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QUY PINH TAM THOI
Veé viéc to chirc kiém tra theo hinh thirc truc tuyén
ddi voi 16p bodi dwdng ciia Hoc vién Hanh chinh Quéc gia
(Kém theo Quyét dinh s6: 2211 OP-HCQG ngay26 thang 07 nam 2021
ciia Giam doc Hoc vién Hanh chinh Quéc gia)

Chuwong |
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Quy dinh nay quy dinh vé viéc t6 chirc kiém tra 16p bdi dudng bang
hinh thirc kiém tra tryc tuyén (online); quyén han va trach nhiém cua cac don vi
lién quan; quyén han va trach nhiém cta can bo coi kiém tra va ctia hoc vién du
kiém tra.

2. Quy dinh nay ap dung ddi voi cac 16p boi dudng td chire kiém tra theo
hinh thtc truc tuyén.

Piéu 2. Giai thich thuit ngir

Trong quy dinh nay, cac thuat ngit dugc hiéu nhu sau:

1. “May chu” 1a may vi tinh duoc st dung dé luvu phan mém t6 hop dé
kiém tra, chAm bai kiém tra ctia hoc vién.

2. “May tram” 1& may vi tinh hoc vién st dung dé nhan dé kiém tra, 1am
bai kiém tra va ndp bai kiém tra.

3. “Phan mém kiém tra tric nghiém” 1a phan mém duoc st dung dé to
chtrc kiém tra trac nghiém truc tuyén trén may vi tinh.

4. “Pé kiém tra” 1a tap hop cac cau hoi trong ngan hang dé kiém tra hodc
do phan mém tao ra trén co s& ndi dung cau hoi do cac khoa chuyén mén xay
dung.

5. “Su ¢§” 1a nhimg sy viéc x4y ra trong qua trinh to chirc kiém tra tric
nghiém trén may vi tinh nhu: mét dién, hoc vién thuc hién sai thao tac k¥ thuat,
may tram dung hoat dong va céac su cd khach quan khac lam cho bai kiém tra
cua hoc vién khong thyc hién dugc.

6. “Ngan hang dé kiém tra” 1a tap hop toan bo dé kiém tra hodc cau hoi dé
kiém tra va dap an phuc vu lam dé kiém tra truc tuyén.



Chuong I1
TO CHUC KIEM TRA

Diéu 3. Hinh thitc té chirc kiém tra

1. Budi kiém tra duoc t6 chire truc tuyén, theo hinh thtrc kiém tra viét ty
luan hodc tric nghiém:

a) DPdi v6i kiém tra truc tuyén theo hinh thtrc viét tu luan:

Hoc vién c¢6 thé thuc hién 1am bai theo hinh thirc viét bﬁng tay hoac danh
may, bai kiém tra ndp dudi dang file mém (viét bang tay 1a file anh chup bai
kiém tra viét tay, danh may la file dinh dang Word).

Sau khi két thiic thoi gian lam bai, hoc vién c6 10 phut dé gui file nop bai.
Néu hoc vién ndp bai sau thoi gian nay thi bai kiém tra khong dugc cong nhan.

b) Pbi v6i kiém tra truc tuyén theo hinh thirc trac nghiém:

Hoc vién thuc hién lam bai trén may vi tinh, thong qua phan mém kiém
tra tric nghi¢m cua Hoc vién.

2. Can bd coi kiém tra lam viéc tap trung tai cac dia diém theo thuc té cua
cac budi kiem tra.

3. Hoc vién tham gia hé thong Microsoft Teams dé trao doi v6i can bo coi
kiém tra, bat micro va camera trong sudt budi kiém tra. Trong mdi dot kiém tra
hoc vién c6 thé duoc chia vao cac phong trén hé théng Microsoft Teams (goi 13
phong kiém tra). Mdi phong c6 sé luong hoc vién di dé dam bao can b coi
kiém tra c6 thé giam sat dugc toan by qua trinh lam bai kiém tra cta tit ca hoc
vién.

