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QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành Quy định về thực hiện thủ tục hành chính theo cơ chế 
một cửa, một cửa liên thông đối với sinh viên, học viên của 
Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ - KỸ THUẬT CÔNG NGHIỆP

Căn cứ Quyết định số 7586/QĐ-BCT ngày 25 tháng 08 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Công Thương về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp;
Căn cứ Quyết định số 966/QĐ-ĐHKTKTCN ngày 28 tháng 8 năm 2026 của Hiệu trưởng Trường Đại học Kinh tế – Kỹ thuật Công nghiệp về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Kinh tế – Kỹ thuật Công nghiệp;
[bookmark: loai_1_name]Căn cứ Nghị định số 118/2025/NĐ-CP của Chính phủ Quy định về thực hiện thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại Bộ phận Một cửa và Cổng Dịch vụ công quốc gia;
Theo đề nghị của Trưởng Phòng Chính trị và Công tác sinh viên.

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này “Quy định về thực hiện thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông đối với sinh viên, học viên của Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp”.
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực từ ngày ký.
Điều 3. Trưởng phòng Chính trị và Công tác sinh viên, Trưởng các Khoa, Trưởng các đơn vị có liên quan, sinh viên và học viên trong Trường chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:
- ĐU, BGH (để b/c);
- Như Điều 3 (để th/h);
- Lưu: VT, Phòng CT&CTSV.
	HIỆU TRƯỞNG

(Đã ký)

TS. Trần Hoàng Long
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QUY ĐỊNH
Về thực hiện thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông đối với sinh viên, học viên của Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp
 (Ban hành theo Quyết định số1086/QĐ-ĐHKTKTCN ngày 18 tháng 9 năm 2026
của Hiệu trưởng Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp)

Chương I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh
Văn bản này quy định về phương thức làm việc, nội dung, quy trình, thời gian, nhiệm vụ, quyền hạn, trách nhiệm của các đơn vị, cán bộ, viên chức và sinh viên, học viên (bao gồm cả cựu sinh viên, học viên) dưới đây gọi chung là người học có liên quan đến việc giải quyết các thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông  đối với người học của Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp (dưới đây viết tắt là Trường/Nhà Trường).
Điều 2. Đối tượng áp dụng
 1. Các đơn vị, cán bộ, viên chức, người lao động của Nhà trường có tham gia, liên quan đến việc giải quyết các thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông đối với người học.
2. Người học của Nhà trường.
Điều 3. Giải thích từ ngữ
Trong Quy định này, những từ ngữ dưới đây được hiểu như sau:
1. Cơ chế một cửa trong giải quyết thủ tục hành chính là phương thức tiếp nhận hồ sơ, giải quyết và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính, theo dõi, giám sát, đánh giá việc giải quyết thủ tục hành chính cho các đơn vị chức năng của Nhà trường thông qua Bộ phận Một cửa quy định tại khoản 3 Điều này.
2. Cơ chế một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính là phương thức phối hợp giữa các đơn vị chức năng có thẩm quyền trong tiếp nhận hồ sơ, giải quyết và trả kết quả giải quyết một thủ tục hành chính hoặc một nhóm thủ tục hành chính có liên quan với nhau, theo dõi, giám sát, đánh giá việc giải quyết thủ tục hành chính cho người học thông qua Bộ phận Một cửa quy định tại khoản 3 Điều này.



3. Bộ phận Một cửa là tên gọi chung của Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính trong Nhà trường thực hiện nhiệm vụ, quyền 
hạn hướng dẫn, tiếp nhận, giải quyết hoặc chuyển hồ sơ giải quyết, trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính, theo dõi và phối hợp việc giải quyết thủ tục hành chính cho người học.
[bookmark: khoan_5_3]4. Cổng thông tin điện tử giải quyết thủ tục hành chính của Nhà trường là Cổng thông tin điện tử nghiệp vụ nội bộ có chức năng tiếp nhận, giải quyết, theo dõi tình hình tiếp nhận, giải quyết, kết quả giải quyết thủ tục hành chính của người học, đơn vị chức năng; kết nối, tích hợp, chia sẻ dữ liệu để cung cấp và thực hiện các các công việc trực tuyến liên quan tới đăng ký học tập, đăng ký thi và các đăng ký khác của người học.
5. Thực hiện thủ tục hành chính không phụ thuộc vào địa điểm học tập của người học là việc cho phép người học nộp hồ sơ và nhận kết quả giải quyết thủ tục hành chính qua hình thức trực tuyến, trực tiếp tại tất cả Bộ phận Một cửa của Nhà trường để thuận tiện cho việc thực hiện thủ tục hành chính của người học.
6. Đánh giá việc giải quyết thủ tục hành chính là nhận xét, kết luận của Ban Giám hiệu Nhà trường về chất lượng và tiến độ thực hiện việc hướng dẫn, tiếp nhận, giải quyết, trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính của Bộ phận Một cửa, cán bộ, công chức, viên chức, nhân viên thực hiện giải quyết thủ tục hành chính.
[bookmark: dieu_4]Điều 4. Nguyên tắc thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông
1. Lấy sự hài lòng của người học là thước đo chất lượng và hiệu quả phục vụ của cán bộ, công chức, viên chức và đơn vị có thẩm quyền.
2. Việc giải quyết thủ tục hành chính cho người học theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông được quản lý tập trung, thống nhất.
3. Giải quyết thủ tục hành chính kịp thời, nhanh chóng, thuận tiện, đúng pháp luật, công bằng, bình đẳng, khách quan, công khai, minh bạch và có sự phối hợp chặt chẽ giữa các đơn vị có thẩm quyền giải quyết.
4. Quá trình giải quyết thủ tục hành chính được đôn đốc, kiểm tra, theo dõi, giám sát, đánh giá bằng các phương thức khác nhau trên cơ sở đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin và có sự tham gia của đơn vị, cá nhân có thẩm quyền.
5. Không làm phát sinh chi phí thực hiện thủ tục hành chính cho người học ngoài quy định.
6. Cán bộ, công chức, viên chức, đơn vị có thẩm quyền thực hiện trách nhiệm giải trình về thực thi công việc trong giải quyết thủ tục hành chính theo quy định.
7. Tuân thủ các quy định có liên quan đến thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính mà Nhà trường quy định.
Điều 5. Thời gian và Phương thức giải quyết thủ tục hành chính 
1. Thời gian giải quyết thủ tục hành chính 
Việc tiếp nhận đề nghị, xử lý hồ sơ và trả kết quả cho người học được thực hiện trong giờ hành chính tất cả các ngày từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ các ngày nghỉ lễ, tết… theo quy định) các trường hợp đặc biệt theo quyết định của Hiệu trưởng.
2. Phương thức giải quyết thủ tục hành chính
	Người học có thể nộp hồ sơ giải quyết thủ tục hành chính thông qua các cách thức sau:
	a) Trực tiếp tại Bộ phận Một cửa;
	b) Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định;
	c) Trực tuyến tại cổng thông tin điện tử của Nhà trường: Email sv.phongctsv@uneti.edu.vn; App Uneti online; Website: Support.uneti.edu.vn.

[bookmark: dieu_8]Chương II
NHIỆM VỤ, TRÁCH NHIỆM, QUYỀN HẠN CỦA BỘ PHẬN MỘT CỬA VÀ NGƯỜI HỌC VỀ THỰC HIỆN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

Điều 6. Nhiệm vụ, quyền hạn của Bộ phận Một cửa
[bookmark: khoan_1_8]1. Nhiệm vụ, quyền hạn chung
a) Công khai kịp thời, đầy đủ bằng phương tiện điện tử hoặc văn bản danh mục, nội dung thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết và được thực hiện tại Bộ phận Một cửa theo quy định có liên quan; đồng thời hỗ trợ người học gặp khó khăn trong việc tiếp cận thông tin công khai trên phương tiện điện tử;
b) Hướng dẫn, tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ, đầy đủ của hồ sơ theo quy định; số hóa, chuyển hồ sơ đến đơn vị có thẩm quyền để giải quyết thủ tục hành chính; trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính cho người học theo quy định; thu phí, lệ phí, các nghĩa vụ tài chính (nếu có) theo quy định; từ chối tiếp nhận đối với hồ sơ chưa đúng quy định;
c) Phối hợp với các đơn vị liên quan để giải quyết, trả kết quả giải quyết cho người học đối với trường hợp thủ tục hành chính yêu cầu giải quyết ngay trong ngày hoặc các thủ tục hành chính được giao hoặc ủy quyền cho cán bộ, công chức, viên chức tại Bộ phận Một cửa giải quyết; hỗ trợ người học thực hiện thủ tục hành chính trực tuyến; đề nghị các đơn vị có thẩm quyền giải quyết và cung cấp thông tin, tài liệu phục vụ cho công tác tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;
d) Phối hợp theo dõi, giám sát, đánh giá, đôn đốc việc giải quyết và trả kết quả của các đơn vị liên quan theo đúng quy trình được phê duyệt; yêu cầu đơn vị có thẩm quyền cung cấp thông tin về việc tiếp nhận và tiến độ giải quyết thủ tục hành chính cho người học; đôn đốc các đơn vị xử lý các hồ sơ đến hoặc quá hạn giải quyết;
đ) Tiếp nhận, xử lý hoặc báo cáo đơn vị có thẩm quyền giải quyết phản ánh, kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của người học liên quan đến việc thực hiện thủ tục hành chính tại Bộ phận Một cửa hoặc liên quan đến cán bộ, công chức, viên chức, nhân viên và đơn vị có thẩm quyền trong quá trình giải quyết thủ tục hành chính; chuyển ý kiến giải trình của đơn vị có thẩm quyền đến người học theo quy định;
e) Đề xuất các giải pháp đổi mới, cải tiến nhằm nâng cao chất lượng, hiệu quả phục vụ, tạo thuận lợi cho người học trong thực hiện thủ tục hành chính; tổ chức hoặc phối hợp tổ chức thông tin, tuyên truyền về hoạt động của Bộ phận Một cửa và việc thực hiện thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông;
g) Thực hiện các nhiệm vụ khác được giao theo quy định và theo chỉ đạo của Nhà trường.
[bookmark: khoan_2_8]2. Ngoài các nhiệm vụ, quyền hạn được nêu tại khoản 1 Điều này, Bộ phận Một cửa có chức năng nhiệm vụ sau:
a) Có ý kiến đối với thủ tục hành chính quy định trong dự thảo văn bản quy định;
b) Tổ chức triển khai thực hiện nhiệm vụ cải cách thủ tục hành chính và cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính của Nhà trường; công tác truyền thông về cải cách thủ tục hành chính;
c) Nghiên cứu, đề xuất các chủ trương, chính sách, giải pháp, sáng kiến cải cách thủ tục hành chính và quy định có liên quan; nhân rộng những mô hình mới, cách làm hay trong cải cách thủ tục hành chính trình cấp có thẩm quyền quyết định;
d) Tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến nghị của tổ chức, cá nhân về quy định, thủ tục hành chính, việc thực hiện thủ tục hành chính thuộc phạm vi quản lý của Nhà trường;
[bookmark: dieu_5]Điều 7. Quyền hạn và trách nhiệm của người học thực hiện thủ tục hành chính
1. Quyền hạn trong thực hiện thủ tục hành chính
a) Được hướng dẫn lập hồ sơ, nộp hồ sơ, nhận Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả;
b) Từ chối thực hiện những yêu cầu không được quy định trong văn bản quy định thủ tục hành chính;
c) Phản ánh, kiến nghị với các đơn vị có thẩm quyền về sự không cần thiết, tính không hợp lý và không hợp pháp của thủ tục hành chính;
d) Phản ánh, kiến nghị, khiếu nại, tố cáo cán bộ, công chức, viên chức, nhân viên khi có căn cứ, chứng cứ chứng minh việc hướng dẫn, tiếp nhận, giải quyết, trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính không đúng quy định và hành vi vi phạm pháp luật khác có liên quan;
đ) Các quyền khác theo quy định.
2. Trách nhiệm
a) Chịu trách nhiệm về tính hợp pháp, chính xác của các giấy tờ có trong hồ sơ và cung cấp đầy đủ thông tin có liên quan;
b) Khi nhận kết quả giải quyết thủ tục hành chính tại Bộ phận Một cửa phải mang theo Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả, trường hợp mất cần xuất trình giấy tờ tùy thân và cung cấp các thông tin liên quan, đến việc thực hiện thủ tục hành chính để được hỗ trợ.
c) Trường hợp được ủy quyền nộp hồ sơ hoặc nhận kết quả thay cần mang thêm giấy ủy quyền của người đã ủy quyền.
d) Thực hiện đầy đủ các quy định về giải quyết thủ tục hành chính và các quy định của Bộ phận Một cửa; nộp đầy đủ các khoản phí, lệ phí và các nghĩa vụ tài chính khác (nếu có) theo quy định;
đ) Chịu trách nhiệm trước pháp luật về hành vi vi phạm quy định tại các khoản 2 Điều 8 quy định này và các quy định khác có liên quan.
Điều 8. Những hành vi không được làm trong giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông
[bookmark: khoan_1_5]1. Cán bộ, công chức, viên chức, nhân viên được giao nhiệm vụ hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, giải quyết, trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông của Nhà trường và đơn vị thẩm quyền giải quyết không được thực hiện các hành vi sau đây:
a) Cửa quyền, sách nhiễu, gây phiền hà, khó khăn cho người học thực hiện thủ tục hành chính;
b) Cản trở người học lựa chọn hình thức nộp hồ sơ, nhận, trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định;
c) Cản trở hoặc ngăn chặn trái phép quá trình truyền, gửi, nhận dữ liệu điện tử; thay đổi, xóa, hủy, giả mạo, sao chép, di chuyển trái phép một phần hoặc toàn bộ nội dung dữ liệu thực hiện thủ tục hành chính;
d) Tiết lộ thông tin về hồ sơ, tài liệu, dữ liệu cá nhân và các thông tin liên quan đến bí mật của người học hoặc sử dụng thông tin đó để trục lợi;
đ) Từ chối thực hiện, kéo dài thời gian giải quyết thủ tục hành chính hoặc tự ý yêu cầu bổ sung hồ sơ, giấy tờ, nộp các chi phí ngoài quy định;
e) Trực tiếp giao dịch, yêu cầu người học bổ sung, hoàn thiện hồ sơ không thông qua Bộ phận Một cửa, trừ trường hợp có quy định khác;
g) Đùn đẩy trách nhiệm, thiếu hợp tác, thiếu công bằng, không khách quan, không đúng pháp luật trong quá trình giải quyết thủ tục hành chính;
h) Ứng xử, giao tiếp không phù hợp với quy chế văn hóa công sở;
i) Yêu cầu cung cấp lại thông tin, giấy tờ, tài liệu điện tử hoặc tài liệu đã được số hóa có giá trị pháp lý theo quy định pháp luật, được kết nối, chia sẻ dữ liệu trong quá trình tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính, trừ trường hợp sử dụng cho mục đích xác minh, thẩm tra lại tính xác thực của thông tin, giấy tờ, tài liệu đã được số hóa;
k) Các hành vi vi phạm pháp luật khác trong thực hiện công việc.
[bookmark: khoan_2_5]2. Người học có yêu cầu giải quyết thủ tục hành chính không được thực hiện các hành vi sau đây:
a) Gian lận, mạo nhận, chiếm đoạt, sử dụng trái phép hồ sơ, tài liệu, kết quả giải quyết thủ tục hành chính;
b) Cản trở việc giải quyết thủ tục hành chính cho người học;
c) Dùng các thủ đoạn khác để lừa dối, hối lộ cán bộ, công chức, viên chức, nhân viên trong quá trình giải quyết thủ tục hành chính;
d) Vu khống, phản ánh, kiến nghị, khiếu nại, tố cáo, mạo danh người khác để tố cáo sai sự thật, không có căn cứ, không có chứng cứ chứng minh hành vi vi phạm của cán bộ, công chức, viên chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết trong hướng dẫn, tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính;
đ) Xúc phạm uy tín của Nhà trường; dùng vũ lực, đe dọa dùng vũ lực, xúc phạm danh dự, nhân phẩm của cán bộ, công chức, viên chức, nhân viên, đơn vị có thẩm quyền giải quyết trong quá trình hướng dẫn, tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính;
e) Nhận xét, đánh giá thiếu khách quan, không công bằng, không trung thực, không đúng pháp luật, không đúng thực tế với việc thực hiện nhiệm vụ của cán bộ, công chức, viên chức, nhân viên, cơ quan có thẩm quyền giải quyết trong quá trình hướng dẫn, tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính;
g) Các hành vi vi phạm khác theo quy định.
Điều 9. Trách nhiệm của các đơn vị, cá nhân có liên quan trong việc giải quyết thủ tục hành chính. 
1. Trách nhiệm của các đơn vị: Các đơn vị có trách nhiệm phối hợp với Bộ phận Một cửa thực hiện cơ chế một cửa liên thông. 
2. Trường hợp xảy ra sai sót trong kết quả giải quyết thủ tục, nếu lỗi thuộc về đơn vị, cán bộ, viên chức, thì đơn vị, cán bộ, viên chức phải sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ, thay thế hoặc đính chính sai sót và phải chịu mọi chi phí liên quan đến sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ, thay thế hoặc đính chính. 
3. Trường hợp hồ sơ bị mất, bị thất lạc hoặc bị hư hỏng trong quá trình giải quyết thủ tục hành chính thì đơn vị, cá nhân có liên quan có trách nhiệm phối hợp với người học có hồ sơ, giấy tờ bị mất, bị thất lạc hoặc bị hư hỏng để khắc phục hậu quả; xác định đơn vị, cá nhân đã làm mất, thất lạc, hư hỏng hồ sơ để quy trách nhiệm chi trả mọi chi phí phát sinh trong việc xin cấp lại hồ sơ, giấy tờ, các trách nhiệm khác có liên quan và xin lỗi người học về sự cố này. Trường hợp làm mất, thất lạc, hư hỏng hồ sơ liên quan đến hành vi vi phạm các quy định của Nhà trường thì tùy theo tính chất, mức độ của hành vi vi phạm sẽ bị xử lý theo quy định của Nhà trường. 
Điều 10. Quy định phối hợp của các đơn vị liên quan với Bộ phận một cửa. 
1. Các đơn vị liên quan có trách nhiệm phối hợp với Bộ phận Một cửa thực hiện cơ chế một cửa liên thông. 
2. Bộ phận Một cửa thuộc phòng Chính trị và Công tác sinh viên là đầu mối tiếp nhận, giải quyết mọi thông tin, thủ tục hành chính đối với người học của Nhà trường. 
3. Các đơn vị, cán bộ, viên chức tùy theo nội dung công việc có trách nhiệm cung cấp đầy đủ chính xác và kịp thời các thông tin người học cho Bộ phận Một cửa, để trả lời cho người học. 
4. Thời gian từ khi các đơn vị nhận thông tin yêu cầu từ Bộ phận Một cửa đến khi trả lời tùy theo nội dung thông tin được yêu cầu phải thực hiện theo thời gian được quy định tại Khoản 4 Điều 11 của quy định này.
5. Hình thức trả lời: Trả lời trực tiếp; qua điện thoại; email hoặc văn bản (tùy theo nội dung công việc đề nghị cụ thể). 
6. Cán bộ thuộc Bộ phận Một cửa được giao dịch trực tiếp với các đơn vị liên quan để lấy các thông tin trả lời kịp thời cho người học. 
7. Việc chuyển đề nghị hoặc kết quả trả lời và các giấy tờ liên quan giữa các đơn vị với Bộ phận Một cửa có thể được theo dõi bằng sổ giao nhận do Bộ phận Một cửa lập và quản lý. 

