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QUYẾT ĐỊNH  

 Ban hành Quy định lưu trữ hồ sơ, bài thi đánh giá kết thúc học phần  

của Đại học Cần Thơ  
 
 

GIÁM ĐỐC ĐẠI HỌC CẦN THƠ 
 

Căn cứ Quyết định số 1531/QĐ-TTg ngày 15 tháng 7 năm 2025 của Thủ tướng Chính 

phủ về việc chuyển Trường Đại học Cần Thơ thành Đại học Cần Thơ; 

Căn cứ Luật Giáo dục đại học ngày 10 tháng 12 năm 2025; 

Căn cứ Nghị quyết số 99/NQ-HĐT ngày 19 tháng 4 năm 2023 của Hội đồng trường 

Trường Đại học Cần Thơ ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Đại học 

Cần Thơ; Nghị quyết số 181/NQ-HĐT ngày 19 tháng 4 năm 2024 và Nghị quyết số 

185/NQ-HĐT ngày 03 tháng 7 năm 2024 của Hội đồng trường Trường Đại học Cần Thơ 

về sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Đại học 

Cần Thơ; 

Theo đề nghị của Trưởng phòng Pháp chế. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này “Quy định lưu trữ hồ sơ, bài thi đánh giá 

kết thúc học phần của Đại học Cần Thơ”. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. Thời gian áp dụng bắt đầu 

từ học kỳ 3 năm học 2025 - 2026. 

Điều 3. Thủ trưởng các đơn vị đào tạo thuộc và trực thuộc Đại học Cần Thơ; các đơn 

vị và cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

 

Nơi nhận: 
- Như Điều 3; 

- Lưu: VT, PC. 
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QUY ĐỊNH  

Lưu trữ hồ sơ, bài thi đánh giá kết thúc học phần của Đại học Cần Thơ 

(Kèm theo Quyết định số 3595/QĐ-ĐHCT  ngày 06 tháng 7 năm 2026 

 của Giám đốc Đại học Cần Thơ) 

 

Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

 
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng 

1. Quy định này quy định chi tiết về việc quản lý, lưu trữ, thời hạn bảo quản và quy 

định về tiêu hủy hồ sơ, bài thi đánh giá kết thúc học phần đối với tất cả các trình độ, hình 

thức và chương trình đào tạo tại các đơn vị đào tạo của Đại học Cần Thơ (ĐHCT). 

2. Quy định này áp dụng đối với các đơn vị đào tạo, đơn vị tham mưu giúp việc; giảng 

viên, viên chức, người lao động; sinh viên đại học, học viên cao học, nghiên cứu sinh đang 

theo học các chương trình thuộc thẩm quyền quản lý của Giám đốc ĐHCT. 

Điều 2. Giải thích từ ngữ 

Trong Quy định này, các thuật ngữ dưới đây được hiểu như sau: 

1. Giám đốc là Giám đốc ĐHCT. 

2. Người học là người đang học tập tại ĐHCT bao gồm: sinh viên trình độ đào tạo đại 

học; học viên trình độ đào tạo thạc sĩ và nghiên cứu sinh trình độ đào tạo tiến sĩ 

3. Thi trực tiếp là hình thức thi được tổ chức tại địa điểm do ĐHCT quy định, người 

học làm bài thi trên giấy hoặc thiết bị điện tử có kết nối hệ thống mạng máy tính toàn cầu 

với sự giám sát trực tiếp của cán bộ coi thi, bảo đảm các yêu cầu về chất lượng, tính công 

bằng và bảo mật. 

4. Thi trực tuyến là hình thức tổ chức thi trong đó người học làm bài thi thông qua 

các thiết bị điện tử có kết nối hệ thống mạng máy tính toàn cầu và có người coi thi trực 

tuyến và giám sát bằng công nghệ, bảo đảm các yêu cầu về chất lượng, tính công bằng và 

bảo mật như áp dụng với thi trực tiếp. 

5. Thi trên thiết bị điện tử là hình thức thi trong đó người học thực hiện bài thi bằng 

thiết bị điện tử theo quy định của ĐHCT, có thể được tổ chức trực tiếp hoặc trực tuyến, 

bảo đảm các yêu cầu về chất lượng, công bằng và bảo mật. 

6. Bài thi kết thúc học phần là bài thi đánh giá kết quả học tập của một học phần trong 

một học kỳ của người học theo hình thức được quy định trong Đề cương chi tiết của học 

phần tương ứng. Bài thi bao gồm nội dung bài thi trên giấy hoặc tập tin bài thi trên thiết bị 

điện tử của người học đã nộp để đánh giá kết thúc học phần theo quy định. 
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7. Tập tin là các thông tin bao gồm nhưng không giới hạn, văn bản, hình ảnh, âm 

thanh, video dưới dạng kỹ thuật số có tên và định dạng riêng biệt giúp quản lý, truy cập và 

chia sẻ trên máy tính. 

8. Rubric là bảng tiêu chí đánh giá gồm các tiêu chí và mô tả mức độ đạt được tương 

ứng, được sử dụng để hướng dẫn và chuẩn hóa việc chấm điểm, bảo đảm tính minh bạch, 

độ giá trị, độ tin cậy, tính nhất quán và sự công bằng. 