4. Hinh anh, am thanh budi kiém tra ctia timg hoc vién phai duoc luu lai
theo file dé sir dung khi can ra soat, d6i chiéu.

5. Hoc vién tham gia 1am bai kiém tra truc tuyén thong qua mang internet,
béng phuong tién k¥ thuat do hoc vién chuan bi tai dia diém do hoc vién chu
dong sap xép. Yéu cau phuong tién ky thuat va dia diém kiém tra duoc quy dinh
1 tai Piéu 6 quy ché nay.

Pieu 4. Trach nhiém cua cac don vi lién quan

1. Trach nhiém cua don vi tryc tiép quan 1y 16p

- Tuy vao timg 16p, don vi truc tiép quan 1y 16p c6 thé gdm: Ban Quan ly
boi dudng, cac Phan vién ciia Hoc vién va co thé 1a cac don vi khac;

Pon vi truc tiép quan 1y 16p c6 trach nhiém:

- Gui lich hoc, lich kiém tra; danh sach hoc vién (ban in hodc ban mém-
file dit liéu) cho: Ban T chuic can bd (Phong Khao thi va Pam bao chat lugng
dao tao, boi dudng) va Vian phong (Phong Cong nghé thong tin — email
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cntt@napa.vn) ngay sau khi Giam déc Hoc vién phé duyét danh sach va ban
hanh Quyét dinh mo 16p va khi co6 su thay d6i, diéu chinh vé lich hoc, lich kiém
tra.

- Gri lich hoc cho Vin phong Hoc vién (Phong Kiém tra - Phap ché).

- Phan cong can bd tham gia coi kiém tra vao mdi phong /ca kiém tra theo
lich kiém tra (Can bo coi kiém tra 1).

2. Trach nhiém ctia Ban T6 chtc can b (Phong Khao thi va Pam bao
chét lugng dao tao, boi dudng):

- Phéi hop véi Van phong Hoc vién (Phong Cong nghé thong tin) nap dé
kiém tra; cau hoi dé kiém tra va dap an vao ph?m mém kiém tra tric nghiém truc
tuyén dé t6 hop dé kiém tra.

- Pam bao tinh bao mat ngan hang cau hoi dé kiém tra.

- Tham gia coi kiém tra (Can bo coi kiém tra 2).

- Quan 1y, luu trir ban in két qua bai kiém tra ctia Hoc vién va ban scan
bang diém tong hop két qua kiém tra cta 16p bdi dudng theo quy dinh.

3. Trach nhiém cua Van phong Hoc vién

a) Co s vat chat va diéu kién k¥ thuat (Phong Cong nghé thong tin)

- Chju trach nhiém chuan bj co s& vat chét phuc vu kiém tra trac nghiém
tryc tuyén (Gidy A4, muc in, may in dé in bai kiém tra, két qua kiém tra, hé
théng micro, may chd, mdy tram, mang két néi) va kip thoi khéc phuc céc su ¢
k¥ thuat trong qua trinh kiém tra theo dting thoi gian va dia diém ghi trén lich
kiém tra.

- Pam béao chat luong hoat dong cua cac thiét bi phuc vu cho cac budi
kiém tra truc tuyén va dam bao tinh an toan, bao mat cau hoi, dé kiém tra tric
nghiém tryc tuyén.

- Phéi hop v6i Ban T6 chic can bo (Phong Khéo thi va Pam bao chat
luong dao tao, boi dudng) cai dat dé kiém tra theo hinh thic viét ty luan hodc
cau hoi tric nghiém vao phan mém kiém tra tric nghiém tryc tuyén dé may tinh
tu dong to hop dé kiém tra.

- Mbi phong/ca kiém tra truc tuyén can ctr chuyén vién ciia Vin phong
(Phong Cong nghé thong tin) dép Gmg yéu cau chuyén mon truc tai phong may
tinh phuc vu thi truc tuyén dé giai quyét cac su cb phat sinh trong qua trinh kiém
tra.

