
PHỤ LỤC. QUY TRÌNH TỔ CHỨC THI CẤP CHỨNG CHỈ NGOẠI NGỮ 
THEO KHUNG NĂNG LỰC NGOẠI NGỮ 6 BẬC DÙNG CHO VIỆT NAM 

(Kèm theo Quyết định số 2198/QĐ-T01-NNTH ngày 27/4/2023 của Giám đốc Học viện ANND 

ban hành Quy chế thi đánh giá năng lực ngoại ngữ theo KNLNN 6 bậc dùng cho Việt Nam) 

I. CHUẨN BỊ TỔ 
CHỨC THI II. TỔ CHỨC THI III. TỔ CHỨC 

CHẤM THI
IV. QUẢN LÝ VÀ 
CẤP CHỨNG CHỈ

 

Và ghi chú một số vấn đề cần lưu ý theo Thông tư số 24/2021/TT-BGDĐT ngày 

08/9/2021 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy 

chế thi đánh giá năng lực ngoại ngữ theo Khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt 

Nam ban hành kèm theo Thông tư số 23/2017/TT-BGDĐT ngày 29/9/2017 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và Đào tạo, có hiệu lực kể từ ngày 24/10/2021. 

I. CHUẨN BỊ TỔ CHỨC THI 

Bước 1. Thông báo 

về kỳ thi (dự kiến)

I. CHUẨN BỊ TỔ 
CHỨC THI

Bước 2. Tiếp nhận 
Hồ sơ đăng ký dự thi

Bước 5. Ban hành 

KH tổ chức thi và 
QĐ thành lập Hội 

đồng thi

Bước 4. Lập Danh 
sách dự thi, Sơ dồ 
phòng thi, lịch thi

Bước 7. Đổ đề, xuất 
danh sách thí sinh 

cùng tài khoản dự 
thi, niêm phong

Bước 3. Chuẩn bị 
Cơ sở vật chất, hạ 
tầng và bảo mật

Bước 6. Thông báo 

lịch thi, danh sách 

(nếu cần) cho các 

bên liên quan

 

Ghi chú: 

Bước 4. Danh sách dự thi sau khi được Giám đốc Học viện phê duyệt phải gửi Cục 

Quản lý Chất lượng Giáo dục, Bộ Giáo dục và Đào tạo để nhập vào hệ thống thi; 

Bước 7. Việc đổ đề (Đề của Bộ Giáo dục và Đào tạo), xuất danh sách thí sinh được 

thực hiện không quá 90 phút trước giờ thi vào hệ thống thi độc lập đang được niêm phong. 
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Việc đổ đề, xuất danh sách thi do Kỹ thuật viên của Cục Quản lý Chất lượng, Bộ 

Giáo dục và Đào tạo thực hiện trước sự giám sát của đầy đủ các thành phần: Cán bộ phòng 

PA03 Công an thành phố Hà Nội, Thanh tra của Học viện ANND; Giám sát và Thư ký 
kỳ thi. 

II. TỔ CHỨC THI  
(Chỉ có 1 hình thức Thi trên Máy tính) 

Bước 8. Họp Hội 
đồng thi triển khai 
các mặt công tác

II. TỔ CHỨC THI 
TRÊN MÁY TÍNH

Bước 9. Ban Coi thi 

phổ biến quy chế và 
các quy định liên 

quan

Bước 13. CBCT và 

KTV dán SBD, điểm 
danh và kiểm soát an 

ninh đầu vào

Bước 10. Mở niêm 
phong phòng máy 

chủ, phòng thi, kiểm 
tra hệ thống

Bước 12. СBCT, 

KTV phổ Nội quy 
phòng thi 

Bước 14. KTV 

hướng dẫn thí sinh 
kiểm tra máy, phần 
mềm và các thiết bị 

Bước 15. CBCT 

phát giấy nháp và 
phiếu tài khoản cho 
thí sinh đăng nhập

Bước 16. Hội đồng 
thi kích hoạt kỳ thi 

trên phần mềm

Bước 17. Các thí 

sinh làm bài thi các 

kỹ năng: Nghe, Đọc, 

Viết, Nói

Bước 18. Các thí 

sinh hoàn thành bài 

thi, nộp bài thi

Bước 20. Kiểm tra 
CSVC, hạ tầng, an 

ninh phòng máy 

chủ, phòng thi 

trước Chấm thi, 
hoặc Ca thi sau 

(nếu có) 

Bước 19. CBCT và 

KTV cho thí sinh 

kiểm tra dữ liệu bài 
thi khi nộp, ký xác 

nhận nộp bài

Bước 11. Bốc thăm 
CBCT, KTV; 

phương án SBD, 

bàn giao các biểu 
mẫu cho CBCT

 

Ghi chú: 

Việc tổ chức thi được thực hiện dưới sự điều hành của Trưởng Ban Coi thi là Ban 

Giám đốc Học viện và sự giám sát của các bên: Cán bộ phòng PA03 Công an thành phố 

