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CHUONG I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich

1. Quy dinh théng nhét viéc xéc dinh diéu kién dy thi két thic hoc phan ctia sinh
vién cin ctt vao két qua diém danh theo quy dinh ctia Nha truong.

2. bam bao viéc diém danh, theo ddi va x4c nhan tinh hinh tham gia hoc tap cta
sinh vién duoc thyc hién ding quy dinh.

3. Pam bao cong tac xét didu kién du thi két thic hoc phén ciia sinh vién duge
thuc hién cong bang, minh bach va théng nhat trong toan Trudng.

Pidu 2. Pham vi diéu chinh va dbi twgng 4p dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy trinh ndy quy dinh trinh tir va trach nhiém trong viéc
ra sodt va 1ap danh séch sinh vién bi cAm thi két thic hoc phdn do nghi hoc qua 30%
téng sb tiét hoc phan.

2. Pbi tuong 4p dung: Quy trinh nay ap dung ddi voi sinh vién bac dai hoc hé
chinh quy, gidng vién, nhan vién Phong Pao tao dai hoc va cac don vi, ca nhan c6 lién
quan dén cong tac quan ly chuyén cAn, diém danh va 1ap danh séach sinh vién bi cm thi
tai Truong Dai hoc Hoa Sen.

Pidu 3. Giai thich cic tir viét tit

Trong Quy trinh nay céc tu viét tit dudi day duoc hidu nhu sau:

Stt Vidt tit Nghia trong vin béan

1 | Truong Truong Dai hoc Hoa Sen

2 | BP.KH B0 phan K& hoach (thudc Phong Pao tao dai hoc)

3 | BP.GV B6 phan Gido vy (thudc Phong Dao tao dai hoc)

4 | DSSV Danh sach sinh vién

5 | GV Giang vién (Gidng vién co hiru va Giang vién thinh gidng)
6 | GBCT Giam ddc chuong trinh

7 | HK Hoc ky
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g | HP Hoc phén

9 | HTTTQL Hé thong thong tin quan ly

10 | LBK Lanh dao khoa (Trudng khoa va Pho trudéng khoa)

11 | P.DTPBH Phong Dao tao dai hoc

12 | P.CNTT Phong Cong nghé thong tin

13 | TKB Thoi khéa biéu

14 | SV Sinh vién
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CHUONG I

QUY TRINH CAM THI SINH VIEN

Diéu 4. Quy trinh cim thi sinh vién

1. Luu d6:
. ™ - o s : o Ca nhan/ B0
Budc Noi dung cong viéc Thoi gian thue hién 5 ik
i ’ ’ ’ phan thuc hién
- Tuan 12 ctia HK hién hanh.
: B P'GY; . - Déi v6i cac 16p HP két thiic sém
1 Nhic GV, SV k}em tra va ; ) Nhén vién BP.GV
hoan chinh diém danh s& theo moc thoi gian BP.GV thiét ‘
1ap va cong bd diu mbi HK.
A 4
BP.GYV Cht Nhat, tudn 13 cia HK hién
2 Khoa h¢ thong hanh Nhén vién BP.GV
diém danh SV '
BP.GV Nhéan vién BP.GV,
3 7 AXuLat danh saqch P.CNTT
ty 1€ vang hoc ciia SV
. Nhén vién BP.GV,
BP.GV e
4 Hoan chinh va trinh ky - Bube 3, 4, 5, 6; Thiy Hai, todn 14 | B0V
DSSV bi cam thi udne P.
' ctia HK hién hanh. Trudng P.DTDH
- Déi v6i cac 16p HP két thic sém
s& theo méc thoi gian BP.GV thiét
. B‘P'GIV 1ap va coéng bb dau mdi HK. Nhén vién BP.GV,
5 ruyén thong
DSSV bi cAm thi P.CNTT
A 4
BP.GV
6 Chuyén dit lidu sinh vién bi Nhén vién BP.GV
cAm thi 1én HTTTQL
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- CAm thi SV b6 sung;
+ Trude 22 gio 00 phut, tha Bay,
. 5 3 d GV, SV,
tuan 15 cua HK hién hanh.
v = ST GDbCT/LDK,
+ Doi véi cac 16 két thiic sém
BP.GV g - " | Thu ky khoa,
7 CAm thi SV b6 sung s& theo moc thoi gian BP.GV thiét IS

va xem xét g& cAm thi SV

1ap va cong bo dau moi HK.

