DAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC NGOAI NGU Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 2244/QD-PHNN Ha Ngi, ngay 06 thang 11 ndm 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh xét canh bao hgc vu cho sinh vién dai hec chinh quy
tai Trwong Pai hoc Ngoai ngir, Pai hoc Quoc gia Ha Noi

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC NGOAI NGU

Cén cit Quyét dinh sé 3568/0D-PHQGHN ngay 08 thing 10 nam 2014 ciia Gidm doc Pai
hoc Quéc gia Ha Ngi vé viéc ban hanh Quy ché té chiic va hoat dong Ciia cdc don vi thanh vién
va don vi truc thuge Pai hoc Quac gia Ha Ngi;

Can cir Nghi quyét s6 2286/INQ-HPT ngay 04 thang 10 nam 2023 cua Chu tich Héi dong
truong Truong Pai hoc Ngoai ngit vé viéc ban hanh Quy dinh t6 chirc va hoat dong ciia Truong
Pai hoc Ngoai ngiz, Pai hoc Quoc gia Ha Ngi;

Can cir Quyét dinh sé 5115/0P-PHOGHN ngay 25 thdng 12 ndm 2014 cia Gidm doc Pai
hoc Quéc gia Ha Ngi vé viéc ban hanh Quy ché dao tao dai hoc & Pai hoc Quac gia Ha Néi;

Céin cit Quyét dinh s6 3626/0P-DHQGHN ngay 21 thang 10 nam 2022 ciia Gidm déc Pai
hoc Quéc gia Ha Ngi vé viéc ban hanh Quy ché dao tao dai hoc & Pai hoc Quac gia Ha Néi;

Theo dé nghj ciia Trueong phong Pdo tao,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy trinh xét canh béo hoc vu cho sinh
vién dai hoc chinh quy tai Truong Dai hoc Ngoai ngit, Pai hoc Qudc gia Ha Noi.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truong phong Pao tao, Truong phong Hanh chinh téng hop, Truong
phong Ké hoach Tai chinh, Truong phong Chinh tri va Cong tac HSSV, Truéng cac
Khoa dao tao chinh quy, Truong cac don vi lién quan va sinh vién chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhégn : KT. HIEU TRUONG
Ban Giam hiéu (dé béo céo); +OHIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3 (dé thyc hién);

- Luu: HCTH, LhO05.




DAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC NGOAI NGU Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY TRINH
Xét canh bao hoc vu cho sinh vién dai hoc chinh quy
(Theo Quyét dinh s¢:2244/0P-PHNN ngay 06/11/2024)

DAI HOR N
NGOAINGU

o 1._

Vi sinh vién khong du diéu kién hoc tap theo quy dinh nham kiém soét va canh bao, xur
ly hoc vu d6i vai sinh vién ¢ hoc luc kém, sinh vién di b hoc nhung khong 1am thi tuc
nghi hoc.
- Kiém soat qua trinh dao tao, két qua dao tao sinh vién, nhac nhé sinh vién kip thoi,
giam thiéu tinh trang sinh vién b hoc, théi hoc ciia Nha trudng.
2. Yéu cau
- Quy trinh phai dugc pho bién rong rdi dén cac dbi twong lién quan va duoc tuan
tha nghiém ngat trong qua trinh thuc hién cac noi dung lién quan.
- Quy trinh phai duoc thuc hién ding ddi tugng, dung thoi gian quy dinh.
3. Pham vi &4p dung
2.1. Péi twong &p dung
Ap dung cho sinh vién dai hoc chinh quy trong Truong Pai hoc Ngoai ngir, Pai
hoc Québc Gia Ha Noi.
2.2. Trach nhigm thgc hi¢n
- Ban Giam hiéu
- Phong Dao tao, Phong Chinh tri va Cong tac HSSV, cac Phong ban chire nang.
- Khoa dao tao/Bo mén.
- Giao vién chu nhiém.
3. Tai liéu tham chiéu
- Quyét dinh s6 5115/QD-DHQGHN ngay 25 thang 12 niam 2014 ciia Giam déc Pai hoc
Qudc gia Ha Noi vé viéc ban hanh Quy ché dao tao dai hoc & Pai hoc Quéc gia Ha Noi;
- Quyét dinh s 3626/QD-DHQGHN ngay 21 thang 10 nam 2022 ctia Giam déc Pai hoc
Qudc gia Ha Noi vé viéc ban hanh Quy ché dao tao dai hoc & Pai hoc Qudc gia Ha Noi;
- Quyét dinh sé 32/QD-DHQGHN ngay 05 thang 01 ndm 2017 cia Gidam déc Dai hoc
Quéc gia Ha Noi v& viéc ban hanh Quy ché cong tac sinh vién ctia Dai hoc Quéc gia Ha Noi.
4. Ky hiéu viét tat
- BGH: Ban Giam hiéu -QLDT: Quan ly dao tao
- GVCN: Giao vién chu nhiém -PT: Pao tao
- P.CT&CTHSSV: Phong Chinh tri va Cong t&c - CBHV: Canh bao hoc vu
hoc sinh sinh vién
-SV: Sinh vién - DSSV:  Danh séch sinh vién
- PH: Phu huynh