9. Ma trận đề thi là bảng thể hiện cấu trúc, nội dung và mức độ kiến thức, kỹ năng 

được đánh giá trong đề thi, bảo đảm tính đại diện và khách quan của bài thi. 

10. Bảng điểm thành phần là bảng tổng hợp thể hiện các điểm đánh giá thành phần, 

điểm thi kết thúc học phần và điểm học phần. Bảng điểm thành phần thể hiện cụ thể các 

cột điểm thành phần và điểm thi tương ứng với tỷ lệ phần trăm các cột điểm theo trọng số 

điểm thành phần đúng với Đề cương chi tiết của học phần tương ứng đã công bố. 

11. Các hình thức khác để đánh giá học phần bao gồm: tiểu luận, đồ án, dự án, bài 

thu hoạch, bài thực hành, bài thực tập, trả lời phỏng vấn trước hội đồng… ngoài hình thức 

đánh giá thi trực tiếp và thi trực tuyến theo quy định tại khoản 3 và khoản 4 Điều này. 

12. Túi bài thi là tập hợp các tài liệu liên quan đến quá trình tổ chức đánh giá học 

phần bao gồm đánh giá quá trình và thi kết thúc học phần theo Quy định này. 

13. Đơn vị đào tạo gồm các Trường/Viện/Khoa thuộc ĐHCT được giao nhiệm vụ 

đào tạo. 

14. Giảng viên là giảng viên được phân công phụ trách giảng dạy và đánh giá học 

phần. 

Điều 3. Nguyên tắc lưu trữ túi bài thi 

1. Đối với túi bài thi trực tiếp trên giấy, công tác lưu trữ phải bảo đảm: 

a) Tính bảo mật còn nguyên niêm phong trên túi bài thi; 

b) Tính bảo mật thông tin cá nhân của người học; 

c) Khả năng tiếp cận dễ dàng, phục vụ yêu cầu kiểm tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, 

phúc tra, phúc khảo hoặc các yêu cầu hợp pháp khác. 

2. Đối với túi bài thi trên thiết bị điện tử, công tác lưu trữ phải bảo đảm: 

a) Tính toàn vẹn, đầy đủ, chính xác của dữ liệu; mọi thao tác chỉnh sửa, bổ sung phải 

được thực hiện theo đúng thẩm quyền và được ghi nhận, lưu vết. 

b) Tính bảo mật và an toàn thông tin bài thi và thông tin cá nhân của người học, trừ 

các trường hợp được cho phép theo quy định của pháp luật và của ĐHCT. 

c) Khả năng truy xuất, tra cứu khi có yêu cầu kiểm tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, 

phúc tra, phúc khảo hoặc các yêu cầu hợp pháp khác. 

3. Đơn vị đào tạo có trách nhiệm bố trí không gian lưu trữ chuyên biệt, bảo đảm các 

tiêu chuẩn về an toàn: phòng chống cháy nổ, chống ẩm mốc, mối mọt và ngăn ngừa thất 

lạc, mất mát (đối với bài thi trên giấy); bảo đảm có không gian lưu trữ dữ liệu đủ lớn và có 
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các biện pháp an ninh, an toàn thông tin để lưu trữ tập tin bài thi của người học trên thiết 

bị điện tử. 

4. Viên chức phụ trách lưu trữ túi bài thi và giảng viên phụ trách đánh giá học phần 

có trách nhiệm cùng nhau đối chiếu giữa thông tin trên túi bài thi và hồ sơ thực tế trước 

khi thực hiện quy trình niêm phong và lưu trữ; mọi dấu hiệu bất thường phải được lập biên 

bản và báo cáo lãnh đạo đơn vị xử lý kịp thời. Kể từ thời điểm ký biên bản bàn giao túi bài 

thi, trách nhiệm quản lý, bảo quản và các rủi ro phát sinh đối với lưu trữ hồ sơ, bài thi đánh 

giá kết thúc học phần thuộc về viên chức tiếp nhận và đơn vị quản lý lưu trữ túi bài thi. 

5. Những trường hợp sai sót nghiêm trọng về hồ sơ, bài thi đánh giá kết thúc học phần 

(mất bài, hỏng dữ liệu gốc, vi phạm quy định bảo mật) được phát hiện trong quá trình lưu 

trữ phải được báo cáo bằng văn bản cho lãnh đạo đơn vị để có biện pháp xử lý và khắc 

phục kịp thời theo quy định. 

6. Đối với việc mời giảng bên ngoài ĐHCT, viên chức phụ trách thực hiện việc nhập 

điểm và lưu trữ hồ sơ thi. 

 

Chương II 

QUY TRÌNH LƯU TRỮ TÚI BÀI THI ĐỐI VỚI HÌNH THỨC THI  

TRỰC TIẾP TRÊN GIẤY 

 

 Điều 4. Công tác chuẩn bị túi bài thi hình thức thi trực tiếp trên giấy  

 1. Trước khi bàn giao túi bài thi để tiến hành lưu trữ, giảng viên phải bảo đảm đầy 

đủ tài liệu và lập Danh mục thành phần hồ sơ theo thứ tự sau: 

 a) Đề thi, đáp án có chữ ký của giảng viên và ký phê duyệt  của lãnh đạo Khoa/Bộ 

môn quản lý học phần. 

 b) Tất cả bài thi của người học có đủ chữ ký của cán bộ coi thi và giảng viên chấm 

thi. 

 c) Bảng điểm thành phần. 

 d) Danh sách người học dự thi có đủ chữ ký của người học dự thi, giảng viên và/hoặc 

cán bộ coi thi. 