- Xét xét g& cAm thi SV: 05 ngay

Truéng BP.GV,

. Truéng P.DTDH
lam viéc tinh tir ngay ra thong bao
DSSV bi cam thi.
2. Dién giai luyu do:
e Ca nhan/
As A I Thoi gian e
Noi dung cong viéc e B0 phan
: ’ thuc hi¢n S iy
: - thuc hién

Buéc 1: Nhic giang vién, sinh vién kiém tra va
hoan chinh diém danh SV trén h¢ thong thong tin
quéan ly:

(1) Xuét DSSV ¢6 ty 18 véng hoc nhiéu thuge
dién canh bao bi cAm thi.

(2) Giri email dén GV (c6 dinh kém danh séch
SV bi canh béo cAm thi) nhéc kiém tra va hoan thién
diém danh SV cac 16p HP giang day (néu c6 sai sot)
trude khi P.DTPH khoa hé théng diém danh SV.

(3) Gri email dén SV (c6 dinh kém danh séch SV
bi canh bdo cam thi) nhéc kiém tra diém danh timg
budi hoc, timg 16p HP va phan hdi véi GV diéu
chinh diém danh (néu c6 sai sét) truée khi P.DTPH
khoa hé théng diém danh SV.

- Tuén 12 ctia HK
hién hanh.

- Dbi véi cac 1ép
HP két thiic s6m s&
theo méc thoi gian
BP.GV thiét 1ap va
cong bd diu mdi

HK.

Nhan vién
BP.GV,
GV, SV

Buéc 2: Khéa hé thong diém danh sinh vién:

Khoa hé théng diém danh SV trudce khi xut dit
liéu 1ap DSSV b1 cAm thi (Thyc hién: Ddng nhdp
vao HTTTOL => Qudn ly dao tgo => Danh sdch

Chu Nhat, tuan 13
cua HK hién hanh.

Nhan vién

BP.GV
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diém danh => Khéa di liéu cam thi => Nhdp: hoc

ky, ma hoc thudt va ngay khoa di liéu).

Buéc 3: Xuéat danh sich ty 1& ving hoc ciia
sinh vién trén hé thong thong tin quan ly:

(1) Xult DSSV ¢6 ty 16 véng hoc tir 31% tong s6
tiét HP trd 16n (Thuc hién: Péng nhdp vao HTTTQL
=> Qudan ly dao tao => Danh sach diém danh =>
Bdo cdo => Ti Ié ving sinh vién => Nhdp.: md 56
hoc ky, ti l¢ va“'ng tir % => Chudn bi div liéu => Tai
danh sdch vé).

(2) Kiém do tong sb tiét HP trén DSSV véi TKB
cua HK hién hanh va Danh muc HP.

(3) Kiém tra va diéu chinh céc trudng hop sai s6t
trén danh sach (néu c6) trude khi trinh ky va cong

b4 danh séch SV bi cAm thi.

Buwéc 4: Hoan chinh va trinh ky danh sach
sinh vién bi cAm thi

(1) Hoan chinh DSSV bi cdm thi theo méu tai
Phu luc I cua Quy trinh nay, gém 13 ndi dung: Y
thir tw (Stt), Ma sé SV (MSSV), Hoc va tén SV, Lép
nganh, S6 hiéu 16p (SHL), Lép HP, Tén HP, T ong
s6 tiét Iy thuyét ving, Tong $6 tiét thuc hanh ving,
Téng sé tiét ving, Tong s6 tiét HP, % Tong so tiét
ving va Ghi chil.

