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THONG BAO
Quy trinb tiép nhén va xir li nguyén vong cita sinh vién trong qua trinh dao tao

Can ¢t chirc ning, nhiém vu va vj tri viéc lam clia cac don vi, trién khai phuong
huémg cong tac ndm hoc 2022 — 2023, nhim nang cao hiéu qua quan li dao tao dai hoc
hé chinh quy, Nha trudmg quy dinh cac quy trinh tiép nhin va x{ i nguyén vong cua
sinh vién trong qua trinh dao tao nhu sau:
1 Quy trinbh chung

Sinh vién tim hiéu cac quy dinh lién quan dén van dé, mong muén cia ban thin
trong qua trinh hoc tip, rén luyén tai Truomg (dAng ki, nit bot tin chi, chuyén dbi tin
chi, ndp hoc phi, thu hudng ché @ chinh sach, xin nghi hoc tam thdi, thdi hoc...) va
lién hé véi Khoa (can b quan li sinh vién, gido vu, ¢b van hoc tip) dé dugc hudng din
v& céc quy trinh, th tuc cin tién hanh. Quy trinh chung dugc mo ta bang hru db sau:

Sinh vién
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Khoa dao tao — Ban chi nhiém Khoa
{CB QLSV, Gido vy)

1 T

Phong chirc ning — Ban Giam hiéu
{Chuyén vién, lanh dac Phong)

Chii gidi hru d6 quy trinh:

Buée 1a. Sinh vién viét gidy d& nghi giri Khoa (cn bd quan 1i sinh vién, gido vu)
kém minh chu'ng theo quy dinh. Khoa thue hién budc 2 khi can phdi hop véi cac phong
chire ning dé giai quyét van d€ cia sinh vién,

Buéc 1b. Khoa chu dong xir li nguyén vong va trao d6i voi sinh vién néu van dé
cin giai quyét thude quyén han cua Khoa

Budc 2. Khoa xir Iy trudc céc gidy dé nghi theo quy dinh, rdi phan loai, tip hop
va cir can bd (quan li sinh vién, gido vy) tnrc tiép mang dén cac phong chirc ning



(phong Pao tao, phong Ké hoach — Tai chinh,...) vao 09h00 hing ngay (trir Thir 7, Cha
nhét va ngay nghi 1&) & phdi hop giai quyét.

Buérc 3. Cac phong chire ning xir i tiép nguyén vong ciia sinh vién theo quy dinh
va tra két qua vao 9h00 hang ngay khi can b ciia Khoa dén lién hé cong viéc.

Buére 4a. Khoa thye hién budce cudi cling theo quy dinh (néu c6) va théng bao
ket qua 16i sinh vién. Néu sinh vién khong cé thic méc vé két qua xir I nguyén vong
thi quy trinh két thiic.

Buée 4b. Néu sinh vién c6 thic méc thi Khoa giai thich d sinh vién hiéu. Khoa
quy dinh théi han cu thé cho viéc tiép nhén va giai d4p céc thic méc cia sinh vién.

Duoi diy la cac quy trinh phdi hop giita Khoa do tao va Phong chirc ning trong
viéc tiép nhén, giai quyét cic van dé cy thé cia sinh vién, thudng phat sinh trong qué
trinh hoc tap, rén luyén tai Trurong.

2 Cic quy trinh nghiép vu quin ki dao tao
2.1 Rit b6t hoc phin da ding ki

Viéc rit bét hoc phan d3 ding ki dugc thuc hién trong tudn 3 ciia hoc ki; sinh
vién thuc hién trrc tuyén trén hé ﬂ]éng dang ki hoc tap. Sau tudn 3, néu khéng thé tiép
tuc hoc tip nhu thoi khéa bidu da dang ki thi sinh vién viét don xin riit bot hoc phin.

Quy trinh tiép nhdn va gidi quyét:

Burére 1. Sinh vién tham van b van hoc tép, viét don xin rit bét hoc phan di ding
ki (c6 mau kém theo) va giri can bd gido vu.

Buwée 2. Can bd gido vu trinh Ban Cht nhiém khoa xem xét va ki don néu sinh
vién ¢6 li do bat kha khang, khéng thé hoc hoc phin da dang ki. Khoa tép hop va cir
can bd chuyén don dén phong Pao tao.