 đ) Tài liệu khác liên quan học phần tổ chức thi (nếu có). 

 e) Bảng điểm tổng hợp in từ Hệ thống quản lý có xác nhận của giảng viên chấm thi 

và lãnh đạo đơn vị đào tạo. Trường hợp Bảng điểm tổng hợp được ký số thì giảng viên chỉ 

cần nộp bản sao Bảng điểm tổng hợp vào túi bài thi. 

 2. Giảng viên chịu trách nhiệm về tính chính xác, đầy đủ, trung thực và hợp pháp 

của hồ sơ, tài liệu trong túi bài thi được bàn giao cho đơn vị quản lý lưu trữ túi bài thi. 

Điều 5. Quy trình lưu trữ túi bài thi hình thức thi trực tiếp trên giấy 

1. Quy trình tiếp nhận túi bài thi trên giấy được thực hiện như sau: 
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a) Bước 1: Giảng viên chuẩn bị đầy đủ thành phần hồ sơ, tài liệu túi bài thi theo quy 

định tại khoản 1 Điều 4 Quy định này. 

b) Bước 2: Viên chức được phân công tại Khoa/Bộ môn tiến hành nhận bàn giao túi 

bài thi từ giảng viên và cùng giảng viên đối chiếu, kiểm tra đầy đủ thành phần hồ sơ trong 

túi bài thi như quy định tại khoản 1 Điều 4 Quy định này. 

c) Bước 3: Sau khi bảo đảm đầy đủ các thành phần trong túi bài thi theo khoản 1 

Điều 4 Quy định này, giảng viên tiến hành ký và niêm phong túi bài thi. 

d) Bước 4: Ký xác nhận việc giao nhận túi bài thi giữa giảng viên, viên chức được 

phân công tiếp nhận túi bài thi và đại diện lãnh đạo Khoa/Bộ môn quản lý học phần. 

đ) Bước 5: Tập hợp các túi bài thi thành từng kiện kèm theo các thông tin để dễ truy 

xuất phục vụ công tác kiểm tra, kiểm định và các hoạt động khác khi có yêu cầu. 

2. Vận chuyển túi bài thi giấy vào địa điểm lưu trữ: 

a) Viên chức phụ trách lưu trữ vận chuyển các kiện túi bài thi vào kho lưu trữ đã được 

bố trí dưới sự chứng kiến của đại diện đơn vị quản lý học phần. Viên chức được phân công 

chịu trách nhiệm trước Thủ trưởng đơn vị và trước pháp luật nếu để xảy ra sai sót, thất lạc, 

sửa chữa, làm sai lệch nội dung hồ sơ bài thi trong quá trình vận chuyển, lưu trữ túi bài thi. 

b) Kết thúc quá trình lưu trữ, viên chức phụ trách lưu trữ phải lập biên bản xác nhận 

hoàn tất quá trình lưu trữ. Biên bản có đầy đủ chữ ký của các thành phần có mặt tại thời 

điểm thực hiện việc lưu trữ.  

 

Chương III 

QUY TRÌNH LƯU TRỮ TÚI BÀI THI ĐỐI VỚI HÌNH THỨC THI TRÊN 

THIẾT BỊ ĐIỆN TỬ 

 

Điều 6. Công tác chuẩn bị túi bài thi hình thức thi trên thiết bị điện tử 

1. Trước khi bàn giao túi bài thi đối với bài thi kết thúc học phần được tổ chức thi 

trên thiết bị điện tử (sau đây gọi là túi bài thi điện tử), giảng viên có nhiệm vụ chuẩn bị, 

hoàn thiện và bàn giao đầy đủ hồ sơ dạng tập tin, lập Danh mục tập tin bao gồm: 

  a) Đề thi, đáp án có chữ ký của giảng viên và ký phê duyệt của lãnh đạo Khoa/Bộ 

môn quản lý học phần (đối với trường hợp giảng viên cho đề thi trên giấy). 

  b) Bài làm gắn liền với đề thi của người học trên thiết bị điện tử được xuất từ hệ 

thống thi hoặc Hệ thống quản lý học tập (LMS) do ĐHCT quy định bảo đảm đúng danh 

sách người học dự thi, đúng mã số người học, không chỉnh sửa sau thời điểm nộp bài. 

  c) Danh sách người học dự thi có đầy đủ thông tin: họ tên, mã số, lớp, hình thức thi, 

thời gian dự thi, có chữ ký xác nhận của người học (nếu thi trực tiếp) hoặc tài khoản sinh 

viên đăng nhập dự thi có thể hiện quá trình thi gồm thời gian bắt đầu và thời gian hoàn 

thành bài thi (nếu thi trực tuyến), có xác nhận của cán bộ coi thi (chữ ký số nếu là tập tin 

hoặc chữ ký trực tiếp nếu là bản giấy). 
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    d) Bảng điểm thành phần. Đối với trường hợp Bảng điểm được giảng viên ký số thì 

thực hiện theo hướng dẫn của Trung tâm Chuyển đối số và Truyền thông và Văn phòng 

ĐHCT. 