(2) Trinh Truéng BP.GV kiém tra va duyét dong
¥ DSSV bi cim thi.

(3) In DSSV bi cdm thi d3 dugc Truong BP.GV
duyét dong y trinh Truéng P.DTDH xem xét va phé
duyét.

Nhan vién

BP.GV,
P.CNTT

- Buéce 3, 4, 5, 6:

Tht Hai, tudn 14

cua HK hién hanh.

- Pbi v6i cac 16p

HP két thiic s6m s&

theo mdc thoi gian

BP.GV thiét lap va

cong bd dau mdi

HK. Nhén vién
BP.GV,
Trudng
BP.GV,
Trudng
P.DTDbH
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Buwdée 5: Truyén thong danh sach sinh vién bi
cAm thi:

(1) Soan thong bao DSSV bi cdm thi cudi ky,
chuin bi danh sach dinh kém (file scan).

(2) Gui email thong bao DSSV bi cAm thi cudi
ky dén SV (thudc danh sach) va cc don vi co lién
quan dé phéi hop thuc hién.

> Luu v: P6i voi danh sich c6 trén 500 lugt SV
bi cAm thi phai giri danh sach dén Phong Cong nghé
thong dé tao group email.

~(3) Ding tai DSSV bi cim thi cudi ky trén Hé
thong thong tin SV: http:/htttsv.hoasen.edu.vn/.

Buéc 6: Chuyén dir liéu sinh vién bi cAm thi
1én hé thdng thong tin quan ly:

(1) Chuyén dit liéu SV bi cAm thi 1én HTTTQL
theo form mau special - grade - temple.

(2) Cap nhat dung sb luong SV trén form méu
(t6i da 100 SV/file). Truong hop trén 100 SV phai
chia thanh nhiéu file va tai 1én hé thong timg file.
(Thuc hién: Pdang nhdp vao HITTQL => Qudadn Iy
diém => Nhdp diém dic biét hang loat => Tdi danh

sach SV bi cam thi theo mau)

Nhan vién
BP.GV,
P.CNTT

Nhan vién

BP.GV

Buée 7: Cam thi sinh vién b6 sung va xem xét
g cAm thi sinh vién:

(1) GV gui Phiéu d& nghi cAm thi SV b6 sung
theo mau tai Phy luc III ctia Quy trinh nay néu SV
tiép tuc nghi vuot qua 30% sb tiét HP sau khi
P.DTPH d3 cong bd DSSV bi cAm thi. DSSV bi

cam thi b6 sung s€ dugc cong bo, ding tai trén HE

- Cim thi SV b
sung:

+ Trudce 22 gid 00
phut, thit Bay, tudn
15 ciia HK hién
hanh.

+ DPbi véi cac 16p

HP két thic sém s&

GV, SV,
GDCT/LDK,
Thu ky
khoa,
Nhén vién
BP.GV,
Trudéng

BP.GV,
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thong thong tin SV va théng bao dén SV qua thu
dién tr (email).

(2) Trudng chi xem xét didu chinh diém danh -
g6 cAm thi SV dbi véi truong hop GV sai sét trong
diém danh d&n dén SV bi cAm thi do ving qua sé tiét
hoc theo quy dinh.

(3) Thoi gian tiép nhan hd so xin xem xét diéu
chinh diém danh - g& cém thi SV: 05 ngay lam viéc
tinh tir ngdy ra thong bao DSSV bi cAm thi.

(4) Hd so xin xem xét didu chinh diém danh - g&
cAm thi SV gdm:

- Phiéu dé nghi diéu chinh diém danh SV theo
mau tai Phu luc II ctia Quy trinh nay (GV thuc hién).

- Ban tuong thudt sai sot trong qué trinh diém
danh SV (GV thyc hién) din dén SV bi cdm thi.

- BP.GV s& ghi nhan bang bién ban ly do sai s6t
cua GV c¢6 xac nhan cua GBCT/LDK.