11/ Quy trinh tom tit

1. Quy trinh xét CBHV (thuc hién vao thang 3 va thang 10 hang nim)

’ - K N Pon vi Ghi
Budéc Tien trinh thu hién chii
1 @, lap DSSV bi CBD Phong PT
- Cép nhat thong tin lién h¢ cua tung SV [én portal SV
theo ho so quan ly (di¢n thogi/email ca nhan sinh vién;
5 dién thoai bo/me SV'...) Phong
- Ra s0dt lai céc truong hop du hoc/nghi hoc c6 thoi CT&CTHSSV
han/th6i hoc. .. (da c6 Quyeét dinh)
3 Giri DSSV CBHV vé Khoa/Bo mon Phong BT
- Ra soét tit ca SV trong danh séch, lién hé SV qua cac
kénh thong tin (eAmail/ dién thoai/gia fiinhA sinh vién...) Khoa/Bomon | Trong
duoc cung cap trén portal SV hoac cac kénh khac nhu Phong HTPT vong 2
4 zalo, facebook, can bo lop, nhdm l6p. ..) tuan
- Nhan phan hoi caa sinh vién (néu co)
. Lap DSSV phan hoi (néu cd) gii 1én Phong DT kém Khoa/Bo mon
minh chang phan hoi cua SV
- Tong hop toan truong céac truong hop SV CBHV ¢ don
6 d& nghi xem xét va dé xut tir Khoa/Bo mon Phong BT
- Cap nhat DSSV CBHYV chinh thic
, L i , A Ban Giam hiéu
- To chuc héi dong xét CBHV cap Truong, co bién ban Phong DT
kem theo. o Phong
/ - Trudng Khoa/Bo mén dé xuat cac truong hop SV ¢o CT&CTHSSV
don dé nghi xem xét/ DS ket Khoa/Bo mon
-
Tiép tuc nhan phan hoi tr cac Khoa/B6 mdn vé cac Phong BT Trong
8 truong hop SV co6 don xem xeét, truéc khi gui DSSV vong
CBHV/Thdi hoc cho Phong HSSV trinh ky QD L
- Phong Dao tao chdt danh séch CBHV, gui cho Phong Phong
CT&HSSV ra Quyét dinh CT&CTHSSV
9 - Thong bdo DS CBHV (chinh thuc) trén cac kénh Phong BT
thdng tin Khoa/Bo mon




2. Quy trinh xét thoi hoc (ddi véi sinh vién 2 1an CBHV)

. - K N Pon V! Ghi
Buéc Tién trinh thu hién chii
Xét CBHV, lap DSSV buoc th{)i hoc ‘
1 Sau 2 1an CBHV (DS du kién) Phong DT
- Cap nht thong tin lién hé caa SV Ién portal SV theo hd
so quan ly (d@ién thogi/email cd nhdn sinh vién, dién thoai .
bé/me SV...) Phong
) - Ra s0ét lai céc truong hop du hocnghi hoc 6 thoi CT&CTHSSV
han/thdi hoc... (da c6 Quyét dinh)
3 Guri DSSV bj budc thdi hoc (DS du kién) vé Khoa/Bo mon Phong DT
K Ra sodt tat ca SV trong DS bi bugc thdi hoc (du\
kien), lién h¢ SV qua cac kénh thong tin (email/ dién
thoai/gia dinh sinh vién...) dugc cung cap trén portal Khoa/B mon
4 SV hoic cac kénh khac nhu zalo, facebook, can bo 16p, Phong HTPT
nhom lép...) ’ , (phdi hop)
- Nhan don d¢ nghi, don cam két cua SV/PH (néu co)
( N r
Lap DSSV phan hoi (neu c6), gui 1én Phong DT kem o
5 minh chiing phan hdi caa SV Khoa/Bo mon
o
- Tong hop toan truong cac trudng hop SV bi budc thdi
6 hoc ¢6 don dé nghi/don cam két ciia SV va dé xuat tir Phong BT
Khoa/Bo mén
- Cap nhat DSSV bi bugc thdi hoc chinh thac
. - T6 chac hop hoi dong xét thoi hoc cap Truong, co Ban GH
bién ban kém theo. o Phong BT
- Truong Khoa/B$ mon dé xuat céc truong hop SV ¢6 thOQ%THSSV
don dé nghi xem xét. D Khoa/Bo mon
Tiép tuc nhan phan hdi tir cac Khoa/Bo mén Vé cac truong Ig?}gg
hop SV c6 don dé nghi/don cam két trusc khi giri DSSV Phong BT Ltan
8 bugc thdi hoc cho Phong CT&CTHSSV trinh ky Qb
- Phong Pao tao chot danh sach CBHV, giri cho Phong Phong DT
9 CT&HSSV ra Quyeét dinh budc thoi hoc SV Phong
- Thong bao DS bugc thdi hoc (chinh thurc) trén cac kénh CT&CTHSSV
thong tin Khoa/Bd mén