  đ) Bảng điểm tổng hợp được giảng viên, lãnh đạo đơn vị đào tạo/Khoa/Bộ môn theo 

phân cấp ký số.  

  e) Các tập tin khác có liên quan học phần tổ chức thi (nếu có). 

2. Giảng viên chịu trách nhiệm về tính chính xác, đầy đủ, nguyên vẹn, trung thực và 

hợp pháp của hồ sơ, tài liệu liên quan túi bài thi điện tử được bàn giao cho đơn vị quản lý. 

Đồng thời chịu trách nhiệm lưu giữ mật khẩu giải nén hồ sơ bài thi kết thúc học phần và 

cung cấp cho Khoa/Bộ môn quản lý học phần (nếu cần) trong khoảng thời gian hồ sơ lưu 

trữ còn hiệu lực. 

Điều 7. Quy trình tiếp nhận và lưu trữ túi bài thi điện tử 

1. Quy trình tiếp nhận và lưu trữ túi bài thi điện tử được quy định tại Điều này áp 

dụng đối với: 

a) Bài thi kết thúc học phần được tổ chức theo hình thức thi trực tuyến. 

b) Học phần áp dụng một trong các hình thức đánh giá, nộp bài, chấm bài bằng tập 

tin trong quá trình giảng dạy. 

 2. Quy trình tiếp nhận và lưu trữ túi bài thi điện tử được thực hiện như sau: 

a) Bước 1: Giảng viên có nhiệm vụ sắp xếp thành phần túi bài thi theo thứ tự tại 

khoản 1 Điều 6 của Quy định này và nén thành dạng tập tin đặt tên theo cấu trúc quy chuẩn 

sau: [Học kỳ][năm học]_ [mã học phần]_[mã nhóm]_[họ tên giảng viên]_[mã số cán bộ]. 

Trong đó, học kỳ và năm học thì viết tắt hai chữ số cuối của năm (Ví dụ: học kỳ 1 năm học 

2025 - 2026 thì ghi là 12526). 

Tập tin được đặt mật khẩu bảo đảm quy định về an toàn, bảo mật thông tin. Mật khẩu 

giải nén được lập thành văn bản riêng, in ra giấy, cho vào phong bì, niêm phong và ghi rõ 

thông tin trên phong bì theo cấu trúc đặt tên tập tin nén hoặc thủ trưởng đơn vị ban hành 

quy định nội bộ của đơn vị về cách thức bảo mật của túi bài thi điện tử phù hợp với điều 

kiện đặc thù của đơn vị theo nguyên tắc đảm bảo bảo mật của thông tin về hồ sơ thi. 

b) Bước 2: Giảng viên phối hợp cùng viên chức được phân công tiếp nhận túi bài thi 

điện tử thực hiện giải nén tập tin để kiểm tra thành phần tập tin lưu trữ bảo đảm đầy đủ 

theo quy định tại khoản 1 Điều 6 được liệt kê thành Danh mục đính kèm. Trường hợp phát 

hiện thiếu, sai, không đúng cấu trúc, viên chức phụ trách tiếp nhận túi bài thi yêu cầu giảng 

viên điều chỉnh, bổ sung trước khi xác nhận hoàn tất việc bàn giao túi bài thi điện tử. 

c) Bước 3: Sau khi bảo đảm tập tin nén đã đủ thành phần hồ sơ cần lưu trữ, giảng 

viên tiến hành bàn giao đầy đủ tập tin nén đã được mã hóa và bàn giao phong bì niêm 

phong chứa mật khẩu giải nén, kèm danh mục thành phần hồ sơ cho viên chức phụ trách 

hoặc theo quy định nội bộ do thủ trưởng đơn vị ban hành, đảm bảo lưu trữ hồ sơ thi đầy 

đủ, bảo mật và an toàn. 
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d) Bước 4: Giảng viên ký xác nhận vào Biên bản hoặc Sổ theo dõi việc bàn giao và 

chịu trách nhiệm về tính chính xác, đầy đủ, trung thực, hợp pháp của hồ sơ bài thi điện tử 

được bàn giao. 

đ) Bước 5: Viên chức phụ trách tổ chức lưu trữ tập tin nén tại đơn vị và không gian 

lưu trữ riêng trên máy chủ của ĐHCT. Công tác lưu trữ phải bảo đảm có thể truy xuất thông 

tin theo trình độ đào tạo, năm học, học kỳ, mã học phần, nhóm học phần và giảng viên; 

đồng thời cần thiết lập phân quyền truy cập theo đúng quy định của ĐHCT. 

Đối với phong bì mật khẩu giải nén phải được viên chức phụ trách lưu trữ tại tủ có 

khóa hoặc đảm bảo an toàn; mỗi lần mở niêm phong hoặc niêm phong lại phong bì phải 

được ghi nhận, có xác nhận của lãnh đạo Khoa/Bộ môn quản lý học phần. Biên bản mở 

niêm phong, niêm phong lại, giải mã dữ liệu cần ghi nhận rõ: lý do, thời điểm, thành phần 

tham dự, tình trạng niêm phong, dữ liệu được giải mã, và phạm vi sử dụng. 

