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SỔ TAY HỌC VỤ SINH VIÊN

(Dành cho sinh viên theo học chế tín chỉ)

KHÓA 15CD (2015 - 2018)
Huế - 2015
Sổ tay học vụ sinh viên được phát hành nhằm giúp sinh viên tổ chức việc học tập của mình một cách tốt nhất.

Sinh viên cần đọc và thực hiện đầy đủ những hướng dẫn trong sổ tay. Thời gian qui định cho từng loại công việc trong sổ tay hoàn toàn chính xác. Điều này đòi hỏi mỗi sinh viên phải hết sức nghiêm chỉnh tuân theo để đảm bảo quyền lợi của chính mình.

Sinh viên cần lưu ý các vấn đề sau:

ĐĂNG KÝ HỌC PHẦN

Trước mỗi học kỳ bạn cần đăng ký online các học phần mà bạn dự định sẽ học trong học kỳ đó trên website: http://203.113.167.1/dkh. Nếu không đăng ký nhà trường xem như bạn đã bỏ học ở học kỳ đó.

Để việc đăng ký có kết quả bạn cần tuân theo 6 bước như sau:
- Lập kế hoạch học tập cho cá nhân

- Chuẩn bị đăng ký học phần

- Đăng ký học phần

- Đăng ký bổ sung hoặc điều chỉnh đăng ký

- Rút bớt học phần đã đăng ký

- Đóng học phí

Bước 1: Lập kế hoạch học tập cho cá nhân

Lịch học tập ở kế hoạch giảng dạy trong sổ tay HSSV được nhà trường lập ra theo kế hoạch đào tạo năm học, khóa học. Bạn có thể chấp nhận lịch này hoặc có thể điều chỉnh theo hướng tăng hoặc giảm số học phần mà bạn dự định sẽ học trong học kỳ cho phù hợp với ý định, hoàn cảnh và năng lực học tập cụ thể của bản thân.

Để được sự lựa chọn tốt nhất bạn cần:

- Đọc kỹ chương trình đào tạo trong cuốn Sổ tay sinh viên.
- Gặp cố vấn học tập để được tư vấn.

Khi lập kế hoạch cho mình cần lưu ý:

- Bạn phải chấp nhận lịch học của lớp học phần (cho các học phần bắt buộc) do Phòng Đào tạo quy định. Ngoài ra bạn cần đăng ký học thêm một số học phần bổ sung tại các lớp học phần khác để đảm bảo khối lượng học tập toàn bộ của bạn trong  học kỳ là:

+ Không dưới 14 tín chỉ (trừ học kỳ cuối khoá học) nếu bạn được xếp hạng học lực bình thường;

+ Từ 10 tín chỉ đến 14 tín chỉ (trừ học kỳ cuối khóa học) nếu bạn đang trong thời gian bị xếp hạng học lực yếu.

+ Không quy định khối lượng học tập tối thiểu đối với sinh viên ở kỳ học phụ. 


Các trường hợp ngoại lệ phải được Phòng Đào tạo chấp nhận.
Bước 2: Chuẩn bị đăng ký học phần

Các lớp học phần do phòng đào tạo sắp xếp, bạn phải đăng ký những học phần dựa trên kế hoạch mở lớp của Phòng Đào tạo, trừ một số ít trường hợp ngoại lệ.

Trước khi đăng ký chính thức, bạn cần kiểm tra thật cẩn thận các thông tin sau:

- Ngày giờ đăng ký và thời hạn cuối để đăng ký;
- Tên và mã số học phần;
- Điều kiện tiên quyết của học phần có được bảo đảm không?

- Các học phần có bị trùng lặp về thời gian học và thời gian thi kết thúc hay không?

