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I. QUY TRÌNH COI THI 

Cán bộ coi thi thứ nhất (Giảng viên tin học) thực hiện các nội dung sau 

trước các buổi thi: 

- Lên lịch cuộc họp cho từng môn thi: Với mỗi môn thi, CBCT1 lên lịch 

cuộc họp cho môn thi tương ứng với từng buổi thi. Việc lên lịch cuộc họp được 

thực hiện trước buổi thi ít nhất 12 giờ. 

- Tạo thư mục lưu bài thi (trừ môn thi trắc nghiệm trên máy tính). 

Sau khi thực hiện 2 nội dung trên, vào mỗi buổi thi, CBCT, GK thực hiện 

theo các nội dung sau: 

1.1. Thi tự luận 

Quy trình coi thi tự luận online như sau: 

Bước 1. Cán bộ coi thi (CBCT) đăng nhập vào tài khoản Microsoft Teams sau đó 

chọn phòng thi, môn thi đúng với lịch thi. Tiếp theo, tham gia vào cuộc họp theo lịch đã 

lên từ trước.  

Bước 2. CBCT2 vừa điểm danh TS vừa nhận diện TS dự thi theo Thẻ sinh viên và 

khuôn mặt TS. Điểm danh xong, CBCT2 phố biến quy chế thi. 

Bước 3. CBCT1 hướng dẫn TS cách nhận đề thi, làm bài thi và nộp bài thi. Lưu ý 

thí sinh cách đặt tên bài thi như sau: Mã Sinh viên _ Họ tên thí sinh_Thứ tự tờ bài thi. 

Ví dụ: 1815010087_Vi Thị Ánh Tuyết_1. 

Bước 4. CBCT1 chuyển đề thi cho TS. CBCT1 và CBCT2 giám sát thí sinh làm 

bài thi. 

Bước 5. Sau khi hết giờ làm bài thi, CBCT nhắc nhở thí sinh chụp hình bài thi 

(chụp từng trang bài thi), đặt tên ảnh bài thi đúng quy định và nộp bài thi đúng thời 

gian quy định. CBCT1 nhận bài thi của TS.  

Bước 6. Sau khi thu toàn bộ bài thi, CBCT1 lưu vào trong 1 thư mục có tên: Phòng 

thi số _Tên Môn thi và nộp thư mục bài thi về phòng QLKH&ĐBCL (USB lưu bài thi 

hoặc qua email: nclong.c5@moet.edu.vn, Zalo 0979772261). Trong đó, bài thi của mỗi 

thí sinh được đặt trong một thư mục có tên: SBD_Họ tên thí sinh. 

Ví dụ: Phòng thi số 1_Biên dịch 

Lưu ý: Nếu thí sinh nộp bài không được theo quy định, CBCT có thể cho phép 

sinh viên nộp bài qua Hội thoại hoặc qua Email, Zalo của CBCT. 

1.2. Thi trắc nghiệm 

mailto:nclong.c5@moet.edu.vn
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Quy trình coi thi trắc nghiệm online như sau: 

Bước 1. Cán bộ coi thi (CBCT) đăng nhập vào tài khoản Microsoft Teams sau đó 

chọn phòng thi, môn thi đúng với lịch thi. Tiếp theo, tham gia vào cuộc họp theo lịch đã 

lên từ trước.  

Bước 2. CBCT2 vừa điểm danh TS vừa nhận diện TS dự thi theo Thẻ sinh viên và 

khuôn mặt TS. Điểm danh xong, CBCT2 phố biến quy chế thi. 

Bước 3. CBCT1 hướng dẫn TS cách sử dụng phần mềm thi Trắc nghiệm online, 

lưu ý Tài khoản đăng nhập và mật khẩu. Tùy vào từng Phòng thi mà sẽ có 1 hoặc 2 

phần mềm thi trắc nghiệm: 

- Phần mềm Thi trắc nghiệm trực tuyến (của nhà trường). 

- Phần mềm Microsoft Forms. 

Trong đó lưu ý:  

- Đối với phần mềm Thi trắc nghiệm trực tuyến, nếu hết thời gian quy định, 

phần mềm sẽ tự đồng thu bài thi và hiển thị kết quả điểm bài thi. 

