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1. QUY TRINH XIN BAO LUU KET QUA HQC TAP:

- Bwéc 1: 02 tuan trudc va 01 tuan sau khi ky hoc chinh thic bat dau, Sinh
vién cd nguyén vong viét Pon xin bao lwu két qua hoc tap (Theo Madu
01.OLPT/BLHT) c6 xac nhan cua gia dinh va guri don vé khoa chuyén nganh.

- Bwéc 2: Tro ly khoa nhan don.

* Chuyén cho CVHT gdp gé sinh vién, kiém tra cac ngi dung sau:

+ Céac thong tin trong don cua sinh vién: Tén, ma sinh vién, ngay sinh, ly do,
xac nhan cua gia dinh, thoi gian xin bao luu,...

+ D4i chiéu tinh trang cua sinh vién véi cac quy dinh cia Quy ché dao tao
tin chi cua Hoc vién: diém tich luy, tong thoi gian dao tao, ...

+ Cho y kién xé&c nhan vao don cua sinh vién.

* Trinh lanh dao khoa xem xét, cho y kién:

- Buéc 3: Tro ly khoa chuyén don va xin xac nhan tinh trang hoc phi, ng
sach... cho sinh vién tir cac phong chirc nang.

+ Truong hop sinh vién con no hoc phi thi CVHT phan héi va yéu cau sinh
vién hoan thanh hoc phi.

+ Trudng hop sinh vién khdng ng hoc phi thi chuyén don xubng Phong
QLDT.

- Buéc 4: Phong QLPT kiém tra cac noi dung duoc trinh bay

+ Dy thao Quyét dinh bao luu kinh trinh Ban Giam dé¢c HV xem xét.

+ Trao doi, thong tin lai trg Iy khoa néu ho so khong dung quy dinh

- Bwéc 5: Sinh vién nhan két qua tir khoa chuyén nganh

* Ghi chG: Thei gian thuc hign cde Bwéc déi véi sinh vién khong ne' hec phi:
+ Tur Budc 1 dén Budc 3: thuc hién trong 3 ngay 1am viéc.
+ Tur Budc 4 dén Budc 5: thuc hién trong 7 ngay lam viéc.



Mdu 01.QLPT/BLHT

BO KE HOACH VA PAU TU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HQC VIEN Poc lap - Tw do - Hanh phac

CHINH SACH VA PHAT TRIEN

Ha Ngi, ngay thang  nam 201
PON XIN BAO LUU KET QUA HQC TAP

Kinh gui: - Ban Giam déc¢ Hoc vién;

- Phong Quan 1y dao tao;
- Phong Ké hoach — Tai chinh;

-Ten em la: oo

-Sinhngay: ..................... Masinhvién: .............oooeiennn.

-Lasinhvien 1op: ..o

-biénthoai lienhé: ...

Em viét don nay kinh mong Ban Giam d6¢ Hoc vién, Khoa...................
................................. , Phong Quan 1y dao tao va Phong Ké hoach — Tai
chinh cho phép em dugc bao luu két qua hoc tap, cu thé nhu sau:

- Thoi gian bao Iuu: ...... hoc Ky (tir hoc ky ...... nam hoc 20...... -20.......
dén héthocky ...... niam hoc 20....... —20....... ).

LY dobao Iuu:. ..o

- Em s& tuan tha theo quy dinh vé bao luu két qua hoc tap cia Hoc vién.

Em xin chan thanh cam on!

Y kién cua gia dinh sinh vién Nguoi viét don
(cho y kien, ky, ghi ro ho tén, ngay ki) (ky, ghi ré ho tén, ngay ki)



Y kién ciia Lanh dao Khoa Y kién ciia C6 van hoc tap

(cho ¥ kién, ky, ghi ré ho tén, ngay ki) (cho ¥ kién, ky, ghi ré ho tén, ngay ki)
Y kién ciia Phong KH-TC Y kién ciia Phong QLDT
(cho y kien, ky, ghi ro ho tén, ngay ki) (cho y kien, ky, ghi ro ho tén, ngay ki)



2. QUY TRINH XIN QUAY TRO LAl HQC SAU BAO LUU:

- Buéc 1: 02 tuan trudc va 01 tuan sau khi ky hoc chinh thirc bat dau, Sinh
vién c6 nguyén vong viét Pon xin quay trd lai hoc sau bao luu (Theo Mdu
02.0LPT/TLSBL c6 xac nhan cta gia dinh va giri don vé khoa chuyén nganh.

- Bwéc 2: Tro ly khoa nhan don.

* Chuyén cho CVHT kiém tra céc ngi dung sau:

+ Céac thong tin trong don cua sinh vién: Tén, ma sinh vién, ngay sinh, ly do,
xac nhan cua gia dinh, thoi gian xin bao luu,...

+ Kiém tra lai Quyét dinh bao luu da dugc phé duyét cua sinh vién: co phai
sinh vién di bao luu khong, thoi gian tiép tuc di hoc c6 diing nhu trong Quyét dinh
khéng.

+ Cho y kién x&c nhan vao don cua sinh vién.

* Trinh lanh dao khoa xem xét, cho y kién

* Chuyén don vé P.QLDT

- Buéc 3: Phong QLPT kiém tra cac noi dung duoc trinh bay

+ Dy thao Quyét dinh bao luu kinh trinh Ban Giam d6c HV xem xét va
quyét dinh thong qua Phong TC-HC.

