BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC SU PHAM HA NOI Doc lap - Tw do — Hanh phuc

Sé: 370/HD-DHSPHN Ha Néi, ngay 29 thang 7 nam 2025
HUONG DAN
Quy trinh t6 chirc dang ky tin chi va chot dir liéu dao tao

Cin ¢ Quy ché dao tao ban hanh cing Quyét dinh sé 3980/QD-DPHSPHN ngay
21/9/2021 va Nhitng diém diéu chinh va bd sung Quy ché dio tao trinh do dai hoc h¢ chinh
quy theo hé thdng tin chi ban hanh kém Quyét dinh s6 1567/QD-DHSPHN ngay 26/4/2025
cta Hiéu truong truong Dai hoe Su pham Ha Noi, Nha truong hudng dan quy trinh t chirc
dang ky tin chi va chdt dir liéu dao tao hé chinh quy, thuc hién tir hoc ky (HK) 1, nam hoc
2025 - 2026 nhu sau:

Thoi gian Cong viéc Gidi thich / Luu y

Phong Dao tao (PDT) ra soét cac chuong trinh dao tao
(CTPT) va ké hoach nim hoc, ra cong vin thoi khoa
biéu (TKB) ciia HK, md mon hoc, xép TKB cac hoc

phan (HP) chung.
Don vi dao tao (BDVDT):
Chuén bi - Ra soat: CTDT (ma HP, tén HP, s tin chi, diéu kién
trén hé thong tién quyét, nhom tu chon,...) va ké hoach dao tao; cac

ngudn luc (can by, CSVC, thiét bi,...); danh séch SV
¢6 nguy co cham tdt nghiép, SV bi CBHT; sb luong

3_4, tuan. SV dén thoi gian hoc cua timg HP theo ké hoach hoc
trude khi A X .
bit diu tap chuén tgan khoa.
HK - M& 16p, xép TKB chuyén nganh.
- Truong phan cong giang vién cac HP chung.
Chuén bj vé nhan sy - DBVDT phan cong giang vién cac HP chuyén nganh,
dang ky moi giang (néu that su can thiét).
- DVDT ra soat, nhic nhd SV dén han quay trd lai hoc
ma chua c6 don xin trd lai hoc.
Tiép nhan sinh vién bao luu |- DVDT tiép nhan, tap hop va chuyén don xin tro lai
quay trd lai hoc hoc cho PPT cham nhét 03 ngay lam viéc trudc ngay
m& cong dang ky tin chi.
* SV khong dugc phép trd lai hoc khi HK dang dién ra.
MG theo ting dot, ndi dan sb chd hoc (khong mo hét
mdt luot), ¢o thir tu vu tién nhu sau:
Bl Mo dang ky tin chi - Theo nhom: hoc lan déu, hoc lai, hoc cai thi¢n (diém
B i D, diém C, diém C+, diém B, diém B+);
tru‘roc lfhl - Theo khoa: Nam tht IV, nam tha 11, nam tha 11, ndm
bat dau vow ko .
HK thua [, tat ca cac khoa.

SV dang ky lam khod luan | Khod luan 1a mot HP, néu khong hoan thanh gon trong
va/hodc thuc tap cudi khod | mot HK thi bi diém F, phai dang ky lai, hoc lai, dong
dién tap trung hoc phi.




Thoi gian

Cong viéc

Gii thich / Luu y

Tuan 1

SV rut bét HP

SV tu chiu trach nhiém vé viéc dam bao khéi luong
theo quy dinh.