- Đối với phần mềm Microsoft Forms, thí sinh phải nộp bài thi đúng giờ quy 

định. Nếu quá thời gian, phần mềm sẽ không cho nộp bài thi. 

Bước 4. CBCT1 gửi đường link thi cho TS. CBCT1 và CBCT2 giám sát thí sinh 

làm bài thi. 

Bước 5. Hết giờ làm bài, kết thúc buổi thi. 

1.3. Thi vấn đáp 

Quy trình chấm thi vấn đáp online như sau: 

Bước 1. Cán bộ coi thi (CBCT) đăng nhập vào tài khoản Microsoft Teams sau đó 

chọn phòng thi, môn thi đúng với lịch thi. Tiếp theo, tham gia vào cuộc họp theo lịch đã 

lên từ trước.  

Bước 2. GK2 điểm danh thí sinh dự thi, yêu cầu sinh viên trình Thẻ sinh viên để 

quan sát và nhận diện thí sinh dự thi. Sau đó vừa điểm danh vừa nhận diện thí sinh dự thi. 

Bước 3. CBCT phổ biến cho thí sinh quy chế thi, cách thức nhận đề thi, làm bài 

thi. Trong đó thông báo cho sinh viên thời gian dự kiến tham gia thi theo nhóm. Yêu cầu 

tại mỗi thời điểm có, mỗi nhóm có 5 thí sinh ở trạng thái chờ thi trong khung thời gian 

quy định. Sau đó xóa khỏi cuộc họp tất cả thí sinh (trừ thí sinh thứ 1 và thứ 2). 

Bước 4. CBCT gọi thí sinh 1 vào CHUẨN BỊ THI, mở MIC cho TS thứ nhất. 

Bước 5. CBCT lấy 1 đề thi (theo thứ tự bất kỳ đã thống nhất trước với GK) gửi 

cho TS thứ nhất (chỉ gửi qua tin nhắn (cuộc thoại) riêng của thí sinh thứ 1), yêu cầu TS 

chuẩn bị 5 phút. Sau khi TS chuẩn bị 5 phút, CBCT gọi TS thứ 2 vào CHUẨN BỊ THI, 
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lấy 1 đề thi ngẫu nhiên gửi cho TS thứ 2 (gửi qua tin nhắn của thí sinh thứ 2) để chuẩn bị 

bài thi.  

Lưu ý: Khi gửi đề thi cho thí sinh, chỉ gửi qua tin nhắn riêng của thí sinh để các thí 

sinh khác không nhìn thấy đề thi. 

Bước 6. Cho thí sinh thứ nhất làm bài thi (trả lời câu hỏi) trong vòng 5 phút. Sau 

đó 2 GK chấm điểm thi của thí sinh. 

Bước 7. CBCT mở MIC cho thí sinh thứ 2 sau đó bổ sung vào cuộc họp.  

Bước 8. Quay lại Bước 4 với thí sinh tiếp theo cho tới khi hết thí sinh dự thi. 

Bước 9. Hai GK thống nhất điểm thi theo quy chế và ghi điểm vào bảng điểm. 

Lưu ý: Kết thúc kỳ thi, toàn bộ CBCT và GK về phòng Quản ký khoa học và 

Đảm bảo chất lượng để ký tên vào Biên bản thi. 
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II. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM MICROSOFT TEAMS TRONG 

TỔ CHỨC THI TRỰC TUYẾN (dành cho CBCT VÀ GK) 

2.1.1. Lên lịch cuộc họp 

- Việc lên lịch cuộc họp được thực hiện trước ngày tổ chức thi Môn thi tương 

ứng. 

- Sau khi đăng nhập vào Microsoft Teams, thực hiện các bước sau: 

Bước 1. Chọn Môn thi bằng cách: 

Vào (Nhóm Group) -> Chọn môn thi tướng ứng với buổi thi -> Click chuột vào 

môn thi đó. 

 

Bước 2. Lên lịch cuộc họp 

- Tại giao diện Môn thi đã chọn -> Thao tác như hình vẽ dưới đây 
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Bước 3. Gõ Tiêu đề lịch thi (Lịch thi Môn ….._7 giờ_ngày….), thiết lập ngày thi 

và thời gian từ lúc tạo cuộc họp đến lúc kết thúc bài thi (Buổi sáng thiết lập từ 7 giờ đến 

12 giờ; Buổi chiều từ 13 giờ đến 17 giờ). Sau đó nhấp chuột vào Gửi. 