3. Lưu trữ hồ sơ thi 

a) Thực hiện đúng thời hạn lưu trữ theo quy định của pháp luật về lưu trữ và theo quy 

định tại Chương VI của Quy định này. 

b) Dữ liệu sau khi được giải mã để phục vụ công tác kiểm tra, kiểm định… chỉ được 

lưu tạm thời ở vị trí quản lý riêng, hạn chế quyền truy cập và phải được xóa bỏ hoặc mã 

hóa lại sau khi hoàn thành mục đích sử dụng theo đúng quy định. Việc mã hóa lại sẽ do 

Trưởng Khoa/Bộ môn quản lý học phần thực hiện. 

c) Trường hợp phải điều chỉnh hồ sơ do kết quả phúc khảo hoặc theo quyết định của 

người có thẩm quyền thì dữ liệu cập nhật phải được đóng gói, mã hóa lại; mật khẩu mới 

được lập, niêm phong, lưu giữ thay thế mật khẩu cũ và phải lập Biên bản tái mã hóa và cập 

nhật hồ sơ trên hệ thống, lưu đầy đủ biên bản theo thành phần hồ sơ phải lưu trữ. Việc mã 

hóa lại sẽ do Trưởng Khoa/Bộ môn quản lý học phần thực hiện. 

Điều 8. Lưu trữ đối với học phần được tổ chức đánh giá bằng hình thức trực 

tuyến hoặc thi trực tiếp trên thiết bị điện tử kết hợp hình thức trực tiếp trên giấy 

1. Trường hợp học phần tổ chức thi và đánh giá theo hình thức kết hợp, giảng viên và 

viên chức phụ trách tại Khoa/Bộ môn quản lý học phần có trách nhiệm: 

a) Bảo đảm thành phần túi bài thi và thực hiện quy trình lưu trữ tập tin đối với nội 

dung đánh giá hình thức thi trên thiết bị điện tử theo đúng quy định tại Điều 6 và Điều 7 

của Quy định này. 

b) Bảo đảm thành phần túi bài thi và thực hiện quy trình lưu trữ bản giấy đối với nội 

dung đánh giá hình thức thi trên giấy theo đúng quy định tại Điều 5 của Quy định này. 

c) Bảo đảm sự tương ứng, thống nhất giữa hồ sơ bản giấy và hồ sơ tập tin (cùng mã 

học phần, mã lớp, danh sách người học dự thi, điểm số); mọi sự chênh lệch phải được rà 

soát, đính chính, lập biên bản và lưu kèm hồ sơ gốc. 

2. Việc xác định thành phần hồ sơ gốc, nơi lưu trữ cuối cùng và thời hạn lưu trữ đối 

với từng loại tài liệu thực hiện theo quy định tại Chương VI và các văn bản hướng dẫn của 

ĐHCT. 
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Chương IV 

QUY TRÌNH LƯU TRỮ ĐỐI VỚI CÁC HÌNH THỨC ĐÁNH GIÁ KHÁC 

CỦA TRÌNH ĐỘ ĐẠI HỌC 

 

Điều 9. Công tác chuẩn bị túi bài thi (bao gồm thi trên giấy và thi trên thiết bị 

điện tử) 

Trước khi bàn giao túi bài thi để tiến hành lưu trữ, giảng viên phải bảo đảm đủ và lập 

Danh mục thành phần hồ sơ như sau: 

 1. Minh chứng về việc đánh giá của học phần (như danh sách tên đề tài, dự án, đồ 

án…) có chữ ký xác nhận của giảng viên và lãnh đạo Khoa/Bộ môn quản lý học phần  

2. Các minh chứng thể hiện kết quả quá trình học tập của người học.  

3. Quyển báo cáo (nếu có): số lượng theo quy định của đơn vị đào tạo. Khuyến khích 

người học nộp báo cáo dạng file và lưu trữ theo hình thức đánh giá trực tuyến. 

4. Bảng điểm thành phần.  

  5. Bảng điểm tổng hợp in từ Hệ thống quản lý có xác nhận của giảng viên và lãnh đạo 

đơn vị đào tạo. Trường hợp Bảng điểm tổng hợp được ký số thì giảng viên chỉ cần nộp bản 

sao Bảng điểm tổng hợp vào túi bài thi. 

6. Danh sách người học nộp minh chứng kết quả quá trình học tập có chữ ký xác nhận 

của giảng viên phụ trách đánh giá học phần. 

Điều 10. Quy trình lưu trữ túi bài thi bản giấy 

Thực hiện lưu trữ như quy trình lưu trữ túi bài thi đối với hình thức thi trực tiếp trên 

giấy được quy định tại Điều 5 của Quy định này. 

Điều 11. Quy trình lưu trữ túi bài thi kết hợp dạng tập tin và bản giấy 

Thực hiện lưu trữ như quy trình lưu trữ túi bài thi được quy định tại Điều 8 của Quy 

định này. 

