PHỤ LỤC 1
Quy trình đăng ký học phần, tiếng Anh tăng cường, tổng hợp kết quả đăng ký 

1. Quy trình đăng ký học phần


Bước 1. SV nhận phiếu đăng ký học tập (mẫu 17.1) từ Cố vấn học tập 
Bước 2. Cố vấn học tập tư vấn cho SV theo lớp ổn định.
Bước 3. SV viết 02 phiếu đăng ký khối lượng học tập, xin xác nhận của cố vấn học tập và nộp 01 phiếu cho cố vấn học tập, SV giữ lại 1 phiếu.

Bước 4. Cố vấn học tập sắp xếp phiếu đăng ký của lớp theo thứ tự tăng dần của danh sách và gửi về phòng Đào tạo

Bước 5. Phòng Đào tạo tổng hợp danh sách đăng ký toàn trường (mẫu 17.2), thông báo kết quả chính thức việc đăng ký học của học kỳ và chuyển cho các bộ phận có liên quan để:

- Phòng Tài vụ: Ban hành thông báo thu học phí

- Khoa/TT: Thông báo cho SV kết quả đăng ký

Trường hợp đăng ký không thành công, phòng Đào tạo có thông báo và hướng dẫn cụ thể, SV phải đăng ký lại, quay lại các bước 1,2,3,4,5.

Bước 6. Nộp học phí tại Phòng Tài vụ

Bước 7. Phòng Tài vụ tổng hợp danh sách SV đã nộp học phí và chuyển về phòng Đào tạo (mẫu 17.2)

Bước 8. Căn cứ vào danh sách đóng học phí, phòng Đào tạo làm danh sách lớp học cho từng học phần và chuyển đến các đơn vị liên quan. 

Thời gian thực hiện từng bước như sau:
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2. Quy trình đăng ký học tiếng Anh tăng cường 
a) Đối với sinh viên trong trường 

Chậm nhất sau 4 tuần kể từ ngày học kỳ 2 năm học bắt đầu,  SV phải đăng ký học tiếng Anh tăng cường cho năm học kế tiếp.

Quy trình:

-Bước 1: Cố vấn học tập cho SV ký xác nhận vào danh sách đăng ký học tiếng Anh tăng cường trong vòng 1 tuần kể từ ngày nhận được thông báo của Trường

- Bước 2:Chậm nhất 2 ngày làm việc kể từ ngày cuối cùng của  thời hạn đăng ký, Cố vấn học tập gửi danh sách sinh viên đăng ký học tiếng Anh tăng cường về phòng Đào tạo.

- Bước 3: Phòng Đào tạo tập hợp danh sách đăng ký toàn trường, gửi phòng Tài vụ và các khoa/TT có liên quan

- Bước 4: Sinh viên đóng lệ phí học tiếng Anh theo thời hạn được thông báo

- Bước 5: Kết thúc thời hạn đóng học phí, phòng Tài vụ gửi phòng Đào tạo danh sách SV đã đóng học phí để bố trí tiến độ học.

b) Đối với thí sinh tự do đăng ký học tiếng Anh tăng cường tại Trường
· Bước 1. SV viết đơn (theo mẫu 17.15) 
· Bước 2. Nộp đơn tại phòng Đào tạo, đóng học phí tại phòng Tài vụ (theo đúng thời hạn) 
· Bước 3. Phòng Đào tạo thông báo lớp và tiến độ học cho sinh viên.

PĐT làm DS học phần





PĐT tổng hợp DS đăng ký toàn trường





SV nhận đơn, Cố vấn tư vấn, SV viết phiếu đăng ký học tập





SV  đăng ký thành công chuẩn bị tiền





Phòng Tài vụ thu tiền





Bắt đầu HK mới
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PĐT gửi DS học phần dự kiến đến các khoa/TT





SV đăng ký không thành công đăng ký lại





PĐTthông báo KQ chính thức của việc đăng ký





PTV gửi DS đóng tiền cho PĐT





CVHT tập hợp phiếu theo thứ tự tăng dần của DS lớp và gửi PĐT
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