- Hudng dan hoc vién ndp bai kiém tra, str dung phin mém kiém tra tric
nghiém truc tuyén.

- In bai kiém tra (theo hinh thirc viét tu luan), két qua bai kiém tra, bang
diém tong hop két qua kiém tra (theo hinh thirc trac nghiém) truc tuyén ctia 16p
bdi dudng ngay sau khi két thiic mdi ca/budi kiém tra.
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- Copy, luu trit ban mém két qua bai kiém tra cua Hoc vién, bang diém
tong hop két qua kiém tra va dir liéu lién quan budi kiém tra cua 16p boi dudng
theo quy dinh.

- X6a cac dir lidu (hé thong dé, cau hoi, dap an kiém tra tric nghiém va
két qua kiém tra) trén phan mém sau khi hoan tit ca/budi kiém tra.

b) Cong tac giam séat (Phong Kiém tra - Phap ché)

Phéi hop ctr can bd giam sat tir cac khau nap ngan hang ciu hoi kiém tra
trac nghiém vao may tinh va qua trinh t6 chirc kiém tra cac 16p bdi dudng.

Diéu 5. Trach nhiém ctia can b§ coi kiém tra

1. M6i phong kiém tra c6 03 can bo coi kiém tra, trong d6 can bo coi kiém
tra th nhat (CBCKT1) 1a can bd ciia Pon vi Quan 1y bdi dudng va can bo coi
thir hai (CBCKT2) la can bd Ban T6 chitc can bo (Phong Khao thi va Pam bao
chat luong dao tao, bdi dudng) va mot can bd Van phong Hoc vién (Chuyén
vién Phong Cong ngh¢ thong tin).

2. Can bo coi kiém tra phai c6 mat dung gid va thuong xuyén tai dia diém
lam viéc dé thuc hién nhiém vu theo quy trinh sau:

- Pén gio kiém tra, CBCKT1 chiju trach nhiém ra soat va diém danh chinh
X4c hoc vién c6 mit tham dy kiém tra xuét hién trén giao dién man hinh cua
phan mém kiém tra theo danh sach hoc vién cua 16p bdi dudng.

- CBCKT1 nhic nhd hoc vién nhing diéu can thiét vé quy ché khi 1am bai
kiém tra bang hinh thiic tric nghiém truc tuyén.

- CBCKT2 (Chuyén vién dam nhiém cong nghé thong tin) huéng dan hoc
vién quy trinh 1am bai kiém tra, nop bai kiém tra, cac thao tac k¥ thuat dé lam
bai kiém tra.

- Trong thoi gian hoc vién lam bai kiém tra, ca ba CBCKT giam soét toan
b0 hoat dong lam bai cua hoc vién thong qua trén man hinh hién thi, khong dugc
gitip d& hoc vién 1am bai duéi bat ky hinh thirc nao; khong dugc lam viée riéng;
khong dugc hut thude, ubng rugu bia, chi duoc phép st dung dién thoai cong
khai trudc mit can bd coi kiém tra khac dé xu Iy cong viée trong qua trinh t6
chtrc kiém tra. CBCKT chi tra 10i cdng khai cho hoc vién nhitng ndi dung khong
vi pham quy ché.

- Cén bo coi kiém tra khong duoc 1am nhiém vu tai phong kiém tra co
nguoi than (cha, me, vo, chéng, con, anh, chi em rudt) du kiém tra.

3. Néu c6 hoc vién vi pham quy ché phong thi thi can bo coi kiém tra phai
1ap bién ban xtr 1y (bién ban phai c6 day du chit ky cua ca ba CBCKT, can bo
gidm séat) theo cac quy dinh hién hanh cta nha nudc, quy dinh cia Hoc vién



Hanh chinh Quéc gia. Cong khai cho hoc vién biét mtrc d6 va hinh thic xur 1y vi
pham.