Birére 3. Phong Pao tao xem xét, tién hanh hily hoc phin va chuyén tiép don dén
phong Ké hoach — Tai chinh.

Bude 4. Phong Ké hoach — Tai chinh xem xét don, kiém tra tin chi d3 hity trén hé
théng va tinh to4n lai hoc phi (néu cin).

2.2 Npp hoc phi nhung chira dwoc cdp nhdt trén trang cd nhin

Sau khi ding ki tin chi, sinh vién thuc hién chuyén khoan hoc phi theo quy dinh
tén Tai khodn hoc phi cha Trudmg. Trong 24 gio (khéng tinh thir 7, chd nhéat va ngay
nghi 18) ké tir thoi didm chuyén khoan hoc phi, trén trang c4 nhén s& cip nhat trang thai
ndp hoc phi. Sau khoang thdi gian nay, néu chua cip nhat thi sinh vién lién hé bing
dién thoai v&i can b ngén hang phu trach hd trg thu hoc phi dé dwgc hd trg. Néu van
& can giai quyét ndm ngoai kha ning hé tro cia cén by ngén hang thi c6 thé sinh vién
da nhép sai thng tin chuyén khoan. Sinh vién cén lién hé véi can bo quan li sinh vién
dé dugc hd tro.

Quy trinh tiép nhdn va gidi quyét:

Buwée 1: Sinh vién lam gidy dé nghi kiém tra 18i chuyén khoan (c6 mau kém theo),
ghi 5 sb tai khoan, ngay thang, sb tién va ndi dung chuyén khoan. Sau dé, giri gidy dé



nghi kém minh ching giao dich thanh cdng, thé sinh vién (phot6) téi can bd quan ly
sinh vién.

Burée 2: Khoa tap hop va cir can bd chuyén gidy dé nghi dén phong K& hoach —
Tai chinh. Lwu y: Khoa tiép nhan gidy d& nghi trong 15 ngay ké tir khi hét han déng
hoc phi.

Budére 3: Phong Ké hoach — Tai chinh d6i chiéu, xir 1i nguyén vong ciia sinh vién
va tra két qué trén trang ¢4 nhin cua sinh vién. Déi véi nhiing treomg hop cb vudng mic,
phong Ké hoach — Tai chinh lién hé v&i can by quan 1y sinh vién @& phéi hop giai quyét.
2.3 Chuyén diém, mién hoc cdc hoc phin ma sinh vién da tich liiy tin chi tic chwong

trinh dao tao khdc

Két qua hoc tip cta sinh vién da tich liy tir mot chuong trinh d4o tao, mdt nganh
dio tao, mdt khéa hoc khac (k& ca tir mot co so dao tao dai hoc khac) duge Trrang
xem xét, quyét dinh cong nhan, chuyén dbi sang tin chi cita timg hoc phéan twong img
trong chuong trinh dao tao tai Trirdng ma sinh vién theo hoc.

Quy trinh tiép nhdn va gidi quyét:

Budre 1. Sinh vién tham van ¢b vin hoc tap, viét don xin chuyén diém, mién hoc
c4c hoc phan ma sinh vién ¢4 tich Iiiy tin chi tir chwong trinh dao tao khéc va giri can
bd gido vi, kém theo bang diém.

Budée 2. Can b6 gido vu xem xét, trinh Ban Chil nhiém khoa ki don. Khoa tdp hop
va ¢t can bd chuyén don dén phong Pao tao.

Buée 3. Phong Dao tao xem xét gidy d& nghi, chuyén diém cho sinh vién va giri
danh sach sinh vién dugc chuyén didm, mién hoc dén Phong K& hoach — Tai chinh dé
tinh lai hoc phi (néu cén).

2.4 Chuyén diém cho chwong trinh dio tao thir hai

Khi hoc chirong trinh déo tao thir hai (chuong trinh 2), sinh vién dugc cdng nhin
két qua ctia nhitng hoc phén c6 ndi dung va khéi luong hoc tap tuong duong cé trong
chuong trinh dao tao thit nhat.

