BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT
THANH PHO HO CHi MINH

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip — Tu do — Hanh phiic

QUY TRINH GIAI QUYET CHO SINH VIEN
TAM DUNG, THOI HQC, HQC LAI

I. Muc dich

- Chuén hoa hoat dong giai quyét cac quyét dinh tam dimng, thdi hoc, hoc lai cho sinh vién

(SV).

- Thuc hién ding qui dinh ctia Nha trudng vé thoi gian thuc hién, dam bao quyén loi cta sinh

vién.

I1. N§i dung quy trinh

1. Luwu trinh
Buée Trinh trr thwe hién Trach nhiém
1 Nhén don xin tam ding hoc tap, Chuyén vién phu trach
théi hoc, hoc lai ~ | Phong TS&CTSV
l 5
Xem xét, phé duyét don = Trudng/Phé trudng phong
2 TS&CTSV
Duyét
A
3 Ra quyét dinh Ph6 Hiéu truong phu trach
A4
4 Thuyc hién quyét dinh Trudng céc don vi
|
v
= Théng ke, tong hop s6 lugng cubi hoc ky, Truéng phong TS&CTSV
cudi ndm theo tirng nganh
2. M ta chi tiét
Buée Trinh ty thwe hién

Trach nhiém

Nhin dom tam dirng hoc tip, théi hoc, hoc lai
— SV nhén miu don ké khai (BM1, BM2, BM3).

Chuyén vién phu trach

L' |~ Nhan don cia SV. Phong TS&CTSV
— Chuyén don cho lanh dao phong
Phé duyét don Trudng/Pho truéng phong
— Phé duyét don TS&CTSV
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Chuyén don vé bd phén ra quyét dinh

[3®]
|

Du thao quyét dinh

Trinh lanh dao phong
~ Kiém tra quyét dinh, ky tit

Phé duyét quyét dinh : : ; :
_ Trinh quyét dinh 1én Ban Gidm hiéu. Tenghos trong pioig

~ Pho Hiéu truon phy trch kiém tra va ky quyét | LO0CTSV '
dinh. Pho Hi€u truong phu trach

Thychin ’qu)-/et finh ; Chuyén vién phu trach
— Tra quy@t dinh cho Sinh vién Phong TS&CTSV
— Guri quyet dinh cho cdc don vi lién quan Trudng cac don vi
— Luu quyét dinh
Théng ké

Thuc hién thong ké s6 Sinh vién tam dirng, thoi
5 hoc, hoc lai cho toan truong theo ting
Khoa/Nganh

Trudng phong TS&CTSV

III. BIEU MAU

- Biéumadu 1: Pon xin tam dimg hoc tdp (BM1/QT-TS&CTSV-TDTHHL/02)
- Biéu méu 2: Pon xin théi hoc (BM2/QT-TS&CTSV-TDTHHL/02)
- Biéumau 3: Don xin tiép tuc hoc (BM3/QT-TS&CTSV-TDTHHL/02)

ét -t

Ngudi soan théao

A

TS. Trin Thanh Thuéng

Ngudi xem x Nguwoi phé duyét

PGS, ¥87Lé Hiéu Giang PGS.TS. P Vin Diing
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CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tr do — Hanh phiic
[C:§ 3 9]

PON XIN TAM DUNG HQC TAP

Kinh géi: Ban Gidm hiéu truong PH Su pham K§ thuat Tp. HCM

(thong qua Khoa/TT: )
Em tén la: sinh ngay:  / / tai
Mi s6 SV: Lop: nganh Khoa/TT:
Nay vi ly do:

Nén em viét don nay kinh dé nghi Ban Gidm hiéu cho phép em dugc tam dirng hoc tap:

0 01 hoc ky QJ 02 hoc ky

Ké tir hoc ky nam hoc -

Em xin hira s& thuc hién ddy du cac quy dinh ctia truong vé viée tam dimg hoc tap.

Dién thoai lién lac khi cin thiét:

- Di dong:

Em xin chédn thanh cam on.
Ghi chii: SV néu nghivi Iy do sikc khée
phii kém theo gidy xdc nhin ciia co quan Y té

SV phii hoan tit hoc phi trwée khi tam dieng

1. X4c nhan ciia phong Ké hoach Tai chinh

Xac nhdn SV ¢6 tén trén da hoan tit hoc phi (ngay
thdng nam )

P. KHTC (ky, ghi rd ho tén)

3. Y kién ciia Ban chii nhi¢ém Khoa/Trung tim

Tp. Hb Chi Minh, ngay

Ngudi lam don

thang nam

2. Xac nhén cia Thw vién truwong

Xéc nhan SV c6 tén trén da tra hét sach cho Thu
vién.(ngdy thang nam )

Thur vién (ky, ghi ré ho tén)

4. Dé xuit ciia phong Tuyén sinh va Céong tic SV
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HUONG DAN SV LAM THU TUC TAM DUNG

Noi dung thue hién

Ghi chu

SV dién day du thong tin cua
ban than.

Hoan tat cac xac nhén theo yéu
cau ghi trong don (tir 1 dén 5).
Nop tai phong A1-203 phong
TS&CTSV

e SV hoan tit cic xdc nhan theo thir
tw yéu cau dugc ghi trong don.

e SV xin tam dimg phadi hoan tit hoc
phi trude khi ndp don.

e SV ssau 0l ngay nén 1én email ca
nhan do truong cap
(maSV@student.hcmute.edu.vn) dé
xem tinh hinh xtr ly don. SV s& nhan
dugc email thong tin néu don khéng
dwoc xir ly.

