	ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI

TRƯỜNG ĐẠI HỌC NGOẠI NGỮ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: 200 /ĐHNN-ĐT

V/v lịch thi các học phần chung

Học kỳ II năm học 2018-2019
	               Hà Nội, ngày  05 tháng 03 năm 2019


                     Kính gửi: 


- Ban Chủ nhiệm các Khoa đào tạo chính quy, các Bộ môn;

- Các đơn vị phục vụ đào tạo.

Căn cứ Kế hoạch năm học 2018-2019, Nhà trường thông báo lịch thi các học phần chung Học kỳ II năm học 2018-2019 (02 phụ lục đính kèm), đề nghị các đơn vị triển khai các công việc phục vụ kỳ thi. Cụ thể:

1. Các Khoa đào tạo, Bộ môn
- Phối hợp Phòng Đào tạo (đầu mối: Chuyên viên Nguyễn Thị Lan Hương) về số lượng sinh viên học môn học do đơn vị quản lý để tổng hợp danh sách sinh viên dự thi; Danh sách CBCT, Thư ký của đơn vị theo bảng phân công (nhập bản mềm đúng số thứ tự môn thi được phân công, theo mẫu file Exel), thời hạn gửi danh sách 29/03/2019; Các đơn vị có thư ký tổ chức thi các môn Lý luận chính trị, các môn mời giảng (các môn có đánh dấu * trong lịch thi đính kèm) cử cán bộ phối hợp với chuyên viên Nguyễn Mạnh Thắng trước ngày thi 01 ngày để chuẩn bị tài liệu cho kỳ thi.

- Các khoa đào tạo xếp lịch thi các môn Thực hành tiếng, Lý thuyết tiếng lưu ý tránh lịch thi các môn chung, các môn mời giảng, gửi bản cứng về phòng Đào tạo (P108-A1) và bản mềm theo địa chỉ email: thangptcnn@gmail.com.

- Các khoa đào tạo thu đơn xin hoãn thi của sinh viên (theo mẫu) từ ngày 15/4/2019 đến hết ngày 19/4/2019; lập danh sách và chuyển cho phòng Đào tạo (P107-A1) bản gốc đơn xin hoãn thi của sinh viên và danh sách tổng hợp bản mềm. Thời hạn: 23/4/2019.
2. Trung tâm CNTT TT&HL: phối hợp với Phòng Quản trị chuẩn bị phòng máy, đảm bảo đường truyền phục vụ các môn thi trắc nghiệm trên máy; cử cán bộ hỗ trợ các Bộ môn khác có môn thi trắc nghiệm trên máy (chi tiết sẽ thông báo sau). 

3. Phòng Quản trị đảm bảo công tác vệ sinh, môi trường, điện nước, đóng mở cửa phòng thi, thiết bị phục vụ thi, cơ sở vật chất và công tác an ninh cho kỳ thi. Chuẩn bị phòng máy phục vụ thi các môn thi trắc nghiệm trên máy (chi tiết sẽ thông báo sau). 

4. Phòng Thanh tra pháp chế lập kế hoạch kiểm tra giám sát trước, trong và sau kỳ thi theo quy chế. 

5. Phòng Đào tạo lập kế hoạch sử dụng hội trường lớp học, đảm bảo số phòng thi, phục vụ các buổi tổ chức thi, công bố lịch thi trên Website và trên Portal sinh viên. Thời hạn: 05/04/2019.
Thời gian tập trung cán bộ coi thi và tính giờ làm bài: 

Ca 1: 
07h30 tập trung, 08h00 tính giờ làm bài; 

Ca 2: 
09h30 tập trung, 10h00 tính giờ làm bài;

Ca 3: 
13h00 tập trung, 13h30 tính giờ làm bài;

Các đơn vị đào tạo khác nếu có lịch dạy và học trong thời gian thi, chủ động đăng ký phòng học với Phòng Đào tạo để tránh xung đột.

Các phát sinh, xung đột phòng học trong quá trình thi (nếu có) đề nghị nhân viên phục vụ hội trường lớp học tại các khu vực thông báo về Phòng Đào tạo (chuyên viên Nguyễn Mạnh Thắng) trước 01 ngày của lịch thi tại khu vực được phân công phục vụ.


	Nơi nhận:

- BGH (báo cáo);

- Như trên (thực hiện);

- P. TT-PC, P. QT (phối hợp);

- TT CNTT TT&HL (thực hiện);

- Lưu: HCTH, ĐT, Lh15.
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