- Ban tudng thuat cia SV vé budi hoc bi ghi nhan
diém danh véng mit va minh ching lién quan (SV

thuc hién).

theo mdc thoi gian
BP.GV thiét lap va
cong bd dau mbi
HK.

- Xét x6t g cam
thi SV: 05 ngay
lam viéc tinh tu
ngay ra thong bao
DSSV bi cam thi.

Truong

P.DTDH
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CHUONG III
TRACH NHIEM CUA CAC CA NHAN VA PON VI LIEN QUAN

Piéu 5. Trach nhiém cia gidng vién

1. Théng bao cho SV cic yéu cau vé diém danh, danh gia chuyén can va cac
nguyén tic td chirc 16p hoc tai budi day déu tién cta HP.

2. Piém danh SV chinh x4c timg bubi day, ké ca cac budi day bi/day thay va cac
hoat dong bén ngoai 16p hoc HP da dugc phé duyét.

3. Thong bao két qua diém danh tai mdi bubi hoc, yéu ciu SV phén anh truc tiép
v6i GV vé két qua diém danh va didu chinh néu c6 sai sot.

4. Nhic nhé SV thuc hién nghiém tac chuyén can trong hoc tap: di hoc dung gio,
han ché Véng hoc,.... Canh b4do SV c6 nguy co bi cAm thi do da Ve“'mg tr 20% s6 tiét HP.

5. Gui d& nghi cAm thi SV bd sung néu SV tiép tuc nghi vuot qua 30% s6 tiét HP
sau khi PDTDH d3 cong bd danh sach SV bi cdm thi.

6. Phéi hop v6i GPCT/Lanh dao khoa va PDTPH giai quyét cac vin dé phét sinh
lién quan dén diém danh SV.

Diéu 6. Trach nhiém ciia sinh vién

1. Bi hoc ddy di, nghiém tac, dang gio theo TKB va cac budi hoc bu.

2. Piém danh day du, kiém tra va théng béo sai sét (néu c6) véi GV ngay tai mdi
budi hoc.

3. Phén hdi didu chinh didm danh v6i GV (néu c6 sai s6t) theo ding mdc thoi gian
quy dinh PDTDH da thong béo.

4. Thuc hién dy du cac thi tuc lién quan dén hd so xin xem xét g& cdm thi.

5. Khéng dugc phép tham gia thi cudi ky d6i voi HP da bi cdm thi, c6 tén trong
danh sach.

6. Thudng xuyén theo ddi email SV dé nhan thong tin tir PDTDH.

Pi¢u 7. Trach nhiém ciia Khoa

1. Trach nhiém cia GPCT/LDK:

a) Phd bién dén GV cac quy ché, quy dinh, quy trinh, thong bao lién qua dén cong
tac giang day; huéng dan GV (dit biét GV moéi) cac hinh thic diém danh SV, cép nhat
diém danh SV.
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b) Xem xét va phé duyét Phiéu dé nghi diéu chinh diém danh SV hodc Phiéu dé
nghi cim thi SV bd sung; ¥ kién, xac nhan bién ban ghi sai sét ctia GV trong qué trinh
diém danh SV.

¢) Phéi hop v6i PDTDH giai quyét cac vén dé phat sinh lién quan dén diém danh
va cAm thi SV,

2. Trach nhi¢ém cta Thu ky khoa:

a) Hb tro GV thuc hién hd so xin xem xét diéu chinh diém danh - g0 cdm thi SV.

b) Hb trg GV in lai danh sach SV du thi cudi ky (trudng hop 1ép HP ¢6 SV duoc
g& cAm thi) d6i véi 16p HP khong thi tap trung.

Piéu 8. Trach nhiém ciia Phong Pao tao dai hoc

1. Guri canh béo tu dong cac trudng hop SV ving hoc nhiu c6 nguy co bi cdm thi.

2. Cong bd va truyén thong dén SV, cac don vi c6 lién quan DSSV bi cm thi cudi
ky/DSSV bi cAm thi bd sung do ving hoc qua s tiét quy dinh da duoc phé duyét.

