HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN
CÁC MẪU ĐƠN DÀNH CHO SV ĐẠI HỌC CHÍNH QUY
1. Mẫu 1_Đơn đăng ký học


- Đối tượng: Sinh viên ĐHCQ, LTVB2CQ, SV học song ngành.

- Những bước thực hiện:


+ Bước 1: Sinh viên theo dõi các thông báo trên cổng thông tin điện tử của Trường, phòng Quản lý đào tạo, trang web đăng ký học trực tuyến, trang FB về những thông tin liên quan đến thời hạn đăng ký học, thời hạn nộp đơn đăng ký học.


+ Bước 2: Điền đầy đủ những thông tin có trong đơn, ký ghi rõ họ tên.


+ Bước 3: Nộp đơn về phòng Quản lý đào tạo (Bộ phận có liên quan) theo thời hạn đã được thông báo (nộp đơn trực tiếp hoặc qua email của Chuyên viên phụ trách). Trong thời hạn từ 01 ngày, bộ phận có liên quan sẽ kiểm tra và thực hiện đề nghị theo đơn đăng ký học của sinh viên. Nếu không thực hiện được đề nghị bộ phận có liên quan trả lời bằng cách ghi rõ lý do vào đơn để hồi đáp cho sinh viên được biết.



+ Bước 4: Sinh viên tự kiểm tra thông tin đăng ký học trong tài khoản cá nhân trên trang web đăng ký học trực tuyến, nếu có vướng mắc đề nghị liên hệ trực tiếp đến bộ phận có liên quan để được giải đáp và hướng dẫn thực hiện.

2. Mẫu 2_Đơn đăng ký học ghép lớp


- Đối tượng: Sinh viên ĐHCQ, LTVB2CQ, SV học song ngành.


- Những bước thực hiện:


+ Bước 1: Sinh viên theo dõi các thông báo trên cổng thông tin điện tử của Trường, phòng Quản lý đào tạo, trang web đăng ký học trực tuyến, trang FB về những thông tin liên quan đến thời hạn đăng ký học ghép, thời hạn nộp đơn đăng ký học ghép.

- Những bước thực hiện:




+ Bước 1: Sinh viên theo dõi các thông báo trên cổng thông tin điện tử của Trường, phòng Quản lý đào tạo, trang web đăng ký học trực tuyến, trang FB về những thông tin liên quan đến học ghép như: thời khóa biểu đã thông báo; thời hạn đăng ký thông tin học ghép; thời hạn nộp đơn học ghép; kết quả tiếp nhận đơn học ghép; thời gian thông báo danh sách học ghép chính thức; thời gian nộp học phí học ghép; thời gian điều chỉnh thông tin học ghép; thời gian nhận đơn học ghép bổ sung.


+ Bước 2: Điền đầy đủ những thông tin có trong đơn, ký ghi rõ họ tên.


+ Bước 3: Nộp đơn về phòng Quản lý đào tạo (Bộ phận có liên quan) theo thời hạn đã được thông báo (nộp đơn trực tiếp hoặc qua email của Chuyên viên phụ trách). Bộ phận có liên quan sẽ tiếp nhận đơn, kiểm tra, xét duyệt đơn và sẽ phản hồi thông tin về kết quả tiếp nhận đơn cho sinh viên biết trên các kênh thông tin của Trường, phòng Quản lý đào tạo, trang đăng ký học trực tuyến, trang FB.


+ Bước 4: Sinh viên chủ động kiểm tra thông tin kết quả xét duyệt đơn ghép được thông báo trên cổng thông tin điện tử của Trường, phòng Quản lý đào tạo, trang web đăng ký học trực tuyến, trang FB hoặc trong tài khoản cá nhân trên trang web đăng ký học trực tuyến, nếu có vướng mắc đề nghị liên hệ trực tiếp đến Bộ phận có liên quan để được giải đáp và hướng dẫn thực hiện.


+ Bước 5: Sinh viên lấy và in danh học ghép (theo link trong thông báo danh sách học ghép chính thức), gửi cho giáo viên giảng dạy để ghi điểm thành phần và làm danh sách thi kết thúc học phần.

3. Mẫu 3_Đơn xin mở lớp học phần (dành cho lớp chuyên ngành)

- Đối tượng: Sinh viên ĐHCQ, LTVB2CQ, SV học song ngành có nhu cầu tổ chức lớp học phần theo lớp sinh viên, nhóm sinh viên.


