HƯỚNG DẪN VỀ VIỆC HỌC HỌC PHẦN CHUYỂN ĐỔI

(Thay thế cho các học phần không tổ chức được lớp học phần)
Vào đầu mỗi học kỳ, những sinh viên chưa hoàn thành các học phần theo khung chương trình mà hiện tại không tổ chức lớp được làm đơn ĐỀ NGHỊ ĐƯỢC HỌC HỌC PHẦN CHUYỂN ĐỔI (theo mẫu), yêu cầu điền đầy đủ thông tin, ký, ghi rõ ngày tháng, họ tên.
1. Ban chủ nhiệm khoa (hoặc người được ủy quyền) có môn học ký (và chỉ định nhóm học, lịch học vào mặt sau của đơn)
2. Trưởng phòng Đào tạo ký.

3. Photocopy ra nhiều bản, 1 bản gửi Ban xử lý học vụ thuộc Phòng Đào tạo (thầy Hồ Việt Dũng), yêu cầu có đủ học phí để phòng Đào tạo đăng ký vào lớp ảo (lớp ảo là lớp mở cho học phần không tổ chức dạy học thực tế được, để đăng ký thu học phí, nhập điểm), nên ghi số điện thoại trên đơn photo này.

4. Trình đơn gốc để xin phép giáo viên dạy và theo học tại nhóm học phần đã được chỉ định,
5. Trước kỳ thi 30 ngày, nạp đơn ĐỀ NGHỊ ĐƯỢC HỌC HỌC PHẦN CHUYỂN ĐỔI (bản photo) cho TT Đảm bảo chất lượng để đăng kí thi, yêu cầu theo dõi lịch thi trên bảng tin của TT ĐBCL ( vì lịch thi không có  trên trang cá nhân).
6. Sau khi học xong học phần chuyển đổi, giáo viên dạy cho điểm Chuyên cần, Giữa kỳ trên đơn gốc, xin chữ ký xác nhận của Trưởng bộ môn, Văn phòng khoa; nộp đơn (gốc) cho TT ĐBCL nhập điểm.

Lưu ý: 
- Không bỏ đơn vào hòm thư Cố vấn học tập mà phải tự thực hiện đủ các trình tự trên đây
- Giữ gìn đơn cẩn thận, sạch sẽ,

- Sau 2 tuần học, không giải quyết các đơn xin học chuyển đổi,
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