TRUONG PAI HQC SU PHAM HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA SU PHAM KY THUAT Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6: 09/TB-SPKT
Ha Noi, ngay 11 thang 09 nam 2024

THONG BAO
Hwéng din Quy trinh tiép nhin va xir Iy nguyén vong ciia sinh vién

thdi hoc, bio Iwu va hoc tiép

Can ctr Thong bao sé 382/TB-DHSPHN ngay 8/9/2022 cua Trudng Pai hoc Su pham
Ha Noi vé Quy trinh tiép nhan va xt Iy nguyén vong ctia SV trong qua trinh ddo tao;

Can cir Quyét dinh s6 3980/QD-PHSPHN, ngay 21/9/2021 v/v ban hanh Quy ché dao
tao trinh do dai hoc h¢ chinh quy theo h¢ théng tin chi cia Truong DPHSPHN;

Can ctr thuc tién trién khai hoat dong, ndy sinh mot s6 bat cap trong qua trinh thuc
hién, khoa SPKT hudng dan cu thé viéc thyc hién quy trinh tiép nhan va xu ly nguyén vong
ctia sinh vién c6 mong mudn bao Iuu va hoc tiép, thoi hoc nhu sau:
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Giai thich quy trinh:

Buwéc 0: Sinh vién (SV) c¢6 nhu cdu can bao luu hoc tap (théa méin Diéu 24, Quy
ché dao tao PH hé chinh quy), can tim hiéu k¥ thong tin va huéng dan c6 trong:
S tay SV, trang quan 1y dao tao: https://dtdh.hnue.edu.vn/;

Bwéc 1: SV phan anh nguyén vong va xin tu van tir ¢6 van hoc tap (CVHT).
Bwéc 2: CVHT can ling nghe ki van d& ctia SV, tim hiéu ki cac quy dinh c6 trong
Quy ché trinh d6 dai hoc hé chinh quy theo hé théng tin chi cua Truong DPHSP Ha
Noi; cac thong tin, hudng dan c6 trong trang quan 1y ddo tao néi trén; chuong
trinh dao tao (CTDT) cua khoa c6 trén website cua Truong
(https://tuyensinh.hnue.edu.vn/khung-chuong-trinh/p/khung-chuong-trinh-dao-
tao-su-pham-cong-nghe-giao-duc-stem-325) va Khoa
(https://spkt.hnue.edu.vn/ContentArticlesDetails/1262), dé tu van SV. Hudng dan
SV 1am don theo mAu, dong thoi ki xac nhan vao don cua SV.

Budc 3:

o SV n¢p don bao luu cho Quin ly sinh vién (QLSV)

o CVHT thong biao QLSV vé truwong hop SV mudn bio hru, dong thoi
kiém chirng xem SV da hoan thanh viéc ndp don chwa. Néu SV chwa
ndp don, cin nhic nhé SV vé thoi han ndp don. Truong hop SV thay
ddi y dinh khong bao luu nira, CVHT can nhic SV dam bio tién do,
chuyén cén hoc tip, ddng thoi thong bao téi QLSV. Két thiic quy trinh.

+ QLSV xem xét ki ludng ndi dung dugc trinh bay trong don: SV di du dicu

kién dé bao luu theo Quy ché trinh d6 dai hoc hé chinh quy theo hé thong tin

chi ctia Truong va thé thic cia don d3 tuan thu quy dinh cia Truong PHSP Ha

Noi chua, ¢6 chit ki x4c nhan cia CVHT chua? Néu chua thoa man, huong dan

SV 1am lai don (quay lai Budc 0); Pong thoi thong bao, nhac nhd CVHT luu y

viéc xem xét, ki xac nhan don ctia SV dé thyc hién dung quy dinh.

+ Truong hop don di thoa mén diéu kién dé xir 1y: QLSV tiép nhdn, ghi nhdt

ky, ghi lai 56 di¢n thoai ciia SV, hen trd 167 SV khong qud 3 ngay lam vige (trix

ngay nghi, ngay 1é).

Bwéc 4: QLSV trinh don cua SV dé BCN khoa ky x4c nhan va giai thich vé truong
hop béo luu.

Bwéc 5: QLSV trinh don cia SV da c¢6 day du chir ky véi bo phan chire ning, dong
thdi yéu cau bo phan chirc nang thong tin vé thdi han xir 1y don ctia SV. Néu bo
phan chtic nang hen tra két qua qué thoi han di hen véi SV, QLSV céan thong bao
va giai thich tinh hinh v6i SV; Néu qua han 1 tuan, van dé khong duoc xir 1y, QLSV
can bao cao BCN khoa dé xin y kién giai quyét.

Budéc 6: QLSV nhan Quyét dinh bao luu cia SV, vao S6/S6 dién tir cac thong tin
can thiét, ghi & mat sau Quyét dinh thoi han SV can quay lai Khoa dé lam cac thu
tuc tiép tuc hoc (trude thoi han dang ky tin chi cia hoc ki méi gan nhat véi thoi
han hét thoi gian bdo leu). Thong bao véi SV nhan Quyét dinh bao luu, ddng thoi
thong béo t6i CVHT ghi lai thong tin vé thoi gian SV can thyc hién thi tuc hoc
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tiép. CVHT can thudng xuyén theo ddi S6 dién tir quan 1y bao luu, hoc tiép dé cap
nhét tinh hinh. Két thuc quy trinh.