111/ QUY TF,Q‘INH CHI TIET (Théng tin chi tiét vé Quy trinh canh béo, xét hec
vu theo Quy ché dao tao 5115 va 3626)

1. Canh bao hec vu:

Két thdc mdi hoc ky sinh vién thudc déi twong sau bi canh bao hoc vu:

a/ Diém trung binh chung tich lily dat dudi 1.20 ddi véi sinh vién nim thir nhit, duéi 1.40
Véi sinh vién nam thir hai, dudi 1.60 véi sinh vién nam tha ba, dudi 1.80 vai sinh vién
cac nam tiép theo hoic cudi khod;

b/ Biém trung binh chung hoc ky dat dudi 0.80 ddi véi hoc ky dau cua khoa hoc, duéi
1.00 dbi vai céc hoc ky tiép theo.

¢/ Tong sé tin chi cua cac hoc phan bi diém F con tén dong tinh tir dau khoa hoc dén thoi
diém xét d qua 24 tin chi hoic tong sé tin chi khong dat trong hoc ky vuot qua 50% khdi
luong dang ky trong hoc Ky.

2. Budc thoi hoc

Sau mdi hoc ky sinh vién bi bugc thdi hoc néu thuoc mét trong cac truong hop sau:
a/ S6 1an canh béo hoc vu vuot qua 2 1an lién tiép;
b/ Vuot qua thoi gian téi da dugc phép hoc quy dinh tai khoan 1 diéu 17 Quy ché dao tao
dai hoc tai Pai hoc Quéc gia Ha Noi (Quy ché 3626) hoic khoan 2 diéu 41 Quy ché dao
tao dai hoc (Quy ché 5115) ;
¢/ Bi ky luat lan th hai vi Iy do thi ho hoac nho nguoi thi ho;
d/ Khong dang ky hoc 2 hoc ky lién tiép.
e/ Sau khi hét han nghi hoc tam thoi sinh vién khong c6 don xin hoc tré lai.

3. Xir ly hoc vu

Bwdc 1. Lap danh sach sinh vién bi CBHV/bi bugc thoi hoc

Cin ctr két qua hoc tap cuaa sinh vién ting hoc ky trén phan mém QLPT, Phong Pao
tao xét CBHV va lap danh séach sinh vién thuoc dién CBHV (du kién)/budc thdi hoc (du
kién).

Bwéc 2. Phong CT&CT HSSV cap nhat thong tin lién hé cua tieng SV 1én portal theo
hd so quan ly (dién thogi/email cd nhdn sinh vién, dién thogi bé/me SV...). Ra soat, cap
nhat thay d6i théng tin sinh vién ting ky (néu cd).

Ra soat lai cac truong hop sinh vién dd c¢6 Quyét dinh du hoc/nghi hoc ¢6 thoi
han/théi hoc...

Ra soat cac truong hop sinh vién bo hoc, khong di hoc khong ¢o ly do.

Buéc 3. Phong Pao tao giri DSSV CBHV va DSSV bj budc thdi hoc (du kién) vé céc

Khoa/Bd mon dé tién hanh lién hé véi sinh viéen.



Buwéc 4. Cac Khoa/Bo mon ra soat tat ca SV trong danh sach thuoc dién CBHV/budc
thdi hoc (du kién), lién hé SV qua cic kénh thong tin (email/ dién thoai/gia dinh sinh
vién...) duoc cung cap trén portal hoic cac kénh khac nhu zalo, facebook, can bo 16p,
nhom 16p...), thdng bao tinh trang hoc tap cua sinh vién.

