	TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC

PHÒNG ĐÀO TẠO

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Thái Nguyên, ngày 20 tháng 06 năm 2013




HƯỚNG DẪN
(Tạm thời)
Về quy trình giải quyết các nội dung    
1. Thủ tục xin hoãn thi học phần.
2. Thủ tục xin thi học phần.
3. Thủ tục xin đăng ký bổ sung học phần (sau khi hết hạn đăng ký qua mạng).

4. Thủ tục xin rút học phần.
5. Thủ tục đổi lịch thi học phần.
6. Thủ tục xin kiểm tra kết quả học tập.

1. Thủ tục xin hoãn thi học phần

	Các bước tiến hành
	Cán bộ xử lý
	Thời gian
	Ghi chú

	· Sinh viên gửi đơn đề nghị xin hoãn thi HP  (theo mẫu) kèm theo minh chứng (nếu có).

· SV gặp Khoa/Bộ môn (hoặc CVHT) xin ý kiến.

· SV chuyển đơn cho Phòng ĐÀO TẠO. 

· Phòng ĐÀO TẠO xử lý, thông báo kết quả cho SV.
	Chuyên viên phụ trách công tác tiếp nhận đơn của SV: Phạm Tùng Dương. ĐT: 0962238715
	Trong giờ hành chính
	SV có trách nhiệm lưu trữ bản potocopy để biết và nộp lại cho phòng Đào tạo-KH&QHQT khi làm đơn xin thi cùng kỳ sau.
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ĐƠN XIN HOÃN THI HỌC PHẦN



Kính gửi:  
Phòng Đào tạo
Em tên là : ………………………………       Mã số SV: ………………..………
Hiện học lớp:…..…………………….......      Ngành: …………………………...

Điện thoại liên lạc: ……………….……………………………………………….
Em làm đơn này đề nghị phòng Đào tạo cho em được hoãn thi các học phần sau:

	STT
	Tên học phần  
	Mã lớp HP
	Số TC
	Học kì/Năm học
	Ngày thi/Ca thi

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Lý do hoãn thi ( và các minh chứng kèm theo): 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………Kính mong được sự chấp thuận của nhà trường. Em xin chân thành cảm ơn!

                                                                         .... , ngày  ….. tháng ….. năm…. 

             Ý KIẾN CỦA KHOA/BỘ MÔN
                           Người làm đơn

(Trưởng, phó khoa hoặc CVHT ký, ghi rõ họ tên) 
             (ký tên, ghi rõ họ tên)

KẾT QUẢ XỬ LÝ CỦA PHÒNG ĐÀO TẠO
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ĐƠN XIN HOÃN THI HỌC PHẦN

           Kính gửi:  
- Ban Giám hiệu trường ĐH Khoa học
- Ban chủ nhiệm Khoa/Bộ môn:…………………….



- Phòng Công tác Học sinh - Sinh viên




- Phòng Đào tạo 
Em tên là : …………………………………..     Mã số sinh viên: ……………………….

Ngày sinh: ……………………………............    Nơi sinh: ………………………………

Hiện học lớp:…..……………………...............   Ngành: …………………………...........

Em làm đơn này kính đề nghị phòng Đào tạo cho em được hoãn thi các học phần sau:
	STT
	Tên học phần – Lớp
	Mã HP
	Số TC
	Học kì-Năm học
	Ngày thi-Ca thi

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	


Lý do hoãn thi (Có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền vào mặt sau của đơn và minh chứng kèm theo - Nếu có): ……………………………………………………….………..

……………………………………………………………………………………………...

……………………………………………………………………………………………...

Kính mong được sự chấp thuận của Khoa/Bộ môn và Nhà trường.

Em xin chân thành cảm ơn!

                                                                                Ngày  ….. tháng ….. năm…..…. 

       XÁC NHẬN CỦA KHOA/BỘ MÔN
                               Người làm đơn

(Trưởng, phó khoa hoặc CVHT ký, ghi rõ họ tên) 
               (Ký, ghi rõ họ tên)

           PHÒNG CÔNG TÁC HSSV



 PHÒNG ĐÀO TẠO       
2. Thủ tục xin thi học phần (đối với những HP đã được hoãn thi)
	Các bước tiến hành
	Cán bộ xử lý
	Thời gian
	Ghi chú

	· Sinh viên gửi đơn đề nghị xin thi HP  (theo mẫu) kèm theo bản potocopy đơn xin hoãn thi. 

