BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC MO THANH PHO HO CHI MINH

QUY TRINH
QUAN LY PANG KY MON HQOC TRUC TUYEN

(Ban hanh kem theo Quyét dinh 56 2714/0P-DHM ngay 30 thdng 12 ndm 2021 cua Truong Pai hoc Mé TP.Hé Chi Minh)

Ma hiéu : DTTT.02
Lén ban hanh  : 02
Ngay hiéu luc :01/01/2022

Pon vi phu trach Pon vi kiém tra Ban Gidm hiéu phé duyét
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M3 hiéu . DTTT.02
Quy trinh _ [Linbanhanh : 02
uan Iy dang kv mon hoc truec tuven
Q y gXy ) ’ y Ngay hiéuluc : 01/01/2022

1. Co sé phap ly:

Cin ctr ké hoach dao tao ciia Trung tAm Pao tao truc tuyén theo tirng ndm hoc dugc
Hiéu trudng phé duyét.

2. Pham vi ap dung

Quy trinh 4p dung ndi by cia Trung tAm Dao tao truc tuyén. Pon vi phédi hop 12
Trung tdm Pao tao tir xa..

3. Luu dd trinh ty cong viéc:

Trach Tri h r cBiis vika ‘ Vin ban va bidu miu Théi eian
nhiém T eong iy di kém g
Chuyén - Lich ddng ky mén | 0.5 ngay
vién TH Tiép nhén ké hoach do tao hoc tryc tuyén
Dao tao, va 1ap ké hoach déng ky -Thivi khida bidu
TT.DTTX mon hoc truc tuyén - Danh séch sinh vién
dang ky mon hoc
Chuyén s 21 ngiy
vien T8 Trién khai dang ky
Pao tao J
Chuyén 21 ngay
vién Té Huéng dén hd trg, diéu chinh ding ky
bao tao mon hoc truc tuyén
Chuyén 1 thang
vién TH Téng hop danh sach va 14ap bio cdo
Dao tao
T4 trudng ] ) 1 ngay
Tb Bao tao Kiém tra va bdo céo két
qua thuc hién cho BGD

4. Dién giai quy trinh:
4.1. Hwéng din thye hién:
Bwée 1: Lap ké hoach ding ky mén hoc

- 10 tudn trude khi hoc ky bét dAu, chuyén vién phu trach s& ldp ké hoach dang ky
mon hoc truc tuyén cua hoc ky! ,
\We




- Sau d6, chuyén vién phy trach s& phdi hop v6i Trung tdm Dao tao tir xa trién khai
cal dat trén website ding ky mon hoc truc tuyen Chuyén vién phu trach cin nim r6 thoi
gian ddng ky mon hoc va nhitng luu ¥ khéc nhdm kip thoi hd trg sinh vién trong qua trinh

dédng ky.
- Qué trinh cai ddt cAn hoan tit ding k& hoach, sau d6, chuyén vién phu trach s€
thong bo cho sinh vién bit dAu ding ky mdn hoc trén website.

Buwdc 2: Trién khai déing ky mén hoc

- Thoi gian ding ky mon hoc kéo dai trong 3 tudn. Trong thoi gian nay, chuyén vién
phu trach phai thuong xuyén theo doi dé kip thoi huéng dan, hd trg sinh vién, va xur ly cac
tinh hudng phat sinh. Ddng thdi, néu phat sinh cac tinh hudng sinh vién can thay dbi lai
thong tin dé déng ky, chuyén vién phuy trach s& phdi hop véi Trung tAm dao tao tir xa dé giai
quyét cho sinh vién.

Buéc 3: Huéng din, hd trg didu chinh diing ky mén hoc true tuyén

- Sau khi két thuc thoi gian ding ky mén hoc, trong vong 3 tudn, chuyén vién phy
trach s& tiép tuc theo doi va xu ly céc tinh hudng phét sinh. Pic biét 12 cdc tinh hudng lién
quan dén sinh vién cin thay dbi lai thong tin d& dang ky. Chuyén vién phu trach s& phébi
hop vé6i Trung tim dao tao tir xa dé giai quyét cho sinh vién.

Buéc 4: Téng hop danh sich va lap béo cdo

- Chuyén vién phu trach s& tiép nhan phiéu xac nhan d& ndp hoc phi (do sinh vién
gbi qua email) va x{r ly céc tinh hudng phét sinh (néu c6) theo Quy trinh X4ac nhén hoc phi
— Phat hoc liéu.

- Két thuc thoi gian dong hoc phi, chuyén vién phuy trdch s& tdng hop danh sach sinh
vién d& dong hoc phi.

- Lap bao céo vé sb luong sinh vién ding ky va khong ding ky mén hoc, tdng hoc
phi thu dugc. S6 liéu s€ phén chia theo khéa va nganh dao tao.

Buéc 5: Kiém tra va bio cdo két qua thye hién cho Giam déc.
- Luu trong hd so theo ddi (ban gidy va ban mém)

- B4o céo két qua thuc hién cho Ban Giam dbc

4.2. Don vi phu trach: Trung tdm dao tao trye tuyén

5. Biéu miu di kém: Khong co.

6. Phuy luc: Céc bieu mau di kém: Khong c()./.\gﬁ