4. Sau khi hoc vién cudi cung cua ca kiém tra ndp bai kiém tra hodc két
thic thoi gian 1am bai kiém tra, CBCKT phdi hop véi can bo dam nhiém cong
nghé thong tin in bai kiém tra (theo hinh thirc viét tu luan), két qua bai kiém tra
ctia hoc vién, bang diém tong hop két qua kiém tra cua 16p bdi dudng (theo hinh
thire tric nghiém).

C4c can bo coi kiém tra, can bo gidm sat kiém tra phai ky va ghi 16 ho tén
vao bai kiém tra (theo hinh thirc viét tu luan), két qua bai kiém tra cua hoc vién,
bang diém tong hop két qua kiém tra (theo hinh thirc tric nghiém) cua 16p boi
dudng.

Bai kiém tra, két qua bai kiém tra, danh sach hoc vién tham gia kiém tra
phai dugc dung vao tii va niém phong theo quy dinh.

Pieu 6. Trach nhiém ciia hoc vién tham dy kiém tra

1. Hoc vién phai tu chuan bi chd ngdi dam bao yén tinh, khong c6 ngudi
khac ¢ xung quanh. Hoc vién tu chuan bi may tinh c6 két néi internet dam bao
tbc do va cac trang thiét bi can thiét dé phuc vu kiém tra. Riéng ddi v&i hinh
thirc kiém tra viét trén giéy hoc vién c6 thé sir dung dién thoai dé vao phﬁn mém
Microsoft Teams.

2. Trude gid quy dinh kiém tra 30 phat, hoc vién tham gia vao phong
kiém tra bang phin mém Microsoft Teams, bit micro, camera ctia may tinh/dién
thoai. Hoc vién dit camera Sao cho c¢6 thé quan sat ddy da va rd nét nguoi du
kiém tra. Hoc vién can dam bao co thé giao tiép dé dang véi can bd coi kiém tra
thong qua phan mém Microsoft Teams.

3. Hoc vién phai thuc hién 1am bai kiém tra theo dung ké hoach, thoi gian
kiém tra ctia Hoc vién. Hoc vién vao chim qua 15 phut ké tir khi can bo coi
kiém tra cho phép hoc vién ding nhap vao phan mém kiém tra truc tuyén khong
duoc du budi kiém tra do.

4. Hoc vién phai diang nhap phan mém kiém tra bang tai khoan do Hoc
vién cung cap dé tham du kiém tra.

5. Trong qua trinh 1am bai kiém tra, hoc vién phai tuan thu cac quy dinh
sau day:

a) Trang phuc gon gang, lich sy, nghiém tic;

b) Gilt camera, micro ¢ trang thai luén bat trong subt thoi gian kiém tra
(camera va micro da duoc chinh nhu trong khoan 2 diéu nay). Trao d6i khi
CBCKT can kiém tra, huéng dan:



c) Gitr trat tu, khong uéng ruou, bia, khong st dung chat kich thich,
khong str dung dién thoai trong khi 1am bai kiém tra néu khong duogc su cho
phép cua can bd coi thi;

d) Khong dugc nhin bai hodc trao doi bai véi hoc vién khac va céc hanh
vi gian 1an khéc;

d) Nghiém cAm thuc hién 1am bai giup nguoi khac hodc nho nguoi khac
lam bai;

e) Hoc vién chi ra khoi vi tri 1am bai khi da ndp bai kiém tra hodc két thuc
thoi gian kiém tra hodc dugc su cho phép ctia can bd coi kiém tra.

6. Hoc vién phai chiu trach nhi€ém bao mat va st dung dung tai khoan cua
minh d3 duoc cip dé truy cip vao phin mém kiém tra truc tuyén.

7. Trong qua trinh kiém tra, néu hoc vién gip su cb vé thiét bi kiém tra thi
bado ngay cho cén bd coi kiém tra biét. Can b coi kiém tra 1ap bién ban su viéc;
Hoc vién duoc phép 1am lai bai kiém tra vao dot kiém tra khéc.