· SV chuyển đơn cho Phòng ĐÀO TẠO chậm nhất 3 ngày sau khi có lịch thi chính thức. 

· Phòng ĐÀO TẠO xử lý, thông báo kết quả SV.
	Chuyên viên phụ trách công tác tiếp nhận đơn của SV: Phạm Tùng Dương. ĐT: 0962238715
	Trong giờ hành chính
	 SV có trách nhiệm theo dõi lịch thi chung của Nhà trường trên Website và trên trang cá nhân để dự thi đúng lịch. 
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ĐƠN XIN DỰ THI HỌC PHẦN

(Dành cho sinh viên đã được hoãn thi)



Kính gửi:  
Phòng Đào tạo

Em tên là : ………………………………       Mã số SV: ………………..………
Hiện học lớp:…..…………………….......      Ngành: …………………………...

Điện thoại liên lạc: ……………….……………………………………………….
Em đã đăng kí, tham gia học đầy đủ, có đủ điểm chuyên cần, điểm kiểm tra giữa học kì, đóng học phí và đã được Nhà trường cho hoãn thi kết thúc các học phần sau: 

	STT
	Tên học phần
	Mã lớp HP
	Số TC
	Học kì hoãn thi/Năm học
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Nay em làm đơn này kính đề nghị Nhà trường cho phép em được dự thi các học phần trên tại kỳ thi học kỳ…………năm học……………. 

Em xin chân thành cảm ơn!

                                                                 ...., ngày  ….. tháng ….. năm ……. 

              
             Người làm đơn

  
           (ký tên, ghi rõ họ tên)

KẾT QUẢ XỬ LÝ CỦA PHÒNG ĐÀO TẠO
	ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN

TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




ĐƠN XIN DỰ THI HỌC PHẦN
(Đối với sinh viên đã xin hoãn thi)

           Kính gửi:  
- Ban Giám hiệu trường ĐH Khoa học
- Ban chủ nhiệm Khoa/Bộ môn: ………………….



- Phòng Công tác Học sinh - Sinh viên




- Phòng Đào tạo 
Em tên là: …………………………………….   Mã số sinh viên: ………………………
Ngày sinh: ……………………………............   Nơi sinh: ………………………………

Hiện học lớp:……..…………………...............   Ngành: …………………………...........

Em đã đăng kí và tham gia học các học phần (có điểm chuyên cần và điểm kiểm tra giữa học kì) và đã xin hoãn thi kết thúc học phần sau: 

	STT
	Tên học phần
	Mã HP
	Số TC
	Học kì hoãn thi-Năm học
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	


Nay em làm đơn này kính đề nghị phòng Khoa/Bộ môn và phòng Đào tạo cho phép em được dự thi các học phần trên.

Kính mong được sự chấp thuận của Khoa/Bộ môn và Nhà trường.

Em xin chân thành cảm ơn!

Ngày  ….. tháng ….. năm …………. 

      XÁC NHẬN CỦA KHOA/BỘ MÔN
                            Người làm đơn

(Trưởng, phó khoa hoặc CVHT ký, ghi rõ họ tên) 
             (ký tên, ghi rõ họ tên)

           PHÒNG CÔNG TÁC HSSV



 PHÒNG ĐÀO TẠO

3. Thủ tục đăng ký bổ sung học phần (sau khi đã hết hạn đăng ký qua mạng)  

	Các bước tiến hành
	Cán bộ xử lý
	Thời gian
	Ghi chú

	· Sinh viên gửi đơn đề nghị xin đăng ký bổ sung HP  (theo mẫu) kèm theo minh chứng (nếu có).  

· SV gặp CVHT xin ý kiến.

· SV chuyển đơn cho Phòng ĐÀO TẠO. 

· Phòng ĐÀO TẠO xử lý, thông báo kết quả cho SV.
	Chuyên viên phụ trách công tác tiếp nhận đơn của SV: Phạm Tùng Dương. ĐT: 0962238715
	Trong giờ hành chính và trong thời gian quy định theo Quy chế Đào tạo
	Chỉ xử lý đối với những trường hợp đặc biệt, có lý do chính đáng như: SV cuối khóa, khóa trước, SV bị ốm phải điều trị trong thời gian đăng ký…
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ĐƠN XIN ĐĂNG KÝ HỌC PHẦN



Kính gửi: 
Phòng Đào tạo
Em tên là : ………………………………       Mã số SV: ………………..………
Hiện học lớp:…..…………………….......      Ngành: …………………………...

