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LỜI NÓI ĐẦU 

 

Phòng Đào tạo phát hành tài liệu “Hướng dẫn Chuẩn bị đăng ký, Thực hiện 

đăng ký học, đóng/chuyển khoản học phí, Rút học phần đã đăng ký, Đề nghị trợ giúp/ 

thắc mắc/ khiếu nại về đăng ký học và đóng/chuyển khoản học phí” nhằm giúp cho tất 

cả sinh viên của trường có thể hiểu và thực hiện đúng những quy định của Trường, để 

tăng hiệu quả hoạt động đào tạo của Trường cũng như đảm bảo hoạt động học tập tốt 

cho mỗi sinh viên. 

Hướng dẫn này cũng cần thiết cho lãnh đạo các cấp Khoa, Bộ môn, Phòng 

Công tác sinh viên, các giáo viên chủ nhiệm lớp, Đội Tư vấn sinh viên, giúp hiểu rõ về 

hoạt động tổ chức đào tạo của Trường, về hệ thống thông tin sinh viên và đăng ký học 

(gọi tắt là hệ thống đăng ký học) do Phòng Đào tạo xây dựng. Trên cơ sở đó, tăng 

cường sự phối hợp giữa các cá nhân và đơn vị với Phòng Đào tạo để hoạt động của 

Trường ngày càng tốt hơn. 

 Phòng Đào tạo yêu cầu tất cả sinh viên chính quy theo hệ thống tín chỉ tại 

trường phải tuân thủ nghiêm túc các quy định của Trường và tìm hiểu kỹ lưỡng hướng 

dẫn này.  

Từ lần đăng ký học học kỳ 1 năm học 2012-2013 trở đi, Phòng Đào tạo tạo 

trước dữ liệu đăng ký đối với các học phần trong học kỳ theo thiết kế của chương trình 

đào tạo, trừ các học phần: ngoại ngữ, thực hành, thí nghiệm, thực tập, cho các sinh 

viên chưa hết thời gian cơ bản của khóa học mà ngành học chỉ có 1 lớp ở mỗi khóa, 

hoặc các sinh viên chưa hết thời gian cơ bản của khóa học và đã ủy quyền cho Phòng 

Đào tạo xếp lớp ngẫu nhiên. 

Phòng Đào tạo cám ơn sự đóng góp của cá nhân, các đơn vị quan tâm và mong 

muốn có sự hợp tác để nâng cao chất lượng hoạt động tổ chức, quản lý đào tạo. Ý kiến 

đóng góp xin gửi đến email: 

 phongdt.dhbk@dut.udn.vn hoặc p.daotao.dky@dut.udn.vn 

 

 Trong tài liệu này, website được hiểu là website đăng ký học của trường Đại 

học Bách Khoa: 

http://tinchi.dut.udn.vn 

 

 

 

 

mailto:phongdt.dhbk@dut.udn.vn
mailto:p.daotao.dky@dut.udn.vn
http://tinchi.dut.udn.vn/
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1. CÁC GIAI ĐOẠN TỪ KHI CHUẨN BỊ ĐĂNG KÝ HỌC ĐẾN KHI 

THI KẾT THÚC HỌC PHẦN 

Theo thời gian, từ khi chuẩn bị đăng ký học đến khi thi kết thúc học phần, gồm 

các giai đoạn: từ (A) đến (E), như sau: 

 

Ký 

hiệu 

Giai 

đoạn 
Đặc điểm giai đoạn, công việc thực hiện 

(A) 
Chuẩn 

bị 

 Phòng Đào tạo phát hành, bổ sung tài liệu về quy định áp dụng 

trong học kỳ, lịch học vụ, thời khóa biểu dự kiến, hướng dẫn. 

 Sinh viên phải tìm hiểu và nắm rõ thông tin liên quan trong tất cả 

các tài liệu do PĐT phát hành. SV phải xem phần “Chương trình 

đào tạo” ở website để biết các học phần cần học và tiến độ học tập 
và phải lập kế hoạch đăng ký học cho bản thân. 