Phéi hop voi Phong HTPT xem xét cac trudong hop SV 13 nguoi nudc ngoai.

Cac Khoa/Bd mdn nhan don dé nghi, phan hdi, don cam két cua SV/PH (néu cd) va
téng hop DSSV phan hdi kém cac minh chiing giri 1én Phong Dao tao trong vong 2 tuan
tir khi nhan duoc théng béo.

Buwéc 5. Khoa/Bo mdn tong hop danh séach phan hoi cua sinh vién va phu huynh kém
don xem xét/cam két (néu c6), dé xuét xir Iy hoc vu ddi voi SV va giri danh sach 1én
Phong Pao tao va DS tong hop bao cdo qué trinh 1am viéc véi SV/PHSV tat ca SV thudc
don vi quan ly.

Buéc 6. Phong Pao tao tong hop danh sach toan trudng cac trudng hop co6 don xem
xét/cam két va dé xuat cua cac Khoa/Bo mon DSSV thudc dién CBHV/théi hoc.

Buéc 7. Phong Pao tao bao bao Ban Giam hiéu va thanh 1ap Hoi dong ky luat cap
treong xét CBHV va bugc thdi hoc sinh vién.

Buwéc 8. Phong Dao tao tiép tuc nhan phan hoi, don dé nghi, don cam két cua sinh
vién tir cac Khoa/Bo mon trong vong 1 tuan; Tong hop, béo cao Ban Giam hiéu.

Buéc 9. Két thic thoi gian phan hoi, cin ctr vao két qua hop hoi dong xét ky luat cap
truong, Phong Dao tao chét DSSV thudc dien CBHV/budc thdi hoc chinh thac giri Phong
CT&CTHSSV ra Quyét dinh.

Bwéc 10. Phong CT&CTHSSV soan thao Quyét dinh sinh vién bi CBHV chinh
thae/bi budc thdi hoc chinh thac trinh Ban giam hiéu ky ban hanh; Cap nhat trang thai
sinh vién trén phan mém QLDT; Théng béo cdng khai trén cac trang théng tin (website
Truong, email dén cac don vi lién quan); Giri thu thong béo vé gia dinh ddi véi sinh vién
bi bugc thdi hoc.

- Phong Dao tao thong bao trén portal.

- Cac Khoa/Bo mon thong bao dén sinh vién/Igp sinh vién.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Phong Dao tao

- Phong Pao tao dau thuc hién viéc 1ap ké hoach, ra thdng béo va trién khai cong viéc.

- T6 chtc huéng dan, hd tro va phdi hop véi Phong CT&CTHSSV, cac Khoa/Bo

mon hoan thanh cac céng viéc dugc phan cong.



- Phéi hop vai Phong CT&CTHSSV xay dung va cung cap cac biéu mau phu hop
véi tirng ndi dung cbng viéc.

- Phdi hop, hd tro cac don vi lién quan trong qua trinh trién khai cong viéc (néu co
dé nghi).

- Xét CBHV, lap DSSV thugc dién CBHV/budc thdi hoc (du kién).

- Tong hop DSSV ¢6 don xem xét/don cam két toan trudng tir cac Khoa/Bo man.

- Thanh lap hoi dong xét ky luat cip Truong bao gom Ban Giam hiéu, Lanh dao cac
Khoa dao tao/bo mén, Lanh dao Phong HTPT (néu c6 sinh vién 1a ngudi nudc ngoai),
Giao vu Khoa/Bo mén phu trach khod SV....

- Lap DSSV CBHV/budc thdi hoc chinh thiac gai Phong CTHSSV ra Quyét dinh
CBHV/thdi hoc.

- Phéi hop phong KHTC lap du trd, chi kinh phi hd trg cac don vi thuc hién cong
tac xét canh bao hoc vu ....

2. Phong Chinh tri va Cong tac HSSV

- Cap nhat thong tin ca nhan sinh vién (dién thoai, email sinh vién, théng tin bd/ me
sinh vién) Ién portal theo hd so quan 1y. Luu ¥ ra soat dinh ky hang nim va cap nhat thay
d6i (néu co).

- Rasoét cac truong hop SV di c6 quyét dinh nghi hoc ¢6 thoi han, du hoc, thdi hoc
trong danh sach CBHV, théi hoc (du kién)

- Phéi hop véi cac Khoa/Bo mén ra soat cac doi tuong bo hoc, khdng di hoc.