Điện thoại liên lạc: ……………….……………………………………………….
Trong học kì:………… Năm học …………….  Em đã đăng kí học các học phần sau: 

	STT
	Tên học phần 
	Mã lớp HP
	Số TC
	Học kì/Năm học
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	


Nay, em làm đơn này kính đề nghị phòng Đào tạo cho em được đăng ký các học phần trên. Lý do:……………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………….………………
Em xin hứa thực hiện đầy đủ các quy định của nhà trường về việc học tập và hoàn thành đầy đủ học phí. Em xin chân thành cảm ơn!

                                                                       .... , ngày  ….. tháng ….. năm…. 

       Ý KIẾN CỦA CVHT
                Người làm đơn

           (ký, ghi rõ họ tên) 
             (ký tên, ghi rõ họ tên)

KẾT QUẢ XỬ LÝ CỦA PHÒNG ĐÀO TẠO
4. Thủ tục rút học phần  

	Các bước tiến hành
	Cán bộ xử lý
	Thời gian
	Ghi chú

	· Sinh viên gửi đơn đề nghị xin rút HP (theo mẫu).  

· SV gặp CVHT xin ý kiến.

· SV chuyển đơn cho Phòng ĐÀO TẠO. 

· Phòng ĐÀO TẠO xử lý, thông báo kết quả cho SV.
	Chuyên viên phụ trách công tác tiếp nhận đơn của SV: Phạm Tùng Dương. ĐT: 0962238715
	Trong giờ hành chính và trong thời gian quy định theo Quy chế Đào tạo
	   SV đã có đơn xin mở thêm lớp học để học lại sẽ không được rút học phần sau khi đã đăng ký.
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ĐƠN XIN RÚT HỌC PHẦN

         

  Kính gửi: 
Phòng Đào tạo 
Em tên là : ………………………………       Mã số SV: ………………..………
Hiện học lớp:…..…………………….......      Ngành: …………………………...

Điện thoại liên lạc: ……………….……………………………………………….
Trong học kì:………… Năm học …………….  Em đã đăng kí học các học phần sau: 

	STT
	Tên học phần 
	Mã lớp HP
	Số TC
	Học kì/Năm học
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Nay, em làm đơn này kính đề nghị phòng Đào tạo cho em được rút các học phần trên vì lý do:………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………….………………

Em xin hứa thực hiện đầy đủ các quy định của nhà trường. Em xin chân thành cảm ơn!

                                                                       .... , ngày  ….. tháng ….. năm…. 

       Ý KIẾN CỦA CVHT
                Người làm đơn

           (ký, ghi rõ họ tên) 
             (ký tên, ghi rõ họ tên)
KẾT QUẢ XỬ LÝ CỦA PHÒNG ĐÀO TẠO
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ĐƠN XIN RÚT HỌC PHẦN

           Kính gửi: 
- Ban Giám hiệu trường ĐH Khoa học 


- Ban chủ nhiệm Khoa/Bộ môn:…………………….



- Phòng Đào tạo 
Em tên là : …………………………………....  Mã số sinh viên: ………………………

Ngày sinh: ……………………………............  Nơi sinh: ………………………………

Hiện học lớp:…..……………………...............  Ngành: …………………………...........

Trong học kì:………… Năm học …………….  Em đã đăng kí học các học phần sau: 
	STT
	Tên học phần – Lớp
	Mã HP
	Số TC
	Học kì-Năm học
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	


Nay, em làm đơn này kính đề nghị phòng Đào tạo cho em được rút các học phần trên.

Lý do xin rút học phần:……………………………………………….………………...…..

……………………………………………………………………………………………...

……………………………………………………………………………………………...

Em xin hứa thực hiện đầy đủ các quy định của nhà trường về việc học tập và hoàn thành đầy đủ học phí. Kính mong được sự chấp thuận của Lãnh đạo Khoa/Bộ môn và Nhà trường.

Em xin chân thành cảm ơn!

                                                                                Ngày  ….. tháng ….. năm………. 