 

Chương V 

QUY TRÌNH LƯU TRỮ BÀI THI ĐỐI VỚI  

TIỂU LUẬN, LUẬN VĂN, ĐỀ ÁN TỐT NGHIỆP VÀ LUẬN ÁN TIẾN SĨ 

 

Điều 12. Quy trình lưu trữ túi bài thi đối với tiểu luận, luận văn tốt nghiệp trình 

độ đại học 

1. Hồ sơ túi bài thi đối với tiểu luận, luận văn tốt nghiệp trình độ đại học bàn giao gồm 

những thành phần sau: 

a) Quyết định thành lập Hội đồng chấm luận văn tốt nghiệp; quyết định phân công 

chấm tiểu luận 

b) Phiếu điểm/Bảng chấm điểm của các thành viên Hội đồng hoặc thành viên chấm 

tiểu luận. 
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c) Tập tin tiểu luận, luận văn tốt nghiệp nộp lưu trữ theo quy định. 

2. Quy trình lưu trữ hồ sơ túi bài thi đối với tiểu luận, luận văn tốt nghiệp trình độ đại 

học thực hiện theo quy định tại khoản 1 Điều 5 của Quy định này; riêng đối với thành phần 

hồ sơ thực hiện theo quy định tại khoản 1 Điều này. 

3. Bảng điểm tổng hợp được giảng viên/viên chức phụ trách nhập lên Hệ thống quản 

lý trực tuyến và được ký số theo quy định. 

Điều 13. Quy trình lưu trữ luận văn, đề án tốt nghiệp trình độ thạc sĩ 

1. Hồ sơ lưu trữ luận văn, đề án tốt nghiệp trình độ thạc sĩ bao gồm: 

a) Tập tin pdf luận văn/đề án tốt nghiệp (đã được kiểm tra liêm chính học thuật) có 

đầy đủ thông tin theo biểu mẫu quy định của Khoa Sau đại học và đặt tên tập tin theo thứ 

tự, học viên điền thông tin và tải tập tin toàn văn luận văn/đề án tốt nghiệp lên hệ thống 

bằng tài khoản do ĐHCT cấp. Khoa Sau đại học tiến hành kiểm tra tập tin luận văn/đề án 

tốt nghiệp bảo đảm đã thực hiện các bước theo quy trình và xác nhận, kiểm duyệt tập tin 

luận văn/đề án tốt nghiệp hoàn chỉnh trên hệ thống. 

b) Thành phần hồ sơ Hội đồng đánh giá luận văn/đề án tốt nghiệp theo quy định. 

c) Sau khi đối chiếu bản in với tập tin luận văn/đề án tốt nghiệp được duyệt, Thư viện 

ĐHCT tập hợp dữ liệu các tập tin hoàn chỉnh để công khai luận văn/đề án tốt nghiệp trên 

trang thông tin điện tử của Thư viện ĐHCT. Sau khi hết thời gian công khai dữ liệu các 

luận văn/đề án tốt nghiệp, Thư viện ĐHCT xuất dữ liệu gửi Khoa Sau đại học để tiến hành 

quy trình xét tốt nghiệp. 

d) Bản in hoàn chỉnh đã đóng bìa nhũ vàng màu xanh dương được lưu trữ tại Thư 

viện ĐHCT. 

2. Quy trình lưu trữ túi bài thi đối với luận văn, đề án tốt nghiệp trình độ thạc sĩ thực 

hiện theo quy định tại khoản 1 Điều 5 của Quy định này; riêng đối với thành phần túi bài 

thi thì phải bảo đảm theo quy định tại khoản 1 Điều này. 

3. Bảng điểm tổng hợp được viên chức phụ trách nhập lên Hệ thống quản lý trực 

tuyến và được ký số theo quy định. 

Điều 14. Quy trình lưu trữ luận án tiến sĩ 

1. Hồ sơ lưu trữ luận án tiến sĩ bao gồm: 

a) Luận án hoàn chỉnh cuối cùng (cả bản in và bản điện tử) có chữ ký của nghiên cứu 

sinh, xác nhận của người hướng dẫn; xác nhận của chủ tịch, thư ký và thành viên Hội đồng 

được phân công đọc lại luận án sau khi đã hoàn thành chỉnh sửa, bổ sung luận án (nếu có).  

b) Thành phần hồ sơ Hội đồng đánh giá luận án tiến sĩ theo quy định. 

2. Quy trình lưu trữ túi bài thi đối với luận án tiến sĩ thực hiện theo quy định tại khoản 

1 Điều 5 của Quy định này; riêng đối với thành phần túi bài thi thì phải bảo đảm theo quy 

định tại khoản 1 Điều này. 

3. Bảng điểm tổng hợp được viên chức phụ trách nhập lên Hệ thống quản lý trực 

tuyến và được ký số theo quy định. 
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Chương VI 

THỜI HẠN THỰC HIỆN VÀ THỜI HẠN LƯU TRỮ BÀI THI  

KẾT THÚC HỌC PHẦN  

 

Điều 15. Thời hạn thực hiện việc giao, nhận túi bài thi kết thúc học phần 

1. Đối với học phần trình độ đại học hình thức chính quy thực hiện vào tuần thứ hai 

của học kỳ kế tiếp.  

2. Đối với học phần trình độ đại học hình thức giáo dục thường xuyên chia thành 03 

(ba) đợt như sau: 

a) Đợt 1: chậm nhất là ngày 30 tháng 01 hằng năm. 

b) Đợt 2: chậm nhất ngày 15 tháng 5 hằng năm. 

c) Đợt 3: chậm nhất ngày 15 tháng 8 hằng năm. 