- Có bảo đảm khối lượng học tập tối thiểu (hoặc tối đa) hay không?
- Đóng học phí theo số lượng học phần dự định đăng ký.
Kết thúc công tác chuẩn bị bạn nên gặp Cố vấn học tập để nhận tư vấn.
Bước 3: Đăng ký học phần

- Việc đăng ký được phòng đào tạo chấp nhận khi bạn phải vào trang web http://203.113.167.1/dkh để đăng ký học (quy trình đăng ký học ở phụ lục 1)
- Đối với học kỳ 1, năm học 2015-2016 Phòng Đào tạo sẽ đăng ký học giúp bạn. 
- Sau 04 tuần kể từ khi bắt đầu học kỳ chính và 02 tuần đối với kỳ phụ, SV xuất và in 02 bản Kế hoạch học tập (Thời khóa biểu) theo mẫu Hiển thị theo học phần, thời khóa biểu và gửi cho Cố vấn học tập ký xác nhận. Cố vấn học tập chỉ ký xác nhận sau khi sinh viên đã hoàn thành đầy đủ học phí và chuyển 1 bản về Giáo vụ Khoa theo lớp biên chế. Sinh viên lưu lại 1 bản để thực hiện kế hoạch học tập của mình. 
Bước 4: Đăng ký bổ sung hoặc điều chỉnh 

Trong 2 tuần đầu của học kỳ chính hoặc trong 1 tuần đầu của kỳ học phụ bạn cần đăng ký điều chỉnh qua học phần khác nếu như trường không tổ chức được lớp vì những lớp học phần mà bạn đã đăng ký không đủ số lượng quy định tối thiểu. Bạn cũng có thể đăng ký bổ sung thêm một vài học phần nữa nếu thấy cần thiết.

Đăng ký bổ sung hoặc điều chỉnh: Sinh viên tải mẫu đơn tại website của trường http://hueic.edu.vn (mục mẫu văn bản), cố vấn học tập ký xác nhận, chuyển Phòng Đào tạo giải quyết.

Bước 5: Rút bớt học phần đã đăng ký.

Nếu bạn xét thấy khối lượng học tập mà bạn đã đăng ký vượt quá sức học của bạn thì trong thời gian từ tuần thứ 2 đến tuần thứ  4 kể từ đầu học kỳ chính, trong phạm vi tuần thứ 2 kể từ đầu kỳ học phụ, bạn có thể làm đơn gửi phòng Đào tạo xin rút bớt một số học phần và phải chịu học phí của học phần xin rút theo quy định của Nhà trường.
Bước 6: Đóng học phí

Đối với học kỳ I, năm học 2015-2016 sinh viên nộp học phí khi làm thủ tục nhập học. Nhà trường thu học phí dựa vào số tín chỉ của các học phần theo mức chung giữa tất cả các ngành. Đối với một số nghành, học kỳ I có thể học nhiều hay ít hơn so với số tín chỉ ban đầu trường thu học phí. Số tiền này sẽ được tính vào kỳ 2, năm học 2015-2016.
Quy định mức thu học phí (tạm thu theo mức cũ):
Khối kinh tế-NNDL:            135.000 đồng/tín chỉ

Khối kỹ thuật           :           155.000 đồng/tín chỉ
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TÀI KHOẢN ĐĂNG KÝ HỌC
1. Mỗi sinh viên khi nhập học sẽ được Phòng CT HS-SV cấp cho một mã số gọi là Mã sinh viên (Mã SV);

2. Tài khoản đăng ký học được xây dựng trên Mã SV. Mã SV cũng chính là tài khoản đăng ký học để đăng nhập vào Hệ thống Đăng ký học. Mật khẩu mặc định cho lần nhập đầu tiên sẽ chính là Mã SV;

Ví dụ: Sinh viên Trần Văn A được cấp Mã SV là 10513220001 thì tài khoản đăng ký học là ngày sinh của sinh viên A; mật khẩu là: ngày sinh của sinh viên A;.  

ĐĂNG NHẬP CHƯƠNG TRÌNH

Sinh viên đăng ký học thực hiện tuần tự các bước sau:

- Bước 1: Bật trình duyệt web lên và nhập địa chỉ:

http://203.113.167.1/dkh
(Trong trường hợp đã gõ đúng địa chỉ như trên mà vẫn không vào được thì có thể liên hệ với cán bộ quản trị mạng của nhà trường để được hỗ trợ).
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- Bước 2: Xuất hiện màn hình đăng nhập vào chương trình, Sinh viên nhập tên người dùng và mật khẩu (Chính là mã sinh viên) rồi bấm vào “Đăng nhập”

- Bước 3: Sau khi đăng nhập thành công hệ thống sẽ yêu cầu Sinh viên đổi mật khẩu