Chương III
[bookmark: chuong_3_name][bookmark: dieu_15]NỘI DUNG CÔNG VIỆC VÀ QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT 
THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
	
	Điều 11. Nội dung công việc
1. Quy định các nội dung công việc liên quan tới việc đề nghị giải quyết thủ tục hành chính của người học thông qua Bộ phận Một cửa là các nội dung công việc tại Phụ lục 1 Quy định này, các giấy tờ kèm theo (nếu có) tại Phụ lục 2 Quy định này. 
2. Các công việc chưa có trong danh mục: Người học làm đơn đề nghị trực tiếp, cùng các giấy tờ liên quan (nếu có) và nộp tại Bộ phận Một cửa.  
3.  Việc tiếp nhận các đề nghị hoặc trả kết quả trả lời giữa người học với Bộ phận Một cửa được ghi nhận, theo dõi bằng sổ giao nhận hoặc ghi nhận và theo dõi trên email của người học. 
4. Danh mục công việc, thời gian tiếp nhận, thời hạn trả kết quả, biểu mẫu đề nghị và giấy tờ cần thiết (kèm theo): Chi tiết danh mục công việc và các nội dung liên quan của điều khoản này xem tại Phụ lục 1 Quy định này.
Điều 12. Quy trình giải quyết thủ tục hành chính
1. Quy trình chung
Bước 1: Đề nghị giải quyết công việc 
Người học đến Bộ phận Một cửa tại các địa điểm đào tạo đề nghị giải quyết các công việc nêu trong Khoản 4 Điều 11 của quy định này người học xuất trình thẻ sinh viên (CCCD/VNeID) và nộp Giấy đề nghị cùng các giấy tờ hợp lệ (nếu có) theo yêu cầu của đề nghị công việc cụ thể; 
Trường hợp người học không đến trực tiếp tại Bộ phận Một cửa, có thể gửi các đề nghị, cùng các giấy tờ liên quan (nếu có) thông qua dịch vụ bưu chính theo quy định hoặc có thể đề nghị qua các cổng thông tin điện tử của Nhà trường theo quy định của từng công việc cụ thể. 
Bước 2: Kiểm tra, tiếp nhận đề nghị 
Cán bộ thuộc Bộ phận Một cửa kiểm tra thông tin trên Giấy đề nghị, giấy tờ kèm theo, thu phí/lệ phí (nếu có) và cập nhật đề nghị lên phần mềm. Thời điểm cán bộ thuộc Bộ phận Một cửa hoàn tất cập nhật đề nghị lên phần mềm là thời điểm người học nhận được email (lần 1) thông báo đề nghị đã được tiếp nhận. Các công việc chưa có trong Khoản 4 Điều 11: Cán bộ thuộc Bộ phận Một cửa xem xét, tư vấn và hướng dẫn người học lập đơn đề nghị phù hợp với nội dung công việc; 
Tùy theo nội dung công việc đề nghị cụ thể, cán bộ thuộc Bộ phận Một cửa sắp xếp, tổng hợp chuyển các đề nghị và giấy tờ liên quan (nếu có) tới các đơn vị liên quan để xử lý. 
Bước 3: Xem xét và giải quyết đề nghị 
Các đơn vị liên quan tiếp nhận các đề nghị đồng thời tiến hành xem xét, giải quyết đề nghị. Thời điểm hoàn tất giải quyết đề nghị là thời điểm người học  nhận được email (lần 2) thông báo kết quả trả lời. Các công việc chưa có trong Khoản 4 Điều 11 các đơn vị liên quan xem xét, giải quyết đề nghị và trả lời kịp thời theo quy định; 
Sau khi hoàn tất việc giải quyết đề nghị của người học các đơn vị sắp xếp, tổng hợp chuyển toàn bộ các giấy tờ liên quan (nếu có) cho cán bộ thuộc Bộ phận Một cửa.
Bước 4: Trả kết quả 
Cán bộ thuộc Bộ phận Một cửa nhận lại các kết quả trả lời liên quan (nếu có) từ các đơn vị liên quan; người học mang theo thẻ sinh viên (CCCD/VNeID) đến Bộ phận Một cửa nhận kết quả.
2. Quy trình đề nghị trực tiếp tại Bộ phận Một cửa
[image: ]

3. Quy trình đề nghị trực tuyến
[image: ] 
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Chương IV
 TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 13. Tổ chức thực hiện
1. Quy định này có hiệu lực từ ngày ký Quyết định ban hành và thay thế Quy định Về công tác giải quyết thủ tục hành chính đối với sinh viên của Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp Ban hành kèm theo Quyết định số 474/QĐ-ĐHKTKTCN, ngày 27 tháng 8 năm 2019 và được sửa đổi, bổ sung bởi Quyết định số 674/QĐ-ĐHKTKTCN  ngày 05 tháng 09 năm 2022 của Hiệu trưởng Nhà trường.
2. Quy định này được phổ biến đến tất cả các đơn vị thuộc Trường để biết và có trách nhiệm phối hợp thực hiện theo chức năng và nhiệm vụ được giao.
3. Trong thời gian triển khai thực hiện Quy định này nếu có những vấn đề chưa phù hợp, các đơn vị góp ý trực tiếp bằng văn bản về Ban Giám hiệu thông qua các đơn vị chức năng để trình Hiệu trưởng xem xét và quyết định điều chỉnh cho phù hợp với tình hình thực tế công tác thực hiện thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông đối với sinh viên, học viên của Nhà trường./.
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	Phụ lục 1

	DANH MỤC CÔNG VIỆC VÀ CÁC NỘI DUNG LIÊN QUAN ĐẾN GIẢI QUYẾT CÁC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	CHO NGƯỜI HỌC TẠI BỘ PHẬN MỘT CỬA
(Kèm theo Quyết định số 1086/QĐ-ĐHKTKTCN ngày 18 tháng 9 năm 2026 của Hiệu trưởng Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp)

	
	

	TT
	Tên công việc
	Đối tượng thực hiện công việc
	Ký hiệu, biểu mẫu
	Đơn vị giải quyết
	Thời gian trả kết quả (tính theo ngày làm việc)
	Yêu cầu công việc
	Ghi chú

	
	
	
	
	Đơn vị thực hiện
	Đơn vị phối hợp
	
	
	

	1
	Đăng ký cấp lại mật khẩu trang cá nhân người học
	SV, HV đang  học tại trường quên mật khẩu trang cá nhân người học
	
	Phòng CT&CTSV
	
	1 ngày
	Người học đề nghị hỗ trợ tại Một cửa/ qua email phòng Chính trị và CTSV sv.phongctsv@uneti.edu.vn
	

	2
	Đăng ký xin cấp giấy xác nhận sinh viên, học viên đang học tại trường
	SV, HV cần xin việc, xin miễn, tạm hoãn lệnh gọi nghĩa vụ quân sự…
	
	Phòng CT&CTSV
	
	2 ngày
	Người học đề nghị hỗ trợ tại Một cửa/ qua email phòng Chính trị và CTSV sv.phongctsv@uneti.edu.vn/ qua App Uneti online/website https://support.uneti.edu.vn/.  Người học xuất trình thẻ sinh viên khi đến nhận kết quả.
	

	3
	Đăng ký xin cấp giấy xác nhận vay vốn
	Người học đang  học tại Trường có nhu cầu vay vốn tín dụng theo quy định
	
	Phòng CT&CTSV
	
	2 ngày
	Người học đề nghị hỗ trợ tại Một cửa/ qua email phòng Chính trị và CTSV sv.phongctsv@uneti.edu.vn/ qua App Uneti online/ website https://support.uneti.edu.vn/. Người học xuất trình thẻ sinh viên khi đến nhận kết quả.
	

	4
	Đăng ký xin cấp giấy xác nhận đối tượng chính sách
	Người học đang  học tại Trường thuộc đối tượng được miễn giảm học phí theo quy định.
	
