý Đào tạo (QLĐT), chủ nhiệm và giáo vụ các Bộ môn (BM).

4.  Các bước tiến hành
4.1. Điểm lý thuyết

a. Cuối buổi thi, giáo vụ Bộ môn kiểm tra lại số lượng bài thi, mang bài thi đến Ban QLĐT và giám sát cán bộ Ban QLĐT làm phách và cắt phách. Giáo vụ BM không được cử một cán bộ khác thay thế khi giao nhận bài thi. Trong trường hợp giáo vụ BM đi công tác, thì người thay thế phải được chủ nhiệm BM chỉ định.
b. Sau khi tiếp nhận bài thi, cán bộ coi thi sắp xếp các bài thi theo danh sách quy định.
c. Các bài thi được đánh số phách tương ứng cho từng bài thi mà phần mềm xử lý đã tạo một cách ngẫu nhiên cho từng sinh viên. Sau đó tiến hành cắt phách.
d. Ban QLĐT giữ lại phách, biên bản giao nhận bài thi, phách bài thi. Giáo vụ BM mang bài thi về để triển khai chấm thi theo SOP Chấm thi.
e. Sau khi chấm điểm xong, giáo vụ BM nhập điểm thi theo số phách vào danh sách được hiển thị trong phần mềm (chỉ có Chủ nhiệm và giáo vụ BM mới được phép đăng nhập vào phần mềm theo hướng dẫn riêng).
f. Sau khi hoàn tất khâu nhập điểm, giáo vụ BM cho in ra 01 bảng điểm  và thông báo về Ban QLĐT. Khi đó Ban QLĐT sẽ bỏ quyền chỉnh sửa điểm thi của BM trong phần mềm.
g. Giáo vụ BM bàn giao các bài thi đã chấm về Ban QLĐT cùng với bảng điểm (chỉ có số phách). Khi đó cán bộ Ban QLĐT truy xuất và in ra từ phần mềm 01 bảng điểm hoàn chỉnh. Cán bộ Ban QLĐT và giáo vụ BM cùng rút 05 bài thi ngẫu nhiên, ráp phách, đối chiếu bảng điểm hoàn chỉnh này với bảng điểm của BM. Nếu trùng khớp thì cán bộ Ban QLĐT in tiếp ra thành 03 bản để giáo vụ BM và cán bộ Ban QLĐT cùng ký tắt vào bảng điểm để trình Chủ nhiệm BM và Trưởng Ban QLĐT ký duyệt chính thức. Ban QLĐT lưu 01 bảng, giáo vụ BM lưu 01 bản và 01 bản được niêm yết công khai cho sinh viên.
4.2. Điểm thi thực hành

Giáo vụ BM đăng nhập phần mềm để truy xuất danh sách sinh viên có đủ họ và tên. Tiến hành như mục e, f và tiến hành đối chiếu bảng điểm in từ BM với bảng điểm in từ Ban QLĐT (Bài thi thực tập do BM lưu giữ).
Lưu ý:

· Nếu điểm chưa khớp khi thực hiện đối chiếu thì báo lại cho Trưởng Ban QLĐT để thống nhất phương án giải quyết.

· Chỉ có Chủ nhiệm và giáo vụ BM được cấp quyền quản lý điểm học phần thì mới có thể chỉnh sửa được điểm của học phần đó, Ban QLĐT và các BM khác không chỉnh sửa được. Mọi chỉnh sửa phải được ghi chú, ký tên xác nhận trên bảng gốc của người sửa về Ban QLĐT.
5.  Ghi chú sửa đổi
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