BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT Poc lap — Ty do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHi MINH o

- Tp. HY Chi Minh, ngay 08 théng 11 niim 2023
S6: 3013 /HD-DHSPKT

HUONG DAN
Xir ly tam dirng/théi hoc/hoc lai cho sinh vién hé Chinh quy

Can ctt Thong tu s6 10/2016/TT-BGD DT ngay 05 thang 4 ndam 2016 vé viéc ban hanh
Quy ché Cong tac sinh vién doi voi chuong trinh dao tao Dai hoc h¢ chinh quy;

Can ct tinh hinh trién khai Huéng dan s 1237/HD-DHSPKT ngay 14 thang 12 nam
2021 Vé viéc huéng dan quy trinh xir ly tam durng/thoi hoc/hoc lai cho sinh vién hé chinh
quy bang hinh thirc truc tuyén, thuc tién xur ly cong viéc trong thoi gian qua va dé nghi cua
cac don vi;

Nha truong ban hanh huéng dan céc bude xir ly tam dirng/thdi hoc/hoc lai cho Sinh vién
hé Chinh quy (goi tit 1a SV), cu thé nhu sau:

1. Nguyén tic: Viéc xur ly tam dirng/thoi hoc/hoc lai cho SV duoc tuan thu theo
Quy trinh phuc vu Sinh vién 6 36: QT-TS&CTSV-TDTHHL c6 hi€u lyc tir ngay 01/4/2020,
chi thay d6i vé hinh thirc xir ly don theo hinh thuc truc tuyén.

2. Cac budc xir ly tam dirng/thoi hoc g6m 04 buéc nhw sau:

Buére 1: SV ndp yéu cau truc tuyén (miu theo Biéu miu 1, 2) cho email phu trach hoc
vu cua Khoa (danh sach email theo Phu luc 1).

Luu y: Céc don vi chi xir ly khi SV giri yéu cdu bang email do truong cap dé xac thuc
chinh xdc SV ¢6 nguyén vong dugc xtr Iy hoc vu.

Buée 2: O budc nay, khi ghi nhan ly do tam durng/thoi hoc cia SV, thu ky Khoa trinh
Ban Chii nhiém Khoa tinh huéng cu thé dé Ban Chu nhiém Khoa chi dao tu van vién hoac
truc tiép tu van hd tro cho SV. Sau khi ¢6 y kién déng y cua BCN Khoa, nhén sy phu trach
hoc vu Khoa, thuc hién dang ky tam ding/thoi hoc trén phan mém quan ly Student (do PSC
viét), xac dinh tinh trang ctia SV. Luu ¥, phai chon chinh x4c ndm hoc hoc ky hién tai dé phan

mém tinh dung % hoc phi dugc giam theo quy dinh (Phu luc 2):
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-Néu SV dang hoc va khong ng hoc phi: nhap thong tin nam hoc hoc ky, nhép chinh
xac ly do tam dimg/thoi hoc va sb hoc ky (néu tam dirng) theo don ciia SV sau dé bam luu
va chuyén tiép (forward) email cho can bd phu trach thu vién (email trong Phu luc 1) sang

budec 3.
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- Néu SV dang hoc va no hoc phi: #rd loi (reply) email cho SV vé tinh trang ng hoc phi
(murc hoc phi cu thé phai hoan tat tai thoi diém SV lam thu tuc), nhéc nhd SV can tra no ngay
tranh truong hop chuyén sang mire dong hoc phi khic, yéu cau SV kiém tra va hoan tat hoc
phi trén, két thiic xir ly. Néu SV van ¢ nhu cau tam dirng/thdi hoc, SV phai hoan thanh hoc
phi ng theo huéng dan va sd tién hoc phi con ng duge Khoa phan hdi ¢ trén tai dia chi

https://e-bills.vn/pay/hcmute va thuc hién lai budce 1
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Bude 3: Thu vién nhan email ctia Khoa, tién hanh nghiép vu xir ly no séch ctia SV, néu
SV ng sach, glri mail yéu cau SV hoan tit cong ng. Sau khi SV hoan tit cong no, tiép tuc
chuyén tiép email cho phong Tuyén sinh va CTSV qua email: huukhanhch@hcmute.edu.vn
dong thoi CC cho email SV.