Quy trinh tiép nhdn va gidi quyét:

Buwéc 1. Sinh vién tham vén ¢ van hoc tip ctia chuong trinh 2, viét gidy dé nghi
chuyén diém (c6 mAu kém theo) va giri kém bing diém cuia chuong trinh dao tao thir
nhét t61 cén bod gido vu ciia Khoa quan li chuong trinh 2.

Buéc 2. Can b gido vu trinh Ban Chi nhiém khoa xem xét va ki gidy dé nghi.

Khoa tip hop va cif c4n by chuyén gidy d& nghi dén phong Pao tao.

Burérc 3. Phong Dao tao xem xét gidy dé nghi va chuyén diém cho sinh vién.

2.5 Chuyén diém, mién hoc Gido duc thé chilt, Gido duc qubc phong — an ninh

Sinh vién c6 chitng chi gi4o duc thé chit (GDTC), gido duc qubc phong - an ninh
(GDQPAN) duoc xem xét mién hoc, mién thi cac hoc phin GDTC, GDQPAN.

Quy trinh tiép nhdn va gidi quyét:



Bwée 1. Sinh vién viét don xin chuyén diém, mién hoc GDTC, GDQPAN (c6
mau kém theo) va giri dén can bd giao vu khoa GDTC, khoa GDQPAN, kem theo
chitng chi, bang diém.

Buéc 2. Can bb gido vu xem xét, trinh Ban Cht nhiém khoa ki don. Sau dé, tién
hanh chuyén diém hoc phin cho sinh vién. Khoa tAp hop va cir can bd chuyén don dén
phdong Pao tao.

Burére 3. Phong Do tao ra soat va giri danh sach sinh vién duoc chuyén diém, mién
hoc GDTC, GDQPAN dén Phong K& hoach — Tai chinh dé tinh lai hoc phi (néu cén).
2.6 Mién hoc, mién thi ngogi ngiv

Sinh vién c6 chitng chi ngoai ngit phit hgp duoc xem xét mién hoc, mién thi ngoai
ngit mén chung, Tuy nhién, sinh vién khéng duoc mién hoc, mién thi déi véi hoc phin
ngoai ngit mén chung d3 hoc va cé diém hoc phan.

Quy trinh tiép nhdn va giai quyét:

Buérc 1. Sinh vién viét don xin mién hoc, mién thi ngoai ngit (c6 mau kém theo)
va nép kém chimg chi ngoai ngit cho can bd gi4o vu khoa Tiéng Anh, khoa Tiéng Phap
hoic b mén Tiéng Trung.

Burére 2. Can bd gido vu kiém tra chimg chi ngoai ngft va trinh lanh dao Khoa/Bé
mén Tiéng Anh, Tiéng Phap, Tiéng Trung ki don. Khoa/B6 mon tap hop va cir can b
chuyén gidy d& nghi d&n phong Pao tao.

Budc 3. Phong Pao tao xem xét va tién hanh chuyén diém hoc phén (mién hoc,
mién thi) hoic chuyén diém b6 phén (mién hoc). Sau d6, chuyén tiép don xin mién hoc,
mién thi d&én phong K& hoach — Tai chinh.

Budéc 4. Phong K& hoach ~ Tai chinh xem xét, tinh lai hoc phi do sinh vién da
ding ki hoc nhumg thuéc dién mién hoc, mién thi ngoai ngit.

Ghi chu: V& don xin mién hoc, mién thi tiéng Nga, sinh vién ndp don cho Phong Pao

tao dé duoc xem xét, giai quyét.

2.7 Xét hoc béng, tro cdp xii hdi, hé tro chi phi hoc tap, mién giam hoc phi, hé trg
chi phi sinh hoat (NP116)

Sinh vién duoc nhén hoc béng, tro cAp xa hoi, hd tro chi phi hoc tip, mién gidm
hoc phi, hé trg chi phi sinh hoat theo Nghij dinh 116 (sau day goi t4t 13 hoc béng va ché
d6 chinh sach) néu dap tmg cac didu kién theo quy dinh ctia Nha nudc va clia Trudng,

Quy trinh xét hoc béng va ché d6 chinh sach:

Budée 1. Khoa t6 chirc xét hoc bdng va ché dd chinh sach theo cong van huéng
din cta Truong. Can b quan li sinh vién giri bién ban xét hoc bdng va ché 46 chinh
sach dén Phong Pao tao, kém theo danh sach sinh vién dugce huong.