3. Đối với học phần trình độ thạc sĩ và tiến sĩ thực hiện giao nộp túi bài thi trong vòng 

15 (mười lăm) ngày làm việc kể từ hạn cuối nhập điểm. 

Điều 16. Thời hạn lưu trữ túi bài thi kết thúc học phần  

Thời hạn lưu trữ hồ sơ thi kết thúc học phần trình độ đại học và trình độ đào tạo thạc 

sĩ được thực hiện theo quy định tại Thông tư số 08/2025/TT-BGDĐT ngày 12 tháng 5 năm 

2025 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về quy định thời hạn lưu trữ hồ sơ, tài liệu 

thuộc lĩnh vực giáo dục và đào tạo. Cụ thể: 

1. Tài liệu về thi kết thúc học phần trình độ đại học: 

a) Hồ sơ phê duyệt kết quả thi kết thúc học phần: 10 năm sau tốt nghiệp. 

b) Bài thi kết thúc học phần: Hết khóa học. 

c) Tài liệu khác có liên quan đến thi kết thúc học phần: Hết khóa học. 

d) Bảng điểm từng học phần bao gồm điểm kiểm tra, điểm thi, điểm học phần: 10 

năm sau tốt nghiệp. 

đ) Các đồ án, khóa luận tốt nghiệp trình độ đại học được Hội đồng đánh giá: Đạt yêu 

cầu trở lên: 20 năm; Không đạt yêu cầu: 05 năm. 

2. Tài liệu thi kết thúc học phần trình độ thạc sĩ và tiến sĩ: 

a) Hồ sơ xét duyệt kết quả thi kết thúc học phần: 10 năm sau tốt nghiệp. 

b) Bài thi: 05 năm sau tốt nghiệp. 

c) Tài liệu khác có liên quan đến thi kết thúc học phần: 05 năm sau tốt nghiệp. 

d) Bảng điểm từng học phần bao gồm điểm kiểm tra, điểm thi, điểm học phần: 10 

năm sau tốt nghiệp. 

đ) Luận văn hoặc đề án thạc sĩ được Hội đồng đánh giá: Đạt yêu cầu trở lên: 30 năm; 

Không đạt yêu cầu: 05 năm: 
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e) Luận án tiến sĩ và tóm tắt luận án tiến sĩ được Hội đồng đánh giá: Đạt yêu cầu trở 

lên: Vĩnh viễn; Không đạt yêu cầu: 05 năm. 

3. Bảng điểm tổng hợp kết quả học tập theo học kỳ, năm học, khóa học (các trình độ  

đào tạo: đại học, thạc sĩ, tiến sĩ) có thời hạn lưu trữ vĩnh viễn. 

4. Đối với tài liệu có thời hạn lưu trữ vĩnh viễn thì đơn vị tham mưu phụ trách đào tạo có 

trách nhiệm lưu trữ sau khi các thành phần khác trong túi bài thi hết thời hạn lưu trữ tại 

đơn vị đào tạo. 

Điều 17. Hủy hồ sơ, tài liệu, bài thi đánh giá kết thúc học phần hết thời hạn lưu 

trữ theo quy định  

Quy trình hủy hồ sơ, tài liệu, bài thi đánh giá kết thúc học phần hết thời hạn lưu trữ 

theo quy định được thực hiện theo quy định về lưu trữ của ĐHCT và quy định của pháp 

luật có liên quan. Văn phòng ĐHCT xây dựng và ban hành hướng dẫn quy trình hủy hồ sơ, 

tài liệu, bài thi đánh giá kết thúc học phần hết thời hạn lưu trữ theo quy định. 

 

Chương VII 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

  

Điều 18. Trách nhiệm thực hiện của các đơn vị đào tạo, viên chức và giảng viên  

1. Thủ trưởng đơn vị đào tạo có trách nhiệm: 

a) Tổ chức phổ biến, quán triệt Quy định này đến toàn thể giảng viên, viên chức và 

người học thuộc phạm vi quản lý. 

b) Phối hợp với Phòng Đào tạo, Khoa Sau đại học, Trung tâm Đào tạo liên tục và các 

đơn vị có liên quan xây dựng và ban hành quy trình lưu trữ hồ sơ, bài thi kết thúc học phần 

tại đơn vị theo Quy định này. 

c) Chỉ đạo việc thực hiện và chịu trách nhiệm xử lý các cá nhân, bộ phận vi phạm 

quy trình nội bộ của đơn vị và Quy định này. 

d) Phối hợp Trung tâm Chuyển đổi số và Truyền thông bảo đảm hạ tầng kỹ thuật, tài 

khoản truy cập, đồng thời phân quyền cho Khoa/Bộ môn, giảng viên và viên chức lưu trữ 

truy cập vào kho lưu trữ chung của Nhà trường theo đúng thẩm quyền. 

đ) Phối hợp với Phòng Phát triển cơ sở vật chất và dự án bảo đảm kho lưu trữ túi hồ 

sơ, bài thi giấy của đơn vị an toàn, vệ sinh, có các biện pháp phòng, chống cháy nổ khu 

vực được phân giao. 