2. Quy trinh hoc tiép sau khi hét thoi han bao lru:
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Buéc 0: SV can chu dong kiém tra thoi gian can quay lai Khoa dé lam tha tuc hoc
tiép, theo thoi gian ghi & mit sau Quyét dinh, dé 1am don. SV can tim hiéu k§ thong
tin va huéng din co6 trong: SO tay SV, trang quan 1y dao tao:
https://dtdh.hnue.edu.vn/;
Buéc 1: SV phan anh nguyén vong va xin tu van tir ¢d van hoc tap (CVHT).
Budée 2: CVHT can ling nghe ki van dé ctia SV, tim hiéu ki cic quy dinh c6 trong
Quy ché trinh d6 dai hoc hé chinh quy theo hé théng tin chi ciia Truong DPHSP Ha
Noi; cac thong tin, hudng dan c6 trong trang quan 1y dao tao néi trén; chuong
trinh dao tao (CTDT) cua khoa c6 trén website ciia Truong
(https://tuyensinh.hnue.edu.vn/khung-chuong-trinh/p/khung-chuong-trinh-dao-
tao-su-pham-cong-nghe-giao-duc-stem-325) va Khoa
(https:/spkt.hnue.edu.vn/ContentArticlesDetails/1262), dé tu van SV sé& ding ky
cac hoc phan can thiét theo tién trinh dao tao, sau khi c6 Quyét dinh hoc tiép.
Huéng dan SV 1am don theo mau, dong thoi ki x4c nhan vao don cia SV. Trudng
hop dén thoi han can tién hanh cac thu tuc hoc tiép ma SV khong chu dong thong
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tin, CVHT can chu dong nhic nh& SV, cin ¢ vao thoi han da duoc luu trong So
dién tir quan 1y bao luu, hoc tiép.

- Buwdc 3:

o SV nép don hoc tiép cho Quan Iy sinh vién (QLSYV)

o CVHT théng bao QLSYV vé truwong hop SV cin hoc tiép, dong thoi kiém
chitng xem SV di hoan thanh viéc ndp don chwa. Néu SV chwa ndp don,
cin nhic nhé SV vé thoi han ndp don. Trudng hop SV khong mudn hoc
tiép, mudn thdi hoc theo nguyén vong c4 nhan, CVHT thuc hién Quy
trinh Théi hoc, ddng thoi thong bao téi QLSV. Két thiic quy trinh.

+ QLSV xem xét ki ludng ndi dung dugc trinh bay trong don: SV di du diéu

kién dé hoc tiép theo Quy ché trinh d6 dai hoc hé chinh quy theo hé thdng tin

chi ctia Truong va thé thie cua don d3 tuan thu quy dinh cia Trudng DHSP Ha

Noi chua, ¢6 chit ki x4c nhan cia CVHT chua? Néu chua thoa man, hudng dan

SV lam lai don (quay lai Budc 0); Pong thoi thong bao, nhac nhd CVHT luu y

viéc xem xét, ki xac nhan don cta SV dé thuc hién ding quy dinh.

+ Trudong hop don da thoa man diéu kién dé xir Iy: QLSV tiép nhdn, ghi nhdt

ky, ghi lai 56 di¢n thoai ciia SV, hen trd 167 SV khong qud 3 ngay lam vige (trix

ngay nghi, ngay 1¢).

- Bwéc 4: QLSV trinh don cia SV dé BCN khoa ky xac nhan va dé xuat sap xép SV
tham gia vao 16p hanh chinh nao cua Khoa tiép theo.

- Bwéc 5: QLSV trinh don ciia SV da c¢6 day du chit ky véi bd phan chiic ning, dong
thdi yéu cdu bd phan chirc nang thong tin vé thoi han xir Iy don ctua SV. Néu bo
phan chirc nang hen tra két qua qua thoi han da hen voi SV, QLSV can thong bao
va giai thich tinh hinh véi SV; Néu qua han 1 tuan, van dé khong duoc xtr Iy, QLSV
can bao cdo BCN khoa dé xin ¥ kién giai quyét.

- Buwéce 6: QLSV nhan Quyét dinh hoc tiép ctia SV, vao S6/S0 dién tir cac thong tin
can thiét. Thong bao véi SV nhan Quyét dinh hoc tiép, dong thoi thong bao téi
CVHT 16p hanh chinh cii va méi vé viéc hoc tiép cua SV. CVHT 16p hanh chinh
moi tiép nhan SV dé huéng din SV hoa nhap, tham gia hoat dong cia 16p moi;
CVHT 16p hanh chinh cii ghi rd trong s6 tay CVHT vé truong hop SV chuyén sang
16p hanh chinh méi. Két thuc quy trinh.