+ Trao dbi, thong tin lai trg Iy khoa néu hd so khong dung quy dinh

- Buéc 4: Sinh vién nhan lai két qua tir khoa chuyén nganh
* Ghi chG: Thei gian thuc hign cdc Buée déi véi sinh vién khéng ng hec phi:

+ Tur Budc 1 dén Budc 2: thuc hién trong 2 ngay lam viéc.
+ Tur Budc 3 dén Budc 4: thuc hién trong 7 ngay lam viéc.



Mdu 02.0LPT/TLSBL

BO KE HOACH VA PAU TU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HQC VIEN ) Doc 1ap - Tw do - Hanh phtc
CHINH SACH VA PHAT TRIEN

Ha Ngi, ngay thang  nam 201
PON XIN TIEP TUC PI HQC SAU BAO LUU

Kinh guri: - Ban Giam déc¢ Hoc vién:

- Phong Quan 1y dao tao;

-Ténemla: oo,

-Sinhngay: ..................... Masinhvién: .............ooooianL .

-Lasinhvien 1op: ..o

-biénthoai liénhé: ...

Em d3 dugc Lanh dao Hoc vién cho phép bao luu két qua hoc tap ...... hoc
ky (tir hoc ky ...... niam hoc 20...... -20....... dén hét hoc ky ...... nim hoc
20....... —20....... ).

Hién nay, da hét thoi gian bao luu, em viét don nay kinh mong Ban Giam
d6C HoC Vien, KNoa...........oeeue e , Phong Quan 1y dao
tao cho phép em duoc tiép tuc di hoc tai Hoc vién bat dau tir hoc ky ...... nam
hoc 20...... -20.......

Em xin chan thanh cam on!

Y kié'l} ciia Co véan hoc tip Nguoi viét don
(cho y kien, ky, ghi ro ho tén, ngay ki) (ky, ghi ro ho tén)

Y kiél} cua Lanh dao Khoa Y kiép cua Phong QLDT
(cho y kien, ky, ghi ro ho tén, ngay ki) (cho y kién, ky, ghi r6 ho tén, ngay ki)



3.QUY TRINH XIN THOI HQC: o
- Bwoc 1: 02 tuan trude va 01 tuan sau khi ky hoc chinh thirc bat dau, Sinh

vién ¢ nguyén vong viét Pon xin théi hoc (Theo Mdau 03.0LDT/DTH) c6 Xac
nhan cua gia dinh va giri don vé khoa chuyén nganh.
- Bwéc 2: Tro ly khoa nhan don.
* Chuyén cho CVHT gap g4 sinh vién, kiém tra cac ngi dung sau:
+ Céac thong tin trong don cuaa sinh vién: Tén, ma sinh vién, ngay sinh, ly do,
xac nhan cua gia dinh, 1y do xin nghi hoc,...
+ Cho ¥ kién x&c nhan vao don cta sinh vién.
* Trinh lanh dao khoa xem xét, cho y kién:
- Buwoc 3: Tro ly khoa xin xac nhan tinh trang hoc phi, ng sach ...tir cac don
vi trong Hoc vién va chuyén don vé P.QLDT
- Buéc 4: Phong QLDT kiém tra cac noi dung duoc trinh bay
+ Trao doi, thong tin toi Tro ly khoa, CVHT néu can thiét
+ Dy thao Quyét dinh thdi hoc kinh trinh Ban Giam ddc HV xem xét.
- Bwéc 5: Sinh vién nhan Quyét dinh tai Khoa chuyén nganh, ho so tai
P.QLDT.
* Ghi chG: Thei gian thuc hign cdc Bwée déi véi sinh vién khéng ne hec phi:
+ Tur Budc 1 dén Budc 3: thuc hién trong 3 ngay lam viéc.
+ T Budc 4 dén Budc 5: thuc hién trong 7 ngay lam viéc.



Mdu 03.0LPT/PTH

BO KE HOACH VA PAU TU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOQC VIEN Pac 1ap - Tw do - Hanh phic

CHINH SACH VA PHAT TRIEN

Ha Ngi, ngay thang  nam 201
PON XIN THOI HQC

Kinh gui: - Ban Giam déc¢ Hoc vién:

- Phong Quan 1y dao tao;
- Phong Ké hoach — Tai chinh;

-Ten em la: oo

-Sinh ngay: ..................... Masinhvién: .............oooiiiinn..

-Lasinh vien 1op: ..o

-biénthoai liénhé: ...

Em viét don nay kinh mong Ban Giam d6c Hoc vién, Khoa...................
................................. , Phong Quan 1y dao tao va Phong Ké hoach — Tai

chinh cho phép em dugc thdi hoc tai Hoc vién, cu thé nhu sau:

- Em s& tu@n tha theo quy dinh vé thdi hoc caa Hoc vién.

Em xin chan thanh cam on!

Y kién cua gia dinh sinh vién Nguoi viét don
(cho y kien, ky, ghi ro ho tén, ngay ki) (ky, ghi ro ho tén)



Y kién ciia Lanh dao Khoa Y kién ciia C6 van hoc tip

(cho ¥ kién, ky, ghi ré ho tén, ngay ki) (cho y kién, ky, ghi ré ho tén, ngay ki)
Y kién ciia Phong KH-TC Y kién ciia Thu vién
(cho y kien, ky, ghi ro ho tén, ngay ki) (cho y kién, ky, ghi ré ho tén, ngay ki)

Y kién cua Phong QLDT
(cho y kien, ky, ghi ro ho tén, ngay ki)



4. QUY TRINH XIN CHUYEN TRUONG:

- Buéc 1: Sinh vién nim tht 2, 3 ¢6 nguyén vong viét Pon xin chuyén
truong (Theo Mdu 04.0LDT/XCT), c6 xac nhan cia gia dinh kém theo Quyét
dinh/Céng vian tiép nhan sinh vién cia Truong ma sinh vién s& chuyén dén va gui
don vé khoa chuyén nganh.