Buéc 2. Phong Pio tao ra soat, tdng hop két qua xét hoc bng, ché do chinh sach
theo quy dinh. Sau 46, soan thao cac quyét dinh, trinh Ban Giam hiéu phé duyét, chuyén
dén Phong Ké hoach — Tai chinh va théng bao két qua téi can bd quan li sinh vién.



Buée 3. Phong Ké hoach — Tai chinh 1ap du toén kinh phi, trinh Ban Giam hiéu
phé duyét va cip kinh phi cho sinh vién theo quyét dinh va du toan dugc duyét.

Buée 4. Khoa thong bao két qua xét hoc bdng, ché d¢ chinh sach t&i sinh vién.
Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay thng bao, can bb quan li sinh vién tiép nhan va giai
d4p céc thic mic (néu c6) cia sinh vién.

2.8 Xdc nhin két qud hoc tip

Sinh vién c6 thé d& nghj Trudng xac nhan két qua hoc tap d& chudn bi hé so tién
hanh cac thi tuc hanh chinh khéc.

Quy trinh tiép nhn va gidi quyét:

Budérc 1. Sinh vién lién hé can b giao vu dé xin x4c nhan bang diém.

Buéc 2. Cén bé gido vu in bang diém, trinh Ban chi nhiém Khoa ki v ghi 3 ho
tén & vi tri géc trai, phia dudi bang diém. Khoa tap hop va cir cn bd chuyén bang diém
cdn x4c nhan dén phong Do tao.

Burére 3. Phong Pio tao xem xét, ki thira 1énh Hiéu trudng va 14y du x4c nhén
ctia Trudng. Sau d6, tra két qua cho Khoa.

Buéc 4. Khoa tra két qua cho sinh vién.

2.9 Xdc nhdn hoan thanh chiong trinh hoc tip

Sinh vién c6 thé d& nghj Trudng x4c nhin hoan thanh churong trinh hoc tap dé
chuén bj hd so tién hanh cac thi tuc hanh chinh khac.

Quy trinh tiép nhdn va gidi quyét:

Buéc 1. Sinh vién 1am don xin x4c nhén hoan thinh chwong trinh hoc tip (c6 méu
kém theo) va giri can bd gido v

Buwére 2. Can b gido vu xem x€t va trinh Ban chu nhiém Khoa ky don. Khoa tip
hop va cir can bé chuyén don dén phong Pao tao.

Buée 3. Phong Pao tao xem xét, ki thira 1énh Hiéu trudng va 1y déu x4c nhén
cua Trudng. Sau dé, tra két qua cho Khoa.

Burére 4. Khoa tra két qua cho sinh vién.

2.10 Nghi hoc tam thoi, thoi hoc vi li do cd nhin

Sinh vién c6 thé xin nghi hoc tam thai (bao Iuu két qua da hoc) hodc théi hoe vi
li do ¢4 nhan. Trude khi giri don xin nghi hoc tam théi/thsi hoc, sinh vién cn hoan
thanh nghia vu ndp hoc phi, tra thiét bi, tai liéu 4 muon.

Quy trinh tiép nhdn va gidi quyét.

Buéc 1. Sinh vién tham vén ¢ vén hoc tip, viét don xin nghi hoc tam thi/théi
hoc (c6 miu kém theo) va giri can b quan li sinh vién, kém theo Gidy x4c nhén d3 tra
hét sach cho Trung tAm Théng tin — Thu vién.

Buée 2. Cén bd quan li sinh vién kiém tra tinh trang ndp hoc phi, tra thiét bi, tai
liéu 3 muon cia Khoa. Néu sinh vién d4 hoan thanh thi trinh Ban chi nhiém khoa ki
don. Khoa tip hop va cir can bé chuyén don dén phong Ké hoach — Tai chinh.



Buérc 3. Phong Ké hoach — Tai chinh x4c nhén khéng ng hoc phi va s6 tién sinh
vién d4 duoc hudng theo Nghj dinh 116 (néu c6). Sau d6, chuyén tiép don dén phong
Pao tao.