 

(B) 

Đợt 

đăng 

ký 

chính 

 Trừ SV bị ốm hoặc tai nạn phải trở lại học tập muộn, tất cả SV 

khác phải tự đăng ký học (thực hiện qua mạng Internet).  

 Giai đoạn đăng ký chính được chia thành 3 khoảng thời gian: 

 Đăng ký các lớp HP ghép thành nhóm cơ bản (I), gọi tắt là 
“đăng ký theo nhóm”; 

 Đăng ký các lớp HP được mở cho các ngành trong cùng khóa 
(II), gọi tắt là “đăng ký theo khóa”; 

 Đăng ký các lớp HP mà SV toàn trường có thể học chung (III), 
gọi tắt là “đăng ký toàn trường”; 

 (I): SV chỉ cần chọn nhóm sẽ đăng ký các HP lý thuyết được ghép 

thành nhóm cơ bản. Đối với các HP khác: ngoại ngữ, thực hành, 

thí nghiệm, đồ án thì bạn phải chọn đăng ký từng HP riêng lẻ). Các 

HP không đủ điều kiện học thì bạn không thể đăng ký được.  

 (II) và (III): SV chọn đăng ký thêm các lớp HP có thời khóa biểu 

phù hợp để học vượt, cải thiện, học lại. 

 Trong giai đoạn (B), SV toàn quyền thực hiện đăng ký / hủy đăng 

ký học phần thông qua website. 

 Từ lần đăng ký cho học kỳ I /2012-2013 trở đi, PĐT sẽ sắp trước 

lịch học các HP lý thuyết đúng tiến độ và đủ điều kiện học cho các 

SV thuộc các ngành mà mỗi khóa chỉ có 1 lớp sinh hoạt và các SV 
đã ủy quyền đăng ký. 

(C) 

Hiệu 

chỉnh 

đăng 

ký học 

 Đây thực chất là khoảng thời gian kéo dài thêm của “đăng ký toàn 

trường”. 

 SV tự thực hiện đăng ký thêm hoặc hủy bớt HP đã đăng ký; 

 

(D) 

Rút 

học 

phần 

 Trong vòng 3 ngày đầu của tuần thứ 3 (theo lịch) của học kỳ chính, 

SV tự thực hiện đăng ký thêm hoặc hủy bớt HP đã đăng ký;  
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Ký 

hiệu 

Giai 

đoạn 
Đặc điểm giai đoạn, công việc thực hiện 

(E) 

Đóng 

học phí 

& học 

bình 

thường 

& thi 

 Đóng học phí: Lịch và phương thức đóng học phí, chính sách của 

Trường cho SV có hoàn cảnh đặc biệt hoặc gặp biến cố trong quá 

trình học được hoãn đóng học phí, sẽ được  thông báo cụ thể trước 
mỗi học kỳ; 

 SV không đóng học phí đúng quy định của Trường sẽ bị hủy bớt số 

học phần đã đăng ký, bị trừ điểm rèn luyện của học kỳ, nếu số tín 

chỉ còn lại không đủ số tín chỉ tối thiểu thì bị buộc ngừng học tạm 

thời. 

2. CÁCH THỨC TỔ CHỨC CÁC LỚP HỌC PHẦN 

2.1. Tổ chức lớp học phần trong học kỳ chính 

2.1.1. Các lớp học phần mở chính khóa 

Trong mỗi học kỳ chính, căn cứ vào các yếu tố: chương trình đào tạo, số lượng 

sinh viên có nhu cầu học, cơ sở vật chất và nhân lực, Trường tổ chức “các lớp học 

phần chính khóa”. Đối với mỗi ngành mỗi khóa, ở mỗi học kỳ chính sẽ có ít nhất 01 

“nhóm lớp học phần cơ bản” gồm có các lớp học phần mở theo kế hoạch thiết kế của 

chương trình đào tạo. Nếu số sinh viên của ngành thuộc một khóa cần học học phần 

đúng tiến độ thiết kế lớn hơn số chỗ cho phép của phòng học thì số nhóm cơ bản > 1.  