- Những bước thực hiện:




+ Bước 1: Sinh viên theo dõi các thông báo trên cổng thông tin điện tử của Trường, phòng Quản lý đào tạo, trang web đăng ký học trực tuyến, trang FB về những thông tin liên quan đến Kế hoạch giảng dạy từng học kỳ, năm học, thời hạn nộp đơn xin mở lớp học phần, thông tin khảo sát nhu cầu, nguyện vọng của sinh viên về việc tổ chức lớp học phần, …



+ Bước 2: Điền đầy đủ những thông tin có trong đơn, ký ghi rõ họ tên (có danh sách sinh viên có nhu cầu đăng ký kèm theo).



+ Bước 3: Nộp đơn về phòng Quản lý đào tạo (Bộ phận có liên quan) theo thời hạn đã được thông báo (nộp đơn trực tiếp hoặc qua email của Chuyên viên phụ trách). Bộ phận có liên quan sẽ kiểm tra và thực hiện đề nghị xin tổ chức lớp học phần cho sinh viên. Nếu không thực hiện được, bộ phận có liên quan sẽ trả lời bằng cách ghi rõ lý do vào đơn để hồi đáp cho sinh viên được biết. Sau đó sẽ tiến hành đăng ký học mặc định cho sinh viên (nếu là lớp chuyên ngành) hoặc sinh viên tự đăng ký học trên mạng quản lý đào tạo trực tuyến.


+ Bước 4: Sinh viên tự kiểm tra thông tin đăng ký học trong tài khoản cá nhân trên trang web đăng ký học trực tuyến, nếu có vướng mắc đề nghị liên hệ trực tiếp đến Bộ phận có liên quan để được giải đáp và hướng dẫn thực hiện.
4. Mẫu 4_Đơn xin hủy đăng ký học


- Đối tượng: Sinh viên ĐHCQ, LTVB2CQ, SV học song ngành.

- Những bước thực hiện:




+ Bước 1: Sinh viên theo dõi các thông báo trên cổng thông tin điện tử của Trường, phòng Quản lý đào tạo, trang web đăng ký học trực tuyến, trang FB về những thông tin liên quan đến việc cho phép sinh viên hủy đăng ký học, thời hạn nộp đơn xin hủy đăng ký học.



+ Bước 2: Điền đầy đủ những thông tin có trong đơn, ký ghi rõ họ tên. Kèm theo các giấy tờ khác có liên quan (Quyết định bảo lưu; Quyết định thôi học; Quyết định khác ...).


+ Bước 3: Nộp đơn về phòng Quản lý đào tạo (Bộ phận có liên quan) theo thời hạn đã được thông báo (nộp đơn trực tiếp hoặc qua email của Chuyên viên phụ trách). Bộ phận có liên quan sẽ kiểm tra và thực hiện đề nghị xin hủy đăng ký học cho sinh viên. Nếu không thực hiện được, bộ phận có liên quan sẽ trả lời bằng cách ghi rõ lý do vào đơn để hồi đáp cho sinh viên được biết.



+ Bước 4: Sinh viên tự kiểm tra thông tin xin hủy đăng ký học trong tài khoản cá nhân trên trang web đăng ký học trực tuyến, nếu có vướng mắc đề nghị liên hệ trực tiếp đến Bộ phận có liên quan để được giải đáp và hướng dẫn thực hiện.
5. Mẫu 5_Đơn đăng ký học (dành cho SV cấp giấy chứng nhận)


- Đối tượng: Sinh viên ĐHCQ, LTVB2CQ, SV học song ngành.


- Những bước thực hiện:




+ Bước 1: Sinh viên theo dõi các thông báo trên cổng thông tin điện tử của Trường, phòng Quản lý đào tạo, trang web đăng ký học trực tuyến, trang FB về những thông tin liên quan đến Kế hoạch giảng dạy học tập từng học kỳ, thời khóa biểu đã thông báo, thời hạn đăng ký học, thời hạn nộp đơn đăng ký học.



+ Bước 2: Điền đầy đủ những thông tin có trong đơn, ký ghi rõ họ tên.



+ Bước 3: Nộp đơn về phòng Quản lý đào tạo (Bộ phận có liên quan) theo thời hạn đã được thông báo (nộp đơn trực tiếp hoặc qua email của Chuyên viên phụ trách). Bộ phận có liên quan sẽ kiểm tra và thực hiện đề nghị đăng ký học của sinh viên. Nếu không thực hiện được, bộ phận có liên quan sẽ trả lời bằng cách ghi rõ lý do vào đơn để hồi đáp cho sinh viên được biết.



+ Bước 4: Sinh viên tự kiểm tra thông tin đăng ký học trên trang web đăng ký học trực tuyến, nếu có vướng mắc đề nghị liên hệ trực tiếp đến Bộ phận có liên quan để được giải đáp và hướng dẫn thực hiện.
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