	Phòng CT&CTSV
	
	2 ngày
	Người học đề nghị hỗ trợ tại Một cửa/ qua email phòng Chính trị và CTSV sv.phongctsv@uneti.edu.vn/ qua App Uneti online/website https://support.uneti.edu.vn/. SV xuất trình thẻ sinh viên khi đến nhận kết quả.
	

	5
	Đăng ký xin cấp giấy xác nhận làm vé tháng xe buýt
	SV đang  học tại Trường có nhu cầu làm vé xe buýt.
	
	Phòng CT&CTSV
	
	2 ngày
	Người học nộp bản đăng ký làm vé tháng xe buýt (lấy tại nơi bán vé tháng xe buýt) tại Một cửa.
SV xuất trình thẻ sinh viên khi đến nhận kết quả.
	

	6
	Đăng ký xin cấp giấy xác nhận thuê nhà ở sinh viên
	SV đang  học tại Trường có nhu cầu thuê nhà ở sinh viên
	
	Phòng CT&CTSV
	
	2 ngày
	Người học nộp Giấy xác nhận thuê nhà ở sinh viên (lấy tại nơi quản lý nhà cho thuê)
SV xuất trình thẻ sinh viên khi đến nhận kết quả.
	

	7
	Đăng ký xin chuyển địa điểm học tập
	SV học tập tại cơ sở Hà Nội có nguyện vọng chuyển địa điểm học tập về cơ sở Ninh Bình.
	CT&CTSV-SV-01
	Phòng CT&CTSV
	
	5 ngày
	SV nộp đơn xin chuyển địa điểm  có đầy đủ chữ ký theo quy định.
SV nộp đơn đề nghị trước thời điểm bắt đầu học kỳ mới 14 ngày.
	

	8
	Đăng ký xin quay trở lại học tập
	Người học hết thời hạn bảo lưu kết quả học tập, người học bị đình chỉ học tập muốn quay trở lại Trường để tiếp tục học tập.
	CT&CTSV-SV-02
	Phòng CT&CTSV
	
	5 ngày
	Người học nộp đơn xin quay trở lại học tập  có đầy đủ xác nhận, chữ ký theo quy định.
Người học nộp đơn đề nghị trước thời điểm bắt đầu học kỳ mới 14 ngày.
	

	9
	Đăng ký xin bảo lưu kết quả học tập
	Người học được điều động vào lực lượng vũ trang hoặc bị ốm/ tai nạn... phải điều trị thời gian dài ngày; Người học có hoàn cảnh gia đình khó khăn.
	CT&CTSV-SV-03
	Phòng CT&CTSV
	Phòng Đào tạo, Khoa chuyên môn, CVHT
	5 ngày
	Đơn xin bảo lưu có đầy đủ chữ ký theo quy định. Giấy tờ xác nhận của các cấp có thẩm quyền: Quyết định điều động vào lực lượng vũ trang/ Xác nhận của cơ quan y tế từ  Bệnh viện đa khoa khu vực/Trung tâm y tế khu vực  trở lên/ Xác nhận của chính quyền địa phương về hoàn cảnh gia đình khó khăn.
	

	10
	Đăng ký xin nghỉ học tạm thời (1 tuần) có lý do
	Người học bị ốm/ tai nạn... cần nghỉ học thời gian ngắn ngày để điều trị hoặc khám sức khỏe.
	CT&CTSV-SV-04
	Phòng CT&CTSV
	Cố vấn học tập các lớp
	2 ngày
	Người học nộp đơn xin nghỉ học  có đầy đủ xác nhận, chữ ký theo quy định.
Giấy xác nhận của Bệnh viện đa khoa khu vực/Trung tâm y tế khu vực trở lên..
	

	11
	Đăng ký xin thôi học
	Người học đang học tại Trường có hoàn cảnh gia đình khó khăn
	CT&CTSV-SV-05
	Phòng CT&CTSV
	Cố vấn học tập các lớp
	5 ngày
	Người học nộp đơn xin thôi học có đầy đủ xác nhận, chữ ký theo quy định.
	

	12
	Đăng ký học phần, hủy đăng ký học phần
	Người học trong toàn Trường có nhu cầu về đăng ký học phần, hủy đăng ký học phần
	ĐT-SV-01, 
ĐT-SV-01A
	Phòng Đào tạo
	Phòng CT&CTSV
	Kết quả phản hồi qua email/ trang cá nhân SV
	SV nộp đơn đăng ký tổ chức riêng học phần, bản cam kết đăng ký học lớp học phần có số lượng Người học không đủ để mở lớp theo quy định (Nếu là đăng ký học lớp học phần tổ chức riêng)
Người học đề nghị hỗ trợ qua địa chỉ Email sv.phongdaotao@uneti.edu.vn / qua trang cá nhân sinh viên (tại mục Liên hệ giải đáp thắc mắc)
	

	13
	Đăng ký xin bảng điểm tạm thời
	Trường hợp 1: Người học đang học tập tại Trường có nhu cầu xin việc, xin học bổng địa phương.
Trường hợp 2: Người học chuyển Trường, xin thôi học.
	
	Phòng Đào tạo
	Phòng CT&CTSV
	5 ngày
	Trường hợp 1: Người học đề nghị hỗ trợ tại Một cửa/ qua email phòng Chính trị và CTSV sv.phongctsv@uneti.edu.vn/ qua App Uneti online/website https://support.uneti.edu.vn/.
Trường hợp 2: Người học nộp bản photo quyết định chuyển trường hoặc quyết định thôi học tại Một cửa
Người học xuất trình thẻ sinh viên khi đến nhận kết quả.
	

	14
	Đăng ký xác nhận nợ môn
	Người học chưa được xét tốt nghiệp do còn nợ môn.
	
	Phòng Đào tạo
	Phòng CT&CTSV
	5 ngày
	Người học đề nghị tại Một cửa/ qua App Uneti online/ qua website https://support.uneti.edu.vn/; qua email sv.phongctsv@uneti.edu.vn
Người học xuất trình thẻ sinh viên khi đến nhận kết quả.
	

	15
	Đăng ký xác nhận đang chờ xét tốt nghiệp
	Người học đã đủ điều kiện tốt nghiệp đang chờ Nhà trường xét duyệt.
	
	Phòng Đào tạo
	Phòng CT&CTSV
	5 ngày
	Người học đề nghị tại Một cửa/ qua App Uneti online/ qua website https://support.uneti.edu.vn/; qua email sv.phongctsv@uneti.edu.vn
Người học xuất trình thẻ sinh viên khi đến nhận kết quả.
	

	16
	Đăng ký xác nhận đã hoàn thành khóa học và tốt nghiệp; hoặc cấp lại các giấy tờ liên quan đến quá trình học tập
	Người học đã tốt nghiệp cần xin việc, du học…(theo yêu cầu của cơ quan, doanh nghiệp…)
Người học trong toàn Trường có nhu cầu
	ĐT-SV-03
	Phòng Đào tạo
	Phòng CT&CTSV
	5 ngày
	Người học nộp đơn đề nghị theo mẫu quy định kèm theo bản photo bảng điểm, Bằng tốt nghiệp hoặc các giấy tờ liên quan theo yêu cầu và lệ phí tại Một cửa.
	

	17
	Đăng ký xác nhận thời khóa biểu theo học kỳ
	Người học đang học cần xin việc làm thêm...
	
	Phòng Đào tạo
	Phòng CT&CTSV
	5 ngày
	Người học đề nghị hỗ trợ tại Một cửa/ qua email phòng Chính trị và CTSV sv.phongctsv@uneti.edu.vn/ qua App Uneti online/website https://support.uneti.edu.vn/. SV xuất trình thẻ sinh viên khi đến nhận kết quả.
	

	18
	Đăng ký xin cấp lại bảng ghi kết quả học tập toàn khóa
	Người học tốt nghiệp đã bị mất (hỏng) bảng ghi kết quả học tập toàn khóa
	ĐT-SV-02
	Phòng Đào tạo
	Phòng CT&CTSV
	5 ngày
	Đơn đề nghị theo mẫu quy định kèm theo bản photo Bằng tốt nghiệp và lệ phí trực tiếp tại Bộ phận một cửa
	

	19
	Đăng ký xét tốt nghiệp
	Người học chưa đủ điều kiện được công nhận tốt nghiệp trong các lần xét tốt nghiệp trước, có đề nghị được xét công nhận tốt nghiệp.
	ĐT-SV-04 và                                 ĐT-SV-04A
	Phòng Đào tạo
	Phòng CT&CTSV; Phòng KT&ĐBCL; Khoa chuyên môn.
	Theo thông báo
	Người học nộp trực tiếp tại Bộ phận một cửa bao gồm: đơn đề nghị theo mẫu quy định kèm xác nhận nhân sự của địa phương (có thời hạn 1 tháng tính tới thời điểm xét tốt nghiệp) và bản sao (công chứng) giấy khai sinh.
	

	20
	Đăng ký xin hoãn xét công nhận tốt nghiệp
	Người học năm cuối đã đủ điều kiện xét công nhận tốt nghiệp nhưng muốn hoãn xét tốt nghiệp để học cải thiện điểm
	ĐT-SV-10
	Phòng Đào tạo
	Phòng CT&CTSV; CVHT/Khoa chuyên môn
	Theo thông báo
	Người học nộp đơn đề nghị theo quy định
	

	21
	Đăng ký xin cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc
	Người học tốt nghiệp đã bị mất (hỏng) bằng tốt nghiệp và các chứng chỉ có đề nghị xin cấp lại, cấp thêm bản sao.
	ĐT-SV-05
	Phòng Đào tạo
	Phòng CT&CTSV
	5 ngày
	Người học nộp trực tiếp tại Bộ phận một cửa bao gồm: đơn đề nghị phải có xác nhận của cơ quan công an khi bị mất bản chính văn bằng TN, kèm chứng chỉ và bản sao (công chứng) giấy khai sinh, lệ phí.
	

	22
	Đăng ký xin chỉnh sửa thông tin văn bằng, chứng chỉ
	Người học đã được cấp văn bằng tốt nghiệp và các chứng chỉ, nhưng nội dung bị ghi sai, có đề nghị Nhà trường cấp quyết định cải chính.
	ĐT-SV-06
	Phòng Đào tạo
	Phòng CT&CTSV
	5 ngày
	Người học nộp đơn đề nghị theo mẫu quy định kèm bản gốc văn bằng, chứng chỉ, GKS, Sổ hộ khẩu, CCCD (đã đính chính) để đối chiếu tại Một cửa
	

	23
	Đề nghị chuyển điểm học phần tương đương
	Học phần Người học đã học có mã học phần khác với mã học phần trong chương trình khung (Người học chuyển khóa, Người học đăng ký học mới, học lại học phần có mã học phần đã thay đổi)
	ĐT-SV-08
	Phòng Đào tạo
	Phòng CT&CTSV; Phòng KT&ĐBCL; Khoa chuyên môn.
	5 ngày
	Người học nộp trực tiếp đơn đề nghị tại Bộ phận Một cửa.
	

	24
	Đề nghị chuyển điểm học phần chuyển trường (chuyển từ trường khác về)
	Người học chuyển từ Trường khác về có nguyện vọng xin chuyển điểm những học phần tương đương đã học ở Trường cũ.
	ĐT-SV-09
	Phòng Đào tạo
	Phòng CT&CTSV; Phòng KT&ĐBCL; Khoa chuyên môn.
	5 ngày
	Người học nộp đơn đề nghị theo quy định kèm theo bản sao QĐ chuyển trường, bản sao QĐ tiếp nhận, bản sao bảng điểm.
	

	25
	Đăng ký xin cấp phát bảng điểm tốt nghiệp, bằng tốt nghiệp không đúng thời gian quy định
	Người học đã được xét công nhận tốt nghiệp, đến nhận các giấy tờ không theo kế hoạch.
	ĐT-SV-11
	Phòng Đào tạo
	Phòng CT&CTSV
	Thứ 5 hàng tuần vào giờ hành chính (Trừ ngày nghỉ, lễ, tết)
	Sau khi làm thủ tục, nộp lệ phí tại  Bộ phận Một cửa Người học nhận bằng, bảng điểm tại Phòng Đào tạo.
	

	26
	Ủy quyền cho người thân đến nhận các loại giấy tờ sau khi được xét công nhận tốt nghiệp
	Người học không đến nhận được trực tiếp các giấy tờ của mình, phải uỷ quyền cho người thân (bố, mẹ, vợ, chồng, anh, chị, em ruột) đến nhận.
	ĐT-SV-12
	Phòng Đào tạo
	Phòng CT&CTSV
	Thứ 5 hàng tuần vào giờ hành chính (Trừ ngày nghỉ, lễ, tết)
	Sau khi làm thủ tục, nộp lệ phí tại  Bộ phận Một cửa người thân nhận bằng, bảng điểm tại Phòng Đào tạo kèm theo giấy ủy quyền theo quy định, CCCD.
	

	27
	Đăng ký xin xác minh văn bằng
	Người học đã tốt nghiệp cần xin việc, du học…(theo yêu cầu của cơ quan, doanh nghiệp…).
	
	Phòng Đào tạo
	Phòng CT&CTSV
	5 ngày (Việc nhận kết quả có thể trực tiếp tại bộ phận Một cửa hoặc gián tiếp qua đường bưu điện tùy theo yêu cầu của sinh viên/cơ quan, doanh nghiệp)
	Nộp công văn của cơ quan, doanh nghiệp kèm bản photo bảng điểm, bằng tốt nghiệp.
	