3. Tiép nhan phan hdi va giai dap thc mic cua SV lién quan dén diém danh va
cAm thi SV.

4. Hudng dan, tiép nhan hd so xin xem xét diéu chinh diém danh - g& cdm thi SV
cia GV dung thoi gian quy dinh va thong bao két qua ngay khi ho so duoc phé duyét.

5. Ghi nhan bién ban sai sét ciia GV trong qua trinh diém danh SV dan t6i SV bi
cdm thi do ving hoc qua s tiét quy dinh.

6. Thong bao dén SV va céc don vi lién quan trudng hop SV duoc didu chinh diém
danh - g& cAm thi.

7. Cap nhat lai DSSV cac 16p HP c¢6 SV dugc g& cdm thi trudc ngdy thi trén
HTTTQL.

8. Phéi hop voi GV, GPCT/LPK giai quyét cac van dé phat sinh lién quan dén
diém danh va cdm thi SV.

Piéu 9. Trach nhiém ciia Phong Cong nghé thong tin

1. Pam bao ha ting cong nghé thong, hé thdng mang/wifi phuc vu cong tac xuit
dit liéu SV ¢6 ty 1 ving hoc nhidu va tai dit liéu SV bi c4m thi 1én hé thong.

2. H trg PDTPH tao group email SV bi cdm thi (ddi v6i danh sach cé trén 500
lugt SV bi cdm thi).
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3. Hb tro PDTDH trich xuat dit liéu diém danh cua SV, kiém tra va xir 1y céc van

dé phat sinh lién quan dén diém danh SV.
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CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 10. Xir 1y vi pham

Don vi, ¢4 nhan ndo vi pham cic quy dinh trong Quy trinh nay va cic quy dinh
khac cua phap luat thi tuy theo tinh chit, mac do vi pham ma bi xu 1y ky luét theo quy
dinh cta Truong hodc truy ctu trach nhiém theo quy dinh cua phép luét, néu gy thiét
hai thi phai bdi thudng.

Diéu 11. Hiéu lwc thi hanh

1. Quy trinh nay c¢6 hiéu luc ké tir ngay ky.

2. Quy trinh nay thay thé cho Quy trinh cAm thi sinh vién dugc P.DTDH ban hanh
ngay 17 thang 02 nam 2023.

Pidu 12. To6 chitc thire hign

1. Trudng cac Pon vi va toan thé nhan sy ctia Trudng nghiém tic thuc hién cac
ndi dung cua Quy trinh nay.

2. Trong qué trinh thuc hién, néu c¢6 van dé phat sinh can diéu chinh, b6 sung, cac
Pon vi, nhan sy thudc Trudng gui thong tin vé BP.GV dé téng hop, trinh Trudng
P.DTPH xem xét, quyét dinh./.

|

Ngu}’%/n Tién Lap
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PHU LUC

Phu luc I: Mau Danh sach sinh vién bi cAm thi cudi ky

DANH SACH SINH VIEN BI CAM THI CUOI HQC KY HQC KY...... NAM HOQC ...... CAC HOC PHAN.....
(Pinh kém Thong bdo s6:..../TB-DTDH ngay.... thang.... nim 20....)
5 H,A.\w_u X %
HEL 3 y Téngsd | 2 | Téng it e A
S o s | Sohiuw NMa ORI penanse R ss d Esolictfasa e Tone SOl Tons R
Stt | simh | tensimh | ,o50h| 16p | hocphin | D9 hin | thuyet | MU | g | Bthec) s0 ) g,
vién | vien |"® P dely phén P 20 | hanh | % phin | tiét
vang z vang g
vang vang
1
2
3
4
5
6
Téong cong:......... lwot sinh vién
Thanh phé H6 Chi Minh, ngy......thang......n3m 20......
NGUOI LAP BANG TRUONG PHONG PAO TAO PAI HOC
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m DPAIHOC M3 hiéu: QT-CTSV/0826/DTPH
VO HOASEN | QUY TRINH CAM THI SINH VIEN | Ngay ban hanh: 25/8/2026

