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I. Muc dich

, Quy trinh nay huéng dan trir{h tw, cach thirc thuc hién va céc yéu cdu thdng nhét
ddi vai viée to chuc ding ky hoc phan cho sinh vién dai hoc theo hinh thire tin chi, nhim
gitip sinh vién chu dong trong hoc tap va ding ky hoc phan dung quy dinh.
II. Pham vi

e Pham vi ap Qung: quy trinh nay éR dung ddi vai viéc 1ap va duyét ké hoach hoc

tép, x€p thoi khoa biéu va ding ky hoc phan. Quy trinh nay khong 4p dung déi véi hinh
thirc dang ky hoc lai.

- Péi tuong ap dung: sinh vién dang hoc tai Truong, ¢d van hoc tap va chuyén
vién phong Dao tao dai hoc.

IIL. Cin cir phap Iy va tai liéu tham chiéu

- Vin ban hop nhat s6 17/VBHN-BGDDT ngay 15 thang 5 nam 2014 cia Bo Gido
duf: va dao tao vé ban hanh quy ché dao tao dai hoc va cao dang hé chinh quy theo hé
thong tin chi.

- Quyét dinh 56 777 /QD-DHYDCT ngay 21/8/2017 cta Hiéu truong Truong Pai
hoc Y Duogc Cé.n’ Tho vé viéc ban hanh Quy dinh dao tao theo hé thong tin chi. (sau day
goi tat 1a Quy ché cua Trudng).

- Quyét dinh s6 991/QD-PHYDCT ngay 4 thang 5 nam 2018 cia Trudng dai hoc
Y dugc Can Tho vé viée di€u chinh bo sung Tur dién hoc phan cac nganh dao tao dai hoc
theo hoc ché tin chi (sau day goi tat 1a Tu dién HP).

- Chuong trinh va ké hoacfl dao tao dai hoc hang nam (sau day goi tit 1a CTKH).
IV. Thuét ngir, dinh nghia, chir viét tit

- Thuat ngit, dinh nghia:

+ Hoc phé‘m 1a khéi lugng kién thire tuong ddi tron ven, thuan tié:n cho sinh vién
tich 1y trong qué trinh hoc tap. Kién thirc trong moéi hoc phén phai gan véi mot mire
trinh dd theo ndm hoc thiét ké va dugc két cau riéng nhu mét phan cia mén hoc hoac
dugc két cau dudi dang to hop tir nhiéu mon hoc.

+ Tin chi (TC) 1a don vi dugc st dung dé tinh khoi luong hoc tép cia sinh vién.
Mot tin chi duge quy dinh bang 15-18 tiét~ hoc ly thuyét; 30 tiétﬂ thuc hanh, thi nghiém,
thao luén; 45 gio thuc tép tai co sd, cong dong, bénh vién, lam ti€u ludn, bai tdp 16n hodc
chuyén dé tot nghiép.

- Chir viét tat:

+ BGH: Ban Giam hiéu

+CVHT:  Cb véan hoc tap

+PKHP:  Dang ky hoc phan

+ B TDH: Pao tao dai hoc

+HEK: Hoc ky

+ K EHT: Ké hoach hoc tap




+ SV: Sinh vién
V. Trach nhié¢m

- SV ¢6 trach nhiém 14p KHHT va DKHP dung thoi gian quy dinh.

- Chuyén vién to Chum}g trinh — K& hoach phong DPTDH (sau day goi tat 1a to
CTK%I) chiu trach nhiém lap ké hoach t(?a‘m bd quy trinh, thong qua lanh dao phong xem
xét dé trinh Hiéu truong 1(}’1 ban hanh. T6 CTKH phai theo ddi va tham gia vao cac budc
trong toan bd quy trinh d€ dam bao quy trinh dugc thyc hién dung.

- CVHT c¢6 trach nhiém hd trg SV trong viée 1ap KHHT, duyét KHHT cho SV
dung thoi gian quy dinh.

- Truéng Phong DTDH c6 trach nhi¢m kiém tra, phé duyét ké hoach va xem xét
dé xuat danh sach hoc phan ma& bo sung trinh BGH, dam béo dung quy dinh cua Truong.

- BGH chiu trach nhiém xem xét va phé duyét danh sach hoc phan mé trong HK.