- Bwéc 2: Tro ly khoa nhan don.

* Chuyén cho CVHT gdp g, kiém tra cac ngi dung sau:

+ Céac thong tin trong don cua sinh vién: Tén, ma sinh vién, ngay sinh, ly do,
xac nhan cuaa gia dinh,...

+ D4i chiéu tinh trang cua sinh vién véi cac quy dinh cia Quy ché dao tao
tin chi cua Hoc vién: nganh trdng tuyén, diém tring tuyén, truong Xin chuyén dén
nganh xin chuyén dén,...

+ Cho y kién x&c nhan vao don cua sinh vién.

* Trinh lanh dao khoa xem Xét, cho y kién:

- Buéc 3: Trg ly khoa chuyén don va xin xac nhan tinh trang hoc phi, ng
sach tir cac don vi chie niang va chuyén don vé P.QLDT.

+ Trudng hop sinh vién con ng hoc phi, ng sach... thi Tro Iy khoa phan hoi
va yéu cau sinh vién hoan thanh hoc phi.

+ Truong hop sinh vién khéng no hoc phi, ng sach...thi chuyén don xuéng
Phong QLDT.

- Buéc 4: Phong QLPT kiém tra cac noi dung duoc trinh bay

+ Trao d6i voi CVHT néu thay can thiét

+ Dy thao Quyét dinh bao luu kinh trinh Ban Giam déc HV xem xét va
quyét dinh.

- Bwéc 5: Sinh vién nhan Quyét dinh tai Khoa chuyén nganh, hd so tai
P.QLDT.

* Ghi chG: Thei gian thuc hign cdc Buée déi véi sinh vién khéng ng hec phi:
+ Tur Budc 1 dén Budc 3: thuc hién trong 4 ngay lam viéc.
+ Tir Budc 4 dén Budc 5: thyc hién trong 10 ngay lam viéc.

10



Mdu 04.0LPT/XCT

BO KE HOACH VA PAU TU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOQC VIEN Pac 1ap - Tw do - Hanh phic

CHINH SACH VA PHAT TRIEN

Ha Ngi, ngay thang  nam 201
PON XIN CHUYEN TRUONG

Kinh gui: - Ban Giam déc¢ Hoc vién:

- Phong Quan 1y dao tao;
- Phong Ké hoach — Tai chinh;

S BN M LA oot

-Sinh ngay: ........coooiiiiiin, Masinh vién: ..........oooeviiiinnn.

-Lasinhvién 16p: ... biénthoai lienhé: .......................

Em viét don nay kinh mong Ban Giam d6¢ Hoc vién, Khoa...................
................................. , Phong Quan 1y dao tao va Phong Ké hoach — Tai
chinh cho phép em dugc chuyén truong tir Hoc vién sang Trudng ................
........................................ , cu thé nhu sau:

- Thoi gian chuyén truong: tir hoc Ky ... nam hoc 20...... -20.......

= LY A0 CRUYEN trUHONE &t

C TIUONE oo da dong y tiép nhan

em vao hoc tap tai truong.
- Em s& tu@n tha theo quy dinh vé chuyén trudong cia Hoc vién.
- Em xin cam doan nhitng |61 em trinh bay trong don nay 1a chinh xac.
Em xin chan thanh cam on!

Y Kién cua gia dinh sinh vién Nguwoi viét don
(cho y kien, ky, ghi ré ho tén, ngay ki) (ky, ghi ro ho tén)

11



Y kién ciia Lanh dao Khoa Y kién ciia C6 van hoc tap

(cho ¥ kién, ky, ghi ré ho tén, ngay ki) (cho y kién, ky, ghi ré ho tén, ngay ki)
Y kién ciia Phong KH-TC Y kién ciia Thur vién
(cho y kien, ky, ghi ro ho tén, ngay ki) (cho y kién, ky, ghi ré ho tén, ngay ki)

Y kién cua Phong QLDT
(cho y kien, ky, ghi ro ho tén, ngay ki)

12



5. QUY TRINH XIN MUQN HO SO (Hoc ba, Gidy khai sinh, Gidy béo
tring tuyén...):

- Bwéc 1: Sinh vién c6 nguyén vong viét Pon xin muon hd so (Theo Mdu
05.0LPT/PMHB) va va giri don vé khoa chuyén nganh.

- Buéc 2: Tro ly khoa nhan don, kiém tra cac noi dung sau:

+ Céc thong tin trong don cua sinh vién: Tén, ma sinh vién, ngay sinh, ly do,
thoi gian muon hd so (khong qua 7 ngay).. .

+ Cho y kién xé&c nhan vao don cua sinh vién.

* Pdi vai sinh viéen muon Hoc ba;

+ Tro ly khoa chuyén don va xin xac nhan tinh trang hoc phi cho sinh vién
tur phong KH-TC.

+ Sinh vién con ng hoc phi thi phan hoi va yéu cau sinh vién hoan thanh hoc

hi.
" + Chuyén don xuéng Phong QLDT.

- Buéc 3: Phong QLDT kiém tra cac ndi dung dugc trinh bay va xac nhan
trong don va cho sinh vién muon hd so (khi hét thoi gian muon hé so, sinh vién
phai tra lai ho so tai Phong QLDT).

* Ghi chu:

Thet gian thuc hién cdac Buoc:

+ Tur Budc 1 dén Budc 2: thuc hién trong 2 ngay lam viéc.
+ Budc 3: thuc hién trong 3 ngay lam viéc.

