BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC CONG NGHE KY THUAT Poc lap — Tw do — Hanh phc
THANH PHO HO CHI MINH

, Tp. Ho Chi Minh, ngay 16 thing7 ndm 2026
Sb: 2215 /HD-BHCNKT

HUONG DAN

X ly tam dieng/th6i hoc/hoc lai cho sinh vién

Can cir Quyét dinh s6 18/2017/0P-TTg ngdy 31/5/2017 cia Thu tueéng chinh phi Quy
dinh vé lién thdng giira trinh dé trung cdp, trinh do cao dang Véi trinh do dai hoc;

Can cir Thong tw 09/2010/TT-BGDDT ngay 10/3/2010 cua B truong Bg Gido duc va
Pado tgo ban hanh Quy ché Hoc vién cdc truong dai hoc, cao dang va trung cdp chuyén
nghiép hinh thizc vira lam vera hoc;

Can cir Théng tw s6 4012026/ TT-BGDPT ngay 15 thang 5 ndm 2026 vé viéc ban hanh
QOuy dinh vé cdng tac sinh vién;

Can cit Quyét dinh sé 3116/QP-PHSPKT ngay 22/8/2025 ciia truong Pai hoc Sir pham
Ky thudt TP.HCM vé viéc ban hanh Quy ché Pdo tao trinh dé Pai hoc;

Cdn cik cONg tac sap xép cdc don vi ciia Nha trrong, thyec tién xiz Iy cdng viéc trong thoi
gian qua va dé nghj ciia cdc don vi;

Nha trudng ban hanh huéng dan cac buéc xir Iy tam dirng/thdi hoc/hoc lai cho Sinh vién
(goi tit 1a SV), cu thé nhu sau:

1. Nguyén tic: Viéc xtr ly tam dirng/thdi hoc/hoc lai cho SV duoc tuan thi theo
Quy trinh phuc vu Sinh vién s6 36: QT-TS&CTSV-TDTHHL c6 hiéu luc tir ngay 01/4/2020,
chi thay d6i vé hinh thirc xtr Iy don theo hinh thirc truc tuyén.
2. Cac buéc xir ly tam dirng/thdi hoc gém 04 bwéc nhw sau

Bwéc 1: SV nop yéu cau truc tuyén (mau theo Biéu mau 1, 2) cho email phu trach hoc
vu cua Khoa/Vién (danh sach email theo Phu luc-trang 9).

Luu y: Cac don vi chi xir Iy khi SV giri yéu cau bang email do truong cap dé xéc thuc
chinh xac SV cé nguyén vong duoc xt ly hoc vu.

Buwéc 2: O buéc nay, khi ghi nhan ly do tam dirng/thdi hoc caa SV, thu ky Khoa/Vién
trinh Ban Chu nhiém Khoa/Ban Lanh dao Vién tinh hudng cu thé dé chi dao tu van vién hoic
tryc tiép tu van hd trg cho SV. Sau khi ¢ y kién ¢ong y cia BCN Khoa/BLP Vién, nhan su

phu trach hoc vu Khoa/Vién, thuc hién dang ky tam ding/thdi hoc trén phan mém quan Iy
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Student (do PSC viét), xac dinh tinh trang cua SV. Luu ¥, phai chon chinh xac ndm hoc hoc
ky hién tai @& phan mém tinh ding mirc phi phai dong trong hoc ky tam dung/théi hoc theo

quy dinh cta phong Ké hoach Tai chinh & hoc ky do:
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Néu SV dang hoc va da dong du cac phi quy dinh: nhap thong tin nam hoc hoc ky, nhap
chinh xac ly do tam dirng/thdi hoc va sb hoc ky (néu tam ding) theo don ciia SV sau d6 bam
lwu va chuyén tiép (forward) email cho can bo phu trach Trung tdm hoc liéu va Day hoc sb

(email trong Phu luc — trang 9) sang budc 3.
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Néu SV dang hoc va no phi phat BPKMH: trd loi (reply) email cho SV Vé tinh trang no
(mtrc phi phat cu thé phai hoan tat tai thoi diém SV lam thi tuc), nhac nho SV can tra no
ngay, yéu cau SV kiém tra va hoan tat mic phi trén, két thac xu ly. Néu SV van ¢6 nhu cau
tam dung/thdi hoc, SV phai hoan thanh déng phi phat PKMH dugc Khoa/Vién phan hoi ¢

trén tai dia chi https://e-bills.vn/pay/hcmute va thuc hién lai budc 1
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Bwéc 3: Trung tam hoc liéu va Day hoc sé nhan email caa Khoa/Vién, tién hanh nghiép
vu Xt Iy no séch cua SV, néu SV no sach, gui mail yéu cau SV hoan tat cong no. Sau khi SV
hoan tat cong no, tiép tuc chuyén tiép email cho phong Cong tac Sinh vién qua email:
huukhanhch@hcmute.edu.vn dong théi CC cho email SV.