Diéu 7. Xir ly vi pham quy ché kiém tra doi véi can b coi kiém tra va
hoc vién

1. Nguoi tham gia cong tac to chic kiém tra ¢ hanh vi vi pham quy ché
kiém tra truc tuyén (bi phat hién trong khi to chirc kiém tra hodc sau khi két thuc
kiém tra), tity theo muc d6 vi pham sé& bi xtr 1y ky luat theo quy dinh hién hanh
ctia Hoc vién Hanh chinh Quéc gia.

2. Vién chtic, nguoi lao dong khong tham gia to chire kiém tra truc tuyén,
néu ¢ hanh vi tiéu cuc nhu: kiém tra ho, léy dé kiém tra ra ngoai, dua bai giai
vao cho hoc vién thi bi ky luat theo quy dinh hién hanh.

3. Pbi véi nhitng hoc vién vi pham quy ché kiém tra truc tuyén déu phai
1ap bién ban va tuy theo murc do vi pham bi xur Iy ky luat theo cac hinh thue sau:

a) Khién trach ddi v6i cac hoc vién vi pham mot trong cac 16i sau: nhin
bai hodc trao d6i bai véi nguoi khac. Hoc vién bi khién trach trong bai kiém tra
nao bj trir 25% sé diém kiém tra cua bai kiém tra d6 ngay khi in bang két qua
tong hop kiém tra ctia 16p boi dudng.

b) Canh céo ddi vdi cac hoc vién vi pham mdt trong cac 16i sau:

- P4 bi khién trach mot 1an nhung trong thoi gian lam bai kiém tra d6 van
tiép tuc vi pham quy ché.

- C6 y tat camera, micro trong khi 1am bai kiém tra.

- Str dung bia, rugu hodc cac chat kich thich khéc.

Hoc vién bi ky luat canh cao trong bai kiém tra nao s& bj trir 50% s6 diém
ctia bai kiém tra d6 ngay khi in bang két qua tong hop kiém tra cia 16p boi
dudng.



¢) Dinh chi 1am bai kiém tra ddi vdi cac hoc vién vi pham mot trong cac
16i sau:

- P bi canh cdo mot 1an nhung trong gid kiém tra d6 van tiép tuc vi pham
quy ché kiém tra.

- C6 hanh vi gay g, de doa can bo coi kiém tra hodc hoc vién khac.

- Hoc vién 1am bai kiém tra giup ngudi khac hodc nho ngudi khac 1am bai
kiém tra.

Hoc vién bi ky luat dinh chi lam bai kiém tra s& bi nhan diém khong
(0,00) ctia bai kiém tra d6 va nging 1am bai ngay sau khi can bo coi kiém tra lap
xong bién ban.

d) Viéc ky luat hoc vién vi pham quy ché kiém tra phai dugc 1ap bién ban
(ghi 1 ho, tén ctia hoc vién va mirc d6 vi pham quy ché kiém tra; c6 day du chir
ky, ghi 16 ho tén cla tit ca can bo coi kiém tra, can bd giam sat) va cong bd cho
hoc vién biét.

CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 8. Trach nhiém thwe hién

1. Pon vi quan 1y boi dudng, cac don vi, bd phan lién quan dén hoat dong
kiém tra truc tuyén chiu trach nhiém phd bién nodi dung Quy dinh nay dén vién
chtrc, nguodi lao dong cua don vi thyc hién nghiém tuc.

2. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vudng mic, cac don vi kip thoi phat
hién va bao cdo, dé xuat voi Giam ddc Hoc vién thong qua Ban Tb chirc can bd
(Phong Khao thi va Pam bao chat lugng dao tao, boi dudng) dé kip thoi stra doi
bo sung, hoan thién quy dinh.

Diéu 9. Diéu khoin thi hanh

Quy dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Cac noi dung khac Quy
dinh nay lién quan dén kiém tra bang hinh thirc truc tuyén ddi véi cac 16p bodi
dudng do Giam ddc Hoc vién Hanh chinh Quéc gia quyét dinh./.
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