13



Mdu 05.0LDPT/PMHS

BO KE HOACH VA PAU TU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOQC VIEN Pac 1ap - Tw do - Hanh phic

CHINH SACH VA PHAT TRIEN

Ha Ngi, ngay thang  nam 201
PON XIN MUQN HO SO

Kinh gui: - Ban Giam déc¢ Hoc vién;

- Phong Quan 1y dao tao;
- Phong Ké hoach — Tai chinh (d6i v6i SV muon Hoc ba)

o L= 111 1 -

- Sinh ngay: ............ooeels Masinh vién: ..........oooeviiiinnn.

-Lasinh vien 1op: ..o

-biénthoai liénhé: ...

Em viét don nay kinh mong Ban Giam d6¢ Hoc vién, Khoa...................
................................. , Phong Quan Iy dao tao (va Phong Ké hoach — Tai
chinh — d6i véi SV muon Hoc ba) cho phép em duoc muon .....................
................................. , cu thé nhu sau:

- Thoi gian muon: tir ngdy ..../...../20...... dén hét ngay ...... /...J20......

S LY O MIUION: . . e

- Em sé tra lai hd so dung thoi gian quy dinh.
Em xin chan thanh cam on!

Y kién ctia Tro Iy khoa Ngudi viét don
(cho ¥ kién, ky, ghi ré ho tén, ngay ki) (ky, ghi o ho tén)

Y kién ciaa Phong Ké hoach — Tai chinh
(cho y kién, ky, ghi rd ho tén, ngay ki)
(di véi SV muwon hoc ba)
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6. QUY TRINH XIN XAC NHAN BANG PIEM

- Bugc 1: Sinh vién nop don xin xac nhan bang diém — két qua hoc tap (Mdu
06.QLDT/XNBP) t6i va gui don vé khoa chuyén nganh.

- Buéc 2: Trg Iy khoa chuyén nganh tiép nhan don tir SV, kiém tra, in bang
diém xac nhan ket qua hoc tap, ky nhay va chuyén xuong phong QLDT.

- Buéc 3: Phong QLDT Fiép nhan, kiém tra, ky nhay va trinh 1anh dao phong
QLDT ky va lay dau, chuyén vé Tro ly khoa.

- Buéc 4: Sinh vién nhan két qua tai khoa Chuyén nganh.

* Ghi chu:
Thai gian thuc hién cdc Buworc:
+ Tur Budc 1 dén Budc 2: thuc hién trong 1 ngay lam viéc.
+ Tur Budc 3 dén Budc 4: thuc hién trong 1 ngay lam viéc.
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Mdu 06.QLDPT/PMHS

BO KE HOACH VA PAU TU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HOQC VIEN Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc

CHINH SACH VA PHAT TRIEN

Ha Ngi, ngay thang  nam 201
PON XIN XAC NHAN BANG PIEM

Kinh gui: - Ban Giam déc¢ Hoc vién;

- Phong Quan 1y dao tao;

S BN M LA oot

- Sinh ngay: ............ooils Masinh vién: ..........coooeviiiinnn.
-Lasinh vien 1op: ..o

-biénthoai lienhé: ...
Em viét don nay xin xac nhan Bang diém

Em xin chan thanh cam on!

Y kién ciia Tro Iy khoa Nguoi viét don
(cho ¥ kién, ky, ghi ré ho tén, ngay ki) (ky, ghi o ho tén)

16



7. QUY TRINH XIN XEM XET LAI PIEM HQC TAP

- Bwéc 1: Sinh vién nop don xin xem xét lai diém hoc tap (Mau 07) téi Tro
ly khoa.

- Buéc 2: Tro ly khoa tiép nhan don tir SV, kiém tra cac thong tin dugc néu
trong don, ddi chiéu trén phan mém quan 1y dao tao, ky xé&c nhan va chuyén vé don
vi chiju trach nhiém, cu thé:

+ Trudng hop sinh vién thac mac diém thanh phan cia mén hoc thi chuyén
vé Khoa/Bd mén phu trach hoc phan do.

+ Truong hop sinh vién thac mac diém thi caia mdn hoc thi chuyén vé Trung
tdm Thanh tra — Khao thi.

+ Trudng hop sinh vién thic mac diém tong két caa mon hoc thi chuyén vé
Phong Quan 1y dao tao.

- Bwoc 3: Bon vi dugc gui don (Khoa/Bo mén, Trung tam Thanh tra — Khao
thi hay Phong QLDT ) kiém tra, tim hiéu nguyén nhan va cach giai quyét cac diém
thiac mac cua sinh vién, cu thé:

+ TH1: DPiém khong c6 sai x6t thi don vi phu trach ghi rd sé diém vao Mau
07 va guri lai 1 ban photo Mau 7 cho trg Iy khoa.

+ TH2: Biém c6 sy sai x6t thi don vi phu trach ghi rd nguyén nhan, két qua
xtr Iy va gui lai 1 ban photo Mau 7 cho tro Iy khoa.

- Buéc 4: Tro ly khoa thong bao két qua xu 1y diém cho sinh vién.

* Ghi cha:

Thet gian thuc hién cdac Buwoc:

+ Tur Budc 1 dén Budc 2: thuc hién trong 2 ngay lam viéc.
+ Tur Budc 3 dén Budc 4: thuc hién trong 3 ngay lam viéc.
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Mdu sé: 07.0LDT/XNBD
HOC VIEN CHINH SACH VA PHAT TRIEN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG QUAN LY PAO TAO Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Ha Noi, ngay thang nam 201..

