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HƯỚNG DẪN THI TRẮC NGHIỆM TRÊN MÁY TÍNH 

Tài liệu này hướng dẫn thí sinh thực hiện thi trắc nghiệm trên máy tính, sử 

dụng phần mềm thi của Học viện Hành chính Quốc gia. 

Các bước thực hiện tại phòng thi như sau: 

1 Vào phòng thi 

- Căn cứ hiệu lệnh của cán bộ coi thi, thí sinh xuất trình giấy tờ tùy thân 

cho cán bộ coi thi để vào phòng thi. 

- Thí sinh thực hiện theo hướng dẫn của cán bộ coi thi, ngồi vào vị trí quy 

định để chụp ảnh chân dung lưu vào phần mềm thi (thao tác chụp ảnh do 

cán bộ kỹ thuật phòng thi thực hiện). 

- Thí sinh theo hướng dẫn của cán bộ coi thi ngồi vào vị trí quy định trong 

phòng thi. 

- Thí sinh kiểm tra sơ bộ máy tính (di chuyển thử chuột, cuộn chuột lên 

xuống,…) để chắc chắn máy tính làm bài có thể sử dụng được. 

- Thí sinh thông báo cho cán bộ coi thi biết nếu có bất cứ vấn đề gì bất 

thường liên quan đến máy tính sử dụng để dự thi. 

2 Vào phần mềm thi 

Phần mềm thi thường được mở sẵn trên màn hình khi thí sinh vào dự thi. 

Nếu chưa có hãy hỏi cán bộ coi thi để mở phần mềm. Giao diện phần mềm thi 

có dạng như sau: 

 

3 Nhận số báo danh và kiểm tra thông tin 

Trong phòng thi, cán bộ coi thi sẽ cung cấp cho anh/chị thông tin về số báo 

danh dự thi, mật khẩu của mỗi môn thi cùng với các thông tin của anh/chị. Anh 

chị cần kiểm tra kỹ các thông tin được cung cấp, nếu có bất kỳ sự sai sót nào cần 

báo lại cho cán bộ coi thi để điều chỉnh kịp thời. 

Thông tin được cung cấp có dạng: 
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4 Nhập thông tin số báo danh/mật khẩu để vào thi 

Khi có hiệu lệnh của cán bộ coi thi, anh/chị nhập thông tin số báo danh, mật 

khẩu đã được cung cấp để vào thi. Với ví dụ trên anh chị sẽ nhập số báo danh là 

TEST.001, mật khẩu là 111111. 

Sau khi nhập xong nhấn nút “Vào thi” 

 

Sau khi nhập xong thông tin, màn hình xuất hiện thông tin anh/chị cùng với 

thông tin bài thi. Anh chị kiểm tra lại một lần nữa các thông tin trên màn hình 

này và báo ngay với giám thị coi thi nếu có bất cứ thông tin nào chưa chính xác. 
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5 Làm bài thi 

Khi có hiệu lệnh, nhấn nút “Bắt đầu thi” để bắt đầu làm bài. Thời gian làm 

bài được tính kể từ khi nhấn nút “Bắt đầu thi”. 

 

Với bài thi tiếng Anh, một số câu hỏi có bài đọc và các câu trả lời tương ứng với 

bài đọc đó thì màn hình sẽ hiển thị như dưới đây. 

 

Mô tả màn hình 

- Phía trái màn hình 

o Trên cùng chứa thông tin môn thi 

o Phần giữa: các nút đánh số từ 1 đến hết để lựa chọn câu hỏi. 

▪ Nút màu trắng thể hiện câu hỏi chưa trả lời 

▪ Nút màu xanh lá cây: Thể hiện câu hỏi đã trả lời 

o Phía dưới: Tổng số câu hỏi đã trả lời 
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o Dưới cùng: Nút dùng để nộp bài trước khi hết giờ thi 

- Phía phải màn hình: 

o Góc trên bên phải: Đồng hồ đếm ngược thể hiện số phút, giây được 

phép làm bài. 

o Phần lớn ở giữa: Chứa các câu hỏi cần trả lời 

Cách làm bài: 

- Thí sinh có thể cuộn lên xuống trong phần danh sách câu hỏi để xem nội 

dung các câu hỏi. 

- Thí sinh có thể nhấn vào số thứ tự câu hỏi ở bên trái màn hình để di chuyển 

nhanh đến câu hỏi. 

- Dùng chuột nhấn vào nội dung phương lựa chọn để xác định lựa chọn 

phương án. Trong thời gian làm bài có thể thay đổi phương án trả lời (kể cả 

của những câu hỏi đã trả lời). 

6 Nộp bài 

- LƯU Ý: THÍ SINH SẼ KHÔNG THỂ TIẾP TỤC LÀM BÀI KHI ĐÃ HẾT 

GIỜ HOẶC ĐÃ XÁC NHẬN NỘP BÀI. 

- Khi hết thời gian làm bài, hệ thống sẽ tự động thu bài và thông báo kết quả. 

- Nếu thí sinh muốn nộp bài trước khi hết giờ làm bài thì nhấn nút “Nộp bài” 

ở phía dưới bên trái màn hình. Hệ thống sẽ hiện thị hộp thoại xác nhận 

tương tự như ở dưới: 

 

o Nếu thí sinh chắc chắn muốn nộp bài hãy ấn “Nộp bài ngay”. Sau 

khi nộp bài KHÔNG THỂ TIẾP TỤC LÀM BÀI. 

o Nếu muốn tiếp tục làm bài nhấn nút “Chưa nộp”. 

Sau khi nộp bài, màn hình hiển thị kết quả như dưới đây. Xem các thông tin “Số 

câu trả lời đúng” và “Điểm (thang 100)” để biết kết quả làm bài của mình. Sau 

khi xem xong kết quả có thể nhấn nút “Thoát” để rời khỏi bài làm. 
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7 Thực hiện thủ tục giấy tờ sau khi nộp bài 

- Sau khi nộp bài trên máy, thí sinh thông báo với giám thị coi thi để cán bộ 

kỹ thuật phòng thi in bài làm của thí sinh ra giấy. 

- Khi nhận được bài làm trên giấy, thí sinh kiểm tra lại các thông tin của 

mình, kiểm tra số câu trả lời đúng, số điểm. 

- Nếu có thông tin sai lệch, thí sinh báo lại với cán bộ coi thi để được hỗ trợ. 

- Nếu các thông tin đã chính xác, thí sinh ký, ghi rõ họ tên vào bài làm (ký 

nháy vào từng trang nếu bài làm có nhiều trang) sau đó nộp lại bài thi trên 

giấy cho cán bộ coi thi. 

- Thí sinh ký, ghi rõ họ tên vào bảng danh sách nộp bài. 

-Hết- 