VI. N¢i dung quy trinh

6.1. So @6 quy trinh
. o -~ Trach Tai liéu, A 2 e .
Stt Cac budc cong viée nhiém bidu miu Yéu cau | Thoi gian
— -T6 CTKH |- CTKH Cac mbc thoi| 1 tudn, 2
Lap ke hoach -P.DTBH | Quy ché cita Truomg |2ian hop 1y, |thang truéc
1 DKHP dam bao thue| mdi HK
hién xong
! cong viéc
B;?ﬁ:‘g bjo ‘;}é hoic: -T6 CTKH |- CTKH 1 tuan tiép
2% va danh sach hoc T . R
ohan mé trong HK -SV - Quy che cua Trudng theo
! SV - Mu 09.BM-DTDH |DPuing han, | 1 tudn tiép
SViap | - Quy ché ctia Truomg |Pung quy theo
3 KHHT - TDHP dinh, khong
vuot qua suc
hoc cua SV
CVHT - CTKH Duyét ding | 1 tuén tiép
4 - Quy ché cua Truomg [han theo
: - TS CTKH |- CTKH 1 tun
Tong hgp KHHT o .
5 -P.DTPH |- Quy ché cta Truong
-BGH
A -
Xép thoi khoa biéu T6 CTKH |- CTKH | théng,
6 trude moi
HK
e -SV - Méu 10.BM-DTPH  |Dung thoi I tudn
7 | | Pangkyhocphan | | T4 CTKH |- Quy ché ciia Truomg [gianquy | trude mdi
- TDHP dinh. HE
A 4 = 5 5
Pang ky bé sung/Rat | |- SV - Mé&u 10.BM-DTPH 2 tuén dau
8 bt hoc phan -Td CTKH |- Quy ché cua Truomg HK
- , - TBHP
Tong hop ket 3 A 2.
9 qui DKHP - To CTKH Tuan thir 3
-P.DTPH oua HK

trinh.

6.2. Mo ta cac bwdce thwe hién
Buwéc 1: Lap ké hoach ding ky hoc phan
- Dua vao quy dinh dao tao hién hanh va CTKH da ban hanh, t6 CTKH lap ké
hoach PKHP cho hoc ky, trong d6 phai thé hién rd cac mbce thoi gian va quy dinh céc
diéu kién dang ky cho hoc ky. Yéu cdu cho bude cong viéc nay la cac mbe thoi gian phai
hop 1y, du thoi gian dé thuc hién cong viéc va khong 1am anh hudng dén tién do cua quy




- Sau khi ké hoach dugc thong qua, phong DTPH thong bao cho CVHT va sinh
vién dugc biét, dong thoi t6 CTKH phai thiét 14p céc thong s6 theo ké hoach 1én hé théng
Quan Iy dao tao dé SV va CVHT theo dbi.

Buwéc 2: Thong bao ké hoach PKHP va danh sach hoc phin mé trong hoc ky

- Sau khi ké hoach DPKHP dugc thong qua, phong DPTDH théng béo cho SV va
CVHT dugc biét. Péng thoi, duya vao CTKH dé ban hanh, phong DTDH théng bao danh
sach hoc phan mé trong hoc ky (quyén CTKH) cho cho SV biét dé 1am can ctr lap KHHT
cho hoc ky va ndm hoc.

- Ngoai ra, t& CTKH thiét 14p cdc mbc thoi gian va diéu kién DKHP 1én hé thong
Quén ly dao tao dé chuan bj dit liéu cho SV PKHP.

Buée 3: Sinh vién lap ké hoach hoc tap

- Dya vao danh sach hoc phdn md trong hoc ky dugc quy dinh trong CTKH da
ban hanh, SV ldp KHHT cé nhéan trén gidy theo mau 09.BM-DTDH hodc diang ky truc
tuyén trén hé thong. Déi v6i dang ky truc tuyén, SV ¢ thé lap KHHT cho toan khéa hoc
rdi dén tirng hoc ky diéu chinh lai cho phu hop.

- Yéu ciu cho budc cong nay 1a SV cén thuc hién ding thoi gian quy dinh, phu
hop véi stte hoc va phai tham khao k¥ quy dinh dao tao dai hoc hién hanh.

- KHHT do SV lap phai dugc duyét boi CVHT. Néu CVHT khong duyét hoc phan
thi SV khéng thé DPKHP duoc, khi d6 SV cin didu chinh lai KHHT, c6 thé thay thé hoc
phan khong duge duyét bing mdt hoc phan khac va trinh CVHT duyét lai.

Budéc 4: Duyét ké hoach hoc tap

- Sau khi SV 1ap xong KHHT, dén thoi gian quy dinh CVHT phai duyét KHHT
cia SV. CVHT dya vao quy dinh dao tao dai hoc hién hanh ciing nhu két qua hoc tap cta
SV dé dua ra quyét dinh duyét cac hoc phan SV di dang ky.