 

 

 

Nhập chuột vào Mũi 

tên thả xuống -> 

Chọn Lên lịch cuộc 

họp 
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2.1.2. Tạo thư mục lưu bài thi 

Để tạo thư mục lưu bài thi, thực hiện theo các bước sau: 

Bước 1. Tại Môn thi đã chọn -> Click chuột vào mục Chung (General) -> Click 

chuột vào Bài tập (Assigment) -> Tạo (Create) -> Bài tập được giao. 

 

 

Bước 2.  Nhập các thông tin 

- Tiêu đề Nộp bài thi môn… (Ví dụ: Nộp bài thi môn Tin học) 

- Ngày đến hạn: Chọn ngày thi 

- Thời gian đến hạn:  

o Môn thi Buổi sáng: 12 giờ 

o Môn thi Buổi chiều: 18 giờ. 

1.Click vào Chung 

(General) 
2.Click vào Bài 

tập (Assigment) 

3.Click vào Tạo 

(Create) 
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2.1.3. Tham gia cuộc họp (tham gia thi) 

Đến buổi thi, cán bộ coi thi, giám khảo chấm thi và toàn bộ sinh viên đăng nhập 

vào phần mềm Microsoft Teams sau đó thực hiện các bước sau: 

Bước 1. Tại giao diện màn hình Microsoft Teams, chọn Nhóm (Group) -> Click 

chuột vào môn thi tương ứng -> Xuất hiện hộp thoại tham gia cuộc họp như dưới đây 
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Tại giao diện này, chọn Cuộc họp tương ứng với môn thi đã được lên lịch, sau đó 

Click chuột vào nút Tham gia 

Lưu ý: Không click chuột vào bất kỳ nút nào khác, việc click chuột vào các nút 

khác có thể tạo cuộc họp khác, khi đó sẽ không tham gia được vào phòng thi. 

 

Bước 2. Thiết lập Âm thanh và Camera 

Sau khi nhấp chuột vào nút Tham gia -> Xuất hiện giao diện thiết lập âm thanh và 

camera, chúng ta thiết lập theo các mục 1-4 như hình sau: 

 
 

Sau bước 2, xuất hiện màn hình như hình dưới đây (giao diện cuộc họp), tại giao 

diện này, CBCT, GK, và SV sẽ thực hiện được các chức năng nhứ: chia sẽ màn hình, tắt 

và mở camera, âm thanh; điểm danh, gửi đề thi, nhận đề thi v.v… để thực hiện các chức 

năng đó, chúng ta thực hiện như các mục sau đây. 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.Click chuột vào Âm 

thanh máy tính để thiết 

lập âm thanh 
2.Click chuột vào để điều 

chỉnh âm lượng 

4. Click chuột vào Tham 

gia ngay 

3. Giữ chuột trái vào ô 

tròn và kéo sang phải để 

bật camera. 
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2.1.4. Chia sẻ màn hình 

Để chia sẻ màn hình làm việc (áp dụng khi hướng dẫn sinh viên làm bài thi trắc 

nghiệm trên máy tính, khi giảng bài bằng Powerpoit hoặc các ứng dụng khác) chúng ta 

thực hiện như sau: 

Tại giao diện cuộc họp, click chuột vào Biểu tượng chia sẻ nội dung -> Chọn nội 

dung cần chia sẻ tưng ứng:  

- Chọn Màn hình: nếu muốn chia sẻ màn hình. 

- Chọn Powerpoint: nếu muốn chia sẻ bài trình chiếu Powerpoint. 

Click vào đây sẽ thấy các SV 

tham gia bên phải màn hình  

Click chuột vào đây sẽ hiển 

thị Hộp tin nhắn   

Click chuột vào đây sẽ tắt 

hoặc mở Camera   

Click chuột vào đây sẽ tắt 

hoặc mở âm thanh 

Biểu tượng chia sẽ nội dung 
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2.1.5. Gửi tin nhắn (áp dụng để gửi đề thi cho sinh viên) 

2.1.5.1. Gửi tin nhắn cho toàn bộ người tham gia cuộc họp (áp dụng để gửi đề 

thi cho toàn bộ sinh viên). 