	28
	Đăng ký xin học chương trình đào tạo chất lượng
	Người học được tuyển sinh vào Trường, đủ điều kiện theo quy định của Nhà trường, có nhu cầu, tự nguyện đăng ký học lớp đào tạo chất lượng. Người học học hết năm thứ nhất có nhu cầu xin chuyển sang học lớp đào tạo chất lượng (Người học có trình độ ngoại ngữ đạt mức quy định, có điểm trung bình chung tích lũy đạt từ 2,5 trở lên và không có học phần bị điểm F, F+ tính đến thời điểm nộp đơn đề nghị)
	ĐT-SV-13                                                  ĐT-SV-13A
	Phòng Đào tạo
	Phòng CT&CTSV, Khoa chuyên môn
	Theo thông báo
	Người học có KQ điểm tốt nghiệp THPT cao, được xét học bổng học kỳ 1 sẽ được Nhà trường xếp vào lớp CL, Người học không cần làm đơn đăng ký. Nếu Người học không có nhu cầu học lớp này, Người học làm đơn xin rút khỏi lớp. Người học học hết năm thứ nhất có nhu cầu xin chuyển sang học lớp đào tạo chất lượng làm đơn theo quy định. Người học nộp đơn đề nghị đăng ký vào học chương trình ĐTCL và cam kết đồng ý thực hiện đầy đủ các quy định của chương trình ĐTCL. Đăng ký học chương trình chất lượng trên Uneti Online tại bộ phận 1 cửa và đơn đề nghị đăng ký vào học chương trình ĐTCL được gửi đến Phòng Đào tạo chậm nhất một tháng trước khi bắt đầu học kỳ mới
	

	29
	Đăng ký xét miễn, công nhận kết quả và chuyển đổi tín chỉ
	Người học có kết quả học tập đã tích lũy từ một trình độ đào tạo khác, một ngành hoặc CTĐT khác, một khóa học khác hoặc từ một cơ sở đào tạo khác có thể làm đơn đề nghị Nhà trường xem xét và công nhận điểm học phần mà trong CTĐT đã tốt nghiệp trước đó (nếu có) đã tích lũy được có nội dung và khối lượng học tập tương đương hoặc lớn hơn học phần đề nghị xét.
	
	Phòng Đào tạo
	Phòng CT&CTSV; Phòng KT&ĐBCL; Khoa chuyên môn.
	20 ngày
	Người học thuộc một trong các đối tượng trên nộp hồ sơ theo quy định về Bộ phận một cửa gồm: Đơn đề nghị, bản sao công chứng VBTN, bản sao phụ lục văn bằng/ bảng ghi kết quả học tập của chương trình đào tạo đã tốt nghiệp trước đó.
	

	30
	Đăng ký xin miễn chứng chỉ Tiếng Anh đầu ra
	SV năm cuối hoặc SV hết thời gian chính thức khoá học nhưng vẫn trong mốc thời hạn học tập cuối cùng có chứng chỉ KNLNN Việt Nam 6 bậc, chứng chỉ ngoại ngữ quốc tế, Bằng cử nhân Tiếng Anh.
	 ĐT-SV-14
	Phòng Đào tạo
	Phòng CT&CTSV; Phòng KT&ĐBCL; Khoa chuyên môn.
	Trước khi xét tốt nghiệp
7 ngày
	Người học nộp đơn đề nghị theo mẫu quy định tại Một cửa kèm theo bản photo công chứng văn bằng, chứng chỉ (ngày cấp CC không quá 24 tháng so với ngày xét TN) trong học kỳ (sau khi đã đạt học phần Tiếng Anh 4 với Người học lớp đại trà hoặc sau khi đạt học phần Tiếng Anh 5 đối với Người học lớp Chất lượng) hoặc trước khi xét tốt nghiệp theo thời gian quy định của thông báo xét TN.
Bộ phận một cửa bàn giao đơn đăng ký sang Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng vào thứ sáu hàng tuần.
	Kết quả hậu kiểm còn phụ thuộc vào đơn vị cấp chứng chỉ phúc đáp công văn hậu kiểm (đối với chứng chỉ phải xác minh bằng công văn)

	31
	Đăng ký xin miễn học, miễn thi Tiếng Anh
	SV đang học hoặc SV hết thời gian chính thức khoá học nhưng vẫn trong mốc thời hạn học tập cuối cùng có chứng chỉ KNLNN Việt Nam 6 bậc, chứng chỉ ngoại ngữ quốc tế, Bằng cử nhân Tiếng Anh.
	ĐT-SV-14
	Phòng Đào tạo
	Phòng CT&CTSV; Phòng KT&ĐBCL; Khoa chuyên môn.
	1. Thông báo kết quả công nhận đạt trên mail sinhvien.uneti.edu.vn
2. Quyết định công nhận và danh sách kèm theo trên trang Web của trường sau 3 tuần
	Người học nộp đơn đề nghị tại Một cửa, thời gian nộp là trước học kỳ 2 tuần đến thời điểm vào học. 
Ngày cấp chứng chỉ không quá 24 tháng so với ngày Nhà trường ra quyết định công nhận miễn học, miễn thi học phần tiếng anh. Với trường hợp đặc biệt sẽ do Ban Giám Hiệu cho phép đặc thù riêng về thời hạn nộp và thời hạn của chứng chỉ.
Bộ phận một cửa bàn giao đơn đăng ký sang Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng vào thứ sáu hàng tuần.
	Trường hợp cần gửi minh chứng xác minh bổ sung thời gian trả kết quả có thể kéo dài hơn

	32
	Đăng ký xin xét công nhận chuẩn đầu ra Tiếng Trung
	Người học theo học hệ đại học ngành Ngôn ngữ Anh có Bằng tốt nghiệp cao đẳng trở lên ngành (ngôn ngữ) Tiếng Trung/ Sinh viên có chứng chỉ tiếng Trung đạt tối thiểu bậc 3 (HSK3)/ sinh viên có giấy chứng nhận tiếng Trung tương đương bậc 3 theo khung NLNN 6 bậc dùng cho Việt Nam
	ĐT-SV-16
	Phòng Đào tạo
	Phòng CT&CTSV; Phòng KT&ĐBCL; Khoa chuyên môn.
	 1. Thông báo kết quả qua hình thức gửi Email cho Sinh viên.
2. Quyết định công nhận và danh sách kèm theo trên trang Web của Trường (https://sinhvien.uneti.edu.vn)
sau 3 tuần
	Người học nộp đơn đề nghị, 02 bản sao công chứng bằng tốt nghiệp/bản sao chứng chỉ ngoại ngữ theo khung NLNN 6 bậc dùng cho Việt Nam/ 02 photo chứng chỉ ngoại ngữ quốc tế tại Một cửa.
	Trường hợp cần gửi minh chứng xác minh bổ sung thời gian trả kết quả có thể kéo dài hơn

	33
	Đăng ký xin miễn chứng chỉ Tin học đầu ra
	Người học không thuộc nhóm ngành Máy tính và Công nghệ thông tin có chứng chỉ ứng dụng CNTT cơ bản hoặc có chứng chỉ tin học Quốc tế theo quy định
	ĐT-SV-15
	Phòng Đào tạo
	Phòng CT&CTSV; Phòng KT&ĐBCL; Khoa chuyên môn.
	 1. Thông báo kết quả qua hình thức gửi Email cho Sinh viên.
2. Quyết định công nhận và danh sách kèm theo trên trang Web của Trường (https://sinhvien.uneti.edu.vn)
sau 3 tuần
	Người học nộp đơn đề nghị theo mẫu quy định tại Một cửa kèm theo bản photo công chứng văn bằng, chứng chỉ tin học, thời gian nộp là trong học kỳ hoặc trước khi xét tốt nghiệp theo thời gian quy định của thông báo xét TN
	Trường hợp cần gửi minh chứng xác minh bổ sung thời gian trả kết quả có thể kéo dài hơn

	34
	Đăng ký xin xét quy đổi điểm học phần Tin học MOS
	Người học đang theo học chương trình chất lượng trình độ đại học các khoá tuyển sinh từ  năm 2020 có chứng chỉ tin học quốc tế MOS
	ĐT-SV-15
	Phòng Đào tạo
	Phòng CT&CTSV; Phòng KT&ĐBCL; Khoa chuyên môn.
	 1. Thông báo kết quả qua hình thức gửi Email cho Sinh viên.
2. Quyết định công nhận và danh sách kèm theo trên trang Web của Trường (https://sinhvien.uneti.edu.vn)
sau 3 tuần
	Người học nộp đơn đề nghị, 02 photo chứng chỉ quốc tế tại Một cửa.
	Trường hợp cần gửi minh chứng xác minh bổ sung thời gian trả kết quả có thể kéo dài hơn

	35
	Đăng ký xin phúc khảo điểm thi lần 1, thi lại
	Người học sau khi được thông báo kết quả thi nhưng thấy chưa phù hợp với thực tế bài làm của mình, có đề nghị chấm thi phúc khảo.
	KT&ĐBCL-SV-01
	Phòng KT&ĐBCL
	Phòng CT&CTSV
	Chậm nhất sau 07 ngày
	Trong vòng 3 ngày kể từ khi điểm thi được công bố trên trang web (trang cá nhân SV). SV đăng ký phúc khảo tại Bộ phận Một cửa/ qua App Uneti online/ qua website https://support.uneti.edu.vn/; qua email sv.phongctsv@uneti.edu.vn (theo Quyết định hiện hành)
	

	36
	Tiếp nhận thắc mắc lịch thi (trùng lịch, không có lịch, không xem được lịch thi)
	Người học đang trong kỳ thi kết thúc học phần.
	KT&ĐBCL-SV-02
	Phòng KT&ĐBCL
	Phòng CT&CTSV
	2 ngày
	Đối với thi lần 1, người học thắc mắc lịch thi  trước kỳ thi 07 ngày . Người học thắc mắc lịch thi trước kỳ thi 02 ngày (đối với thi lại).
Người học đề nghị tại Một cửa/ qua App Uneti online/ qua website https://support.uneti.edu.vn/, qua email  sv.phongctsv@uneti.edu.vn/
	

	37
	Tiếp nhận thắc mắc đăng ký thi lại không được do trùng lịch, lỗi web, thi không theo kế hoạch…
	Người học đăng ký thi lại do thi lần 1 không đạt
	KT&ĐBCL-SV-03
	Phòng KT&ĐBCL
	Phòng CT&CTSV
	5 ngày
	Người học thắc mắc trong vòng từ 10 đến 14 ngày kể từ khi điểm thi lần 1 được công bố trên trang cá nhân (theo thông báo, kế hoạch thi của từng kỳ).
Người học đề nghị tại Một cửa/ qua App Uneti online/ qua website https://support.uneti.edu.vn/; qua email sv.phongctsv@uneti.edu.vn/
	

	38
	Đề nghị xin hoãn thi
	Người học bị  trùng lịch, không đủ điều kiện sức khỏe (do tai nạn, bị bệnh đang điều trị bệnh), thực hiện nhiệm vụ Nhà trường giao…
	KT&ĐBCL-SV-04
	Phòng KT&ĐBCL
	Phòng CT&CTSV
	3 ngày
	Người học làm thủ tục hoãn thi trước khi thi 1 ngày. (có thể trong ngày thi môn đó đối với những trường hợp đặc biệt).
Người học nộp đơn kèm theo minh chứng tại Bộ phận Một cửa
	

	39
	Đề nghị xin hủy đăng ký thi lại (do đạt điểm HP sau phúc khảo, điều chỉnh điểm thường kỳ, hủy để học lại…)
	Người học đạt điểm HP sau phúc khảo, điều chỉnh điểm thường kỳ, hủy để học lại…
	KT&ĐBCL-SV-05
	Phòng KT&ĐBCL
	Phòng CT&CTSV
	5 ngày
	Thời điểm Người học xin hủy đăng ký thi lại trước ngày thi 5 ngày.
Người học đề nghị tại Một cửa/ qua App Uneti online/ qua website https://support.uneti.edu.vn/; qua email  sv.phongctsv@uneti.edu.vn
	Lưu ý: Người học không đóng lệ phí thi lại tại thời điểm đăng ký thi. Lệ phí thi lại sẽ đóng cùng với học phí kỳ kế tiếp

	40
	Đề nghị xem, điều chỉnh, bổ sung điểm thường kỳ, điểm thi
	Người học nhận thấy kết quả học tập của mình bị sai lệch, hoặc bị thiếu, có đề nghị điều chỉnh, bổ sung.
	KT&ĐBCL-SV-06
	Phòng KT&ĐBCL
	Phòng CT&CTSV
	5 ngày
	Người học được thắc mắc điểm quá trình trong vòng 7 ngày kể từ khi điểm quá trình được công bố trên trang cá nhân.
Người học đề nghị tại Một cửa/ qua App Uneti online/ qua website https://support.uneti.edu.vn/; qua email sv.phongctsv@uneti.edu.vn
	

	41
	Tiếp nhận thắc mắc cấm thi
	Người học nộp học phí muộn hoặc vì lý do khách quan nên chưa được trừ công nợ.
	
	Phòng KT&ĐBCL
	Phòng CT&CTSV, Phòng Tài chính kế toán
	2 ngày
	Chỉ giải quyết cho những trường hợp đã hoàn tất thủ tục đóng học phí và đến đăng ký  trước ngày thi  ít nhất  2 ngày. Người học đề nghị tại Một cửa.
(Người học cần kiểm tra công nợ, nếu công nợ vẫn chưa được xóa cần liên hệ sớm để được Phòng TCKT xử lý kịp thời. Phòng KT&ĐBCL chỉ xử lý đối với trường hợp công nợ đã bằng 0).
	

	42
	Xin cấp giấy giới thiệu đi thực tập
	Người học đăng ký đi thực tập tại cơ quan, doanh nghiệp theo kế hoạch của Nhà trường.
	HCQT-SV-01
	Phòng Hành chính Quản trị
	Phòng CT&CTSV, Khoa chuyên môn
	5 ngày
	Người học đề nghị tại Một cửa theo kế hoạch học tập trong học kỳ, trước khi học phần bắt đầu 14 ngày, nộp danh sách đăng ký theo lớp/ Khoa (theo mẫu quy định) có xác nhận của CVHT/GVHD, Khoa chuyên môn. Trường hợp cá nhân Người học làm đơn theo mẫu, xin chữ ký CVHT/GVHD, Khoa chuyên môn.
	

