HUONG DAN CAC BUOC THU'C HIEN
VIEC PANG KY VA TO CHUC HQC LAI - THI LAI CAC HQC PHAN

- Can cr Quyét dinh s6 40/2007/QD-BGDDT ngay 01 thang 8 nam 2007 ciia Bo truong Bo
Gi4o dyc va Pao tao vé viéc ban hanh Quy ché dao tao TCCN hé chinh quy;

- Cén cu quy trinh quan ly ISO dang dugc 4p dung tai SPKT;

- Cian cir vao thong bao vé viéc thu hoc phi va didu kién mé 10p ciia truong SPKT;

- Can clr vao tinh hinh thyc té vé viéc td chic dao tao TCCN cua truong THKTTH.

BGH truong THKTTH huéng dan cu thé cac budc thuc hién viéc dang ky va td churc hoc
lai — thi lai cac hoc phén nham dam bao quyén lgi cho hoc sinh, nang cao chét lugng phuc vu
hoc sinh cua nha trudng va thyc hién nghiém tic quy ché giang day TCCN hién hanh.

Huwéng dén nay dwoc dp dung ké tiv ky thi két thiic hoc phén trong hoc ky 1, ndm hoc
2014 — 2015.

1. Pang ky hoc lai theo lich hoc cia cac lép

Ngay sau khi c6 thoi khoa biéu caa hoc ky mai, nhitng hoc sinh con ng hoc phan
chu dong dang ky hoc lai theo ké hoach cua hoc ky méi dé tra no hoc phan nhu sau:
Buwéc 1: Hoc sinh nhan Phiéu dang ky hoc lai tao T6 dao tao thuéc Phong Hanh chinh,
dién day du thong tin theo mau va nop lai cho Td dao tao.
Buwéc 2: T dao tao kiém tra thong tin ca nhan hoc sinh, tén hoc phan, sé tin chi (Pon vi
hoc phan) hoc tra ng va ky xac nhan trudc khi tra Phiéu dang ky lai cho hoc sinh.
Buwéc 3: Hoc sinh cam Phiéu dang ky c6 xac nhan caa T6 dao tao dén dong hoc phi tai
T6 Ké toan — Tai vu. Can ctr vao sb tin chi (Pon vi hoc phan) hoc tra no caa hoc sinh,
T6 Ké toan — Tai vu thu hoc phi va xuat bién lai theo dinh. Hoc sinh giir Bién lai hoc phi

dé 1am minh ching khi can thiét trong qué trinh hoc.



Thoi han ding ky va déng hoc phi hec lai trong vong 03 tudn ddu tién cia méi
hoc kp. Sau khodng thei gian trén, hec sinh muén ding ky hoc lai phdi c6 y kién cia
BGH.

2. Pang Ky hoc lai theo hinh thirc hoc sinh dang ky mé lop riéng

Buwéc 1: Hoc sinh ¢d nguyén vong mé I6p riéng dé hoc lai tra ng hoc phan, cha dong
lam don xin mo 16p (kém theo danh séch hoc cd ky tén cua tat ca cac hoc sinh cé
nguyén vong xin ma lop hoc lai, nhung khong dudéi 30 hoc sinh) va gui cho truong bo
mon quan ly mén hoc ma hoc sinh xin mé 16p.

Buwéc 2: Truong bo mon tiép nhan don xin ma 16p cta hoc sinh. Tuy theo diéu kién vé
gi4o vién va ké hoach day hoc cua bo mon, trudng bo mdn xac nhan vé viéc ddng y (ghi
ro tén gido vién dwoc phan cdng day 16p hoc lai, ké ca gido vién thinh gidng) hay khong
ddng y (ghi ré 1y do khéng dong ¥) ma 16p hoc lai va chuyén cho T6 dao tao xem Xét.
Buwéc 3: T6 Dao tao tiép nhan, giai quyét va tra loi cho hoc sinh cham nhat trong vong

01 tuan, cu thé nhu sau:

- Truong hop 16p khong mé duogc: giai thich ré ly do cho hoc sinh;

- Truong hop mé 16p duoc: xac nhan sy sé hoc sinh, sb don vi hoc phan va chuyén

sang To6 Ké toan — Tai vu thu hoc phi.
Buwéc 4: To Ké toan — Tai vu thu hoc phi hoc lai theo xac nhan cua T Dao tao va xut
bién lai thu hoc phi theo quy dinh cho ting hoc sinh dang ky hoc lai.
Buéc 5: T6 Dao tao tién hanh to chic 16p hoc lai, thdng béo thanh tra kiém tra 16p hoc
theo dung quy ché dao tao cua trudng.
3. Quy trinh dang ky thi lai
Nhitng hoc sinh khéng tham du lan thi thir nhat (b6 thi hogc bi cdm thi lan thi

nhdt) hodc ¢ diém hoc phan dudi 5 & lan thi thir nhat dugc du thi 1an tha hai. Lan thi

thir hai trong hoc ky d6 duoc to chirc sém nhat 1a sau 02 tuan so véi lan thi tha nhat.



Buéc 1: Khi da co két qua thi 1an 1 cua tat ca cac mon, To dao tao lap danh séach tat ca
hoc sinh duoc dy thi két thiic hoc phan 1an hai, chu déng 1ap ké hoach t6 chuc thi lai 1an
ther hai cho tat ca cac mén (sém nhat 1a sau 02 tudn so véi lan thi thiz nhat), thong bao
dén hoc sinh toan trudng, va chuyén danh sach hoc sinh dugc du thi két thiic hoc phan

lan hai cho T6 Ké toan — Tai vu thu Ié phi.

Buwéc 2: Ngay khi ¢ ké hoach t6 chic thi lai 1an tha hai, hoc sinh hoc sinh dugc du thi
két thic hoc phan lan hai cha dong lién hé T6 Ké toan — Tai vu dé nop 18 phi thi lai theo
quy dinh. Thoi han np 18 phi 1a truée ngay td chirc thi két thic hoc phan 1an hai 2 ngay.

Buéc 3: Khi hét thoi han nop 1& phi thi lai 1an hai, T6 Ké toan — Tai vu chuyén danh
sach hoc sinh da dong tién cho T6 Pao tao dé lap danh sach hoc sinh du diéu kién du thi

két thaic hoc phan lan hai truéc ngay to chuc thi 12 1 ngay.
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