       XÁC NHẬN CỦA KHOA/BỘ MÔN
                          Người làm đơn

(Trưởng, phó khoa hoặc CVHT ký, ghi rõ họ tên) 
             (ký tên, ghi rõ họ tên)

                    



        PHÒNG ĐÀO TẠO
5. Thủ tục đổi ca thi học phần   

	Các bước tiến hành
	Cán bộ xử lý
	Thời gian
	Ghi chú

	· Sinh viên gửi đơn đề nghị xin đổi lịch thi HP  (theo mẫu).  

· SV gặp Khoa/ Bộ môn (hoặc CVHT) xin ý kiến.

· SV chuyển đơn cho Phòng ĐÀO TẠO. 

· Phòng ĐÀO TẠO xử lý, thông báo kết quả cho SV.
	Chuyên viên phụ trách công tác tiếp nhận đơn của SV: Phạm Tùng Dương. ĐT: 0962238715
	Trong giờ hành chính và trong thời gian quy định theo Quy chế Đào tạo
	Chỉ xử lý những trong trường hợp HP được chia thành nhiều ca thi và SV phải có đơn trước khi thi ít nhất 1 ngày
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ĐƠN XIN ĐỔI LỊCH THI HỌC PHẦN

         

  Kính gửi: 
Phòng Đào tạo 
Em tên là : ………………………………       Mã số SV: ………………..………
Hiện học lớp:…..…………………….......      Ngành: …………………………...

Điện thoại liên lạc: ……………….……………………………………………….
Trong học kì:………… Năm học …………….  Em xin đổi lịch thi các học phần sau: 

	STT
	Tên học phần 
	Mã học phần
	Lịch thi theo 
kế hoạch
	Lịch thi 
đề nghị 
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Lý do:……………………………………………………………..…………….……
……………………………………………………………………………………….
Em xin hứa thực hiện đầy đủ các quy định của nhà trường về việc Quy chế đào tạo. Em xin chân thành cảm ơn!

                                                                       .... , ngày  ….. tháng ….. năm…. 

             Ý KIẾN CỦA KHOA/BỘ MÔN
                           Người làm đơn

(Trưởng, phó khoa hoặc CVHT ký, ghi rõ họ tên) 
             (ký tên, ghi rõ họ tên)

KẾT QUẢ XỬ LÝ CỦA PHÒNG ĐÀO TẠO
6. Thủ tục xin kiểm tra kết quả học tập
	Các bước tiến hành
	Cán bộ xử lý
	Thời gian
	Ghi chú

	· Sinh viên gửi đơn xin kiểm tra kết quả HP  (theo mẫu).  

· SV gặp Khoa/ Bộ môn (hoặc CVHT) xác nhận kết quả kiểm tra ở Khoa/Bộ môn.

· SV chuyển đơn cho Phòng ĐÀO TẠO. 

· Phòng ĐÀO TẠO xử lý, thông báo kết quả cho SV.
	Chuyên viên phụ trách công tác tiếp nhận đơn của SV: Phạm Tùng Dương. ĐT: 0962238715
	Trong giờ hành chính và trong thời gian quy định theo Quy chế Đào tạo
	Chỉ xử lý những trong trường hợp không thuộc phạm vi xử lý của Khoa/Bộ môn
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ĐƠN XIN KIỂM TRA KẾT QUẢ HỌC PHẦN

           
Kính gửi: 
Phòng Đào tạo
Em tên là : ………………………………       Mã số SV: ………………..………
Hiện học lớp:…..…………………….......      Ngành: …………………………...

Điện thoại liên lạc: ……………….……………………………………………….
Trong học kì:………… Năm học …………….  Em xin đề nghị kiểm tra kết quả học tập các học phần sau: 

	STT
	Tên học phần 
	Mã học phần
	Ngày thi/ cùng khóa 
	Kết quả được Khoa/Bộ môn/GV thông báo
	Kết quả trên trang web cá nhân

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Em xin chân thành cảm ơn!

                                                                       .... , ngày  ….. tháng ….. năm…. 

   KẾT QUẢ KIỂM TRA CỦA KHOA/BỘ MÔN
                            Người làm đơn

(Trưởng, phó khoa hoặc Trợ lý ĐT-NCKH ký,              

(ký tên, ghi rõ họ tên)
                        ghi rõ họ tên) 
              

KẾT QUẢ XỬ LÝ CỦA PHÒNG ĐÀO TẠO
