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	Đề nghị hoãn thi học phần
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	Đề nghị được thi học phần (đối với HP đã được hoàn thi) 
	

	Đề nghị được đổi lịch thi học phần
	

	Đề nghị xin đăng ký bổ sung học phần (sau khi hết hạn đăng ký)
	Th.S. Vũ Bá Nam

	Đề nghị xin rút học phần (sau khi đã hết hạn đăng ký)
	

	Đề nghị xin mở thêm lớp học phần
	

	Đề nghị kiểm tra kết quả học tập trong hệ thống 
	Th.S. Vũ Quang Tùng

	Đề nghị xin được cấp bảng điểm, chứng nhận học lực
	


1. Thủ tục xin hoãn thi học phần

	Các bước tiến hành
	Thời gian
	Ghi chú

	· Sinh viên gửi đơn đề nghị xin hoãn thi HP  (theo mẫu) kèm theo minh chứng (nếu có).

· SV gặp Khoa/Bộ môn (hoặc CVHT) xin ý kiến.

· SV chuyển đơn cho Phòng Đào tạo. 

· Phòng Đào tạo xử lý, thông báo kết quả cho SV.
	Trong giờ hành chính
	SV có trách nhiệm lưu trữ bản potocopy để biết và nộp lại cho phòng Đào tạo khi làm đơn xin thi cùng kỳ sau.


2. Thủ tục xin thi học phần (đối với những HP đã được hoãn thi)
	Các bước tiến hành
	Thời gian
	Ghi chú

	· Sinh viên gửi đơn đề nghị xin thi HP  (theo mẫu) kèm theo bản potocopy đơn xin hoãn thi. 

· SV chuyển đơn cho Phòng Đào tạo chậm nhất 3 ngày sau khi có lịch thi chính thức. 

· Phòng Đào tạo xử lý, thông báo kết quả SV.
	Trong giờ hành chính
	 SV có trách nhiệm theo dõi lịch thi chung của Nhà trường trên Website và trên trang cá nhân để dự thi đúng lịch. 


3. Thủ tục đăng ký bổ sung học phần (sau khi đã hết hạn đăng ký qua mạng)  
	Các bước tiến hành
	Thời gian
	Ghi chú

	· Sinh viên gửi đơn đề nghị xin đăng ký bổ sung HP  (theo mẫu) kèm theo minh chứng (nếu có).  

· SV gặp CVHT xin ý kiến.

· SV chuyển đơn cho Phòng Đào tạo. 

· Phòng Đào tạo xử lý, thông báo kết quả cho SV.
	Trong giờ hành chính và trong thời gian quy định theo Quy chế Đào tạo
	Chỉ xử lý đối với những trường hợp đặc biệt, có lý do chính đáng như: SV cuối khóa, khóa trước, SV bị ốm phải điều trị trong thời gian đăng ký…


4. Thủ tục rút học phần  
	Các bước tiến hành
	Thời gian
	Ghi chú

	· Sinh viên gửi đơn đề nghị xin rút HP (theo mẫu).  

· SV gặp CVHT xin ý kiến.

· SV chuyển đơn cho Phòng Đào tạo

· Phòng Đào tạo xử lý, thông báo kết quả cho SV.
	Trong giờ hành chính và trong thời gian quy định theo Quy chế Đào tạo
	   SV đã có đơn xin mở thêm lớp học để học lại sẽ không được rút học phần sau khi đã đăng ký.


5. Thủ tục đổi ca thi học phần   
	Các bước tiến hành
	Thời gian
	Ghi chú

	· Sinh viên gửi đơn đề nghị xin đổi lịch thi HP  (theo mẫu).  

· SV gặp Khoa/ Bộ môn (hoặc CVHT) xin ý kiến.

· SV chuyển đơn cho Phòng Đào tạo.

· Phòng Đào tạo xử lý, thông báo kết quả cho SV.
	Trong giờ hành chính và trong thời gian quy định theo Quy chế Đào tạo
	Chỉ xử lý những trong trường hợp HP được chia thành nhiều ca thi và SV phải có đơn trước khi thi ít nhất 1 ngày


6. Thủ tục xin kiểm tra kết quả học tập
	Các bước tiến hành
	Thời gian
	Ghi chú

	· Sinh viên gửi đơn xin kiểm tra kết quả HP  (theo mẫu).  

· SV gặp Khoa/ Bộ môn (hoặc CVHT) xác nhận kết quả kiểm tra ở Khoa/Bộ môn.

· SV chuyển đơn cho Phòng Đào tạo.

·  Phòng Đào tạo xử lý, thông báo kết quả cho SV.
	Trong giờ hành chính và trong thời gian quy định theo Quy chế Đào tạo
	Chỉ xử lý những trong trường hợp không thuộc phạm vi xử lý của Khoa/Bộ môn