Click chuột vào biểu tượng Hiện thị cuộc hội thoại -> Tại góc dưới bên phải màn 

hình chọn các chức năng sau: 

- Gửi tin nhắn (gửi đường link thi trắc nghiệm cho sinh viên): Gõ đường link hoặc 

tin nhắn vào hộp Nhập nội dung tin nhắn mới -> Click vào biểu tượng Gửi. 

- Gửi file (gửi đề thi cho sinh viên): Click chuột vào biểu tượng Đính kèm tệp, 

chọn đề thi trong máy tính sau đó Click chuột vào biểu tượng Gửi. 

 

Click chuôt vào 

Biểu tượng màn 

hinh để chia sẽ 

màm hình 
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2.1.5.2. Gửi tin nhắn cho từng người tham gia cuộc họp (áp dụng với môn thi 

vấn đáp hoặc phòng thi tích lũy để gửi đề thi cho từng sinh viên) 

Bước 1. Chọn biểu tượng Nhóm (Group) -> Đặt trỏ chuột vào Biểu tượng (khôn 

mặt) của thí sinh cần gửi tin nhắn (đề thi) -> xuất hiện hộp thoại -> Click chuột vào biểu 

tượng Tin nhắn. 

Click vào biểu tượng Đính kèm tệp, chọn 

đề thi để gửi cho sinh viên 

Gửi 
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Bước 2. Sau khi Click chuột vào biểu tượng tin nhắn -> xuất hiện hộp thoại ở Hình 

sau, chúng ta click chuột vào Biểu tượng Tệp đính kèm để gửi đề thi. 

 

 

Bước 3. Lặp lại Bước 1 và Bước 2 cho tới khi gửi hết đề thi cho sinh viên. 

 

 

1.Đặt trỏ chuộ vào Biểu 

tượng (khuôn mặt) thí sinh 

2.Click chuột vào biểu tượng 

Tin nhắn. 
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2.1.6. Xóa người họp (thí sinh) ra khỏi cuộc họp (áp dụng trong thi vấn đáp) 

Đặt con trỏ chuột vào tên thí sinh cần xóa ra khỏi cuộc họp -> Click chuột vào dấu 

… bên cạnh thí sinh cần xóa khỏi cuộc họp -> Click vào Xóa khỏi cuộc họp. 

 

 

2.1.7. Gọi thí sinh tham gia cuộc họp (áp dụng trong thi vấn đáp) 

Sau khi Xóa thí sinh ra khỏi phòng họp thì những thí sinh đã được xóa sẽ có tên 

trong mục Đề xuất. 

Để gọi sinh viên vào cuộc gọi (tham gia thi vấn đáp), thực hiện như sau: 

Click vào Nhóm (Group) -> tại danh sách người (thí sinh) tham gia cuộc họp, tại 

mục đề xuất -> Đặt trỏ chuột vào họ tên người (thí sinh) cần gọi -> Click chuột vào Yêu 

cầu tham gia. 

 

1.Click chuột vào dâu … 

bên cạnh thí sinh cần xóa 

khỏi cuộc họp. 

2.Click chuột vào Xóa khỏi 

cuộc họp. 
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2.1.8. Thu bài thi 

Sau khi hết giờ làm bài, CBCT download bài thi của thí sinh và lưu vào thư mục 

theo quy định. Việc download bài thi được thực hiện như sau: 

Bước 1. Click chuột vào Chung (General) -> Bài tập (Assigment) -> Tại mục Đã 

giao, click chuột vào Tên thư mục lưu đề thi (đã được tạo từ trước). 

 

1.Click vào Nhóm 

(Group) 

2. Click vào Yêu 

cầu tham gia 
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Bước 2. Click chuột vào họ tên thí sinh -> Chọn bài thi -> chọn Tải về -> Lưu vào 

Thư mục bài thi theo quy định. Việc này thực hiện cho đến khi tải và lưu trữ hết bài thi 

của tất cả thí sinh. 