PON XIN XEM XET PIEM KET QUA HQC TAP

Kinh gui: - Ban Giam déc¢ Hoc vién;

-Khoa .
-(Pon viphutrach XU 1y). ...
HO TEN SINN VIBN ..ottt
IMIE SO SV oo
NQAY SINN: e
LOP: s Chuy&n Nganh: ...
SO A1EN thOAT: ..o
Xin gidy xac nhan lai diém két qua hoc tap:
. Hoc ky/ nim Piém trén h¢ | Piém SV yéu o
STT Mon hoc théng TC ciu xem xét Ghi cht
1
2
Y kién ciia dom vi phu trach xir Iy: SO diém sau khi Kiém tra:............cocevevvnnne,
NGUYEN NNAN: .o re e reeeree e
PON VI XU LY Y KIEN TRQ LY KHOA NGUOI LAM PON

Ghi cha: cho y kién, ky, ghi ré ho tén, ngay ki

18



8. QUY TRINH HQC CUNG LUC HAI CHUONG TRINH

- Buwéc 1: 04 tuan trude khi ky hoc chinh thic bat dau, Sinh vién c6 nguyén vong
viét Pon xin hoc cung lic hai chuong trinh (Theo Mdu 01.QLPT/BLHT) ¢ xac nhan cia
gia dinh va giri don vé khoa chuyén nganh.

- Budrc 2: Tro ly khoa nhan don.

* Chuyén cho CVHT gdp gé sinh vién, kiém tra cac ngi dung sau:

+ Cac thong tin trong don cua sinh vién: Tén, ma sinh vién, ngay sinh, ly do, xac
nhan cua gia dinh, thoi gian xin bao luu,. ..

+ Péi chiéu tinh trang cua sinh vién véi cac quy dinh cua Quy ché dao tao tin chi
cua Hoc vién: diém tich Iuy, diéu kién hoc hai chuong trinh,. ..

+ Tu van cho sinh vién cho pha hop

+ Cho y kién xé&c nhan vao don cua sinh vién.

* Trinh lanh dao khoa xem Xét, cho y kién:

* Tap hop, chuyén don vé P.QLDT 02 tuan trudc khi hoc ky bat dau

- Buéc 3: Phong QLPT tiép nhan don kiém tra cac noi dung

+ Dy thao Quyét dinh bao luu kinh trinh Ban Giam d6¢c HV xem xét va quyét dinh
thdng qua Phong TC-HC.

+ Thong tin lai trg Iy khoa néu ho so khong dung quy dinh

+ Trao doi vai khoa chuyén nganh néu thay can thiét

- Buéc 4: Sinh vién nhan két qua tir khoa chuy@n nganh sau 01 tuan sau khi hoc ky
bat dau.

* Ghi chu:

Thet gian thuc hién cdac Buwoc:

+ Tir Budc 1 dén Budc 2: thuc hién trong 3 ngay lam viéc.
+ Tur Budc 3 dén Budc 4: thuc hién trong 5 ngay lam viéc.
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Mdu sé: 08.QLPT/CT?2

BO KE HOACH VA PAU TU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HQC VIEN Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

CHINH SACH VA PHAT TRIEN

Ha Ngi, ngay thang  nam 201

PON PANG Ki HQC CHUONG TRINH THU HAI

Kinh gai: - Ban Giam dbc Hocvién

TeNtOI1A. ... NaM/NT.eveecciiieeccreeee e
SINNNGAY....ceiiiiii i M& SINN VIBN.....ocveiiiieecc e,
Hién nay tdi dang hoc chuong trinh thi nhat

1 o TSR Khoa........coooveeieeiesecee e,
Chuyénnganh.......................ol NGaANN. ...,
Khoa QUAN 1Y SINN VIBN........ciie e e
Két qua hoc tap ¢ chuong trinh dao tao tha nhat :

Diém Trung binh chung hoc tap cta nim hoc trude lién ké.................... diém.

Can ctr vao théng bao va huéng din ctua Hoc vién vé viée to chire dao tao chuong trinh
2. Toi xét thay du diéu kién dé duoc ding ky hoc cuing Iic hai chuong trinh, t6i 1am don
dang ky hoc chwong trinh thi hai. Cu thé:
Chuyénnganh........................... Nganh.................ccoonl.
Néu duoc Hoc vién xét vao hoc chuong trinh thi hai, toi xin héa:

- Thuc hién nghiém tac quy dinh caa Hoc vién vé hoc cuing ldc hai chuong trinh.

- Poéng day du hoc phi theo quy dinh.
Ti xin chan thanh cam on !

Y kién caia Trwéng khoa QLSV Y kién ciia Truémg phong QLPT Nguwoi lam don
(Ky va ghi rd ho tén, ngay ki) (Ky va ghi rd ho tén, ngay ki)
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9. QUY TRINH PANG KY TIN CHI:

- Bu6c 1: Phong QLT x4y dung, thong bao thoi khoa biéu, lich dang ky tin chi
cho sinh vién.

- Buéc 2: CVHT hudng dan sinh vién lya chon ding ky cac hoc phan phi hop
theo chuong trinh dao tao.

- Bwéc 3: Sinh vién phai sap xép thoi khéa biéu cac 16p hoc phan cho hop Iy vé
mat thoi gian Sinh vién dang nhap va dang ky online trén trang tin chi theo dia chi
http://tinchi.apd.edu.vn:82 theo lich hoc cua ca nhan.

* Ghi chu:

Thei gian thuc hién cdc buwéc: Trong 02 tuan trudc khi bat dau hoc ky.