- Phdi hop, hd tro cac Khoa/Bo mén trong qué trinh trién khai cong viéc (néu co dé nghi).

- Thiét ké biéu mau “Thu giri gia dinh sinh vién thong bao Vé tinh trang hoc tap cua
sinh vién” va cung cap cho Phong Pao tao cap nhat vao Biéu mau chung.

- Soan thao quyét dinh sinh vién bi CBHV/budc thdi hoc cin cir danh sach Phong
Pao tao giri (sau khi c6 két luan cua cudc hop xét ky luat cap Truong).

- Cap nhat trang thai sinh vién trén phan mém QLPT sau khi c6 Quyét dinh.

- Théng b&o Quyét dinh thdi hoc chinh thirc trén website Trudng/Gui cac don vi
lién quan.

- Guri Thu thdng béo tinh trang hoc tap cua sinh vién vé gia dinh sinh vién.

3. Phong Hop tac Phat trién

Phéi hop vai cac Khoa/Bo mdn cung cép thong tin, theo ddi va théng bao cho sinh

Vién 1a nguoi nudc ngoai/luu hoc sinh.



4. Céc Khoa/B§ mon

- Truong cac Khoa/Bo moén phan cong can bo lién hé sinh vién thudc dién
CBHV/thdi hoc theo hinh thic ca thé hoa (Goi dién thoai, giri tin nhan, gui théng tin qua
email, dia chi sinh vién dang ky chinh thic ...); Lién hé PH sinh vién, théng bao tinh
trang hoc tap cua sinh vién. Thoi han trong vong 2 tuan ké tir khi nhan dugc théng bao.

- Nhan don phan hoi cua sinh vién, xem xét, théng ké, 1ap DSSV ¢6 don d& nghi
xem xét/don cam két va dé xuat cia don vi cho phong Dao tao (néu co).

- Téng hop béo c&o qué trinh 1am viéc véi SV/PHSV.

- Truoéng cac Khoa/Bd mon c6 trach nhiém pho bién Quy trinh nay téi tat ca can bo,

giang vién va sinh vién trong don vi biét, thuc hién.

V.  PIEU KHOAN THI HANH
Quy trinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.
Trong qué trinh thuc hién, tiy theo yéu cau thuc té, cac noi dung s& duge diéu
chinh sira doi cho pht hop. Viéc diéu chinh va sira doi do Hiéu truong trudong Pai hoc

Ngoai ngit, Pai hoc Qudc gia Ha Noi xem xét va quyét dinh.



PHU LUC1 HOSOLUU TRU

. , . ] _ THOI HAN
T LOAI HO SO/ CHUNG TU TRACH NHIEM LUU TRU
. ) L ) Phong Dao tao
1 | Théng bdo/Danh sach sinh vién canh bao hoc vu
Cac Khoa BT/B6 mbn
5 Dfrn (;Iorn_ngh;_ Axem xét, don cam keét, don xin hoc Céc Khoa DT/BS mon
tiép cua sinh vién CBHV
3 | Danh sach tong hop sau phan hdi caa sinh vién Céc Khoa DT/Bo mdn
4 | DS tong hop béo céo két qua 1am viéc véi SVIPHSV | Cac Khoa DT/Bd mon
5 | Bién ban hoi dong xét ky luat cap Truong Phong Dao tao
Phong CT&CTHSSV
Quyét dinh/Danh sach sinh vién buoc thdi . \ Vinh
6 | hoc/cBHV Phong Biao tao vian

Cac Khoa BT/B) mon




PHU LUC 2_BIEU MAU (tham kho)

TT ‘ NOQI DUNG MA SO
1 | Bon deé nghi cua sinh vién (CBHV) BM-01
2 | Pon xin hoc tiép cua sinh vién (CBHV) BM - 02
3 | Pon cam két cua sinh vién (CBHV) BM-03
4 | Danh sach sinh vién bi canh bao hoc vu (Phong DT) BM-04
5 | Danh séach sinh vién tong hop sau phan hoi caa sinh vién (Khoa/Bo mén) BM - 05
6 | Danh sach tong hop két qua 1am viéc véi SV/IPHSV (Khoa/Bo mon) BM - 06
7 | Danh sach tong hop phan hoi toan trudng (PDT) BM - 07
8 | Bién ban xét ky luat cap Truong BM - 08
9 | Quyét dinh/Danh séch sinh vién budc théi hoc BM - 09
10 | Thu giri gia dinh sinh vién vé tinh trang hoc tap/ théi hoc cua sinh vién (P. | BM - 10

CT&CTHSSV)
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