[image: image2]
Sinh viên nhập lại mật khẩu cũ (chính là mã sinh viên) vào ô Mật khẩu cũ, nhập mật khẩu mới vào ô Mật khẩu mới, nhập lại mật khẩu mới vào ô Gõ lại mật khẩu rồi nhấn nút Đổi mật khẩu

Các chú ý khi đổi mật khẩu:

· Kiểm tra xem có để chế độ Caps Lock hay không? Để tránh tình trạng đặt mật khẩu dạng chữ thường nhưng vô tình không để ý trong khi máy vẫn để chế độ Caps Lock và như vậy sẽ không đăng nhập được vào hệ thống.

· Không nên đặt mật khẩu bằng Tiếng Việt có dấu.

· Không nên đặt mật khẩu bằng các thông tin cá nhân dễ nhận biết như:

· Tên của chính mình, tên người thân trong gia đình,…

· Ngày sinh của mình …

· Số điện thoại của mình….

ĐĂNG KÝ HỌC


[image: image3]
Sinh viên bấm vào chức năng “Đăng ký học → Sinh viên đăng ký học” để bắt đầu Đăng ký học.

[image: image4]
Sinh viên cần chú ý đến các thông tin về điều kiện đăng ký học sau:

·  Số TC tối thiểu và số TC tối đa được phép đăng ký trong 1 học kỳ

·  Hạn đăng ký là thời hạn mà sinh viên được đăng ký, quá hạn này sinh viên sẽ không đăng ký được nữa.
Giao diện đăng ký học như sau:

[image: image11.emf]
· Mục trên cùng: Mục này hiển thị các thông tin về các điều kiện thiết lập cho đợt đăng ký học. Tùy thuộc vào tiến độ học tập mà cán bộ Đào tạo sẽ thiết lập các điều kiện từng đợt đăng ký học khác nhau.
· Mục ở giữa: Mục này hiển thị danh sách các học phần, và tương ứng với các học phần đó là danh sách các lớp học phần được mở.
Các bước tiến hành:

- Bước 1:  Chọn Khóa
- Bước 2: Chọn Ngành. Mặc định hệ thống sẽ hiển thị ngành mà sinh viên đang đăng ký học từ lúc nhập học, nếu trong trường hợp sinh viên đã đạt đủ số tín chỉ quy định ngành 1, đăng ký học ngành 2 được chấp nhận thì hệ thống sẽ hiển thị thêm ngành 2 để Sinh viên chọn.

- Bước 3: Sau khi chọn ngành, hệ thống sẽ hiển thị danh sách các học phần được tổ chức ở đợt đăng ký học đó.

- Bước 4: Người dùng chọn một học phần, bấm nút Hiển thị lớp học phần, hệ thống sẽ hiển thị danh sách các lớp học phần được mở tương ứng với học phần được chọn.
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- Bước 5: Người dùng chọn vào lớp học phần mình muốn học bằng cách chọn vào ô [image: image5.bmp], sau đó bấm nút  Đăng ký học. 
Chú ý: 
· Đối với một học phần mà Sinh viên đã đăng ký học thì hệ thống sẽ hiển thị nút chọn sang [image: image6.bmp] để người dùng không chọn được nữa.

· Các lớp học phần thuộc cùng một dải màu liên tiếp là các lớp học dạy cùng một học phần, sinh viên chỉ được chọn một trong các lớp đó.
· Khi sinh viên đã đăng ký được một số lớp học phần, sinh viên chọn nút tiện ích: Lọc lớp không trùng thời gian để loại các lớp học phần có thời gian trùng với lớp học phần đã đăng ký.
· Mục cuối: Hiển thị kết quả đăng ký học.
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HUỶ ĐĂNG KÝ HỌC: 
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Khi sinh viên muốn hủy đăng ký học của học phần nào thì bấm chọn học phần đó rồi bấm vào nút Hủy đăng ký.

Chú ý: 
· Sinh viên chỉ hủy được các học phần đã đăng ký khi còn trong thời hạn đăng ký, hết thời hạn hệ thống sẽ khóa nút Hủy đăng ký.

