QUY TRÌNH

NẠP ĐỀ THI VÀO PHẦN MỀM THI TRẮC NGHIỆM TRỰC TUYẾN
(phần mềm Quản lý đào tạo TGUIIS)


I. QUY TRÌNH
	BƯỚC
	TRÌNH TỰ THỰC HIỆN
	TRÁCH NHIỆM
	THỜI GIAN THỰC HIỆN

	1
	Chuẩn bị ngân hàng đề (NHĐ), ngân hàng câu hỏi (NHCH):

- Lập danh sách các học phần (HP) sử dụng ngân hàng đề, ngân hàng câu hỏi để tổ chức thi kết thúc học phần (KTHP) theo lịch thi đã công bố cho sinh viên.
- Đối với các học phần lần đầu sử dụng NHĐ, NHCH: thực hiện kiểm tra, rà soát định dạng và cấu trúc dữ liệu. Trường hợp phát hiện sai sót, kịp thời thông báo về Khoa quản lý để điều chỉnh, cập nhật trước khi tổ chức thi.
	- Viên chức được phân công thực hiện.
- Giảng viên biên soạn (nếu phát hiện lỗi)
	03 ngày

	2
	Tạo đề thi (tạo mã đề ngẫu nhiên hoặc thủ công):

- Tạo mã đề ngẫu nhiên (áp dụng đối với NHCH): Căn cứ ma trận kỹ thuật (MTKT), xác định số lượng câu hỏi theo từng mức độ. Sử dụng phần mềm (MCMIX) để sinh mã đề ngẫu nhiên theo thuật toán, đảm bảo phân bố câu hỏi đúng theo ma trận đã phê duyệt.
- Tạo đề thi thủ công (áp dụng đối với NHĐ): Viên chức được phân công thực hiện lựa chọn đề thi từ ngân hàng đề theo nguyên tắc ngẫu nhiên, đảm bảo phù hợp với nội dung và cấu trúc đề thi đã quy định.
- Yêu cầu kiểm soát chất lượng: 
+ Đề thi được tạo ngẫu nhiên phải đảm bảo tỷ lệ trùng lặp với kỳ thi gần nhất không vượt quá 20–30%.

+ Quá trình tạo đề phải được ghi nhận đầy đủ bằng biên bản hoặc nhật ký hệ thống (log file), thể hiện rõ người thực hiện, thời điểm thực hiện và các thao tác liên quan.
	Viên chức được phân công thực hiện.

	10 ngày

	3
	Tiếp nhận và kiểm tra đề thi trắc nghiệm trên máy tính
- Sau khi tiếp nhận file đề thi trắc nghiệm từ giảng viên, viên chức được phân công thực hiện kiểm tra các nội dung: định dạng đề, số lượng câu hỏi, thang điểm và tổng điểm. Đảm bảo đề thi phù hợp MTKT của học phần.

- Đối với mỗi đề thi trắc nghiệm, phải xây dựng tối thiểu 02 mã đề. Việc đặt tên mã đề cần thống nhất, rõ ràng và dễ nhận diện (ví dụ: Mã đề 101, 102,…).

- Giảng viên biên soạn đề thi có trách nhiệm xác nhận tính chính xác của nội dung và đáp án bằng cách ký trên bản in kiểm tra hoặc xác nhận điện tử theo quy định.
	- Viên chức được phân công thực hiện.
- Giảng viên biên soạn (nếu phát hiện lỗi)
	07 ngày

	4
	Nạp đề thi vào phần mềm thi trắc nghiệm trên máy tính.

- Nhóm viên chức được phân công (tối thiểu 02 người) sử dụng tài khoản được cấp quyền để đăng nhập vào hệ thống phần mềm tổ chức thi. Thực hiện nạp đề thi từ ngân hàng đề (NHĐ), ngân hàng câu hỏi (NHCH) đã được tạo trước đó, đảm bảo đúng học phần và lịch thi KTHP đã công bố cho sinh viên.

- Thực hiện cấu hình các thông số của đề thi trên hệ thống, bao gồm: tên học phần, thời gian làm bài, số lần dự thi và các thiết lập liên quan khác theo quy định của phần mềm thi trắc nghiệm đang sử dụng tại đơn vị.

- Quá trình nạp đề và cấu hình phải được kiểm tra chéo giữa các viên chức tham gia, đồng thời được ghi nhận bằng nhật ký hệ thống (log file) để phục vụ công tác kiểm tra, giám sát.
	Nhóm viên chức được phân công thực hiện.

	07 ngày

	5
	Kiểm tra đề thi trên phần mềm thi trắc nghiệm.

- Nhóm viên chức được phân công thực hiện kiểm tra toàn bộ thông tin kỳ thi trên hệ thống, bao gồm: ngày thi, giờ thi, thời gian mở/đóng đề thi, đảm bảo phù hợp với lịch thi KTHP đã công bố cho sinh viên.
- Thực hiện rà soát lần cuối các nội dung của đề thi trên hệ thống: mã đề, mã đáp án, cấu trúc đề thi, thời gian làm bài, thời điểm bắt đầu và kết thúc bài thi.
- Việc kiểm tra phải được thực hiện theo nguyên tắc kiểm tra chéo giữa các viên chức, đảm bảo tính chính xác trước khi tổ chức thi chính thức.

- Kết quả kiểm tra được ghi nhận bằng biên bản hoặc nhật ký hệ thống (log file) để phục vụ công tác theo dõi, giám sát và minh chứng kiểm định.
	Nhóm viên chức được phân công thực hiện.
	03 ngày
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