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Lanbanhanh 01
Ngay ban hanh ... l.. 1.

Soan thao Soét xét Phé duyét
Chuc vu Chuyén vién Truéng phong Hiéu truwéng
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THEO DOI SUA POI TAI LIEU
Ngay Vi tri Ndi dung sira doi Ghi chu
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PANG KY HQC TRA NQ MON, HQC VUQT

1. MUC PiCH

- Tao diéu kién cho sinh vién dang ky hoc tra ng moén, cai thién Kkét qua hoc tép, hoac
rit ngan thoi gian hoc trong qua trinh hoc tap & truong.

- Gitp cho can by Phong Pao tao, gido vu khoa xt 1y nhanh khi tiép nhan don dang
ky hoc trd ng mon, hoc vuot tir sinh vién.

2. PHAM VI AP DUNG
Bi\ ] ;A ’ 1

- Hoat dong ap dung: dé t6 chire cho sinh vién diing ky hoc tri ng’ mén, hoc vuot

- Quy trinh dang ky hoc tra ng mén, hoc vuot ap dung cho tat ca cac sinh vién dai
hoc, cao dang cac khoa.

- Trach nhiém ap dung: Phong Dao tao c6 trach nhiém chu tri phdi hop véi cae
phong ban, khoa, b6 mon trong nha trudng dé thuc hién quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN, THAM KHAO

- Quyét dinh sb 2186/Qb-BTNMT ngay 03 thang 10 ndm 2014 cua Bg truong B
Tai nguyén va Méi truong ve viéc quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyéen han va co cau to
chirc cua Truong Dai hoc Tai nguyén va Moi trudng TP. H6 Chi Minh;

- Quyét dinh s6 482/QD-TPHTPHCM ngdy 04 théang 09 ndm 2013 cia Hi¢u truong
truong dai hoc Tai nguyén va M6i truong Thanh phé H6 Chi Minh vé viéc ban hanh quy
ché hoc vu dai hoc va cao dang chinh quy theo hé thong tin chi.

4. PINH NGHIA VA CHU VIET TAT
- Viét tit:
+ PDT: Phong Pao tao
+ PKHTC: Phong Ké hoach tai chinh
+ K-BM: Khoa — B6 mén
+ HKH: Hoc ky hé
+ HKP: Hoc ky phu
+ SV: Sinh vién
5. NOQI DUNG QUY TRINH
5.1 Lwu do m ta quy trinh
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Trach nhiém

Néi dung

Tai li¢u/ biéu miu

Phong dao tao,
Khoa-B6 mén

[ Lap ké hoach cho HKP, HKH ]
-

) 4

giang vién, lam d¢ xuat
1

Phong dao tao Ra théng bao
v

Sinh vién Nop don hoc lai/ hoc vuot BM-bT-09-01
T BM-DT-09-02
A 4

Khoa — B¢ mén Téng hop danh sach, b tri BM-DT-09-03

A 4

Phong dao tao Kiém tra dé xuat m¢ 16p, sip
x&p phong hoc. Trinh duyét
v
Phong dao tao
N v
- Khoa — Bo mon P
. Chuyén dé xuét mo 16p
- Phong KH-TC sang PKHTC thu tién
— !
Khoa — B6 mén N
[ Luu ho so ]
Phong Pao tao
Phong KH-TC
5.2 Dién giai luu dd

5.2.1. Lap ké hoach cho HKP, HKH

_ Khi két thuc mdi hoc ky Phong Pao tao phdi hop cing Khoa — Bo mén Ién danh sach
du kién cac mon hoc s€ mo trong hoc ky phu, hoc ky he.

5.2.2. Ra théng bao

Phong }?éo tao ra thong bao ké hoach hoc ky phu, hoc ky hé tdi cac khoa — bd mon
va sinh vién bang van ban gui lén khoa — bd modn, dan thong bdo & bang thong bao cua
truong; dong thoi dang tai 1én website truong.

5.2.3. Ngp don hoc lai, hoc vugt cho Khoa — B§ mdn

Sinh vién lién hé gido vu khoa dé ndp don dang ky hoc lai, hoc vugt theo mau

5.2.4. Tong hop danh sach, bd tri giang vién, lam dé xuit
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Giao vu khoa téng hop danh sach sinh vién dang ky hoc lai, hoc vuot; khoa — by moén
bo tri giang vién, lam dé xuat mé 16p chuyén phong Dao tao.

5.2.5. Kiém tra, sip xép phong hoc

Phong Pao tao kiém tra thong tin vé mon hoc (nhu s6 tin chi, thoi gian hoc, ...), )
luong sinh vién dang ky hoc. Sau khi kiém tra day du céc thong tin can thiét phong Dao tao
sap xép phong hoc. Trinh ldnh dao phong duyét

5.2.6. Duyét
Lanh dao phong Pao tao-s&- s& ky duyét dé xuit ma 16p ctia Khoa — Bo mon
5.2.7. Khoa—B#-mén—Chuyén dé xuit mé 16p sang PKHTC dé thu tién

Sau khi dugc sy phé duyét cua phong Dao tao Khoa — bo mén séﬂchuyép dé xuit mo
16p (c6 danh sach sinh vién dinh kém) sang phong K¢ hoach Tai chinh dé thu tién.

5.2.8. Luu hd so: thuc hién theo muc 6 cta quy trinh nay.

6. LUU HO SO
TT | Tén viin ban cin luu Trach nhiém luu Thoi gian lvu
1 | Pon xin hoc lai, hoc vuot Khoa — B6 mon 1 nam N
2 | Bé xuat mo 16p Khoa — by mén .

Phong Pao tao
Phong K& hoach-— tai chinh

7. PHY LUC, BIEU MAU

TT M3 biéu miu Tén biéu miu
1 BM-DPT-09-01 Pon xin hoc vuot

BM-PT-09-02 Pon xin hoc lai

3 BM-PT-09-03 Dé xudt mé 16p hoc lai
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