10. QUY TRINH THEM/ HUY HOC PHAN:

- Bwéc 1: Sau khi hét han diang ky truc tuyén, sinh vién khong dang ky duoc hoc
phan, thay d6i hoc phan da ding ky viét don gui ¢d van hoc tap xem xét (Theo Mau
09.0LPT/PKTC hodc 10.0LDT/HHP)

- Bwéc 2: C6 van hoc tap tiép nhan don tir sinh vién, kiém tra don thong tin
nguyén vong ding ky thém/hiy hoc phan cua sinh vién, xem xét va phé y kién xac
nhan, ndp don vé phong Quan 1y dao tao theo thai han thong béo cua phong QLDT

- Buwéc 3: Phong QLDT tiép nhan don tir CVHT, xem Xét va xt 1y don diang ky
theo nguyén vong cua sinh vién. Truong hop don cta sinh vién khong duoc chap nhan,
phong QLBT tra lai don cho ¢ van hoc tap.

- Buéc 4: CVHT nhan lai két qua xu 1y don tir phong quan 1y dao tao, thong bao
lai két qua cho sinh vién (dugc giai quyét va khong dugc giai quyét theo nguyén vong).

* Ghi chu:

That gian thuc hién cdc buwoc

+ T Bude 1 dén Bude 2: 01 tuan tir khi két thic thoi gian sinh vién dang ky
tin chi online.
+ Tir Budc 3 dén Buoc 4: 01 tuan tir khi nhan don tir CVHT.

21


http://tinchi.apd.edu.vn:82/

Méu sé 09.0LDPT/PKBSHP

BO KE HOACH VA PAU TU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HQC VIEN Poc lap - Tw do - Hanh phuc

CHINH SACH VA PHAT TRIEN

Ha Ngi, ngay thang  nam 201

PON XIN PANG KY BO SUNG HQC PHAN
Kinh gui: - Ban Giam db¢ Hoc vién:

- Phong Quan 1y dao tao;

-Ténemla: ..o Khoéa hoc..........cccvvueee.

-Masinhvién: ...................Ll

-Lasinhvién 1op: ..o biénthoai liénhé: ........................
Em viét don nay kinh mong Ban Giam ddc Hoc vién, Khoa...............cc.cooeeeenn...
................................. , Phong Quan 1y dao tao va cho phép em dugc dang ky hoc
b sung cac hoc phan sau, cu thé nhu sau:

STT Tén hoc phan Lép hoc phan S6 Lich hoc
TC
s Y O,

...............................................................................................

- Em xin cam doan lich trén khong trung véi lich TKB da dang ky, tham gia hoc trén
l6p va dong hoc phi ddy du theo quy dinh cua Hoc vién.
Em xin chan thanh cam on!

Y kiép ciia C6 véan hoc tip Nguoi viét don
(cho y kien, ky, ghi ro ho tén, ngay ki) (ky, ghi ro ho tén)

Y kién cua Phong QLDT
(cho y kien, ky, ghi ro ho tén, ngay ki)
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Mdu sé 10.Q0LPT/HHP

BO KE HOACH VA PAU TU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOQC VIEN Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

CHINH SACH VA PHAT TRIEN

Ha Ngi, ngay thang  nam 201

PON XIN HUY HQC PHAN
Kinh gui: - Ban Giam déc Hoc vién;

- Phong Quan 1y dao tao;

-Tenem la: oo Khoa hoC.........cocvveennnn.

-Masinhvién: ....................

-Lasinhvién Iop: ...l biénthoai liénhé: ........................
Em viét don nay kinh mong Ban Giam d6¢ Hoc vién, Khoa..........................
......................... , Phong Quan 1y dao tao va cho phép em duogc hiy cac hoc phan
sau, cu thé nhu sau:

STT Tén hoc phan Lép hoc phan S6 Lich hoc
TC
1
2
o 5 (o

Em xin chan thanh cam on!

Y kién ciia C6 van hoc tip Nguoi viét don
(cho y kien, ky, ghi ro ho tén, ngay ki) (ky, ghi ré ho tén)

Y kién cua Phong QLDT
(cho y kien, ky, ghi ré ho tén, ngay ki)
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11. QUY TRINH MUQN TAI LIEU TAI THU VIEN

- Bwéc 1: Ban doc xuit trinh thé thu vién (thé sinh vién, thé nhéan vién...) tai ban
lam viéc cua can bo Thu vién, dé tdi cap tai ban doc sach hodc muon chia khoa tu guri
d6 va cat tli cip, do ca nhan vao 6 ta do.

- Buérc 2: Ban doc vao kho tim tai liéu can muon.

- Buwéc 3: Ban doc dang ky muon tai liéu tai ban lam viéc cua can b Thu vién.

+ TH Muon doc tai ché: Ban doc dién day du thong tin vao Phiéu muon tai liéu,
ky tén va chuyén lai cho can bo Thu vién trudce khi nhan tai liéu mang ra ban ngdi doc.

+TH Mauron vé nha: Can bo Thu vién quét thé thu vién va ma tai liéu vao phan
mém Thu vién roi chuyén lai cho ban doc. Ban doc nhd kiém tra lai so6 lugng, tinh
trang, tén tai liéu trudc khi mang tai liéu ra khoi Thu vién dé tranh rac roi sau nay.

12. QUY TRINH TRA TAI LIEU TAI THU VIEN

- Bwéc 1: Ban doc xuat trinh thé thu vién (thé sinh vién, thé nhan vién ...) va tai
liéu can tra tai ban 1am viéc cua can bd Thu vién.

- Bwéc 2: Can bo Thu vién quét thé thu vién va tai liéu can tra vao phan mém
Thu vién rdi chuyén lai cho ban doc.

- Buwéc 3: Ban doc dé tli cip tai ban doc sach roi xép tai liéu vao kho theo dung
vi tri quy dinh.

