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HƯỚNG DẪN 
Quy trình nộp đơn xin tham dự kỳ thi phụ  

Quy trình xin tham dự kỳ thi phụ được thực hiện theo trình tự các bước như sau:
Bước 1: Nộp đơn xin hoãn thi

Sinh viên nộp đơn xin hoãn thi trong trường hợp không tham dự kỳ thi kết thúc học phần.

Sinh viên nộp đơn xin hoãn thi phải tuân thủ đúng các quy định của nhà trường như sau:
· Thời điểm nộp đơn: chậm nhất là 01 ngày (không kể ngày Lễ, ngày thứ Bảy và Chủ nhật) tính từ ngày thi kết thúc học phần đó.

· Nơi nộp đơn: Phòng Khảo thí & Đảm bảo chất lượng giáo dục.
· Mẫu đơn: sử dụng mẫu “ĐƠN XIN HOÃN THI” của nhà trường ban hành (Mẫu 1).
Bước 2: Nộp đơn xin tham dự kỳ thi phụ
Sinh viên nộp đơn xin tham dự kỳ thi phụ phải tuân thủ đúng các quy định của nhà trường như sau:

· Sinh viên vắng thi phải nộp đơn xin hoãn thi đúng quy định.
· Đơn xin tham dự kỳ thi phụ phải điền đầy đủ thông tin, được xác nhận bởi các cấp và được nộp kèm văn bản xác nhận lý do xin tham dự kỳ thi phụ phù hợp với quy chế (nếu có).
· Thời hạn nộp đơn: chậm nhất là 05 ngày (không kể ngày Lễ, ngày thứ Bảy và Chủ nhật) tính từ ngày thi kết thúc học phần đó.
· Nơi nộp đơn: Phòng Khảo thí & Đảm bảo chất lượng giáo dục.
· Mẫu đơn: sử dụng mẫu “ĐƠN XIN THAM DỰ KỲ THI PHỤ” của nhà trường ban hành (Mẫu 2).
* Ghi chú: Hướng dẫn này có giá trị thay thế các hướng dẫn trước đây.
	Nơi nhận:

- Ban Giám hiệu;
- Các Khoa và sinh viên có liên quan;
- Lưu: VT, KT&ĐBCLGD.
	KT. HIỆU TRƯỞNG
PHÓ HIỆU TRƯỞNG

(Đã ký)

Nguyễn Tình




CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN XIN HOÃN THI 
Kính gửi:    -    Ban Giám hiệu Trường Đại học Ngoại ngữ, Đại học Huế;
· Phòng Khảo thí & Đảm bảo chất lượng giáo dục,
Tôi tên là: ……………...................................Ngày sinh: ..........................................................

Mã sinh viên:...............................Số điện thoại:...........................................Lớp:…...................

Khóa:…….......Khoa:............................................Trường Đại học Ngoại ngữ, Đại học Huế. Tôi viết đơn này kính xin Ban giám hiệu nhà trường và Phòng Khảo thí & Đảm bảo chất lượng giáo dục xét cho tôi được hoãn thi (những) học phần sau:
	Stt
	Tên học phần
	Mã học phần
	Nhóm học phần
	Số TC
	Ngày thi
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	


Lý do xin hoãn thi: .....................................................................................................................
.....................................................................................................................................................

Tôi xin cam đoan thực hiện nghiêm chỉnh, đầy đủ quy chế và các quy định của nhà trường.
Kính đề nghị nhà trường quan tâm xem xét.

Tôi xin chân thành cảm ơn!

     Thừa Thiên Huế,  ngày ......  tháng ..... năm 201..

    







                    Người làm đơn
Duyệt BGH                                                   Ý kiến P.KT&ĐBCLGD
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ĐƠN XIN THAM DỰ KỲ THI PHỤ
Kính gửi:    -    Ban Giám hiệu Trường Đại học Ngoại ngữ, Đại học Huế;
· Phòng Khảo thí & Đảm bảo chất lượng giáo dục;
· Khoa quản lý học phần: ……………...............................,
Tôi tên là: ……………...................................Ngày sinh: ..........................................................
Mã sinh viên:...............................Số điện thoại:...........................................Lớp:…...................

Khóa:…….......Khoa:............................................Trường Đại học Ngoại ngữ, Đại học Huế.

Tôi viết đơn này kính xin Ban giám hiệu nhà trường, Phòng Khảo thí & Đảm bảo chất lượng giáo dục và Ban chủ nhiệm Khoa xét cho tôi được thi (những) học phần sau:
	Stt
	Tên học phần
	Mã học phần
	Nhóm học phần
	Số TC
	Ngày thi                                                                                                                                                                                                                                                                                 
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	


trong kỳ thi phụ sắp đến (nếu nhà trường có tổ chức) hoặc thi vào cùng kỳ năm sau, học kỳ ....... năm học .........................................................................................................................
Lý do xin tham dự kỳ thi phụ:   .............................................................................................
Văn bản xác nhận lý do xin thi phụ đính kèm (nếu có): .....................................................................................................................................................

Tôi xin cam đoan thực hiện nghiêm chỉnh, đầy đủ quy chế và các quy định của nhà trường.
Kính đề nghị nhà trường quan tâm xem xét.

Tôi xin chân thành cảm ơn!

                                                                   Thừa Thiên Huế,  ngày ......  tháng ..... năm 201..

     






    Người làm đơn
Duyệt BGH                      Ý kiến P.KT&ĐBCLGD
                       Xác nhận của Khoa
Mẫu 1
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