Luu y: Gido vu, QLSV, hai CVHT I6p hanh chinh cii va mdi can phéi hop chdit ché dé
hé tro' SV hoa dong véi 16p hanh chinh méi, khéng gdp khé khan véi viée hoc tip. Can
bdo cdo BCN khoa cdc van dé phat sinh dé phéi hop gidi quyét, dam bdo quyén loi ciia
SV.



3. Quy trinh thoi hoc theo nguyén vong ctia sinh vién:
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Buwéc 0: Sinh vién (SV) c6 nhu cau thdi hoc theo nguyén vong ca nhan (thda man
Diéu 24, Quy ché dao tao DH hé chinh quy), cin tim hiéu k¥ thong tin va hudng
dan c6 trong: S6 tay SV, trang quan 1y dao tao: https://dtdh.hnue.edu.vn/;

Bwéc 1: SV phan anh nguyén vong va xin tu van tir ¢d van hoc tap (CVHT).
Bwéc 2: CVHT can lang nghe ki van dé ctia SV, tim hiéu ki cac quy dinh c6 trong
Quy ché trinh do dai hoc h¢ chinh quy theo h¢ théng tin chi ctia Truong DPHSP Ha
Noi; cac thong tin, huéng dan cé trong trang quan 1y dao tao ndi trén; chuong
trinh dao tao (CTDT) cua khoa c6 trén website cia Trudong
(https://tuyensinh.hnue.edu.vn/khung-chuong-trinh/p/khung-chuong-trinh-dao-

tao-su-pham-cong-nghe-giao-duc-stem-325) va Khoa
(https://spkt.hnue.edu.vn/ContentArticlesDetails/1262), dé tu van SV; Giai thich
v6o1 SV viée hoan thanh céc nghia vu tai chinh; Huéng dan SV lam don theo mau,
kiém tra don xin thoi hoc c6 xac nhan cua phu huynh chua; ki x4c nhan vao don
cua SV.
Buoéc 3:

o SV ngp don xin théi hgc cho Quan ly sinh vién (QLSV)
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o CVHT thong bio QLSV vé trwong hop SV mudn théi hoc, dong thoi
kiém chirng xem SV di hoan thanh viéc ndp don chwa. Néu SV chwa
ndp don, cin nhic nhé SV vé thoi han np don. Truwong hop SV thay
ddi y dinh khong bao lwu nira, CVHT cin nhic SV dam bio tién dd,
chuyén cén hoc tip, ddng thoi thong bao téi QLSV. Két thiic quy trinh.

+ QLSV xem xét ki ludng ndi dung dugc trinh bay trong don: SV di du diéu

kién thoi hoc theo nguyén vong ca nhan hay thugc dang dang bi xem xét budc

thoi hoc theo Quy ché trinh d6 dai hoc hé chinh quy theo hé théng tin chi cua

Trudng, va thé thic ctia don da tuan thu quy dinh cta Truong PHSP Ha Noi

chua, ¢6 chit ki xac nhan ctia phu huynh va CVHT chwa? Néu chua théa man,

huéng din SV 1am lai don (quay lai Budc 0); Pong thoi thong bao, nhic nhd

CVHT luu y viéc xem x&t, ki xac nhan don cua SV dé thuc hién dang quy dinh.

+ Truong hop don da thoa man diéu kién dé xir Iy: QLSV giai thich cu thé cac

nghia vu SV can hoan thanh va s& phai thuc hi¢n sau khi co Quyét dinh thoi

hoc; tiép nhén, ghi nhdt ky, ghi lai sé dién thogi ciia SV, hen trd 16i SV khong

qud 3 ngay lam viéc (trir ngdy nghi, ngay 18).

- Bwéc 4: QLSV trinh don caa SV dé BCN khoa ky x4ac nhan va giai thich vé truong
hop thoi hoc.

- Bwéc 5: QLSV trinh don ciia SV da c¢6 day du chit ky véi bd phan chiic ning, dong
thdi yéu cdu bd phan chirc nang thong tin vé thoi han xir Iy don ctua SV. Néu bo
phan chitc ning hen tra két qua qué thoi han da hen véi SV, QLSV can thong bao
va giai thich tinh hinh véi SV; Néu qua han 1 tuan, van dé khong duoc xtr Iy, QLSV
can bao ciao BCN khoa d¢é xin ¥ kién giai quyét.

- Buwéc 6: QLSV nhan Quyét dinh théi hoc va chung nhan két qua hoc tap cua SV,
vao S6/S0 dién tir cac thong tin can thiét. Thong bao vai SV nhan Quyét dinh thoi
hoc, hd so thdi hoc, huong dan céc thu tuc can thiét khac theo quy dinh cua Nha
truong; dong thoi thong bao téi CVHT. Két thiic quy trinh.

Luu y: Truong hop SV bi budc thoi hoc, QLSV luu cdc thong tin cu thé vao S6/S6 dién
tr quan ly thoi hoc.

Noi nhin: TRUONG KHOA
- SV céc khéa, CVHT, QLSV, GV;
- Luwu BCN, VT. Ky bdi: NGUYEN HOAI NAM

Ngay ky: 11/09/2024
T8 chite xac thuc: VNPT SmartCA RS

PGS. TS. Nguyén Hoai Nam
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