- Pé duyét KHHT, CVHT sé& dénh dau duyét hay khong duyét vao tirng hoc phan
trén mau 09.BM-DTPH va ky tén x4c nhan bén dudi dé duyét KHHT cia SV. Péi voi
ding ky truc tuyén thi CVHT chi cin bdm duyét vao timg hoc phén trong KHHT ciia SV
da lap.

- Yéu ciu cho budc cong viéc nay 1a CVHT cén thuc hién dung thoi gian quy
dinh, néu khong SV khéng DPKHP dugc. Néu CVHT khong duyét KHHT cta SV phai
thong tin cho SV biét dé diéu chinh, hodc tét nhat 1a CVHT ty dé xuat KHHT phu hop
cho SV.

Buéc 5: Tong hop ké hoach hoc tap

Té CTKH tdng hop nhu cdu PKHP thong qua KHHT da dugc duyét cia toan bo
SV. Sau khi téng hop nhu cau PKHP cia SV va ddi chiéu véi CTKH da ban hanh, néu
hoc phén nao khéng c6 trong ké hoach, hodc c6 trong ké hoach ma khéng c6 SV dang ky
KHHT thi phong PTPH lap danh sach trinh BGH xem xét m¢ thém hodc khong mé hoc
phdn trong hoc ky (ban hanh dudi dang théng bao diéu chinh CTKH).




Buéc 6: Xép thoi khoa biéu
Duya vao CTKH nidm hoc va KHHT cua SV, td CTKH xép thoi khoa biéu cho hoc
ky (xem chi tiét & phan Phu luc 2)

Budéc 7: Ding ky hoc phin

- Bén thoi gian quy dinh, SV thuc hién dang ky cac hoc phan c6 trong KHHT da
dugc duyét. SV sir dung mau 10. BM DTPH dé diang ky, sau khi dang ky xong SV gui
phiéu cho phong DTPH ma khong can sy xét duyét cia CVHT. SV luu y, chi ding ky
céc hoc phan di c6 trong KHHT va da duoge duyét boi CVHT, dong thoi phai dap ung
diéu kién tién quyét theo quy dinh trong TDHP, cic hoc phan khong dép (g cac diéu
kign trén s€ khong duoc phong DTPH ding ky.

- Yéu cdu quan trong cua budc cong vigc nay 1a sinh vién phai thyc hién ding ky
dung thoi gian quy dinh vi thoi han dang ky ngan, thuong vao thoi diém 1 tuin trude khi
bat dau hoc ky. Déi véi dang ky truc tuyén thi SV cén ding ky dung han chinh xac dén
ting gidy do khi hét han thi hé théng tu dong khoa lai.

- Néu dang ky truc tuyén thi dén thoi gian quy dinh hé théng s& m& chuc nang
DKHP de SV vao dang ky. Cac hoc phan da c6 trong KHHT cta SV sé duoc liét ké sin,
SV chi can chon nhém hoc va xac nhan dang ky tirng hoc phan. Déi véi hinh thire nay thi
hé théng tu dong kiém tra diéu kién tién quyét cho cac hoc phan nén SV khong thé ding
ky cac hoc phan khong thoa diéu kién.

Buée 8: B6 sung hoic rat bét hoe phén

- Sau khi ket thuc thoi gian dang ky chinh thire, néu SV khong thé ding ky du sb
TC cén thiét hodc mudn diéu chinh két qua ding ky thi sit dung miu 10.BM-DTDH dé
dang ky bd sung hodc rit bot hoc phan da ding ky. Viéc nay chi duoc thuc hién bang
phiéu gidy giri phong DPTDH. Thoi gian thuc hién khong vugt qua khung thoi gian quy
dinh theo quy ché hién hanh.

- Trong thoi gian ding ky bd sung, to6 CTKH tong hop két qua dang ky, kiém tra
lai s6 lugng SV dang ky dé dam bao cdc SV da DKHP ddy du. Néu con SV chua dang ky
thi théng bao CVHT lién hé SV tim hiéu ly do, néu chinh dang thi cho phép cho SV déng
ky bd sung tai phong DTDH.

Buéc 9: Tong hop két qua diing ky

Sau khi két thuc buéc DPKHP, td CTKH téng hop két qua, bao cdo lanh dao phong
DTDH. Két thiic quy trinh.