	43
	Xin cập nhật thêm mới, thay đổi tài khoản ngân hàng
	Người học muốn cập nhật, đổi tài khoản ngân hàng trên trang cá nhân.
	TCKT-SV-01
	Phòng Tài chính kế toán
	Phòng CT&CTSV
	Cập nhật ngay
	Người học đề nghị tại Một cửa/ Tài chính kế toán/ qua email  phongtckt@uneti.edu.vn
	

	44
	Đối chiếu công nợ
	Người học đã nộp tiền học phí nhưng chưa được trừ công nợ trên trang cá nhân.
	TCKT-SV-02
	Phòng Tài chính kế toán
	Phòng CT&CTSV
	5 ngày
	Người học đề nghị tại Một cửa/ Tài chính kế toán/ qua email  phongtckt@uneti.edu.vn
	

	45
	Tiếp nhận thắc mắc chi trả học bổng, kinh phí hỗ trợ học tập…
	Người học chưa được nhận học bổng, kinh phí hỗ trợ học tập
	TCKT-SV-03
	Phòng Tài chính kế toán
	Phòng CT&CTSV
	5 ngày
	Người học đề nghị tại Một cửa/ Tài chính kế toán/ qua email  phongtckt@uneti.edu.vn
	

	46
	Hỗ trợ các vấn đề Người học gặp phải khi sử dụng Email Nhà trường cấp
	Người học đang  học tại trường quên mật khẩu Email
	
	Phòng Công nghệ thông tin
	Phòng CT&CTSV
	2 ngày
	Người học khi gặp các vấn đề liên quan đến email  thực hiện gửi đề nghị hỗ trợ qua một trong các kênh chính thức sau:
1. App Uneti Online
2. Website: https://support.uneti.edu.vn/
Phòng CNTT sẽ tiếp nhận và xử lý trong thời gian từ 1–2 ngày làm việc, kết quả phản hồi qua email Người học học cung cấp.
+ Người học thực hiện gửi yêu cầu trên App hoặc Website, Phòng CNTT không tiếp nhận xử lý trực tiếp.
+ Kênh hỗ trợ trực tuyến qua Google Meet: Sẽ có thông báo cụ thể về đường link, thời gian hỗ trợ. Chỉ áp dụng trong thời gian đầu học kỳ hoặc khi nhập học đối với Người học khóa mới.
	

	47
	Hỗ trợ các vấn đề Người học gặp phải khi sử dụng tài khoản học tập trực tuyến LMS
	Người học đang  học tại trường quên mật khẩu hoặc không đăng nhập được LMS
	
	Phòng Công nghệ thông tin
	Phòng CT&CTSV
	2 ngày
	Sinh viên khi gặp các vấn đề liên quan đến LMS  thực hiện gửi đề nghị hỗ trợ qua một trong các kênh chính thức sau:
1. App Uneti Online
2. Website: https://support.uneti.edu.vn/
Phòng CNTT sẽ tiếp nhận và xử lý trong thời gian từ 1–2 ngày làm việc, kết quả phản hồi qua email Người học.
+ Người học thực hiện gửi yêu cầu trên App hoặc Website, Phòng CNTT không tiếp nhận xử lý trực tiếp.
+ Kênh hỗ trợ trực tuyến qua Google Meet: Sẽ có thông báo cụ thể về đường link, thời gian hỗ trợ. Chỉ áp dụng trong thời gian đầu học kỳ hoặc khi nhập học đối với Người học khóa mới. 
Lưu ý: Trường hợp không đăng nhập được do quên hoặc sai mật khẩu, Người học liên hệ trực tiếp Phòng CT&CTSV để được hỗ trợ reset mật khẩu theo quy định.
	

	48
	Liên hệ bật điều hòa phòng học, thực hành, thực tập khi thời nóng bức
	Các lớp học
	
	Phòng Công nghệ thông tin
	Phòng Đào tạo; HCQT; CT&CTSV
	
	 Khi có nhu cầu bật điều hòa tại phòng học lý thuyết trong thời tiết nóng bức, Người học thực hiện theo quy trình sau:
1. Đối với Người học:
Báo trực tiếp với giảng viên đang giảng dạy tại lớp
Không liên hệ trực tiếp với cán bộ kỹ thuật hay bất kỳ ai.
2. Đối với Giảng viên:
a. Truy cập Module Hỗ trợ thiết bị trong phòng học => Đề nghị bật điều hòa trên hệ thống phần mềm.
b. Trường hợp khẩn có thể liên hệ trực tiếp với cán bộ trực thiết bị giảng đường (Sau khi, GV quét QR code dán tại tủ điện trong phòng học, đăng nhập vào phần mềm và vào mục báo hỏng, sẽ hiển thị số điện thoại của cán bộ trực)
 Lưu ý: Hiện tại, một số phòng thực hành, xưởng => Khoa quản lý do vậy bật tắt điều hòa là khoa, nếu gặp vấn đề trục trặc thì liên hệ với phòng HCQT.
	

	49
	Xin tạm hoãn học môn học GDQP-AN
	Người học gặp các vấn đề hạn chế về sức khỏe,…
	QPAN-SV-01
	TT GDQP-AN
	Phòng CT&CTSV, Phòng Đào tạo
	7 ngày
	Người học nộp đầy đủ hồ sơ, giấy tờ minh chứng theo quy định trước thời điểm nhập học 01 tuần tại Một cửa
	

	50
	Đăng ký xin miễn học GDQP-AN
	Người học đã có chứng chỉ GDQP của Trường/Trung tâm khác cấp
	QPAN-SV-02
	TT GDQP-AN
	Phòng CT&CTSV, Phòng Đào tạo
	5 ngày
	Người học nộp đơn đề nghị theo mẫu quy định kèm theo bản photo công chứng chứng chỉ GDQP tại Một cửa.
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Phụ lục 2
MẪU GIẤY TỜ KÈM THEO ĐỀ NGHỊ 
GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CHO NGƯỜI HỌC
(Kèm theo Quyết định số 1086/QĐ-ĐHKTKTCN ngày 18 tháng 9 năm 2026 của Hiệu trưởng Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp)
 CT&CTSV-SV-01

	
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN XIN CHUYỂN ĐỊA ĐIỂM HỌC TẬP




	Kính gửi:
	- Ban Giám hiệu Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp;

	
	-  Phòng Chính trị và Công tác sinh viên, Phòng Đào tạo.



Tên em là:........................................................................Sinh ngày:......../......./.................
Hộ khẩu thường trú:	
Mã số HSSV:....................................Hệ: 	
Lớp:..................................................Ngành đào tạo::	
Khóa:………………………………Niên khóa:	
Số điện thoại: ...................................Email: .......................................................................
Địa điểm học tập:	
Xin được chuyển địa điểm học tập: 
Lớp:..................................................Ngành đào tạo:	
Khóa:………………………………Niên khóa:	
Địa điểm học tập:	
Lý do xin chuyển địa điểm:	
Vậy em làm đơn này kính đề nghị Ban giám hiệu  Nhà trường xem xét và tạo điều kiện giúp đỡ. Em xin hứa sẽ chấp hành nghiêm chỉnh mọi nội quy, quy định của Nhà trường đề ra.
           Em xin chân thành cảm ơn !
…………….., ngày........tháng….....năm 20……
	Ý KIẾN CỦA GIA ĐÌNH
(Ký ghi rõ họ tên)

	Sinh viên
(Ký ghi rõ họ tên)



	XÁC NHẬN CỦA PHÒNG CT&CTSV




Ghi chú: SV làm đơn, nộp về phòng “Một cửa” trước đầu học kỳ hai tuần.
[bookmark: OLE_LINK63]

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM CT&CTSV-SV-02

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




ĐƠN XIN TRỞ LẠI HỌC TẬP
(dùng cho Sinh viên hết thời gian nghỉ học tạm thời và bảo lưu KQHT hoặc Sinh viên bị đình chỉ học tập muốn quay trở lại trường để tiếp tục học tập)

	Kính gửi:
	- Ban Giám hiệu Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp;

	
	- Phòng chức năng, khoa chuyên môn………………………………......

	
	- UBND xã (phường)………………………………………….……..........

	Tên em là:.....................................................
	Sinh ngày:......../......./...................................
	

	Mã số HSSV:................................................
	Hệ:...….........................................................
	

	Lớp:..............................................................
	Ngành đào tạo:.............................................
	

	Khóa: ...........................................................
	Niên khóa: ...................................................
	

	Email: ..........................................................
	Số điện thoại: ..............................................
	

	Địa điểm học tập:..................................................................................................................
	


		Được bảo lưu kết quả học tập (bị đình chỉ học tập) theo Quyết định số:……...ngày…………………………đến nay đã hết thời gian được ngừng học (bị đình chỉ học tập).
		Vậy em làm đơn này kính đề nghị Uỷ ban nhân dân xã (phường)………………………………….xác nhận cho Em trong thời gian được ngừng học (bị đình chỉ học tập) tại địa phương, Em chấp hành tốt mọi chủ trương, đường lối của Đảng, Chính sách pháp luật của Nhà nước và của địa phương để Nhà trường làm căn cứ xét cho Em được tiếp tục trở lại học tập.
		Kính đề nghị Ban giám hiệu Nhà trường, Phòng Chính trị và Công tác Sinh viên xem xét và tạo điều kiện giúp đỡ. 
		Em xin chân thành cảm ơn !
	
	.........ngày......... tháng......... năm.........

	Ý KIẾN GIA ĐÌNH
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Sinh viên
(Ký, ghi rõ họ tên)


Ghi chú: SV làm đơn, nộp về phòng “Một cửa” trước đầu học kỳ hai tuần.

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAMCT&CTSV-SV-03


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



ĐƠN XIN NGHỈ HỌC TẠM THỜI VÀ BẢO LƯU KẾT QUẢ HỌC TẬP

	Kính gửi:
	- Ban Giám hiệu Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp;

	
	- Phòng chức năng, khoa chuyên môn………………………………......

	
	- Cố vấn học tập lớp:………………………………………….……...........

	Tên em là:.....................................................
	Sinh ngày:......../......./...................................
	

	Hộ khẩu thường trú:..............................................................................................................
	

	Lớp:..............................................................
	Mã số HSSV:...............................................
	

	Hệ đào tạo:...................................................
	Ngành: ........................................................
	

	Email: ..........................................................
	Số điện thoại: ..............................................
	

	Đã học hết học kỳ:.......................................Năm học: 20...- 20......................................
	

	Điểm TBC tích lũy tính đến thời điểm xin bảo lưu:.............................................................
	


		Lý do xin nghỉ học tạm thời và bảo lưu kết quả học tập (nộp kèm theo các giấy tờ, xác nhận có liên quan).........................................................................................................
		Kính đề nghị Ban Giám hiệu nhà trường xét giải quyết cho em được bảo lưu kết quả học tập với thời hạn ….. năm. Hết thời hạn trên, nếu em không trở lại trường làm thủ tục xin trở lại học tập theo quy định em xin hoàn toàn chịu trách nhiệm và tự nguyện thôi học.	
		Em xin chân thành cảm ơn!
	
	……........ngày......... tháng......... năm.........

	BAN GIÁM HIỆU DUYỆT
(Ký, ghi rõ họ tên)




	Sinh viên
(Ký, ghi rõ họ tên)



	


Ý kiến của Cố vấn học tập
	


Xác nhận của Khoa/Bộ môn





	Xác nhận của Phòng Chính trị và CTSV



	Xác nhận của Phòng Đào tạo





	Xác nhận của chính quyền địa phương








Ghi chú: Đối với lý do cá nhân thời hạn bảo lưu tối đa 01 năm; đối với lý do Sinh viên thực hiện nghĩa vụ quân sự: Sinh viên thực hiện xong NVQS trở về địa phương trong vòng 30 ngày kể từ ngày ký quyết định xuất ngũ Sinh viên phải trở lại trường làm thủ tục xin trở lại học tập

 CT&CTSV-SV-04


	
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



ĐƠN XIN PHÉP NGHỈ HỌC 

	Kính gửi:
	- Ban Giám hiệu Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp;

	
	- Phòng chức năng, khoa chuyên môn………………………………......

	
	- Cố vấn học tập lớp:………………………………………….……...........

	Tên em là:...................................................
	Sinh ngày:......../......./.................................
	

	Lớp:.............................................................
	Mã số HSSV:.............................................
	

	Hệ đào tạo:..................................................
	Ngành: .......................................................
	

	Email: ........................................................
	Số điện thoại: ............................................
	


Lý do xin phép nghỉ học(nộp kèm theo các giấy tờ, xác nhận có liên ..................................
	..............................................................................................................................................................................................................................................................................................Thời gian xin phép nghỉ học (tối đa là 01 tuần)
Số ngày xin nghỉ:…………ngày, từ:.................................đến :............................................
	Em xin chân thành cảm ơn!
	
	.........ngày......... tháng......... năm.........

	Cố vấn học tập
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Sinh viên
(Ký, ghi rõ họ tên)













	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



 CT&CTSV-SV-05





ĐƠN XIN THÔI HỌC VÀ RÚT HỒ SƠ

	Kính gửi:
	- Ban Giám hiệu Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp;

	
	- Phòng chức năng, khoa chuyên môn………………………………......

	
	- UBND xã (phường):………………………………………….……........

	Tên em là:...................................................
	Sinh ngày:......../......./.................................
	

	Mã số HSSV:..............................................
	Hệ đào tạo..................................................
	

	Lớp:............................................................
	Ngành đào tạo:...........................................
	

	Khóa: ..........................................................
	Niên khóa: .................................................
	

	Email: .........................................................
	Số điện thoại: ............................................
	

	Hộ khẩu thường trú:...........................................................................................................
	