 

2.1.9. Kết thúc cuộc họp (kết thúc buổi thi) 

Sau khi kết thúc buổi thi, thực hiện theo hình sau: 

 

 

Chọn tên từng 

tập tin 

Chọn tải về 

1.Click vào 

mũi tên thả 

xuống 

2.Click vào Kết 

thúc cuộc họp 
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III. SỬ DỤNG PHẦN MỀM MICROSOFT TEAMS VÀ PHẦN MỀM THI TRẮC 

NGHIỆM TRỰC TUYẾN ĐỂ THAM GIA THI (dành cho sinh viên) 

Sau khi đăng nhập vào phầm mềm Microsoft Teams, thí sinh thực hiện các chức 

năng sau: 

3.1. Tham gia cuộc họp (tham gia thi) 

Bước 1. Vào (Nhóm Group) -> Chọn môn thi tướng ứng với buổi thi -> Click 

chuột vào môn thi đó -> Chúng ta sẽ thấy lịch thi như sau: 

 

 

Lưu ý: Tại bước này, thí sinh không nhấp chuột vào Nút Cuộc hội thoại mới, hoặc 

chọn các nút khác. 

Bước 2. Thiết lập Camera, âm thanh 

Sau khi nhấp chuột vào nút Tham gia -> Xuất hiện giao diện thiết lập âm thanh và 

camera, chúng ta thiết lập theo các mục 1-4 như hình sau: 

Click chuột vào Tham gia 
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Sau bước 2, xuất hiện màn hình như hình dưới đây (giao diện cuộc họp), tại giao 

diện này, CBCT, GK, và SV sẽ thực hiện được các chức năng nhứ: chia sẽ màn hình, tắt 

và mở camera, âm thanh; điểm danh, gửi đề thi, nhận đề thi v.v… để thực hiện các chức 

năng đó, chúng ta thực hiện như các mục sau đây. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.Click chuột vào Âm 

thanh máy tính để thiết 

lập âm thanh 
2.Click chuột vào để điều 

chỉnh âm lượng 

4. Click chuột vào Tham 

gia ngay 

3. Giữ chuột trái vào ô 

tròn và kéo sang phải để 

bật camera. 
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3.2. Nhận đề thi 

Tại giao diện màn hình cuộc họp Click chuột vào biểu tượng Hiển thị cuộc hội 

thoại -> Tại giao diện Trò chuyện trong cuộc họp (chat) -> Nhấp đúp chuột vào Đề thi 

để xem đề thi (sau khi CBCT gửi đề thi mới có). 

MS Teams sẽ hiện thị đề thi lớn để xem. Tại giao diện hiển thị đề thi, thí sinh có 

thể download đề thi về máy tính (điện thoại) bằng cách nhấp chuột vào nút Download. 

Click vào đây sẽ thấy các SV 

tham gia bên phải màn hình  

Click chuột vào đây sẽ hiển 

thị Hộp tin nhắn   

Click chuột vào đây sẽ tắt 

hoặc mở Camera   

Click chuột vào đây sẽ tắt 

hoặc mở âm thanh 

Biểu tượng chia sẽ nội dung 
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3.3. Nộp bài thi 

Sau khi làm bài xong, thí sinh chụp Bài thi theo từng trang và đặt tên bài thi đúng 

quy định: SBD_Họ tên thí sinh_thứ tự tờ bài thi (ví dụ: 19002019_Nguyễn Văn A_1) 

Sau đó nộp bài cho CBCT theo cách sau: 

Bước 1. Nhấp chuột vào biểu tượng thu nhỏ màn hình “ – “ ở góc phải bên trên 

của màn hình.  

Bước 2. Phía bên trái màn hình, đang hiển thị Phòng thi tướng ứng với tên môn thi 

-> Click chuột vào Chung (General) -> Click chuột vào Bài tập (Assigment) -> Tại 

mục Công việc của tôi -> Click chuột vào Thêm công việc. 
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Bước 3. Sau khi thực hiện Bước 2, xuất hiện hộp thoại như hình bên dưới, chọn 

Tải lên từ thiết bị này -> Tìm tập tin ảnh đã chụp bài thi -> Chờ tải xong -> Hoàn tất 

-> Màn hình hiển thị các tập tin đã nộp bài. 

 

Lưu ý: Nếu quá trình nộp bài có lỗi xãy ra, thí sinh liên hệ với cán bộ coi thi để 

được hướng dẫn. 

1.Click chuột vào  

Chung (General) 

2.Chọn Bài tập 

(Assigment) 

3. Chọn Thêm công việc 

Click chuột 

vào đây 
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3.4. Kết thúc cuộc họp (Kết thúc thi) 

Click chuột vào nút Rời đi để kết thúc cuộc họp (kết thúc thi) 
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