Bude 4. Phong Dao tao xem xét don cia sinh vién, soan thao quyét dinh cho sinh
vién nghi hoc tam théi/théi hoc va trinh Ban Giam hiéu phé duyét. Sau d6, tra két qua
cho Khoa va tién hanh x6a tén sink viéii khoi danh sach sinh vién dang hoc tai Trudng.

Buée 5. Can ¢l cc quyét dinh ciia Hidu trudng, Khoa tra hd so gée cho sinh vién.
2.11 Tré lgi hoc tiép

Sinh vién nghi hoc tam thoi khi muén tro lai hoe tiép tai Truong phai viét don
ndp tai Khoa dio tao 3 tuén trrde khi bt ddu hoc ki méi.

Quy trinh tiép nhdn va gidi quyét:

Budre 1. Sinh vién tham van c¢6 vén hoc tap, viét don xin tré lai hoc tiép (c6 méu
kém theo) va girl can b quan li sinh vién, kém theo Quyét dinh cho nghi hoc tam théi.

Buwéc 2. Can b quan li sinh vién trinh Ban chil nhiém khoa xem xét, ki don.

Khoa tap hop va cir c4n bd chuyén don dén phong Pio tao.

Buéc 3. Phong Pao tao xem xét, soan thao quyét dinh cho sinh vién trd lai hoc
tiép va trinh Ban Gidm hiéu phé duyét. Sau d6, tra két qua cho Khoa.

Buérc 4. Cin cir cac quyét dinh cia Hiéu trudng, Khoa tra két qua cho sinh vién.
2.12 Tra ho so goc dii véi sinh vién dién bupc théi hoc

Can cir két qua hop Héi déng xét canh bao hoc tap, Phong Dao tao soan quyét
dinh cho sinh vién thdi hoc, trinh Ban Gidm hiéu phé duyét va thdng bao td1 Khoa.
Khoa théng bao téi sinh vién dién budc théi hoc. Sinh vién dién budce thdi hoc cin hoan
thanh nghia vu ndp hoc phi, tra thiét bi, tai lidu da muon truée khi giri don xin rit hd
so gbc.

Quy trinh tiép nhdn va gidi quyét:

Budc 1. Sinh vién viét don xin rit hé so goc (c6 miu kém theo) va g can b
quan li sinh vién, kém theo Gidy x4c nhin da tra hét sach cho Trung tim Théng tin —
Thar vién.

Budre 2. Cén bd quan 1i sinh vién kiém tra tinh trang nép hoc phi, tra thiét bi, tai
ligu d& muron ctia Khoa. Néu sinh vién d4 hoan thanh thi trinh Ban chit nhiém khoa ki
don. Khoa tap hop va cir can bd chuyén don dén phong Ké hoach — Ti chinh.

Bude 3. Phong Ké hoach — Tai chinh xem xét don cua sinh vién, x4¢ nhén sinh
vién khong ng hoc phi va s tién sinh vién d3 digc hudng theo Nghi dinh 116 (néu co).
Sau d6, chuyén tiép don dén Phong Pao tao.

Buéc 4. Phong Pao tao xem xét, ki don cta sinh vién, chuyén tiép don vé& Khoa
va tién hanh x6a tén sinh vién danh sach sinh vién dang hoc tai Truong.

Buwéc 5. Can cir don xin rit hd so gbc di c6 di chit ki cia Phong K& hoach — Tai
chinh, Phong Po tao, Khoa tra hd so géc cho sinh vién.



2.13 Trd hé so goc déi véi sinh vién da (6t nghidp chwong trinh 1 va xin théi

hoc/bupc thoi hoc chuong trinh 2

Sinh vién t6t nghiép chirong trinh 1 méa vin dang hoc chuong trinh 2 thi Khoa
quan li chuong trinh 1 chuyén hé so gée dén Khoa quén i chuong trinh 2 dé quan li,
lru trit. Néu xin théi hoc vi li do ¢4 nhan hodc bi bugc théi hoc chirong trinh 2 thi sinh
vién cd thé viét don nit hé so gdc. Sinh vién cin hoan thanh nghia vu ndp hoc phi, tra
thiét bi, tai liéu di mugn trude khi gui don tdi Khoa quan li chuong trinh 2.