		Lý do xin thôi học và rút hồ sơ:.................................................................................
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
		Vậy em làm đơn này kính đề nghị Uỷ ban nhân dân xã (phường)…………………………………. và Ban giám hiệu  Nhà trường, Phòng Chính trị và Công tác sinh viênxem xét và tạo điều kiện giúp đỡ. 
	
	.........ngày......... tháng......... năm.........

	Ý KIẾN GIA ĐÌNH
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Sinh viên
(Ký, ghi rõ họ tên)

	CỐ VẤN HỌC TẬP
(Ký, ghi rõ họ tên)
	PHÒNG CT&CTSV

	XÁC  NHẬN CỦA CHÍNH QUYỀN ĐỊA PHƯƠNG
(Ký, đóng dấu)



           Em xin chân thành cảm ơn !



ĐT-SV-01






	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



ĐƠN XIN HỌC LẠI RIÊNG THEO LỚP HỌC PHẦN


	Kính gửi:
	- Ban Giám hiệu Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp;

	
	- Phòng Đào tạo

	Tên em là:...................................................
	Sinh ngày:......../......./.................................
	

	Mã số HSSV:..............................................
	Lớp: ……...................................................
	

	Ngành đào tạo:...........................................
	Tên học phần:.............................................
	

	Mã học phần: .............................................
	Số tín chỉ: ..................................................
	

	Email: .........................................................
	Số điện thoại: ............................................
	


		Để hoàn thành chương trình đào tạo theo quy định, kính mong Nhà trường xem xét để em được học lại học phần trên. 
		Em xin hứa thực hiện đúng theo quy chế đào tạo và quy định của Nhà trường. 
		Em xin trân trọng cảm ơn./.
	

	......................., ngày …… tháng ….. năm ……
Người làm đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)






46
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	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



 ĐT-SV-01A




	


BẢN CAM KẾT VÀ ĐỀ NGHỊ TỔ CHỨC LỚP HỌC PHẦN CÓ SỐ LƯỢNG SINH VIÊN KHÔNG ĐỦ MỞ LỚP THEO QUY ĐỊNH

	Kính gửi:
	- Ban Giám hiệu Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp;

	
	- Phòng Đào tạo

	Tên em là:...................................................
	Sinh ngày:......../......./.................................
	

	Mã số SV:...................................................
	Lớp: ……...................................................
	

	Email: ........................................................
	Số điện thoại: ............................................
	

	Tên học phần: ............................................
	Mã học phần: .............................................
	

	Học kỳ: .............................................
	Số tín chỉ: ..................................................
	


		Theo quy định của Nhà trường, các lớp học phần chỉ được tổ chức khi số lượng SV đăng ký từ .......sinh viên trở lên. Học phần em đăng kýở trên không được tổ chức vì không đủ số sinh viên đăng ký. 
		Để em và các bạn khác có thể được học tập trong học kỳ này, em kính đề nghị Nhà trường tổ chức lớp học phần trên với số sinh viên dưới quy định để chúng em được tham gia học tập.
		Em xin cam kết thực hiện đúng các nội quy, quy định của Nhà trường và đóng đầy đủ kinh phí theo quy định. 
		Em xin trân trọng cảm ơn./.
	





	......................., ngày …… tháng ….. năm ……
NGƯỜI LÀM ĐƠN
(Ký và ghi rõ họ tên)
	

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM ĐT-SV-02

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP BẢNG GHI KẾT QUẢ HỌC TẬP

	Kính gửi:
	- Ban Giám hiệu Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp;

	
	- Phòng Đào tạo

	Tên em là:...................................................
	Mã số HSSV:.............................................
	

	Ngày sinh:...................................................
	Số điện thoại: ……....................................
	

	Lớp:.............................................................
	Ngành đào tạo:...........................................
	

	Email: .........................................................
	Năm tốt nghiệp: .........................................
	


		Do điều kiện, nhu cầu của bản thân, em làm đơn này kính đề nghị Nhà trường tạo điều kiện cấp giấy tờ sau:
Bảng điểm tốt nghiệp hệ 4           Bảng điểm tốt nghiệp hệ 10
Lý do: ....................................................................................................................................
Giấy tờ kèm theo (Bằng tốt nghiệp hoặc bảng điểm photo)..................................................
		Em xin trân trọng cảm ơn./.
	
Xác nhận nộp lệ phí

	......................., ngày …… tháng ….. năm ……
Người làm đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)






Ghi chú : SV làm đơn nộp tại Bộ phận Một cửa cùng với bảng điểm hoặc bằng phô tô.



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM ĐT-SV-03

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ĐƠN ĐỀ NGHỊ
CẤP HOẶC XÁC NHẬN CÁC GIẤY TỜ LIÊN QUAN
ĐẾN QUÁ TRÌNH HỌC TẬP
	Kính gửi:
	- Ban Giám hiệu Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp;

	
	- Phòng Đào tạo

	Tên em là:...................................................
	Mã số HSSV:.............................................
	

	Ngày sinh:...................................................
	Số điện thoại: ……....................................
	

	Lớp:.............................................................
	Ngành đào tạo:...........................................
	

	Email: .........................................................
	Năm tốt nghiệp: .........................................
	


		Do điều kiện, nhu cầu của bản thân, em làm đơn này kính đề nghị Nhà trường tạo điều kiện cấp hoặc xác nhận các loại:
1.  	
2. 	
3.	
4. 	
5. 	
		Em xin trân trọng cảm ơn./.
	
Xác nhận nộp lệ phí



	......................., ngày …… tháng ….. năm ……
Người làm đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)









 ĐT-SV-04




ĐƠN XIN ĐƯỢC XÉT CÔNG NHẬN TỐT NGHIỆP                     
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM         
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




	Kính gửi:
	- Ban Giám hiệu Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp;

	
	- Phòng Đào tạo

	Tên em là:...................................................
	Mã số HSSV:.............................................
	

	Ngày sinh:...................................................
	Nơi sinh: ……............................................
	

	Lớp:.............................................................
	Ngành đào tạo:...........................................
	

	Email: .........................................................
	Số điện thoại: ............................................
	


		Trong quá trình học tập, em không đủ điều kiện được công nhận tốt nghiệp với lý do: 
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
		Hiện tại em đã hoàn thành các điều kiện để được xét công nhận tốt nghiệp.
		Em làm đơn này kính mong Nhà trường xem xét cho em được xét công nhận tốt nghiệp.
		Em xin hứa thực hiện đúng theo quy chế đào tạo và quy định của Nhà trường. 
		Em xin trân trọng cảm ơn./.
	

	......................., ngày …… tháng ….. năm …...…
Người làm đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)



 ĐT-SV-04A


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAMẢnh 3x4
(Đóng dấu giáp lai)

        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

    GIẤY XÁC NHẬN
Kính gửi:  Công an Phường (xã) ………………........................……….….…………...........................................
	Tên tôi là:
	........................................................
	Mã số HSSV:
	..................................

	Sinh ngày:
	........................................................
	Nơi sinh (tỉnh):
	..................................

	Lớp:
	........................................................
	Ngành đào tạo:
	..................................

	Email:
	....................................................
	Số điện thoại:
	..................................

	Hộ khẩu TT............................................................................................................................


		Trong quá trình học tập tại Trường Đại học Kinh tế-Kỹ thuật Công nghiệp, tôi chưa đủ điều kiện hoàn thành khoá học theo tiến độ chung nên phải về sinh hoạt tại địa phương.  
		Hiện nay, tôi đã hoàn thành chương trình khóa học theo quy định, tôi làm giấy này kính  mong công an Phường (xã) ......................................xác nhận trong thời gian sinh hoạt tại địa phương (từ ngày ..............................., đến ngày ...............................), tôi không vi phạm pháp luật Nhà nước, các nội quy, quy định của địa phương.
		Tôi xin trân trọng cảm ơn./.
	
	......................., ngày …… tháng ….. năm ……
Người làm đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)



Xác nhận của công an Phường (xã):
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
                                                                          ......................., ngày.….tháng ….. năm.....
                                                                                  (Ký tên và đóng dấu)


 ĐT-SV-05

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ĐƠN ĐỀ NGHỊ
CẤP BẢN SAO VĂN BẰNG, CHỨNG CHỈ TỪ SỔ GỐC
	Kính gửi:
	- Ban Giám hiệu Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp;
	

	
	- Phòng Đào tạoTrường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp
	

	Tên em là:
	........................................................
	Mã số HSSV:
	..................................

	Ngày sinh:
	........................................................
	Số điện thoại:
	..................................

	Lớp:
	........................................................
	Ngành đào tạo:
	..................................

	Khóa học:
	.......................................................
	Năm tốt nghiệp:
	..................................

	Hộ khẩu TT:
	..............................................................................................................................


	Email :
	..............................................................................................................................




Em đã được Nhà trường công nhận và cấp ..................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
Để thuận lợi cho bản thân trong quá trình công tác. Em làm đơn kính đề nghị Nhà trường cấp cho em bản sao ............................................... từ sổ gốc. Số lượng: ........... bản
Em xin trân trọng cảm ơn./.
	
	....................., ngày …… tháng ….. năm ……
Người làm đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)





	
	Xác nhận nộp lệ phí
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 ĐT-SV-06

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ĐƠN ĐỀ NGHỊ
CHỈNH SỬA NỘI DUNG BỊ GHI SAI TRONG BẰNG TỐT NGHIỆP, CHỨNG CHỈ
	Kính gửi:
	- Ban Giám hiệu Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp;
	

	
	- Phòng Đào tạo
	

	Tên em là:
	.........................................................
	Mã số HSSV:
	..................................

	Ngày sinh:
	........................................................
	Số điện thoại:
	..................................

	Lớp:
	........................................................
	Ngành đào tạo:
	..................................

	Email:
	.......................................................
	Năm tốt nghiệp:
	..................................

	Hộ khẩu TT:
	TT:..........................................................................................................................


		Em đã được Nhà trường công nhận và cấp Bằng tốt nghiệp nhưng có các nội dung bị ghi sai như sau: 
	Thông tin ghi sai trên Bằng tốt nghiệp:
...........................................................................................................
	Thông tin cần sửa lại là:
...............................................................................................


		Lý do bị ghi sai: 
...............................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................
		Để tạo điều kiện thuận lợi cho bản thân trong quá trình công tác sau này. Em làm đơn này kính đề nghị Nhà trường xem xét và bổ sung quyết định chỉnh sửa nội dung bị ghi sai trong Bằng tốt nghiệp, Chứng chỉ của em.
		Em xin trân trọng cảm ơn./.
	
Xác nhận nộp lệ phí
	....................., ngày …… tháng ….. năm .....
Người làm đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)





CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM ĐT-SV-08

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
ĐƠN ĐỀ NGHỊ
CHUYỂN ĐIỂM HỌC PHẦN TƯƠNG ĐƯƠNG
	Kính gửi:
	- Ban Giám hiệu Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp;
	

	
	- Phòng Đào tạo
	

	Tên em là:
	........................................................
	Mã số HSSV:
	..................................

	Ngày sinh:
	.......................................................
	Số điện thoại:
	..................................

	Lớp:
	........................................................
	Ngành đào tạo:
	..................................

	Email:
	.......................................................
	
	


		Trong các học kỳ trước đây, em đã học và đã được công nhận kết quả học tập các học phần. Do chuyển lớp nên mã học phần có sự thay đổi. Vì vậy, em làm đơn này kính đề nghị Nhà trường xem xét cho phép em được chuyển kết quả học tập các học phần em đã tích luỹ trước đó cho các học phần tương đương như sau:
	STT
	Học phần chuyển điểm
	Học phần tương đương
	Xác nhận của Bộ phận kế hoạch, TKB

	
	[bookmark: OLE_LINK84][bookmark: OLE_LINK85]Tên học phần
	[bookmark: OLE_LINK86][bookmark: OLE_LINK87]Số TC
	Điểm (hệ số 10)
	Tên học phần
	Số TC
	Đồng ý
	Không đồng ý

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	


Em xin trân trọng cảm ơn./.
	
Phòng Đào tạo
	.........., ngày …… tháng ….. năm ……
Người làm đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)




Ghi chú:
- Bộ phận Một cửa chuyển đơn đề nghị của sinh viên cho Bộ phận Kế hoạch, TKB của phòng Đào tạo;
- Bộ phận Kế hoạch, TKB kiểm tra đối chiếu, xác định và xác nhận chuyển điểm học phần;
- Phòng Đào tạo thực hiện chuyển điểm trên phần mềm và thông báo kết quả cho sinh viên.

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM ĐT-SV-09

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ĐƠN ĐỀ NGHỊ
CHUYỂN ĐIỂM HỌC PHẦN TỪ TRƯỜNG KHÁC
	Kính gửi:
	- Ban Giám hiệu Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp;
	

	
	- Phòng Đào tạo.
	

	Tên em là:
	........................................................
	Mã số HSSV:
	..................................

	Ngày sinh:
	........................................................
	Số điện thoại:
	..................................

	Lớp:
	........................................................
	Ngành đào tạo:
	..................................

	Email:
	.......................................................
	
	


		Em làm đơn này kính đề nghị Nhà trường xem xét cho em được chuyển kết quả học tập một số học phần em đã tích lũy trước đó (có bảng điểm kèm theo) cho khóa đào tạo hiện tại em đang theo học như sau:
	STT
	Tên học phần
	Số ĐVTH
(Số TC)
	Điểm học phần
	Xác nhận của Khoa

	
	
	
	
	Đồng ý
	Không đồng ý

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	


Em xin trân trọng cảm ơn./.
	
Phòng Đào tạo
	.........., ngày …… tháng ….. năm ……
Người làm đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)




Ghi chú:
- Bộ phận Một cửa chuyển đơn đề nghị của sinh viên cho Bộ phận Kế hoạch, TKB của phòng Đào tạo;
- Bộ phận Kế hoạch, TKB kiểm tra đối chiếu, xác định và xác nhận chuyển điểm học phần;
- Phòng Đào tạo thực hiện chuyển điểm trên phần mềm và thông báo kết quả cho sinh viên.