Buwéc 4: Phong Cong tac sinh vién tién hanh nghiép vu trinh Lanh dao truong ky quyét
dinh cho phép SV tam dirng/thdi hoc. Thoi gian tra két qua téi da 10 ngay ké tir ngay nhan
email cua Trung tdm hoc liéu va Day hoc sé (khong tinh ngay L&, Tét, thir Bay, Cha nhat).
Sau 05 ngay ké tir ngay nhan duoc email xac nhan hoan tat cong no cia Trung tdm hoc liéu
va Day hoc s6, SV xem tinh trang trén trang online.hcmute.edu.vn.

Phong Cong tac Sinh vién xu Iy ky thuat cho yéu cau cua SV, néu khong hop Ié hoic
y&u cau thém sé trd loi (reply) lai cho Khoa/Vién va SV. Néu hé so hop 18, chuyén tiép mail

cho nhan vién xir ly: hanhim@hcmute.edu.vn (c6 Hanh). Nhan vién xu 1y tién hanh tham

muu ban hanh cac quyét dinh lién quan, trinh Lanh dao truong phé duyét, tra két qua lai cho
Khoa va SV qua email cia S; luu Quyét dinh cuaa sinh vién 18n hé thong quan Iy.
3. Cac budc xir Iy hoc lai gom 02 bwée nhu sau
Bwéc 1: SV email (theo Biéu mau 3) cho Phong Cong tac sinh vién, dinh kém file quyét

dinh tam ding qua email: huukhanhch@hcmute.edu.vn (thay Khanh). Nha truong chi xir ly

khi SV guri yéu cau bang email do trudng cap dé xac thuc chinh xac SV ¢6 nguyén vong dugc
xu 1y hoc vy, SV phai gui mail méi, khong dugc reply lai mail tam ding.

Bwéc 2: Phong Cong tac Sinh vién tién hanh nghiép vu trinh Lanh dao truong Ky quyét
dinh cho phép SV hoc lai. Thai gian tra két qua téi da 10 ngay ké tir ngay nhan email cua SV
(khdng tinh ngay L&, Tét, thir Bay, Chu nhat). Sau 05 ngay ké tir ngay giri don xin hoc lai,
SV xem tinh trang trén trang online.hcmute.edu.vn

Phong Cong tac sinh vién xir ly k§ thuat cho yéu cau cua SV, néu khéng hop 18 hoic
yéu cau thém sé tra loi lai cho SV. Néu hd so hop 18, chuyén tiép mail cho nhan vién xu ly:

hanhlm@hcmute.edu.vn (c6 Hanh). Nhan vién xt Iy tién hanh in email c6 du cac xac nhan,

tién hanh in an quyét dinh lién quan, trinh Lanh dao truong phé duyét, tra két qua lai cho SV
qua email ciia SV; Iuu Quyét dinh cua sinh vién 1én hé thdng quan ly
4. Luuy
Nha trudng chi cung cap Quyét dinh ky sb hoic ban scan théng qua email cia sinh vién
do trudng cap. Vi vy, néu sinh vién c6 nhu ciu nhan ban gidy c6 diu cua nha trudng can

danh dau vao don tam dirng/thdi hoc/hoc lai.
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Huéng dan nay thay thé cho Hudng din sé 4417/HD-DHSPKT ngay 09/12/2025 va s&
&p dung cho SV toan trudng ké tir ngay ky cho dén khi c6 hudng dan méi./.

Noi nhan: TL. HIEU TRUONG
nhan: > N ~ p .
- Ban Gi4m hiéu (dé blc): KT. TRUGNGRHONG CONG TAC SINH VIEN

- Céc Khoa/Vién c6 quan ly SV; UONG PHONG
- Email SV truong;

- Luu: VT, CTSV, VBDT, Khanh.



o Biéu miu 1
(Kem theo hwong dan so: 2215 /[HD-DHCNKT ngay 16 thing7 nam 2026)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phac

PON XIN TAM DUNG HQC TAP
Kinh gwi: Ban Gidm hiéu truong BH Céng nghé K¥ thuat Tp. HCM

(thdng qua Khoa/Vién: )
Em tén la: sinh ngay:__/ / tal
M3 s6
SV: Lop: nganh Khoa/Vién:
Nay vi ly do:

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

(J 01 hec ky (J 02 hec ky K& tir hoc ky nam hoc -

Em xin htra s& thyc hién day du cac quy dinh cua truong vé viéc tam ding hoc tap.
bién thoai lién lac khi can thiét: - Di dong:

Em xin chan thanh cam on.
Ghi chd: SV néu nghi vi ly do sirc khée Tp. Ho Chi Minh, ngdy  thang
phdi kém theo gidy xac nhdn ciia co quan Y té Nguoi lam don

SV phdi hoan tdt hoc phi trwéc khi tam ding

Néu c¢6 nhu cdu nhdn bén gidy,

sinh vién vui long danh dau vao é bén dwai




Biéu miu 2
(Kém theo huwrong dan sé: 2215 /HD-DHCNKT ngay6 thing7 ndm 2026)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc l1ap — Tw do — Hanh phuc

PON XIN THOI HQC
Kinh gwi: Ban Gidm hiéu truong BH Céng nghé Ky thuat Tp. HCM
(thdng qua Khoa/Vién: )
Em tén la: sinhngay: _ / / tai
Ma s6
SV: Lop: nganh Khoa/Vién:

Nay vi ly do:

Nén em viét don nay kinh dé nghi Ban Giam hiéu xem xét giai quyét cho phép em duoc thdi hoc ké
tr ngay thang nam

Em xin hira s& thuc hién day du cac quy dinh caa truong vé théi hoc.
bién thoai lién lac khi can thiét: - Di dong:

Em xin chén thanh cam on.
Tp. H6 Chi Minh, ngdy ~ thang niam
SV phdi hoan tdt hoc phi triéc khi thdi hoc Nguoi lam don

Néu c¢6 nhu cdu nhdn bén gidy,

sinh vién vui long danh dau vao é bén dwai




o Biéu miu 3
(Kem theo huong dan so: 2215 /HD-DHCNKT ngay 16 thang - nam 2026)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pgc 1ap — Tw do — Hanh phdc

PON XIN TIEP TUC HQC
Kinh géi: Ban Gidm hiéu truong BH Céng nghé Ky thuat Tp. HCM

(thdng qua Khoa/Vién: )
Em tén la: sinh ngay: _ / / tai
M2 s6 SV: nganh Khoa/Vién:
Em da dugc nha truong cho phép tam nghi hoc tir hoc ky: nam hoc -

Ly do:

Nay em da: (ddnh ddu X vao 6 thich hop)
Surc khoe binh phuc

Khac phuc hoan canh khé khan

Hét thoi han ky ludt

Hoan thanh NVQS

Tra np xong sé hoc phan quy dinh

000000

Hét thoi gian tgm ding

U

Vao hoc lai som mét hoc ky so véi QP tam ding

bién 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 chuong trinh hoc,

ké tir hoc ky nam hoc - . Em xin hta s& thuc hién dy da cac quy dinh cua

truong trong sudt thoi gian theo hoc.
Em xin chén thanh cam on. Tp. HO Chi Minh, ngay  thang nim
Nguoi lam don

Néu ¢ nhu cdu nhdn bén gidy,

sinh vién vui long danh dau vao é bén dwai




BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC CONG NGHE KY THUAT DPoc lap — Tu do — Hanh phc
THANH PHO HO CHI MINH
Tp. Ho Chi Minh, ngay 16 thdng 7 ndm 2026

PHU LUC: DANH BA EMAIL
(Kém theo Hwéng dan sé: 2215 [HD-BDHCNKT ngay 16 thang 7 ndm 2026)

TT Pon vi Email phu trach hec vu
1. | Trung tdm hoc liéu va Day hoc sé thuvienspkt@hcmute.edu.vn
2. | Sinh vién hé Vira lam Vira hoc cucntk@hcmute.edu.vn

huonght@hcmute.edu.vn
3. | Khoa Co khi hongyen@hcmute.edu.vn
hanhptm@hcmute.edu.vn
4. | Khoa Giao thong va Nang luong feet@hcmute.edu.vn
5. | Khoa Hda hoc va Khoa hoc su séng ngocdiep@hcmute.edu.vn
6. | Khoa Cdng nghé thdng tin hantv@hcmute.edu.vn
7. | Khoa bién — dién tir kddt@hcmute.edu.vn
8. | Khoa My thuat va Truyén thdng anhttp@hcmute.edu.vn
9. | Khoa Khoa hoc Ung dung kkhud@hcmute.edu.vn
10. | Khoa Kinh té thoalt@hcmute.edu.vn
11. | Khoa Xay dung fce@hcmute.edu.vn
12. | Khoa Ngoai ngir knn@hcmute.edu.vn
13. | Khoa Chinh Tri va Luat kctl@hcmute.edu.vn
14. | Vién Su pham Ky thuat vienspkt@hcmute.edu.vn
15. | Khoa Pao tao tién tien fae@hcmute.edu.vn /\W
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