· Nếu đã hết thời hạn đăng ký học, sinh viên muốn hủy học phần phải làm đơn (theo mẫu) có xác nhận của Cố vấn học tập và chuyển về phòng Đào tạo. Phòng Đào tạo sẽ giải quyết theo quy chế.
Sau khi hoàn tất việc đăng ký học, sinh viên có thể xuất danh sách các học phần đã đăng ký ra file excel để in ấn hay lưu trữ lại bằng cách nhấn nút In kết quả đăng ký học. Màn hình sẽ xuất hiện hộp thoại:
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Chương trình đưa ra 1 file excel, sinh viên có thể bấm nút Open để mở ra xem ngay hoặc Bấm nút Save để lưu vào máy tính, sau đó có thể đem file đi in. 
Gửi thắc mắc
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Sinh viên có thể gửi các thắc mắc về điểm, họ tên, ngày sinh hoặc các thắc mắc khác bằng cách vào chức năng Tạo tin nhắn.
 Ví dụ: muốn gửi thông báo về điểm học phần bị sai, vào chức năng “Tạo tin nhắn”, chọn loại thông báo là “Điểm”, chọn học phần có điểm bị sai, nhập vào giá trị điểm sai, giá trị điểm đúng, rồi nhấn nút “Gửi đi”.
Muốn tạo các thông báo khác để điều chỉnh thông tin về Họ tên, ngày sinh … chọn loại thông báo tương ứng và làm tương tự.


Cố vấn học tập sẽ nhận được tin nhắn điều chỉnh của sinh viên và sẽ thông báo phòng Đào tạo và CT HS-SV kiểm tra và sửa lại thông tin sai.
MỘT SỐ LƯU Ý QUAN TRỌNG

- Sinh viên hoàn toàn phải tự chịu trách nhiệm với những sự lựa chọn đăng ký của mình.
- Sinh viên cần phải hoàn thành học phí cho Trường theo thời hạn của Trường thông báo. Kết quả đăng ký học chỉ được chấp nhận sau khi đã hoàn thành đầy đủ học phí.  
- Tài khoản đăng nhập của mỗi sinh viên được Trường cung cấp là duy nhất trong quá trình học tại Trường. Sinh viên phải có trách nhiệm với tài khoản đăng nhập của mình. 

Khi gặp khó khăn về đăng ký học thì có thể liên hệ trực tiếp với Cố vấn học tập lớp mình để được tư vấn.
MỘT SỐ ĐIỂM CẦN LƯU Ý TRONG QUY CHẾ HỌC TẬP

1. Tính điểm trung bình chung học kỳ và điểm trung bình chung tích luỹ:
- Trước khi bắt đầu một học kỳ mới, bạn cần chủ động tính điểm trung bình chung tích luỹ tính từ đầu khoá học để biết được tình trạng học tập của bạn, từ đó lập được kế hoạch học tập phù hợp cho mình.

- Điểm trung bình chung học kỳ là điểm trung bình có trọng số của tất cả các học phần mà bạn đã đăng ký học ở học kỳ đó, kể cả các học phần bị điểm F (<4).

- Điểm trung bình chung tích luỹ là điểm trung bình có trọng số của tất cả các học phần mà bạn đã tích luỹ được từ đầu khoá học, tức là những học phần có điểm ≥4.
- Bạn sẽ được xếp hạng học lực bình thường nếu có điểm trung bình chung tích luỹ đạt mức từ 2,00 trở lên. Nếu điểm này dưới 2,00 bạn sẽ bị xếp hạng học lực yếu. Trong trường hợp bị xếp hạng học lực yếu bạn cần lưu ý lựa chọn thật cẩn thận các học phần sẽ học ở học kỳ tiếp (rút bớt số học phần, chọn học phần dễ, ...) để tránh nguy cơ rơi vào trường hợp bị buộc thôi học.
2. Phải hết sức cảnh giác để tránh điều rủi ro: bị buộc thôi học
Việc lựa chọn kế hoạch học tập phù hợp sẽ giúp những bạn có năng lực học trung bình hoặc yếu không bị rơi vào một trong các trường hợp sau để dẫn tới hậu quả bị buộc thôi học.
Khi có nguy cơ bị buộc thôi học vì các lý do trên bạn cần tranh thủ tối đa tư vấn của Cố vấn học tập và Phòng Đào tạo trong việc lựa chọn đăng ký học phần theo 2 hướng:

 - Rút bớt tối đa số học phần đăng ký.