ĐT-SV-10

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
ĐƠN XIN HOÃN XÉT CÔNG NHẬN TỐT NGHIỆP
	Kính gửi:
	- Ban Giám hiệu Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp;
	

	
	- Phòng Đào tạo
	

	Tên em là:
	........................................................
	Mã số HSSV:
	..................................

	Ngày sinh:
	........................................................
	Số điện thoại:
	..................................

	Lớp:
	........................................................
	Ngành đào tạo:
	..................................

	Email:
	.......................................................
	
	


	Trong quá trình học tập, em đã hoàn thành tất cả các học phần trong chương trình đào tạo và đủ điều kiện được công nhận tốt nghiệp, tuy nhiên em có nguyện vọng được học cải thiện một số học phần để có kết quả học tập tốt hơn.
Em làm đơn này kính mong Nhà trường xem xét cho phép em được hoãn xét công nhận tốt nghiệp theo kế hoạch đã được Nhà trường thông báo.
Em xin hứa thực hiện đúng theo quy chế đào tạo và quy định của Nhà trường.
Em xin trân trọng cảm ơn./.
 ......................., ngày …… tháng ….. năm …...…
	Xác nhận của CVHT

	Người làm đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)











CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAMĐT-SV-11

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

GIẤY ĐỀ NGHỊ
NHẬN CÁC GIẤY TỜ KHÔNG ĐÚNG THEO THỜI HẠN QUY ĐỊNH

	Kính gửi:
	- Ban Giám hiệu Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp;
	

	
	- Phòng Đào tạo
	

	Tên em là:
	........................................................
	Lớp:
	..................................

	Ngày sinh:
	........................................................
	Nơi sinh:
	..................................

	Năm tốt nghiệp:
	........................................................
	Số điện thoại:
	..................................

	Loại giấy tờ xin nhận:
	........................................................
	.......................
	..................................


Em xin trân trọng cảm ơn./.
	Xác nhận nộp lệ phí
10.000đ
	......................., ngày …… tháng ….. năm ……
Người đề nghị
(Ký và ghi rõ họ tên)




Ghi chú: SV nhận Hồ sơ, BTN, Bảng điểm (PLVB), Chứng chỉtheo sự hướng dẫn của cán bộ trực tại Bộ phận Một cửa.












CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM ĐT-SV-12

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

GIẤY UỶ QUYỀN

Kính gửi:- Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp
- UBND Phường (xã):.......................................................................................
                     - Quận (Huyện):..................................................Tỉnh (TP): ..........................................................
	Tên em là:
	........................................................
	Lớp:
	...................................

	Mã số HSSV:
	........................................................
	Số điện thoại:
	...................................

	Ngày sinh:
	........................................................
	Số CCCD:
	...................................

	Cấp ngày:
	........................................................
	Nơi cấp:
	...................................

	Hộ khẩu TT:
	......................................................................................................................


	Vì lý do:..............................em không trực tiếp đến nhận các loại giấy tờ: .....................................
	Em xin uỷ quyền cho người thân đến nhận các loại giấy tờ trên thay cho em là:
	Ông (Bà):
	........................................................
	Quan hệ với em:
	..................................

	Ngày sinh:
	........................................................
	Số CCCD:
	..................................

	Cấp ngày:
	........................................................
	Nơi cấp:
	..................................

	Hộ khẩu TT:
	.......................................................................................................................


		Kính đề nghị Nhà trường quan tâm xem xét. 
		Em xin trân trọng cảm ơn./.
............, ngày…….. tháng ……… năm………
	Người được ủy quyền                                                          Người ủy quyền
		(Ký ghi rõ họ tên)   (Ký ghi rõ họ tên)


Xác nhận của UBND Phường (Xã):
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
........................, ngày …… tháng ….. năm ……
Chủ tịch UBND Phường (xã)
(Chữ ký và đóng dấu)


Ghi chú: - Chính quyền địa phương xác nhận về mối quan hệ nhân thân giữa người uỷ quyền và người được uỷ quyền (nếu cư trú tại hai địa phương khác nhau, giấy uỷ quyền phái có đầy đủ xác nhận ở cả hai địa phương);
               - Khi đến nhận bằng người được nhận bằng uỷ quyền cần mang theo giấy uỷ quyền, Thẻ HSSV hoặc Chứmg minh thư nhân dân của người uỷ quyền và chứng minh thư nhân dân của người được uỷ quyền (Kèm theo 01 bản phô tô các giấy tờ kể trên

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAMĐT-SV-13

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ĐƠN ĐĂNG KÝ HỌC
CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO CHẤT LƯỢNG
(Dùng cho SV đăng ký lớp CL học kỳ I năm thứ nhất)

Kính gửi:	Hiệu trưởng Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp

	Tên em là:
	........................................................
	Mã số HSSV:
	..................................

	Ngày sinh:
	........................................................
	Số CCCD:
	..................................

	Cấp ngày:
	........................................................
	Nơi cấp:
	..................................

	Email:
	........................................................
	Số điện thoại:
	..................................

	Hộ khẩu TT:
	..............................................................................................................................


		Theo thông báo của Hiệu trưởng Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp về việc đăng ký học chương trình đào tạo chất lượng, nay em làm đơn này để đăng ký theo học chương trình đào tạo chất lượng của Nhà trường.
	Ngành:.................................................................Mã ngành:......................................
	Thông tin và kết quả thi tốt nghiệp năm 20....như sau:
	- Số báo danh:........................................................................................................................
........................................................
..................................

	-Tổ hợp xét tuyển có điểm cao nhất (A00, A01, B00,C01):.................................................
........................................................
Số CCCD:
..................................

	- Số điểm trong tổ hợp môn (không bao gồm điểm ưu tiên):................................................
........................................................
Nơi cấp:
..................................

	- Điểm thi môn tiếng Anh:.....................................................................................................
..............................................................................................................................


		Em hoàn toàn tự nguyện và tự chịu trách nhiệm với thông tin đã đăng ký. Nếu được bố trí học tập theo nguyện vọng, em cam kết sẽ tuân thủ quy định lớp chất lượng và các quy định khác của Nhà trường ./.
Ghi chú: 
- Thí sinh nộp kèm 01 bản photo giấy chứng nhận kết quả thi THPT năm 20.....; Các thí sinh tốt nghiệp trước năm 20...không cần ghi thông tin.
- Thí sinh trúng tuyển theo hình thức xét học bạ THPT nếu có nguyện vọng học chương trình đào tạo chất lượng cần ghi đầy đủ thông tin để Nhà trường xét.
............, ngày…….. tháng ……… năm………
	                                                                                               Sinh viên
		                                                                                       (Ký ghi rõ họ tên)




CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAMĐT-SV-13A

   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ĐƠN ĐĂNG KÝ HỌC
CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO CHẤT LƯỢNG
(Dùng cho SV đăng ký lớp CL từ học kỳ 2 của khóa học)
	Kính gửi:
	- Ban Giám hiệu Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp;

	
	- Phòng Đào tạo;

	
	- Khoa chuyên môn:.......................................................................................


Tên em là : 	 Mã sinh viên:	
Sinh ngày : 	 Số điện thoại : 	
Sinh viên lớp : 	Khóa :	
Địa chỉ Email:	
Hiện nay em đang là sinh viên năm thứ: ……... ngành : ………………thuộc chương trình đào tạo đại trà và đang học tập tại cơ sở …………………. của Trường.
Điểm trung bình chung tích lũy tính đến thời điểm hiện tại : ………………..
Căn cứ Quy định tạm thời về chương trình đào tạo chất lượng của Nhà trường;
Căn cứ năng lực, nguyện vọng của bản thân và điều kiện của gia đình. 
Em làm đơn này kính đề nghị Nhà trường cho phép em được tham gia học tập chương trình đào tạo chất lượng kể từ năm học 202… – 202… 
Ngành đào tạo chất lượng đăng ký được tham gia học tập: ……………………………
Em đã tìm hiểu rõ các nội dung liên quan đến chương trình chất lượng của Nhà trường, bao gồm: chương trình đào tạo; các kiến thức, kỹ năng nâng cao về chuyên môn; chuẩn đầu ra; điều kiện về cơ sở vật chất phục vụ giảng dạy - học tập; quyền lợi, nghĩa vụ và trách nhiệm của sinh viên; các quy định về chế độ học bổng, học phí, mức thu học phí.
Em hoàn toàn tự nguyện và tự chịu trách nhiệm với thông tin đã đăng ký. Nếu được bố trí học tập theo nguyện vọng, em cam kết sẽ tuân thủ quy định lớp chất lượng và các quy định khác của Nhà trường./.
	

	Hà Nội, ngày ….. tháng ….. năm20…..
Người làm đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)







CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAMĐT-SV-14

   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ĐƠN ĐỀ NGHỊ
Về việc xét miễn kiểm tra tiếng anh đầu vào, đầu ra & quy đổi điểm học phần Tiếng Anh
	Kính gửi:
	- Ban Giám hiệu Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp;

	
	- Phòng Đào tạo, Phòng Khảo thí & ĐBCL, Khoa Ngoại ngữ

	
	


Họ và tên : 	 Mã sinh viên:	
Sinh ngày : 	Lớp : 	
Địa chỉ Email:	Số điện thoại 	
Số CCCD:………………………Nơi cấp:…………………………..Ngày cấp:…………………
Căn cứ vào quy định Nhà trường, em nhận thấy mình đủ điều kiện để được xét:
 Miễn kiểm tra Tiếng anh đầu vào              Miễn kiểm tra Tiếng anh đầu ra             
 Quy đổi điểm học phần Tiếng anh:……………………………………………………...
Thông tin về văn bằng, chứng chỉ:
	STT
	Tên văn bằng, chứng chỉ
	Năm cấp
	Nơi cấp
	Xếp loại/Cấp độ
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	

	Kết quả*: …………: Điểm nghe: ……; Điểm nói: ……; Điểm đọc: ……; Điểm viết: ……


Em làm đơn này kính đề nghị Nhà trường xét…………………………………………………..
Em nộp kèm theo đơn này bản công chứng bằng tốt nghiệp hoặc bản sao chứng chỉ ngoại ngữ được cấp theo Khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam hoặc bản photo chứng chỉ ngoại ngữ quốc tế em đã được cấp làm căn cứ.
Em xin cam đoan các thông tin về văn bằng/chứng chỉ được thống kê trong bản trên là hoàn toàn chính xác, nếu sai em sẽ chịu hình thức kỷ luật theo quy định của Nhà trường và chịu trách nhiệm trước pháp luật.
Em xin trân trọng cảm ơn./.
	
Xác nhận của người nhận đơn
	…., ngày ….. tháng ….. năm20…..
Người làm đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)







CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAMĐT-SV-15

   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ĐƠN ĐỀ NGHỊ
QUY ĐỔI ĐIỂM HỌC PHẦN VÀ MIỄN CHUẨN ĐẦU RA TIN HỌC
	Kính gửi:
	- Ban Giám hiệu Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp;

	
	- Các Phòng chức năng

	
	


Họ và tên : 	 Mã sinh viên:	
Sinh ngày : 	 Số điện thoại  :	
Lớp:	Ngành đào tạo: 	
Số CCCD:………………………Nơi cấp:…………………………Ngày cấp:…………………..
Tên đăng nhập (Username) của tài khoản Certiport : ……………………………………………..
Mật khẩu(Password) của tài khoản Certiport : ……………………………………………………
Căn cứ vào quy định Nhà trường về các trường hợp được xét quy đổi điểm học phần và miễn chuẩn đầu ra tin học, em đã có văn bằng/ chứng chỉ được thống kê trong bảng dưới đây, đủ điều kiện được nộp hồ sơ đăng ký xét quy đổi điểm học phần và miễn chuẩn đầu ra tin học theo quy định. Cụ thể như sau:
	STT
	Tên văn bằng, chứng chỉ
	Năm cấp
	Nơi cấp
	Mức điểm
	Xếp loại/Kết quả

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	


Em làm đơn này kính đề nghị Nhà trường xét quy đổi điểm học phần và miễn chuẩn đầu ra tinhọc.
Em nộp kèm theo đơn này (02) bản công chứng văn bằng và bảng điểm em đã được trường……………………..cấp làm căn cứ.
Em xin cam đoan các thông tin về văn bằng/chứng chỉ được thống kê trong bản trên là hoàn toàn chính xác, nếu sai em sẽ chịu hình thức kỷ luật theo quy định của Nhà trường và chịu trách nhiệm trước pháp luật.
Em xin trân trọng cảm ơn./.
	
Xác nhận của người nhận đơn
	…., ngày ….. tháng ….. năm20…..
Người làm đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)
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ĐT-SV-16

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ĐƠN ĐỀ NGHỊ
XÉT CÔNG NHẬN ĐẠT CHUẨN ĐẦU RA NGOẠI NGỮ
	Kính gửi:
	- Ban Giám hiệu Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp;

	
	- Các Phòng chức năng

	
	


Họ và tên : 	 Mã sinh viên:	
Sinh ngày : 	 Số điện thoại:	
Lớp:	Ngành đào tạo: 	
SốCCCD:………………………Nơi cấp:…………………………… Ngày cấp:………………....
Căn cứ vào quy định Nhà trường về các trường hợp được xét công nhận đạt chuẩn đầu ra ngoại ngữ, em đã có văn bằng/ chứng chỉ được thống kê trong bảng dưới đây, đủ điều kiện được nộp hồ sơ đăng ký xét công nhận đạt chuẩn đầu ra ngoại ngữ theo quy định. Cụ thể như sau:
	STT
	Tên văn bằng, chứng chỉ
	Năm cấp
	Nơi cấp
	Mức điểm
	Xếp loại/Kết quả

	1
	
	
	
	
	

	Kết quả*: …………: Điểm nghe: ……; Điểm nói: ……; Điểm đọc: ……; Điểm viết: ……


Em làm đơn này kính đề nghị Nhà trường xét công nhận đạt chuẩn đầu ra ngoại ngữ.
Em nộp kèm theo đơn này (02) bản công chứng văn bằng tốt nghiệp hoặc bản sao chứng chỉ ngoại ngữ được cấp theo Khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam hoặc bản photo chứng chỉ ngoại ngữ quốc tế em đã được cấp làm căn cứ.
Em xin cam đoan các thông tin về văn bằng/chứng chỉ được thống kê trong bản trên là hoàn toàn chính xác, nếu sai em sẽ chịu hình thức kỷ luật theo quy định của Nhà trường và chịu trách nhiệm trước pháp luật.
Em xin trân trọng cảm ơn./.
	