2. Trưởng Khoa/Trưởng Bộ môn có trách nhiệm: 

a) Phân công cụ thể viên chức phụ trách các công tác liên quan quá trình tiếp nhận và 

lưu trữ túi bài thi theo Quy định này và theo thực tiễn tại đơn vị. Kết quả phân công này 

cần thông báo cho tất cả giảng viên biết trước thời gian bắt đầu tiếp nhận và lưu trữ túi bài 

thi để bàn giao đúng người được phân công. 

b) Chịu trách nhiệm và đề nghị xử lý các cá nhân, bộ phận vi phạm theo phân cấp 

quản lý. 
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3. Viên chức được phân công phụ trách công tác tiếp nhận, lưu trữ túi bài thi có trách 

nhiệm thực hiện đúng Quy định này và quy trình của đơn vị. Chịu trách nhiệm trước lãnh 

đạo đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được phân công. 

4. Giảng viên có trách nhiệm: 

a) Bảo đảm công tác bảo mật đề thi theo quy định của pháp luật và của ĐHCT. 

b) Bảo đảm cung cấp đầy đủ và đúng quy định các thành phần lưu trữ trong túi bài 

thi theo Quy định này. 

c) Thực hiện đúng thời gian nộp túi bài thi lưu trữ của đơn vị. 

d) Bảo đảm tính chính xác, hợp pháp và tuân thủ theo Đề cương chi tiết học phần đã 

công bố hoặc văn bản thống nhất trong Khoa/Bộ môn/Tổ học phần chung về tỷ trọng điểm 

thành phần và điểm của bài thi cuối kỳ. 

Điều 19. Trách nhiệm các đơn vị tham mưu 

1. Trung tâm Chuyển đổi số và Truyền thông có trách nhiệm:  

a) Cung cấp nguồn lưu trữ cho các đơn vị bảo đảm an toàn, bảo mật đối với các tập 

tin nén đã mã hóa chứa bài thi. 

b) Hướng dẫn chi tiết các đơn vị được giao quản lý hệ thống thi trực tuyến/hệ thống 

quản lý học tập và quy trình kỹ thuật truy xuất dữ liệu bài thi, danh sách thí sinh, bảng 

điểm và các hồ sơ liên quan phục vụ lưu trữ tập tin. 

c) Định kỳ mỗi học kỳ tiến hành sao lưu dữ liệu đối với các tập tin do đơn vị đào tạo 

lưu trữ trên hệ thống lưu trữ của ĐHCT. 

d) Định kỳ (ít nhất 01 lần/năm học) phối hợp với các đơn vị liên quan rà soát và đánh 

giá việc thực hiện lưu trữ dạng tập tin tại các Khoa/Bộ môn; báo cáo Giám đốc ĐHCT kết 

quả và đề xuất biện pháp khắc phục (nếu có). 

2. Văn phòng ĐHCT có trách nhiệm phối hợp với Trung tâm Chuyển đối số và Truyền 

thông hướng dẫn việc ký số và lưu trữ điện tử bảng tổng hợp điểm thi. 

3. Phòng Phát triển cơ sở vật chất và dự án có trách nhiệm phân giao khu vực lưu trữ 

túi bài thi giấy, hồ sơ thi cho các đơn vị có nhu cầu và phối hợp với các đơn vị bảo đảm an 

toàn, vệ sinh, phòng, chống cháy nổ khu vực lưu trữ. 

4. Phòng Pháp chế có trách nhiệm định kỳ hằng năm rà soát quy trình lưu trữ, đánh 

giá hiệu quả và cập nhật phù hợp với sự phát triển của công nghệ và yêu cầu quản trị. 

Điều 20. Công tác kiểm tra 

1. Phòng Pháp chế có trách nhiệm: 

a) Kiểm tra định kỳ công tác lưu trữ túi bài thi kết thúc học phần theo Quy định này. 

b) Hướng dẫn, đôn đốc các đơn vị trong việc thực hiện đúng quy định pháp luật và 

Quy định này. 

c) Phối hợp xử lý các trường hợp vi phạm, tố cáo, phản ánh, kiến nghị có liên quan 

đến công tác lưu trữ bài thi. 
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2. Thủ trưởng các đơn vị đào tạo và cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm tự kiểm 

tra trong đơn vị và phối hợp, cung cấp đầy đủ thông tin, tài liệu và tạo điều kiện thuận lợi 

cho công tác kiểm tra, kiểm định khi được yêu cầu. 

Điều 21. Xử lý vi phạm 

Các đơn vị và cá nhân có các hành vi vi phạm Quy định này sẽ bị xử lý theo quy định 

của ĐHCT và quy định khác của pháp luật có liên quan. 

Điều 22. Điều khoản thi hành 

1. Trường hợp tên gọi các chức vụ, đơn vị có thay đổi theo quyết định của người hoặc 

cơ quan có thẩm quyền mà không thay đổi nhiệm vụ, quyền hạn của chức vụ, của đơn vị 

đó trong việc lưu trữ hồ sơ túi bài thi thì tiếp tục thực hiện thẩm quyền theo tên gọi mới 

tương ứng. 

        2. Trường hợp các văn bản quy phạm pháp luật được viện dẫn tại Quy định này có 

thay đổi thì thực hiện theo quy định được thay đổi của pháp luật./. 
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