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HUONG DAN

Quy trinh thuc hién b phian mét cira d6i véi sinh vién hé dao tao tir xa

1. Muc dich, yéu ciu

1.1. Muc dich

- Thiét 1ap va thong nhat quy trinh “mot cira” dé tiép nhan — xtr 1y — phan hdi cac
yéu cau hd tro cta sinh vién hé dao tao tir xa (PTTX), bao dam dau moi thuc hién 1o rang,
thuan tién.

- Chuén héa phuong thirc tiép nhan yéu cau qua biéu mau truc tuyén, giup sinh vién
guri thong tin nhanh chong, giam thoi gian di lai va han ché that lac thong tin.

- Nang cao tinh minh bach va kha ning theo ddi tién d6 xir y; dam bao sinh vién
nhan duoc két qua qua kénh thong tin chinh thuec.

1.2. Yéu cu

- Thyc hién dung quy trinh tiép nhan, phéan loai, chuyén xur 1y va phan hdi theo
huéng dan; bao dam dung tham quyén, dung nodi dung, dung thoi han.

- Thong tin tiép nhan phai day di, chinh xac, rd rang; truong hop thiéu/khdéng hop
1é cAn huéng dan sinh vién bd sung kip thoi.

- Bao dam bao mat thong tin ctia sinh vién; luu vét qua trinh tiép nhan va xu 1y dé
phuc vu tra ctu, kiém tra khi can.

- Két qua xur 1y phai duoc thong bio qua email truong cdp cho sinh vién (riéng
truong hop cap lai mat khau email truong: phan hdi qua email ca nhén sinh vién di cung
cap).

2. Péi twong va pham vi 4p dung

Huéng dan nay ap dung cho tat ca sinh vién hé DTTX.

3. Noi dung quy trinh thwe hién b phan mgt cira

3.1. Budrc 1: Sinh vién ding ky thong tin tai bi¢u miu

Sinh vién cung cap thong tin lién quan dén van dé cin duogc hd tro theo hudng dan
tai duong dan: https:/link.hcmute.edu.vn/bophan cuadttx

3.2. Buéc 2: Bo phian mét cira cia Trung tim Hoc liéu va Day hoc so
(TT.HLDHS) tiép nhén, phan loai va chuyén thong tin ciia sinh vién dén c4 nhén, don

vi phu trach lién quan xi ly

a) Péi véi cde thii tuc chi can y kién ciia T rung tam Hoc liéu va Day hoc s0

- Thoi gian xtr 1y ti da: 2 ngdy (trir th Bay, Chu nhat) ké tir ngdy sinh vién ding
ky thong tin tai biéu mau di v6i cac thu tuc:

+ Cép lai mat khau trang LMS;

+ Cép gidy chimg nhén sinh vién, bang diém;


https://link.hcmute.edu.vn/bophan1cuadttx

+ X4c nhan vay von;

+ Chuyén 16p hoc;

+ Pé nghi nhan diém I (diém chwa hoan tat);

+ Giai quyét SV nghi hoc tam thoi; (SV ndp don trude khi két thuc hoc ky cham nhat
02 tuan);

+ Tiép nhan SV vao hoc (SV ndp don trude khi bit dau hoc ky chdm nhit 02 tudn);

+ Giai quyét thoi hoc (trir trudng hop théi hoc tir hoc ky dau tién);

+ Xé4c nhan hoan tat chuong trinh Pai hoc.

b) Poi véi cdc thii tuc cdp lai mdt khdu tai khodn email sinh vién truong

- Thoi gian xir 1y ti da: 2 ngay (trir tha Bay, Chu nhat) ké tir ngay sinh vién dang
ky thong tin tai biéu mau, TT.HLDHS chuyén dén Trung tdim Thong tin - Mdy tinh cap lai
mat khau tai khoan email truong cap cho sinh vién.

¢) Poi véi cdc thii tuc hoc mén twong dwong, thay thé

- Thoi gian xtr 1y t6i da: 3 ngdy (trir th Bay, Chu nhat) ké tir ngay sinh vién ding
ky thong tin tai biéu mau, TT.HLDHS chuyén dén Khoa lién quan dé xir 1y.

d) Poi véi thii tuc bdo lieu diém, phiic khdo

- Thoi gian xtr 1y tbi da: 15 ngay (trir thir Bay, Cha nhat), TT.HLDHS chuyén dén
Khoa lién quan dé xu 1y.

e) Poi véi thi tuc xét dat chudn ngoai ngit dau ra

- Thoi gian xir Iy t6i da: 20 ngay dé xac minh tai cac don vi to chtrc thi (mdi nim
xét 3 dot), sinh vién diang ky thong tin tai biéu mau cham nhat ngay 01 thang 2, thang 6,
thang 10.

3.3. Buéc 3: Thong bao két qua

Sau khi xtr I, bo phan mdt cira s& thong bao két qua qua tai khoan email truong cp
cho sinh vién, riéng truong hop cip lai mat khau tai khoan email trudng, sinh vién s& nhan
két qua thong qua dia chi email ca nhan da cung cép tai biéu mau & budc 1.

3.4.Cac truong hgp khac

Déi véi cac trudong hop khac ngoai cac truong hop da liét ké trong huéng din nay,
sinh vién h¢ DTTX lién hé qua dia chi mail: daotaotuxa@hcmute.edu.vn dé duoc hd tro

1 1y./.
Noi nhén: KT. HIEU TRUONG
- BGH; NO HIEU TRUONG
- Cac don vi;
- Céc Co so phdi hop dao tao; A rauom; \\
- SV hé PTTX: ( BAIHOC SU PHA )
- Luu: VT, HLDHS, Triic. i‘m K¥ THUAY )
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