13. QUY TRINH PHAT HANH BANG PIEM

- Budéc 1: 1 tuan sau khi cac Khoa/Bo mdn nhap diém hoc phan cac mén hoc ma
minh giang day 1&n hé théng phan mém, cac Khoa/Bo madn tién hanh in bang diém, ky
va xin xac nhan cua truong khoa, sau d6 chuyén xudng phong Quan 1y dao tao.

- Buéc 2: Phong Quan 1y dao tao Kiém tra, trinh ky 1anh dao phong, sao luu va
phat hanh bang diém vé cac Khoa/ Bo mon

- Buéc 3: Cac Khoa/Bo mon luu bang diém va cong bd téi sinh vién.

Trwong hep sinh vién lam don phiic khéo diém:

+ Cac Khoa quan ly sinh vién tiép nhan, kiém tra va tong hop don phuc khao cua
sinh vién guii vé Trung tdm Thanh tra Khao thi.

+ Trung tdm Thanh tra khao thi kiém tra, tién hanh xu ly va gui két qua xu ly
cung Iy do vé cac khoa,

+ Céac khoa/bo mon giang day tién hanh vao diém, giri bang diém stra d6i 1an 1 vé
phong Quan 1y dao tao, giai trinh cu thé sai & khau nao.

+ Phong Quan 1y dao tao tiép nhan, tong hop bang diém sta d6i lan 1 tir céc
Khoa giang day va phat hanh bang diém sau sira doi.

+ Cac Khoa/B6 mon luu bang diém va cong b tai sinh vién.
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14. QUY TRINH QUY POI PIEM CAC HQC PHAN TIENG ANH:

Bwéc 1: Sinh vién dang ki 16p hoc phan quy doi diém tiéng Anh trén hé thong
quan 1y dao tao va ndp don xin quy d6i diém theo miu (Theo Mau 11) kém ban sao c6
cdng chieng chiéng chi tiéng Anh (mang kém bdn goc dé dsi chiéu) cho cac Khoa
chuyén nganh caa minh trong khoang 02 tuan trudc khi bat d¢au hoc ky (Thoi gian cu
thé sé c¢d thong bao chi tiét sau).

Péi voi Ky 1 nam tht nhat, sinh vién hé dai hoc chuan (hé dai tra) s& tham du
bai thi phan loai dau vao. Néu du diém quy dbi theo quy dinh, sinh vién chi can nop
don xin quy doi diém vé Khoa chuy@n nganh.

Buwéc 2: Cac Khoa chuyén nganh xé&c nhan thdng tin cho sinh vién, tong hop va
guri vé Khoa Ngoai ngit (Thoi han: cham nhat 03 ngay 1am viéc sau khi hét han nop don
caa sinh vién).

Buwdéc 3: Khoa Ngoai ngir c6 trach nhiém:

- B6i chiéu va xac nhan diém quy doi cua sinh vién;

- Téng hop danh sach sinh vién c6 diém quy doi giri vé Phong Quan 1y Pao tao
(Thoi han: cham nhat 07 ngay 1am viéc sau khi nhan tir Khoa chuy@n nganh).

Buwéc 4: Phong Quan 1y Pao tao trinh Giam ddc ra Quyét dinh quy d6i diém cho
sinh vién,

Bwéc 5: Sau khi Hoc vién ban hanh Quyét dinh quy d6i diém céac hoc phan tiéng
Anh, Khoa Ngoai ngit tién hanh nhap diém quy dbi theo quy dinh.
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Méu sé 11.QLPT/HHP
BO KE HOACH VA PAU TU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HQC VIEN ) Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc
CHINH SACH VA PHAT TRIEN

Ha Ngi, ngay thAang  nam 201

PON XIN QUY POI PIEM HQC PHAN TIENG ANH

Kinh giri: - Ban Giam d6¢ Hoc vién Chinh sach va Phét trién
- Trudng Khoa........cccocvviieiiieie e,
- Truong khoa Ngoai ngir

B (0 1. oo e

Ngay sinh:........ooovvnevreeeerieesieeee.. MA 86 sinh viln:....o......ooooo
Chuyén nganh: ........ccooiiiiiiii Khoéa hoc:...............
Lop chuyénnganh:...........oo

Nam hoc Xin qUY 01 GIM: ..o

Ky hoc xin quy @01 diEM: .....c.veeveeeceeeieeeeese e

Can ctr quy ché hién hanh cua Bo Gido duc va Pao tao; can ctr quy dinh quy
doi dieém hoc phan tieng Anh cua Hoc vién Chinh sach va Phat trién, em lam don
nay xin dugc quy doi diem hoc phan tiéng Anh sau day:

1/ HOC PRAN: ... Diém duoc quy ddii........coveeee...

2/ HOC PRAN: .. Diém dugc quy d0it...ovveeennnn,

3/ HOC PhAN: ... Diém duoc quy ddit......ccvvene...

A HOC PhAN.....evceeeeeeeeeeeeen, Piém dugc quy doii...cooveverennnn,
Théng tin chiéng chi quéc té:

TEN ChNG Chi:eeciiicecce e

NGAY thi...coeereeeiieeeenee, D11<1 111111 OO

DO Vi 10 CRTC thie vttt ettt ee s

Em xin cam doan nhitng théng tin trén I1a hoan toan chinh xac, néu sai su
that em sé chiu moi hinh thuc ky luat cua Hoc vién.
Xac nhan cia Khoa chuyén nganh ~ Xac nhan caa Co van hec tap Nguoi lam don
(cho y kién, ky, ghi ré ho tén, ngay ki) (cho y kién, ky, ghi ré ho tén, ngay ki)
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15. QUY TRINH XIN CAP LAl MAT KHAU CHO SINH VIEN
Pé xin cap lai mat khau trén hé théng phan mém quan 1y dao tao cta Hoc
vién, sinh vién mang thé sinh vién ctia minh 1én phong Quan 1y dao tao gap can

bo phu trach phan mém quén 1y dao tao dé duoc cap lai mat khau.

