








Phụ lục 01

NHIỆM VỤ CỦA CÁC ĐƠN VỊ LIÊN QUAN VÀ SINH VIÊN ĐĂNG KÝ HỌC 
KỲ PHỤ NĂM HỌC 2016-2017
 (Kèm theo thông báo số 361/TB-HVTC ngày 27/4/2017 của Giám đốc Học viện)

1. Ban Quản lý đào tạo
- Là đơn vị đầu mối phối hợp với các đơn vị liên quan để giải quyết các vấn đề về học lại (gồm học cải thiện điểm, học bù) học kỳ phụ năm học 2016-2017.
- Lập kế hoạch tập hợp nhu cầu và tổ chức đăng ký, nộp tiền học lại (gồm học cải thiện điểm, học bù) học kỳ phụ năm học 2016-2017.

- Tổ chức cho sinh viên đăng ký học lại (gồm học cải thiện điểm, học bù). Căn cứ vào số liệu sinh viên đăng ký và nộp tiền học thực tế lập lịch học và thi kết thúc học phần chính thức; lập danh sách sinh viên; báo giảng và thông báo lịch học cho các đơn vị, cá nhân có liên quan.
2. Ban Khảo thí&Quản lý chất lượng; Ban Công tác chính trị&sinh viên
- Phối hợp với các đơn vị liên quan để giải quyết các vấn đề phát sinh (nếu có) liên quan đến việc tổ chức học lại (gồm học cải thiện điểm, học bù) học kỳ phụ năm học 2016-2017. 
- Ban CTCT&SV đôn đốc sinh viên Lào đăng ký và trả nợ học phần/môn học theo kế hoạch thông báo.
3. Ban Tài chính kế toán

- Phối hợp với các đơn vị liên quan để giải quyết các vấn đề phát sinh (nếu có) liên quan đến việc tổ chức học lại (gồm học cải thiện điểm, học bù) học kỳ phụ năm học 2016-2017. 

- Tổ chức thu tiền học lại (gồm học cải thiện điểm, học bù) theo kế hoạch thông báo. Kết thúc thời gian nộp tiền học lại theo kế hoạch thông báo, bàn giao danh sách sinh viên nộp tiền thực tế về Ban Quản lý đào tạo để tổng hợp và xác định khối giảng mở lớp học lại theo quy định hiện hành.
4. Trung tâm thông tin

- Phối hợp với Ban QLĐT và đơn vị có liên quan để xử lý các vấn đề phát sinh (nếu có).

- Bố trí cán bộ trực kỹ thuật, phối hợp với công ty Phần mềm để giải quyết kịp thời các sự cố máy tính, hệ thống mạng và phần mềm trong quá trình tổ chức đăng ký tín chỉ học kỳ phụ cho SV.
5. Các Bộ môn liên quan
- Căn cứ vào kế hoạch tập hợp nhu cầu để cân đối khối lượng giảng dạy và tham gia giảng dạy các lớp học lại (gồm học cải thiện điểm, học bù) học kỳ phụ năm học 2016-2017. 

- Phối hợp với các đơn vị liên quan để giải quyết các vấn đề phát sinh (nếu có) liên quan đến việc tổ chức học lại (gồm học cải thiện điểm, học bù) học kỳ phụ năm học 2016-2017. 
6. Khoa Quản lý sinh viên; Đơn vị hợp tác đào tạo
- Thông báo kế hoạch tập hợp nhu cầu học lại (gồm học cải thiện điểm, học bù) học kỳ phụ năm học 2016-2017 đối với sinh viên thuộc khoa/đơn vị quản lý.
- Đôn đốc sinh viên thuộc Khoa QLSV/Đơn vị HTĐT đăng ký học lại (gồm học cải thiện điểm, học bù) các học phần/môn học theo kế hoạch thông báo.
7. Nhiệm vụ của sinh viên
- Sinh viên các hệ đào tạo đang trong thời gian đi thực tập tốt nghiệp không được học lại (gồm học cải thiện điểm, học bù) các học phần/môn học.
- Sinh viên học lại (gồm học cải thiện điểm, học bù) cùng thời điểm học chỉ được đăng ký 1 học phần/môn học theo quy định.
- Sinh viên chỉ được đăng ký học lại (gồm học cải thiện điểm, học bù) đối với các học phần/môn học đã tổ chức học theo kế hoạch chính khóa. 
- Đối với các học phần/môn học nghiệp vụ hoặc môn học chuyên sâu của chuyên ngành, sinh viên chủ động tập hợp nhu cầu theo kế hoạch thông báo để đảm bảo đủ điều kiện mở lớp (trường hợp không đủ điều kiện mở lớp theo quy định, Học viện sẽ hoàn trả lại tiền học cho sinh viên).
- Sinh viên đăng ký học lại không đúng quy trình, quy định, không đúng thời gian đã thông báo phải chịu trách nhiệm về kết quả đăng ký của bản thân.
- Xem lịch học, hội trường học, lịch thi, hội trường thi, danh sách sinh viên học chính thức trước khi vào học ít nhất 3 ngày trên Website: www.aof.edu.vn/daotao. 
- Thời gian nộp tiền học lại (gồm học cải thiện điểm, học bù) tại P215-Ban Tài chính kế toán-P.Đức Thắng- Q.Từ Liêm- Hà Nội (trong giờ hành chính).
Các vướng mắc liên quan đến học lại (gồm học cải thiện điểm, học bù), sinh viên liên hệ với Ban Quản lý đào tạo (P317) hoặc liên hệ theo số điện thoại: 048.362.161 để được tư vấn và giải quyết kịp thời.
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