- Đăng ký học lại hoặc học đổi một số học phần bị điểm D và F (đặc biệt ở kỳ học phụ) để cải thiện điểm trung bình chung tích luỹ.

3. Cách xác định điểm của học phần khi chưa đủ điểm đánh giá bộ phận
Điểm của học phần được xác định qua các điểm đánh giá bộ phận được quy định tại đề cương chi tiết của chính học phần đó. Do vậy sẽ không có điểm học phần nếu thiếu điểm đánh giá bộ phận.

Có một số tình huống như sau:

a. Nếu bạn bỏ kiểm tra hoặc bỏ thi không có lý do thì phải nhận điểm 0 cho lần kiểm tra hoặc thi đó;

b. Nếu bạn được trưởng khoa cho phép hoãn dự kiểm tra hoặc thi vì lý do sức khoẻ (ốm nặng hoặc gặp tai nạn) thì học phần sẽ được gán mức điểm chữ I cho tới khi bạn có điều kiện trả nợ các bài kiểm tra hoặc thi còn thiếu;

c. Trường hợp vắng mặt có lý do khách quan ở các lần đánh giá bộ phận của một học phần nào đó thì bạn cần chủ động gặp giảng viên phụ trách để được trả nợ trước khi học kỳ mới bắt đầu. Nếu đến thời điểm bắt đầu học kỳ mới mà bạn vẫn chưa trả  được nợ thì phải chấp nhận điểm 0 đối với những điểm đánh giá bộ phận còn thiếu đó.

4. Chuẩn bị tốt nghiệp
Học chế tín chỉ cho phép sinh viên của cùng một khóa tuyển sinh được học theo những chương trình và tiến độ khác nhau. Điều đó đòi hỏi mỗi sinh viên phải luôn luôn theo dõi kết quả học tập của mình. Khi thấy có khả năng tích luỹ đủ số học phần quy định cho chương trình với điểm trung bình chung tích lũy của toàn khóa học đạt từ 2,00 trở lên, cũng như có đủ các chứng chỉ cần thiết, đối với những trường hợp đủ điều kiện tốt nghiệp sớm hoặc muộn so với thời gian thiết kế của khoá học thì làm đơn xin xét Tốt nghiệp và nộp tại phòng Đào tạo theo thời gian quy định để được trường xét và công nhận tốt nghiệp.
LỊCH HỌC VỤ HỌC KỲ I (2015 – 2016)
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Từ 17/08/2015 – 30/08/2015

Nhập học

Từ 31/8 – 13/9/2015

Sinh hoạt lớp với Cố vấn học tập
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Từ 14/9/2015


Bắt đầu học kỳ 1, 2015-2016
Từ 28/12/2015 - 17/01/2016
Thi kết thúc học phần học kỳ I, 

năm học 2015-2016
Từ ngày 18/01/2016

Bắt đầu học kỳ II, 2015-2016
Từ 01/02/2016– 14/02/2016
Nghỉ tết Âm lịch







Phụ lục 1
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Hạn đăng ký học





Chọn môn học





Nút đăng ký học





Chọn lớp học phần ở đây





Hiển thị lớp học phần thuộc môn học được chọn
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Lọc ra các lớp không trùng thời gian với các lớp học phần đã đăng ký





Nút xuất kết quả học tập
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Sinh viên hoàn thành các thủ tục nhập học theo quy định của Trường Cao đẳng Công nghiệp Huế





Đối với học kỳ 1 Phòng Đào tạo sẽ đăng ký học giúp bạn. Đúng thời gian quy định, bạn phải vào trang web http://203.113.167.1/dkh xuất Kế hoạch học tập (thời khoá biểu cá nhân), in và gửi cho cố vấn học tập ký xác nhận, cố vấn học tập sẽ tập hợp và nộp tại Giáo vụ Khoa.








PAGE  
5

[image: image18.jpg]HoB g6 vao mé man hoc:
i ding: | i

Nndin via chirc nang “Tao tin nhin 8 gir
thic mic, yau cduvé Phong Quin f sinh
‘ién, Phang Bio tao