16. QUY TRINH XIN SUA PIEM
I. Truong hep sira diém thanh phan (Mau 12)

- Bwéc 1: Giang vién gui giay dé nghi sira diém vé Phong QLDT theo mau
va ghi rd ly do.

- Buéc 2: Phong QLT thuc hién sira diém theo gidy dé nghi stra diém cua
cac giang vién va cap nhat 1&n hé théng.
IL. Trudng hop sira diém thi (MAu 13)

- Bwéc 1: Giang vién giii giay dé nghi stra diém vé Trung tam TT - KT dé
x4c dinh diém sai 1a cua sb phach nao.

- Bwéc 2: Trung tdm TT — KT kiém tra va xac nhan céc thong tin can sira
trong don va gtri sang Phong QLDT.

- Buéc 3: Phong QLDT thyc hién sira diém theo gidy dé nghi stra diém cua
cac giang vién va cap nhat 1&n hé théng.
I11. Truwong hop thay déi diém thi sau khi phic khao (Miu 14)

- Bwéc 1: Trung tam TT - KT gui gidy dé nghi sira diém vé Phong QLDT
ghi rd ly do sira diém cua ting sinh vién.

- Buéc 2: Phong QLT thuc hién sira diém theo gidy dé nghi stra diém cua
trung tdm TT - KT va cap nhat 18n hé théng.

* Ghi cha:

Thet gian thuc hién cdc Bwoéc: 2 ngay lam viéc tir khi Phong QLDT nhéan
duoc don dé nghi sira diém
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BO KE HOACH VA PAU TU

Méu sé 12.0LPT/HHP
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HOQC VIEN ﬂ Péoc 1ap - Tw do - Hanh phac
CHINH SACH VA PHAT TRIEN
Ha Ngi, ngay thAang  nam 201
GIAY PE NGHI SUA PIEM THANH PHAN
Kinh gui: Phong Quan Iy dao tao
I =T 01 (0 T - ARSI
2. POMN VI e
3. LY 0 d8 NG STA GIEM: ...ttt
4. Thoéng tin:
LOAI PIEM PIEM
L - - . . ~ _ | PIEM | GHI
TT| TENSINHVIEN CANSUA | (piém danh gia hay diém | TREN HE BUNG | CHU
DIEM kiém tra giira ky) THONG
1
2
3

LANH PAO KHOA/BQ MON

(cho y kién, ky, ghi rd ho tén, ngay ki)

LANH PAO PHONG QLPT
(cho y kien, ky, ghi rd ho tén, ngay ki)
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NGUOI VIET PON

CAN BQ SUA PIEM

(cho y kién, ky, ghi rd ho tén, ngay ki)




BO KE HOACH VA PAU TU

Méu sé 13.0LPT/HHP

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

HOQC VIEN ﬂ Péc 1ap - Tu do - Hanh phtc
CHINH SACH VA PHAT TRIEN
Ha Ngi, ngay thAang  nam 201
GIAY PE NGHI SUA PIEM THI
Kinh gui:
- Phong Quan ly dao tao;
- Trung tdm Thanh tra - Khao thi.
O =T O (T £ oSSR ORPP
2. DON VIl oo
3. LY dO d& NG STA GHEM: ...
4. Thong tin: cha y: Piém Tiéng Anh ghi ré diém n6i hay diém viét vao cét Ghi chi
; HQC KY - . SO PIEM TREN GHI
1C ) PIEM :
TT [KHOA | (i HoG TEN HQC PHAN PHACH | HETHONG | oromt | GHO
1
2

LANH PAO KHOA/BQ MON
(cho y kien, ky, ghi rd ho tén, ngay ki)

LANH PAO TRUNG TAM

THANH TRA - KHAO THI
(cho y kien, ky, ghi rd ho tén, ngay ki)

CAN BOQ SUA PIEM

NGUOI VIET PON

LANH DAO

(cho y kién, ky, ghi rd ho tén, ngay ki)
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PHONG QUAN LY PAO TAO
(cho y kien, ky, ghi rd ho tén, ngay ki)




BO KE HOACH VA PAU TU

Méu sé 14.QLDPT/HHP

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

HOQC VIEN ﬂ Péc 1ap - Tu do - Hanh phtc
CHINH SACH VA PHAT TRIEN
Ha Ngi, ngay thAang  nam 201
GIAY PE NGHI SUA PIEM SAU PHUC KHAO
Kinh gui: Phong Quan Iy dao tao
I 1= 8 (0 N - SRS
2. DON VI oo ——————
3. LY dO d& NG STA GHEM: ...
5. Thong tin:_Cha y: Piém Tiéng Anh ghi ré diém néi hay diém viét vao cét Ghi chu
) HOC KY R . SO PIEM TREN GHI
1C ! PIEM :
TT |KHOA | \XM HOC TEN HQC PHAN PHACH | HETHONG | pime | CHU
1
2

LANH PAO TRUNG TAM
THANH TRA - KHAO THI
(cho y kien, ky, ghi rd ho tén, ngay ki)

LANH PAO PHONG QLPT
(cho y kien, ky, ghi rd ho tén, ngay ki)
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CAN BQ SUA PIEM
(cho y kien, ky, ghi rd ho tén, ngay ki)

CAN BQ TONG HQP




