PHỤ LỤC 3: NHIỆM VỤ CỦA CÁC ĐƠN VỊ LIÊN QUAN

(Kèm theo Thông báo số 1420/TB-HVTC ngày 05/12/2022 của Giám đốc Học viện./.)

1. Ban Quản lý đào tạo

- Là đơn vị đầu mối và phối hợp với các đơn vị liên quan để giải quyết các vấn đề phát sinh đến đăng ký học lại, học CTĐ, học bù đợt 1 học kỳ II năm học 2022 - 2023.

- Lập lịch đăng ký, lịch nộp tiền và kế hoạch tập hợp nhu cầu học lại, học CTĐ, học bù đợt 1 học kỳ II năm học 2022 - 2023.

- Lập lịch và tổ chức cho sinh viên (SV) đăng ký học lại, học CTĐ, học bù. Sau mỗi đợt đăng ký học của mỗi học kỳ, căn cứ vào số liệu SV nộp tiền học để lập lịch học và thi, HT học và thi chính thức; lập danh sách SV; báo giảng đối với lớp riêng; ký hợp đồng học ghép và thông báo lịch học cho các đơn vị, cá nhân có liên quan.

- Tổng hợp số liệu thực tế SV đăng ký đã nộp tiền báo cáo Ban GĐHV và giải đáp các vướng mắc liên quan đến việc đăng ký học lại, học CTĐ, học bù đợt 1 học kỳ II năm học 2022 - 2023.
2. Ban Khảo thí&Quản lý CL, Công tác chính trị&Sinh viên, Quản trị thiết bị
- Phối hợp với các đơn vị liên quan để giải quyết các vấn vướng mắc (nếu có) về việc tổ chức đăng ký học lại, học CTĐ, học bù đợt 1 học kỳ II năm học 2022 - 2023.

- Ban CTCT&SV đôn đốc SV Lào đăng ký và trả nợ học phần/môn học (đặc biệt đối với SV khóa 56 trở về trước). Phối hợp với các đơn vị liên quan rà soát học phần/môn học SV Lào còn nợ và chuyển danh sách SV có nhu cầu học lại, học CTĐ, học bù đợt 1 học kỳ II năm học 2022 - 2023 về Ban QLĐT trước ngày đăng ký học để sắp xếp và tạo lịch đăng ký học phù hợp cho SV. 

3. Ban Tài chính kế toán

- Phối hợp với các đơn vị liên quan để giải quyết các vấn đề vướng mắc (nếu có) về việc tổ chức đăng ký học lại, học CTĐ, học bù đợt 1 học kỳ II năm học 2022 - 2023
- Thông báo tổ chức thu tiền học lại, học CTĐ, học bù theo kế hoạch. Kết thúc thời gian nộp tiền học lại theo kế hoạch thông báo, tổng hợp số liệu và bàn giao danh sách SV nộp tiền thực tế về Ban QLĐT để làm cơ sở xác định khối giảng học lại theo quy định hiện hành.

- Phối hợp với Ban QLĐT để tổng hợp số liệu SV sinh viên nộp tiền học báo cáo Ban GĐHV.

4. Ban Điều hành chương trình đào tạo chất lượng cao

Phối hợp với các đơn vị liên quan để đôn đốc sinh viên triển khai việc đăng ký học lại, học CTĐ, học bù đợt 1 học kỳ II năm học 2022 - 2023 theo lịch thông báo.
5. Trung tâm thông tin
Phối hợp với Ban QLĐT xử lý các vấn đề phát sinh liên quan trong quá trình đăng ký tín chỉ học lại, học cải thiện điểm, học bù đợt 1 học kỳ II năm học 2022 - 2023.
6. 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, học CTĐ, học bù đợt 1 học kỳ II năm học 2022 - 2023
- Phối hợp với các đơn vị liên quan để giải quyết các vấn đề vướng mắc (nếu có) về việc tổ chức đăng ký học lại, học CTĐ, học bù đợt 1 học kỳ II năm học 2022 - 2023.
7. Khoa Quản lý sinh viên; Đơn vị hợp tác đào tạo

- Thông báo kế hoạch tập hợp nhu cầu học lại, học CTĐ, học bù đợt 1 học kỳ II năm học 2022 - 2023 đối với SV thuộc khoa/đơn vị quản lý.

- Đôn đốc SV thuộc đơn vị quản lý đăng ký học lại, học CTĐ, học bù các học phần/môn học theo kế hoạch thông báo.

8. Cố vấn học tập

- Cố vấn học tập các lớp SV có trách nhiệm kiểm tra, rà soát, đôn đốc SV do mình phụ trách đăng ký học lại, học CTĐ, học bù theo kế hoạch thông báo. Cố vấn học tập xét duyệt kết quả đăng ký của SV trên Website đăng ký tín chỉ.
- Nghiên cứu quy chế đào tạo theo HTTC hiện hành, xem kế hoạch đào tạo và thời khóa biểu đợt 1 học kỳ II năm học 2022 - 2023, lịch học và thi chính thức các lớp học lại, học CTĐ, học bù để tư vấn cho SV do mình phụ trách hoàn thành các học phần/môn học còn nợ hoặc học CTĐ, học bù theo quy định nhằm đảm bảo quyền lợi học tập cho SV. 

- Nếu có vướng mắc liên quan đến việc tư vấn đăng ký học lại, học CTĐ, học bù, cố vấn học tập liên hệ với Ban QLĐT (Đ/c Sơn. Số ĐT: 0912 50 1985) để phối hợp cùng giải quyết vướng mắc./.
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