Tuan 2

Han nhén don nghi hoc tam
thoi (NHTT)

- 17h thir hai tudn 2 ciia HK [a thoi han cudi giai quyét
don xin NHTT cua SV. Nhitng SV khéng di khdi
luong hoc tap tbi thiéu, néu khong c6 don xin NHTT
thi coi nhu ty y bo hoc. Truong hgp nay, SV phai tu
rat hét HP da dang ky trong tudn 1, rdi méi ndp don
xin NHTT.
- Sau thoi han trén, Truong khong xem xét giai quyét
don xin NHTT (nghi giira chirng cua HK).
* Chi trong trudng hop bét kha khang, SV gdp vin d@é siec khoé
dic biét, phdi diéu tri théi gian dai (c6 chimg nhan Y té hop 18),
khong thé tiép tuc hoc trong HK dang hoc d&r dang, néu tu nguyén
ddng y:
(1)Khong huong ché do 116 trong HK nghi gitra chimg;
(2)Khong duge huy tin chi va chip nhan diém F ddi véi tat
ca cac HP da dang ki hoc;
va duge Khoa xéc nhén, ddng y thi méi c¢6 thé duoge Trudng xem
xét giai quyét don xin NHTT. Trong truong hop nay, SV dugc
xem xét vot, khong bi budc théi hoc & ky xét canh bao gan nhét
sau do.

Huy chu dong HP
(lan 1)

- Hé thong tu dong huy nhitng HP ma SV da dang ky
dugc nhung khong dat diéu kién tién quyét.

Dang ky tro giang

DVDT ra soat cac 16p HP du diéu kién co trg giang,
ding ky theo hudng dan cia PPT

Tun 3

PDT tiép nhan tiép nhan,
xtr ly nguyén vong ddc biét
ddi voi nam thar 1
vé diéu chinh TKB ¢4 nhan

Nha truong 4n dinh TKB va thong bao TKB cho SV
nam tha I trén tai khoan cd nhan:

- SV ¢6 trach nhiém niam vimg TKB c4 nhan va phai
viét don dé nghi diéu chinh néu can (truong hop duoc
mién hoc, dugc chuyén diém).

- Hét tudn 3 (d6i voi nam tha nhét), SV khong duoc
thay ddi nira. Néu tu y bo hoc thi SV phai nhan diém
F, dong hoc phi, hoc lai.

Huy chu dong HP
(lan 2)

- Hé thong tu dong huy (khong canh bao) toan bo céc
HP ciia nhitng SV khong du s tin chi tdi thiéu.

- Dén ky xét canh bao ké tiép, nhitng SV nay thudc dién
bi budc thoi hoc.

Tuan 4-5

DVDT xac nhan dir liéu vé td
chtrc dao tao trong HK

DVDT tap hop chuyén vé PPT dé luu theo thdi han quy
dinh cu thé timg HK, nhiing vin ban sau (ban in do
Truong don vi ky xac nhan):

- TKB xuét, in tir hé théng QLDT.

- Toan bo nhitng van ban khac lién quan tdi tinh gio va
ché d6 tai chinh ma sau nay can xac nhan ctua PDT khi
thanh toan (VD: phan cong gido vién thuc hanh ngoai
hé théng, ké hoach thuc hanh, thuc té dugc duyét,...).




Thoi gian Cong viéc Giai thich / Luu y

Truong chét dir liéu dao tao | PDT xdc nhén va chuyén thong tin t6i PKHTC,
cua HK TTCNTT, PTCCB dé tinh gid va cac ché do khéc

*Luuy:

-Dbi v6i SV nam thir I: Trudong t6 chirc cho SV tét ca cac nganh lga chon moén ngoai ngir
(Tiéng Trung, Tiéng Anh, Tiéng Phép) trong CTDT; SV khéi nganh do tao gido vién ding
ki Iwa chon hudng hodc khong hudng chinh sach hd tro tién dong hoc phi, chi phi sinh hoat
theo Nghi dinh 116. Pay la lan dang ki duy nhét cua toan khoa hoc; sinh vién khong thé
thay d6i lua chon sau khi dong dang ki;

- Riéng voi HK1 ndm hoc 2025-2026, Hudéng dan nay cdp nhét lai nhing moc thoi
gian mai (trong truong hop c6 co su sai khac) so vai cong van s6 978/DHSP-DT ngay
23/7/2025 vé viéc xép thoi khoa biéu HK1 nim hoc 2025-2026.

Tréan trong./. 0/

Noi nhin:
- Céc don vi toan truong;
- Luu: VT, DT.