Buéc 4: Phong Tuyén sinh va CTSV tién hanh nghiép vu trinh Lanh dao truong ky
quyét dinh cho phép SV tam dimng/thdi hoc. Thoi gian tra két qua tdi da 10 ngay ké tir ngay
nhén email ciia Thu vién (khong tinh ngay L&, Tét, thir Bay, Chu nhat). Sau 05 ngay ké tur



ngay nhan dugc email xac nhan hoan tht cong ng cua Thu vién, SV xem tinh trang trén trang
online.hcmute.edu.vn.

Phong TS&CTV xut ly k§ thuat cho yéu cau ctia SV, néu khong hop 1é hodc yéu cau
thém s& tra 10i lai cho Khoa va SV. Néu ho so hop 1&, chuyén tiép mail cho nhén vién xtr 1y:

thulpva@hcmute.edu.vn (c6 Thu). Nhan vién xur ly tién hanh in email c6 du cac xac nhan,

tién hanh in 4n quyét dinh lién quan, trinh Lanh dao truong phé duyét, tra két qua lai cho
Khoa va SV qua email cia Khoa va SV.
3. Quy trinh hoc lai g@)m 02 budc nhu sau:
Buée 1: SV email (theo Biéu méu 3) cho Phong Tuyén sinh va CTSV dinh kém file
quyét dinh tam dimg qua email: huukhanhch@hcmute.edu.vn (thdy Khanh — Pho Phong

Tuyén sinh va Cong tac SV). Nha truong chi xtr Iy khi SV glri yéu cau bang email do truong
cép dé xac thuc chinh xac SV ¢6 nguyén vong dugc xur ly hoc vu, SV phai guri mail mai,
khong dugc reply lai mail tam dung.

Buée 2: Phong Tuyén sinh va CTSV tién hanh nghiép vu trinh Lanh dao truong ky
quyét dinh cho phép SV hoc lai. Thoi gian tra két qua tdi da 10 ngay ké tir ngay nhan email
ctia SV (khong tinh ngay L&, Tét, tht Bay, Chii nhat). Sau 05 ngay ké tir ngay giri don xin
hoc lai, SV xem tinh trang trén trang online.hcmute.edu.vn

P. TS&CTSV xir ly k¥ thuat cho yéu cau cua SV, néu khong hop 1é hodc yéu cau thém

s& tra 10i lai cho SV. Néu ho so hop 1&, chuyén tiép mail cho nhan vién xu ly:

thulpva@hcmute.edu.vn (cd Thu). Nhan vién xir ly tién hanh in email c6 du cac xac nhan,
tién hanh in 4n quyét dinh lién quan, trinh Lanh dao truong phé duyét, tra két qua lai cho SV
qua email cua SV.

Hai quy trinh trén sé 4p dung cho SV toan truong ké tir ngay ky dén khi c6 hudng dan

-

Noi nhéan:
- Cac Khoa c6 quan ly SV;
- Email SV truong;
- Luu: VT, TS&CTSV
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Biéu~ mfl,u 1
(Ban hanh kém hudéng dén sé: 3013 /HD-DHSPKT)

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

PON XIN TAM DUNG HQC TAP

Kinh giti: Ban Gidm hiéu truong DH Su pham K¥ thuat Tp. HCM

(théng qua Khoa/TT: )
Em tén la: sinh ngay:  / / tai
Ma 50
SV: Lop: nganh Khoa/TT:

Nay vi ly do:

Nén em viét don nay kinh d& nghi Ban Giam hiéu cho phép em dugc tam dung hoc tap:
O 01 hoc ky O 02 hoc ky Ké tir hoc ky nam hoc .

Em xin htra s& thuc hién ddy du céc quy dinh cua truong vé viée tam dimng hoc tép.

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

Em xin chan thanh cam on.