SV nhén quyét dinh cho phép
tam dirng

Nhan tai phong A1-203 phong TS&Cong
tac SV theo phiéu hen (khong tinh ngay
L&, Tét. thir Bay, Chu nhat)

Luuy:

e Phong Tuyén sinh va Cong tac Sinh vién chi tiép SV trang phuc gon gang

(nam bo 40 trong quan) va deo bang tén theo quy dinh.

e SV thuc hién cac budc trén tai phong Tuyén sinh va Cong tac Sinh vién vao
cac ngay thir hai d&én thir séu hang tuan (Sang: 7h30 dén 11h30, Chiéu: 13h15

dén 16h30) trir cac ngay L&, Tét, thtr Bay, Chu nhat
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp — Tw do — Hanh phiic

3 # T
PON XIN THOI HQC
Kinh géi: Ban Giam hiéu truong DH Su pham K§ thuit Tp. HCM
(thong qua Khoa/TT: )
Em tén la: sinh ngay:  / / tai
Mi s6 SV: Lop: nganh Khoa/TT:

Nay vi ly do:

Nén em viét don nay kinh d nghi Ban Giam hiéu xem xét giai quyét cho phép em dugc thdi hoc ké tir
ngay thang nim

Em xin hira s& thuc hién day du cac quy dinh cia truong vé thdi hoc.

Dién thoai lién lac khi can thiét: - Di déng:

Em xin chén thanh cam on.

Tp. H6 Chi Minh, ngay  thang ndm

SV phii hoan tit hoc phi trueée khi théi hoc Ngudi lam don
1. X4c nhén ciia phong Ké hoach Tai chinh 2. Xdc nhin cia Thw vién tredmg
Xac nhén SV c6 tén trén da hoan tat hoc phi (ngdy ~ Xac nhdn SV ¢ tén trén da tra hét séch cho Thu
thang nam ) vién.(ngdy thdng niam )
P. KHTC (ky, ghi rd ho tén) Thuwr vién (ky, ghi rd ho tén)

3. Y kién ciia Ban chi nhiém Khoa/Trung tim 4. Dé xuit cia phong Tuyén sinh va Cong tac SV
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HUONG DAN SV LAM THU TUC THOI HOC

Noi dung thwe hién Ghi chu

e SV hoan tit cdc x4c nhan theo thir
fr yéu cau dugc ghi trong don.
SV dién day du thong tin cua

X 0 e SV xin thoi hoc phdai hoan tat hoc
ban than.

phi trude khi nop don.
Hoan tat cac xac nhan theo yéu

SV sau 01 ngdy nén lén email c4
cau ghi trong don (tir 1 dén 5). - SANLLL OB LI S0 Snall ca

nhan do trudng cap

Nop tai phong A1-203 phong (maSV@student.hcmute.edu.vn) dé
TS&CTSV xem tinh hinh xtr Iy don. SV s& nhén
dugc email thong tin néu don khong
dirgc xu ly.

Nhan tai phong A1-203 phong Céng tac
SV theo phiéu hen (khong tinh ngay L&,
Tét. thir Bay, Chu nhat)

SV nhan quyét dinh cho phép
tam durng

Luuy:
e Phong Tuyén sinh va Céng tac Sinh vién chi tiép SV trang phuc gon gang
(nam b 4o trong quan) va deo bang tén theo quy dinh.

e SV thuc hién cac budc trén tai phong Tuyén sinh va Cong tac Sinh vién vao
cac ngay thir hai dén thu sau hang tuan (Sang: 7h30 dén 11h30, Chiéu: 13h15
dén 16h30) trir cac ngay L&, Tét, thir Bay, Chu nhat




ONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phic

C:£ 30}
PON XIN TIEP TUC HQC
Kinh géi: Ban Gidm hi¢u truong PH Su pham K§ thuédt Tp. HCM
(thong qua Khoa/TT: )
Em tén la: sinh ngay:  / / tai
Mi s6 SV: Lép: nganh Khoa/TT:
Em da dugc nha truong cho phép tam nghi hoc tirhoc ky: ~ ndm hoc -

Ly do:

Nay em da: (ddnh ddu X véo 6 thich hop)
[ Sike khée binh phuc
) Khde phuc hoan canh khé khén
) Hét thoi han ky lugt
J Hoan thanh NVQS
CJ Tra no xong sé hoc phdn quy dinh
) Hét thoi gian tam dimg
U Vao hoc lai sém mét hoc ky so véi OD tam dimg
Dién thoai lién lac khi can thiét: Di dong:

Em kinh d& nghi Ban Giam hiéu cho phép em duoc tiép tuc hoc tap dé hoan thanh chwong trinh hoc, ké tir

hoc ky nam hoc - . Em xin hira s& thyc hién diy du cac quy dinh cia trudng

trong sudt thoi gian theo hoc.

Em xin chin thanh cam on. Tp. HO Chi Minh, ngdy ~ thang nim
Ghi chu: SV phdi dinh kém quyét dinh Ngudi lam don
cho phép tam ditng hoc tip

Dé xudt ciia Phong Tuyén sinh va Céng tdc Sinh vién
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