Xác nhận của người nhận đơn
	…., ngày ….. tháng ….. năm20…..
Người làm đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)








KT&ĐBCL-SV-01

GIẤY YÊU CẦU PHÚC KHẢO KẾT QUẢ HỌC TẬP
I. THÔNG TIN CHUNG:
	1. Học kỳ *
	: ……………………………………
	2. Loại thi *
	:  Thi lần 1                 Thi lại

	3. Họ và tên *
	: ……………………………………
	4. Mã số SV *
	: …………………………………

	5. Điện thoại *
	: ……………………………………
	6. Email *
	: …………………………………


II. ĐỀ NGHỊ PHÚC KHẢO KẾT QUẢ HỌC TẬP: 
Danh sách học phần:
	TT
	Tên học phần
	Ghi chú

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	



……………, ngày …… tháng …… năm ……..
                                                                        NGƯỜI ĐỀ NGHỊ
                                                                         (Ký và ghi rõ họ tên)
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
1






KT&ĐBCL-SV-02


GIẤY YÊU CẦU THẮC MẮC LỊCH THI
I. THÔNG TIN CHUNG:
	1. Học kỳ *
	: ……………………………………
	2. Loại thi *
	:  Thi lần 1                 Thi lại

	3. Họ và tên *
	: ……………………………………
	4. Mã số SV *
	: …………………………………

	5. Điện thoại *
	: ……………………………………
	6. Email *
	: …………………………………


II. ĐỀ NGHỊ CUNG CẤP HOẶC ĐIỀU CHỈNH, BỔ SUNG LỊCH THI:
Xem lịch thi ( Lỗi tra cứu trên website 	 Các lý do khác *)
Trùng lịch thi **			Không có lịch thi **
Nội dung lý do khác *: 	
Danh sách học phần **:
	TT
	Tên học phần
	Ghi chú

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	
	…………., ngày ……. tháng …….. năm ……..
NGƯỜI ĐỀ NGHỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)













GIẤY YÊU CẦU ĐĂNG KÝ THI LẠIKT&ĐBCL-SV-03


I. THÔNG TIN CHUNG:
	1. Học kỳ *
	: ……………………………………
	2. Loại thi *
	:  Thi lần 1                 Thi lại

	3. Họ và tên *
	: ……………………………………
	4. Mã số SV *
	: ………………………………

	5. Điện thoại *
	: ……………………………………
	6. Email *
	: ………………………………


II. ĐỀ NGHỊ ĐĂNG KÝ THI: 
 Trùng lịch thi lại            Lỗi tra cứu trên website 	 Khác hệ, loại hình đào tạo
Thi không theo kế hoạch			 Các lý do khác
Nội dung lý do khác *: ……………………………………………………………………
Danh sách học phần ĐĂNG KÝ THI:
	TT
	Tên học phần
	Ghi chú

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	
	…………., ngày ……. tháng …….. năm ……..
NGƯỜI ĐỀ NGHỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)













GIẤY YÊU CẦU HOÃN THIKT&ĐBCL-SV-04


I. THÔNG TIN CHUNG:
	1. Học kỳ *
	: ……………………………………
	2. Loại thi *
	:  Thi lần 1                 Thi lại

	3. Họ và tên *
	: ……………………………………
	4. Mã số SV *
	: ……………………………

	5. Điện thoại *
	: ……………………………………
	6. Email *
	: ……………………………


II. ĐỀ NGHỊ HOÃN THI DO:  Trùng lịch thi                         Đi viện hoặc có y/c của bác sĩ             
 Nhiệm vụ Nhà trường giao                    Lý do khác
Nội dung lý do khác: ……………………………………………………………………...
Danh sách học phần HOÃN THI:
	TT
	Tên học phần
	Ghi chú

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	
	…………., ngày ……. tháng …….. năm ……..
NGƯỜI ĐỀ NGHỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)















GIẤY YÊU CẦU HỦY ĐĂNG KÝ THI LẠIKT&ĐBCL-SV-05


I. THÔNG TIN CHUNG:
	1. Học kỳ *
	: ……………………………………
	2. Loại thi *
	: Thi lại

	3. Họ và tên *
	: ……………………………………
	4. Mã số SV *
	: ………………………………

	5. Điện thoại *
	: ……………………………………
	6. Email *
	: ………………………………


II. ĐỀ NGHỊ HỦY ĐĂNG KÝ THI LẠI: 
	
	 Đạt điểm HP sau khi phúc khảo
	 Điều chỉnh điểm thường kỳ (quá trình)

	
	 Hủy đăng ký thi lại để học lại
	 Lý do khác


Nội dung lý do khác: ……………………………………………………………………….
Danh sách học phần HỦY ĐĂNG KÝ THI LẠI:
	TT
	Tên học phần
	Ghi chú

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	
	…………., ngày ……. tháng …….. năm ……..
NGƯỜI ĐỀ NGHỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)















GIẤY YÊU CẦU CUNG CẤP, ĐIỀU CHỈNH, BỔ SUNG KẾT QUẢ HỌCTẬPKT&ĐBCL-SV-06


I. THÔNG TIN CHUNG:
	1. Học kỳ *
	: ……………………………………
	
	

	2. Họ và tên *
	: ……………………………………
	3. Mã số SV *
	: …………………………………

	4. Điện thoại *
	: ……………………………………
	5. Email *
	: …………………………………


II. ĐỀ NGHỊ CUNG CẤP HOẶC ĐIỀU CHỈNH BỔ SUNG KẾT QUẢ HỌC TẬP, DO: 
Xem kết quả học tập ( Lỗi tra cứu trên website  Lý do khác*)                                       
Điều chỉnh, bổ sung: Điểm thường kỳ **Điều chỉnh, bổ sung: Điểm thi **
Nội dung lý do khác*: ……………………………………………………………………
Danh sách học phần **:
	TT
	Tên học phần
	Ghi chú

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	
	…………., ngày ……. tháng …….. năm ……..
NGƯỜI ĐỀ NGHỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)














GIẤY  YÊU CẦU CẬP NHẬT TÀI KHOẢN NGÂN HÀNGTCKT-SV-01


I. THÔNG TIN CHUNG:
	1.1. Họ và tên *
	: …………………………………
	1.2. Mã số SV *
	: ………………………………

	1.3. Điện thoại *
	: …………………………………
	1.4. Email *
	: ………………………………


II. ĐỀ NGHỊ CẬP NHẬT TÀI KHOẢN NGÂN HÀNG:
- Đề nghị:
 Cập nhật thêm mới tài khoản                              Cập nhật thay đổi tài khoản                         
Lý do: ………………………………………………………………………………………
- Thông tin tài khoản ngân hàng cần cập nhật hoặc thêm mới:
+ Chủ tài khoản*: 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


+ Số tài khoản*: 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


+ Tên ngân hàng*: …………………………………………………………………………
+ Ghi chú: ………………………………………………………………………………….
	
	……………, ngày …… tháng …… năm ……..
NGƯỜI ĐỀ NGHỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)














GIẤY YÊU CẦU ĐỐI CHIẾU CÔNG NỢTCKT-SV-02


I. THÔNG TIN CHUNG:
	1.1. Họ và tên *
	: …………………………………
	1.2. Mã số SV *
	: …………………………………

	1.3. Điện thoại *
	: …………………………………
	1.4. Email *
	: …………………………………


II. ĐỀ NGHỊ ĐỐI CHIẾU CÔNG NỢ:
- Học kỳ đề nghị đối chiếu công nợ*: 		
- Khoản công nợ đã nộp (theo thông tin trên hóa đơn (biên lai)*:
	+ Số tiền nộp*
	: …………………………………
	Ngày nộp tiền*
	: ……/……/………(dd/mm/yyyy)


+ Nơi nộp tiền*:            Nộp tiền tại ngân hàng AGRIBANK theo hình thức BILLPAYMENT	
 NỘP TIỀN MẶT tại trường               Nộp tiền tại ngân hàng theo hình thức CHUYỂN KHOẢN                       
+ Nộp tiền vào số tài khoản của Nhà trường*:
 1420201007037 (Cơ sở Hà Nội)    114000059805 (Cơ sở Nam Định)
- Đề nghị cập nhật (xóa / trừ) công nợ*: 	
	 Học phí - Học kỳ
	 Học phí - Tín chỉ
	 Phí - Thi lại
	 Phí - Phúc khảo

	 Phí - Vệ sinh giảng đường học kỳ ….
	 Phí – Bảo hiểm y tế đầu năm học

	 Tất cả các khoản
	 Khoản khác ………………………………………


- Lý do: 	
	
	……………, ngày …… tháng …… năm ……..
NGƯỜI ĐỀ NGHỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)





Ghi chú: Sinh viên nộp 01 bản photocopy hóa đơn (biên lai) cùng yêu cầu này







GIẤY YÊU CẦU CHI TRẢTCKT-SV-03


I. THÔNG TIN CHUNG:
	1.1. Họ và tên *
	: …………………………………
	1.2. Mã số SV *
	: …………………………………

	1.3. Điện thoại *
	: …………………………………
	1.4. Email *
	: …………………………………


II. ĐỀ NGHỊ CHI TRẢ:
 Học bổng                     Kinh phí hỗ trợ học tập                     Khác                    
Lý do*: 	
Giấy tờ kèm theo (nếu có): 	
	
	……………, ngày …… tháng …… năm ……..
NGƯỜI ĐỀ NGHỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)





















CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAMQPAN-SV-01


   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ĐƠN XIN TẠM HOÃN 
MÔN HỌC GIÁO DỤC QUỐC PHÒNG AN NINH
	Kính gửi:
	- Ban Giám hiệu Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp;

	
	- Trung tâm Giáo dục Quốc phòng và An ninh

	
	


Họ và tên : 	 Mã sinh viên:	
Sinh ngày : 	 Số điện thoại  :	
Lớp:…………………Khóa: ……………………………………….Nơi sinh:…………………….
Hiện tại em có kế hoạch học tập môn học Giáo dục quốc phòng - An ninh, đợt học từ ngày……/…../…..đến ngày……/…../…..
Em làm đơn này kính mong Nhà trường cho em được tạm hoãn học các học phần:
	STT
	Tên học phần
	Số tín chỉ
	Tình trạng học phí
(Đã nộp/chưa nộp)
	Số tiền đã nộp
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	
	



Lý do xin tạm hoãn:………………………………………………………………………………
Các giấy tờ nộp kèm đơn xin tạm hoãn môn học Giáo dục Quốc phòng- An ninh
1………………………………………………………………………………………………………………………………
2………………………………………………………………………………………………………………………………
Em xin được học bù theo kế hoạch của Nhà trường và hoàn thành việc đóng học phí các học phần còn thiếu theo quy định. Em cam kết sẽ chấp hành mọi nội quy, quy định của Nhà trường.
Em xin trân trọng cảm ơn./.
	
TT GDQP&AN                                  CVHT
	…., ngày ….. tháng ….. năm 20…..
Người làm đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)
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QPAN-SV-02


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ĐƠN XIN MIỄN 
MÔN HỌC GIÁO DỤC QUỐC PHÒNG AN NINH
	Kính gửi:
	- Ban Giám hiệu Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Công nghiệp;

	
	- Trung tâm Giáo dục Quốc phòng và An ninh

	
	


Họ và tên : 	 Mã sinh viên:	
Sinh ngày : 	 Số điện thoại  :	
Lớp:…………………..Email: ……………………………………  Nơi sinh:…………………….
Em làm đơn này kính mong Nhà trường cho em được miễn học các học phần của môn học Giáo dục Quốc phòng và An ninh.
Lý do xin miễn: Em đã được cấp:
□ Chứng chỉ Giáo dục Quốc phòng và An ninh
Nơi học:………………………………………………………………………………….
□ Giấy chứng nhận sĩ quan dự bị
Nơi học:………………………………………………………………………………….
□ Bằng tốt nghiệp do các trường quân đội, công an cấp
Nơi học:………………………………………………………………………………….
(Có Bản photo công chứng kèm theo)
Em cam kết sẽ chấp hành mọi nội quy, quy định của Nhà trường.
Em xin trân trọng cảm ơn./.
	
TT GDQP&AN                                  CVHT
	…., ngày ….. tháng ….. năm 20…..
Người làm đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)




1

1





	DANH SÁCH SINH VIÊN ĐĂNG KÝ GIẤY GIỚI THIỆU THỰC TẬP

	LỚP:…....................................................

	TT
	Học kỳ
	Mã SV
	Họ đệm
	Tên
	Email
	Điện thoại
	Nơi làm việc
Tên cơ quan/ Đơn vị đăng ký thực tập tốt nghiệp
(Đề nghị không viết tắt)
	Địa chỉ làm việc
Địa chỉ cơ quan/ Đơn vị đến thực tập tốt nghiệp
	Thực tập từ ngày
	Thực tập đến ngày

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	……….,ngày……..tháng……..năm…………..

	KHOA CHUYÊN MÔN
	CVHT/GV HƯỚNG DẪN
	Người lập biểu
(Ký, ghi rõ họ tên)
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