Hà Nội, Thanh tra của Học viện ANND; Giám sát kỳ thi. 
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Toàn bộ diễn biến quá trình tổ chức thi, khu vực thi và hành lang xung quanh khu 

vực thi, được ghi hình, lưu trữ cùng toàn bộ các tài liệu có liên quan ít nhất 02 năm (Điều 

26 của TT24) 

III. TỔ CHỨC CHẤM THI 

Bước 21. Họp Ban 
Chấm thi, phổ biến 
quy định, thang 

điểm, đáp án chấm

III. TỔ CHỨC 
CHẤM THI

Bước 22. Chấm 
chung ít nhất 10 bài 

kỹ năng Viết, Nói

Bước 24. Giáo viên 

chấm thi tại 2 khu 

vực riêng biệt theo 
quy định

 Bước 25. KTV 

chuyên trách kiểm 
tra dữ liệu chấm 

Bước 26. Xuất kết 
quả thi 4 kỹ năng, 

trong đó Viết, Nói 

(có phách và không 

phách)

Bước 27. KTV 

chuyên trách lưu 
dữ liệu thi, dữ liệu 
camera giám sát 

vào DVD và bàn 

giao cho HĐ Thi

Bước 28. Niêm 

phong máy chủ, 

kiểm tra an ninh 
các máy chấm thi

Bước 29. Niêm 

phong máy chủ, 

kiểm tra an ninh 
các máy chấm thi

Bước 30. Chủ tịch 
Hội đồng thi phê 
duyệt kết quả tổng 
hợp điểm thi

Bước 33. Trình Giám đốc Học viện ban hành 
Quyết định công nhận kết quả thi và cấp Chứng 
chỉ (muộn nhất sau 30 ngày tổ chức thi)

Bước 32. Tổ chức tiếp nhận đơn xin chấm phúc 
tra; Tổ chức chấm phúc tra, xét duyệt kết quả 
chấm phúc tra và công bố kết quả
(nếu có – Trong vòng 07 ngày từ ngày công bố 
kết quả thi)

Bước 31. Hội đồng 
thi công khai kết 
quả thi trên trang 
thông tin điện tử 
(muộn nhất sau 07 

ngày tổ chức thi)

Bước

 

23.LĐ  Ban
chấm 

 

thi  

 

kích  hoạt
phần  mềm  phân  cặp
chấm ngẫu nhiên
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Ghi chú: 

Bước 24. Giáo viên chấm thi 2 vòng độc lập tại 02 phòng thi khác nhau; nhập điểm 

vào phần mềm về máy chủ 

Bước 25. Kỹ thuật viên của Cục Quản lý Chất lượng, Bộ Giáo dục và Đào tạo kiểm 

tra điểm về hệ thống; 

Bước 26. Việc chấm 02 kỹ năng Viết, Nói do Kỹ thuật viên của Cục Quản lý chất 

lượng giáo dục, Bộ Giáo dục và Đào tạo giám sát cùng Thanh tra Học viện; việc phân 

cặp, chấm thi hoàn toàn tự động bằng hệ thống (Trưởng ban Chấm thi click chuột phân 

chấm ngẫu nhiên). 

Việc tổ chức chấm thi hoàn toàn trên hệ thống máy tính, lưu toàn bộ các thao tác; 

đồng thời phải được ghi hình, lưu trữ cùng toàn bộ các tài liệu có liên quan ít nhất 02 năm 
(Điều 26 của TT24) 

Sau khi kết thúc chấm, hồi phách, kết quả thi đối với 04 kỹ năng Nghe, Đọc, Viết, 

Nói phải được xuất ngay và có sự ký xác nhận của đầy đủ các thành phần: Lãnh đạo Ban 

Chấm thi và Kỹ thuật viên của Cục Quản lý chất lượng, Bộ Giáo dục và Đào tạo.  

Lưu ý: Lãnh đạo Ban Chấm thi và các Giáo viên chấm thi phải có chứng chỉ hoàn 

thành chương trình bồi dưỡng nghiệp vụ chấm thi theo quy định của Bộ trưởng Bộ GDĐT 

(theo điểm b, khoản 1, Điều 9 Thông tư 23/2017) 

IV. QUẢN LÝ VÀ CẤP CHỨNG CHỈ 

Bước 34. In chứng 
chỉ theo quy định

IV. QUẢN LÝ VÀ CẤP CHỨNG CHỈ, 
LƯU TRỮ, BÁO CÁO

Bước 35. Giám đốc 
Học viện ký ban 
hành Chứng chỉ 

Bước 36. Chuyển bộ 
phận vào sổ theo dõi 
cấp/phát chứng chỉ

Lưu trữ hồ sơ thí 
sinh, kết quả thi, dữ 
liệu Camera giám 
sát, các văn bản 
giấy tờ có liên quan

- Báo cáo công tác tổ chức thi định kỳ hoặc đột 
xuất theo yêu cầu của Học viện
- Báo cáo BGD và ĐT hàng năm về công tác tổ 
chức các kỳ thi; KH tổ chức các kỳ thi trong năm 
(trước 31/01 hàng năm) 

 