Quy trinh tiép nhdn va gigi quyét:

Burée 1. Sinh vién viét don xin rit hd so gbc (cé miu kém theo) va giri can bd
quan 1i sinh vién ciia Khoa quan li Chuong trinh 2, kém theo Gidy x4c nhan da tra hét
sach cho Trung tdm Thoéng tin — Thur vién.

Budec 2. Can bd quan 1i sinh vién kiém tra tinh trang ndp hoc phi, tra thiét bi, tai
liéu dd mugn cha Khoa. Néu sinh vién d3 hoan thanh thi trinh Ban chu nhiém khoa ki
don. Khoa tap hop va cir can bd chuyén don dén phong Ké hoach — Tai chinh.

Buée 3. Phong K& hoach — Tai chinh xem xét don cia sinh vién, xac nhén sinh
vién khong no hoc phi. Sau d6, chuyén tiép don dén Phong Do tao.

Budc 4. Phong Dao tao xem x¢t, ki don ctia sinh vién, chuyén tiép vé Khoa quan
li chuong trinh 2 va tién hanh x6a tén sinh vién khoi danh sich sinh vién dang hoc
Chuong trinh 2 tai Trudng.

Bude 5. Can ctr don rut hd so gée di ¢ di chir ki cia Phong Ké hoach — Tai
chinh, Phong Do tao, Khoa quan 1i chuong trinh 2 tra hd so gbe cho sinh vién.

3 Cac quy trinh hanh chinh xic nhén sinh vién qua B9 phin Tiép nhin va Tra
két qua (TN&TKQ)

3.1 Cdc muc cin xdc nhin do cin bj quan I sinh vién tiép nhin, tdp hop va nop
tai Bo phdn TN&TKQ
Céc muc can xac nhan bao gém:
- X4c nhan 1a sinh vién dang hoc tai trudng.
- Dang ky thué nha & sinh vién.
- X4c nhén vay von ngan hang.
- Gidy yéu ciu tra tién bao hiém.
- Xac nhin huéng ché d6 wu dai gido duc
- X4c nhén s0 wu dii gido duc
- Pon xin 1am lai thé sinh vién.
- Pang ky xét tuyén cac chuong trinh hoc béng, cac khéa dao tao ngoai trudmg.
- X4c nhén Iy lich két hén véi ngudi trong nganh cong an.
- X4c nhan Iy lich két nap Pang cho sinh vién.
- Xac nhén hoén nghia vu quén su.
Quy trinh tiép nhdn va gidi quyét:
- Buée 1. Sinh vién dién thong tin theo mAu va ndp cho can bd quén ly sinh vién.



Bude 2. Can bd quan ly sinh vién ky, ghi rd ho tén vao don va ndp tai BS phan
TN&TKQ.

Bwée 3. BS phin TN&TKQ tiép nhan don tir can bé quan 1y sinh vién va chuyén
dén phong Péo tao.

Buéc 4. Phong Dao tao xem xét, ky thira 1énh Hiéu truéng, 14y ddu xac nhan cia
Trudng va tra két qua cho bd phan TN&TKQ.

Burére 5. B phan TN&TKQ tra két qua cho Khoa.

Burée 6. Khoa tra két qua cho sinh vién.
3.2 Cdc muc cin xdc nhin do sinh vién tric tidp nop tai By phin TN&TKQ

Céc muc ¢in x4c nhin bao gdm:

- Dang ky vé thang xe buyt.

- Déang ky sir dung phong hoc.

- Tha tuc xin di nudc ngoai.

- Sao y ban chinh.

- X4c nhén van bing, chirng chi.

Quy trinh tiép nhdn va gidi quyét:

Buée 1. Sinh vién dién thong tin theo miu, xin x4c nhén ciia Khoa (trir cic muc
Sao y ban chinh, X4c nhan vin bang, chimg chi) va ndp tai by phan TN&TKQ.

Birére 2. BO phin TN&TKQ tiép nhén, xir ly va phdi hop véi phong ban chire
ning dé giai quyét khi can.

Burée 3. Bo phin TN&TKQ tra két qua cho sinh vién.

Can ctr thuc tién quan li dao tao dai hoc hé chinh quy, cac quy trinh phéi hop gifra
khoa dao tao va phong chirc nang trong viéc tiép nhén, giai quyét cac van cu thé cua
sinh vién c6 thé dugc diéu chinh, bd sung hang nim./. P
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