Ghi chii: SV néu nghi vi ly do sivc khée Tp. H6 Chi Minh, ngay thang nam
phii kém theo gidy xdc nhin ciia co quan Y té Nguoi [am don

SV phii hoan tit hoc phitruwée khi tam dirng



Biéu~m5}1 2
(Ban hanh kém huéng dan sé: 3043 /HD-DHSPKT)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tu do — Hanh phiic

PON XIN THOI HQC
Kinh giri: Ban Giam hi¢u truong DH Su pham K§ thuat Tp. HCM
(thong qua Khoa/TT: )
Em tén la: sinh ngay:  / / tai
Ma 50
SV: Lop: nganh Khoa/TT:

Nay vi ly do:

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

Em xin htra s& thuc hién dy du cac quy dinh cua truong vé théi hoc.

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

Em xin chan thanh cam on.
Tp. H6 Chi Minh, ngdy  thang nam
SV phai hoan tit hoc phi trwée khi théi hoc Nguoi lam don



Biéy m‘:lu 3
(Ban hanh kém hudng dan sé6: 5019 /HD-DHSPKT)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Ty do — Hanh phic

PON XIN TIEP TUC HQC
Kinh géi: Ban Giam hiéu truong DH Su pham K§ thuat Tp. HCM

(théng qua Khoa/TT: )
Em tén la: sinh ngay:  / / tai
Mi s SV: Lop: nganh Khoa/TT:
Em da dugc nha truong cho phép tam nghi hoc tir hoc ky: ndm hoc -

Ly do:

Nay em da: (ddnh ddu X vao 6 thich hop)

L) Sikc khoe binh phuc

. Khdc phuc hoan canh khé khén

() Hét thoi han ky ludt

() Hoan thanh NVQS

() Tra no xong sé hoc phan quy dinh

() Hét thoi gian tam dimg

L Vao hoc lai sém mét hoc ky so véi QP tam dung

Dién thoai lién lac khi can thiét: Di dong:

Em kinh dé nghi Ban Giam hiéu cho phép em duoc tiép tuc hoc tap dé hoan thanh chuong trinh hoc,

ké tir hoc ky ndm hoc - . Em xin hira sé& thuc hién day du cac quy dinh cua

trudng trong sudt thoi gian theo hoc.
Em xin chan thanh cam on. Tp. H6 Chi Minh, ngdy  thang nim

Nguoi lam don



Phu luc 1: Danh ba email

y o i Don vi Email phu trach hoc vu

1. | Thu vién thuvienspkt@hcmute.edu.vn
huonght@hcmute.edu.vn

2. | Khoa Co khi Ché tao may hongyen@hcmute.edu.vn
hanhptm@hcmute.edu.vn

3. | Khoa Co khi Bong luc kekdl@hemute.edu.vn

4. | Khoa Cong nghé Hoa hoc va Thuc pham ngocdiep@hcmute.edu.vn

5. | Khoa Thoi trang va Du lich fft@hcmute.edu.vn

6. | Khoa Cong ngh¢ thong tin hantv@hcmute.edu.vn

7. | Khoa Dién — dién tur kddt@hcmute.edu.vn

8. | Khoa In va Truyén thong 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@hcemute.edu.vn

12. | Khoa Ngoai ngit knn@hcmute.edu.vn

13. | Khoa Chinh Tri va Luat kctl@hcemute.edu.vn

14. | Vién Su pham KV thuat vienspkt@hcmute.edu.vn

15. | Khoa Pao tao Qudc té fie@hcmute.edu.vn




Phu luc 2: Cin ctr Quyét dinh sd 1153/QD-DHSPKT ngay 22/3/2022 Quy dinh ty 1¢
dong hoc phi hoc ky khi sinh vién thuc hién quy trinh tam dung hodc thoi hoc cu thé nhu sau:

Thoi diém sinh vién ngp don

T
i tam dirng hoic thdi hoc

Mire dong

Trude va trong thoi gian dang

1
ky mon hoc cua hoc ky

Sinh vién khong phai dong hoc phi

Sau thoi gian ding ky mon hoc chinh thire cia hoc ky

2 | Tir tudn thir 1 dén tudn thu 2 Sinh vién khong phai dong hoc phi

Tir tudn thtr 3 dén tuan thu 4 Sinh vién déng 20% hoc phi hoc ky

N

Tir tudn thir 5 dén tuan thir 6 Sinh vién dong 50% hoc phi hoc ky
Tir tudn thir 7 dén hét hoc ky | Sinh vién dong 100% HP hoc ky
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