VIL H6 so
4 i ¢ Hb so Noi lru Théi gian luu Ghi chi
K¢é hoach hoc tép sinh vién P.EDTDH Hét khoa hoc
2 | Két qua dang ky hoc phan P.DTPBH 1 ndm




VIIL Phu luc (biéu méu, hwéng din)

1. Biéu mau

TT Tén biéu méu Ky hiéu
Phiéu ding ky ké hoach hoc tap sinh vién 09.BM-DTbH
2 | Phiéu ding ky hoc phan 10.BM-DTPH




09.BM-DTDH
KE HOACH HQC TAP SINH VIEN

HOERY voores Nam hoc ... -
AT e L A S ——— HO 8N SV i,
{5 |« R —_— NEANN .o
TT | Ma HP Tén HP TC | CVHT duyét | Ghi cha

Tong so tin chi

Can Tho, ngay .... thang ... nam ...
C6 vén hoc tap SV diang ky

Ghi chu: néu duyét thi CVHT ghi Duyét hodic
ddanh ddu (X), KHONG DUYET thi ghi la
khéng duyét hodc ghi s6 0 réi ky tén bén dudi




10.BM-DTDH
PHIEU PANG KY HQC PHAN

Hoe k¥ sevvee Nam hogc ... - ...
T RN S HO AR BV s cosiconsssssmeesnisssmssemmssmmemessasmsnsessasmsassassisibass i
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TT | MaHP Tén HP TC | Nhém Ghi chu

A A .- >
Tong so tin chi

Can Tho, ngay .... thdng ... ndm ...
SV dang ky

Ghi chii: néu rit hoc phan da ding ky thi
SV ghi lai hoc phan trén va ghi chii vao cét
ghi chii la Riit hoc phan.




2. Hwéng dan

Huwéng din xép thoi khoéa biéu (01.HD-DTDH)

, Lap ké hoach xép thoi @éa ’biéu: ké hoach thé hién ro déi tugng nao dy kién sé
hoc budi nao, giang dudng nao dé phoi hop véi can bo xép thoi khéa biéu thuc hanh.

- Chuan bi’ dir li¢u: danh muc phong hoc, danh muc by mén, giang vién, lich ban
gi0 cua can bd, ké hoach phan cong cén bd giang cuia cac bd méon.

- Dua vao CTKH nam hoc, nha_”lp chuong trinh dao tao ké hoach, chuong trinh dao
tao thuc hién cho‘hoc ky. Cac hoc phan ngoai CTKH s& duoc thém bd sung sau & budc
Tao nhém hoc phan.

- Nhap danh muc céc 16p truyén thong bing cach thém tir danh muc 16p SV hién

co.

- Tao ké hoach giang day tir danh muc 16p va chuong trinh dao tao thuc hién.

- Chia nhém hoc phan, ghép nhém hoc phan, dit tén nhom ghép va chia si sb tung
nhom.

- Tao nhém hoc phan tir ké hoach giang day. Tao bd sung thém cic hoc phan
ngoai CTKH da dugc duyét s€ ma trong hoc ky.

- Xéac dinh tudn day cho cac nhém hoc phén da tao. Luu ¥ cac tudn nghi gitra hoc
ky nhu nghi Tét, nghi thuc tap cong dong, thue tap 14m sang, ...

- Phan B6 mon/CBGD va chia tiét day cho tirng nhém hoc phén.

- Thuc hién xép thoi khoa bidu:

+ Dé thdi khoa biéu diing theo ké hoach thi cin xép timg 16p mot, sau d6 xem lai
thoi khoa biéu da xép va diéu chinh lai cho phu hop.

+ Théng thudng, thai khoa biéu cac tudn déu gidng nhau. Tuy nhién, trong mot sb
truong hop phai xép thdi khéa biéu theo tudn, khi d6 phai chuyén hé théng sang ché do
xép theo tudn va chuyén dén timg tuin dé xép cho dat yéu céu. Luu y, sau khi chuyén
sang ché do xép theo tudn xong phai chuyén lai ché do xép theo hoc ky dé tranh lam sai
léch két qua da xép.

+ Trudng hop trung théi khéa biéu can bo va khong con lich tréng cua bo mén thi
d6i sang can bd khac clia bd moén. Sau khi xép xong in thai khoa bidu ca b mén dé kiém
tra lai, tranh tring gi¢r qua nhiéu giira cic giang vién trong bd mén.

- Gri thoi khéa biéu da xép cho giang vién, SV.

- Ghi nhén gép ¥, diéu chinh va dua vao ap dung