Lan ban hanh: 03

Phu luc II. Biéu miu Phiéu d& nghi diéu chinh diém danh sinh vién

DAI HOC
VY) HOA SEN

PHIEU PE NGHI PIEU CHINH PIEM DANH SINH VIEN
Hoc ky.......... Nam hoc 202....-202....
(Ap dung truong hop giang vién diéu chinh diém danh sinh vién sau khi cong
b6 danh séch cim thi cudi ky)

Kinh gui: Phong Dao tao dai hoe

T TN ECII vt sres s txns s s se oens ke b suh s sk em e S e ien e AR s R e s s A o s A KA SO TR R e ¥ W aA e o A £ ex i e
Gidng vien Khoa.......cccoonmmammmnosmisssonsasssrsssssivess CHITORE (NI o i smssmeommsinessiras
17701101, 15] 1711 O s e DI NS s Kt RIS 0
M S8 NOC PRAN:.....ovvvecieeeveeee s SE hiBU 10P: o,

Nay t6i dé nghi diéu chinh diém danh cua sinh vién sau:

M_ﬁ s0 ¢ rEas o S5 budi | D& nghi diéu chinh S;) b“f‘"i
Stt sinh Ho va tén sinh vién vén L vang con
vién & | Sébudi | Ngay lai
1
2
3
T Y700 GHETIGTIIIIING s vt oo v o remmses e med et o 4 A R R P 0 B A Rt 0

T6i cam doan viée diéu chinh diém danh trén hoan toan ding thuc t& va chju trach nhiém trong
viéc didu chinh nay. D& nghi Phong dao tao dai hoc xem xét va tao didu kién dé sinh vién duoc thi
cudi ky.

Tran trong,

TP. H5 Chi Minh, ngay .... thang .... nam 202....
Y kién ciia Lanh dao Khoa/ Giang vién d& nghi
Giam ddc chwong trinh (Ky, ghi ré ho tén)

Phong Dao tao dai hoc
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m PAIHOC
V) HOA SEN

M3 hiéu: QT-CTSV/0826/DTDH

QUY TRINH CAM THI SINH VIEN | Ngay ban hanh: 25/8/2026

Lan ban hanh: 03

Phu luc 111 Biéu mAu Phiéu d& nghi cAm thi sinh vién b6 sung

PAIHOC
VY HOA SEN

PHIEU PE NGHI CAM THI SINH VIEN BO SUNG
HOOKY - im0 553 Nim hoc 202.... - 202....

Kinh gtri: Phong Dao tao dai hoc

TR BN Y b1 s e ssni smsmsibas oo dan Pt e maan 5 41 R M5 1513 45T SRR 4A 44 3 P SRR Grem a e e s amms nm iy A8
Giang vien Khoai .. ... it vt Chirong e 1. ...t e s
TBI HOC PRAI:......viveevereessessessssessesssrssessasssssisssssaensonsessssassassssssstssssassnaseasastistsssssssssssssesssassssssnes
MELS6 NOC PIANE ot s asomsrasvasmensse isbesii rvis vamysnoss SN 9L o DR e C o
Nay t6i dé nghi cAm thi b6 sung sinh vién sau:
S6 budi S6 budi
ving truée ving sau Téng sb
Stt MSSV Ho tén sinh vién thong bio | thong bdo budi
cAm thi cAm thi ving
chinh thirc | chinh thic
1
2
3
Ly do CAIM thi DO SUNE: 1uvvvvrevrereecenimimmiiissisissismesisssissssssssssississ e sssssssssasssssssssisssssssses

....................................................................................................................................................

Tran trong,

TP. Hd Chi Minh, ngay .... thang..... nim 202...

Y kién ciia Lanh dao Khoa/

Gi4am déc chwong trinh

Giang vién dé nghi
(ky va ghi ho tén)

Phong Dao tao dai hoc
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