 Tổ chức các lớp học phần chính khóa tạo thành “nhóm lớp học phần cơ bản” 

cho học kỳ X của một ngành nào đó, có thể được minh họa như sau: 

- Chương trình đào tạo của ngành A ở học kỳ X như dưới đây: 

Học kỳ  (X-1) Học kỳ X Học kỳ (X+1) 

........ 

........ 

........ 

 

Tên học phần Điều kiện ràng buộc 

........ 

........ 

........ 

 

H.phần lý thuyết 1 ĐKRB của HPLT1 

H.phần lý thuyết 2 ĐKRB của HPLT2 

H.phần lý thuyết 3 ĐKRB của HPLT2 

H.phần thực hành 1 ĐKRB của HPTH1 

H.phần thực hành 2 ĐKRB của HPTH2 

H.phần đồ án 1 ĐKRB của HPĐA1 

H.phần đồ án 2 ĐKRB của HPĐA2 

- Mỗi “nhóm lớp học phần cơ bản” của ngành này ở học kỳ X sẽ có: 

 1 lớp học phần cho Học phần lý thuyết 1; 

 1 lớp học phần cho Học phần lý thuyết 2; 

 1 lớp học phần cho Học phần lý thuyết 3; 
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 N1 lớp học phần cho Học phần thực hành 1. N1 phụ thuộc vào việc chia 

nhỏ nhóm thành nhóm con, do đặc trưng của học phần thực hành; 

 N2 lớp học phần cho Học phần thực hành 2. N2 phụ thuộc vào việc chia 

nhỏ nhóm thành nhóm con, do đặc trưng của học phần thực hành; 

 N3 lớp học phần cho Học phần đồ án 1. N1 phụ thuộc vào việc chia nhỏ 

nhóm thành nhóm con, do số giảng viên hướng dẫn đồ án; 

 N4 lớp học phần cho Học phần thực hành 2. N2 phụ thuộc vào việc chia 

nhóm thành nhóm con, do số giảng viên hướng dẫn đồ án; 

Đối với mỗi học phần lý thuyết, Trường có thể mở tăng hoặc giảm số lớp học 

phần, tùy theo số lượng SV có nhu cầu học và điều kiện thực tại cơ sở vật chất, nhân 

lực của Trường. 

Khi có nhiều “nhóm cơ bản”, SV có quyền chọn đăng ký 01 trong số các nhóm 

cơ bản. 

- Các giai đoạn đăng ký học: 

 “Đăng ký theo nhóm”: 

 Sinh viên ngành A đã học (X-1) học kỳ, khi đăng ký học cho học kỳ 

X thì trong thời gian “đăng ký theo nhóm” sẽ được ưu tiên với mức 

độ cao nhất. Chỉ có số sinh viên này mới có thể chọn đăng ký vào 

nhóm lớp học phần cơ bản mở cho ngành A ở kỳ X này; 

 Nếu chỉ có 01 nhóm cơ bản thì không có sự lựa chọn nhóm cơ bản. 

Nếu có nhiều hơn 1 nhóm thì SV chọn 1 trong các nhóm. 

 “Đăng ký theo khóa”: 

 SV khác ngành A đã học (X-1) học kỳ có thể đăng ký vào 1 trong số 

các lớp mở cho ngành A, nếu cùng học phần (hoặc là học phần thay 

thế) trong chương trình đào tạo và lớp còn chỗ. Đối với SV khác 

ngành A, học phần này có thể là: học lại hoặc học lần đầu. 

 SV ngành A cũng có thể đăng ký vào các lớp mở chính khóa cho 

ngành khác. Đối với SV ngành A, học phần này có thể là: học lại 

hoặc học lần đầu. 

 "Đăng ký toàn trường”: 

 SV các ngành khác nhau có thể đăng ký vào các lớp học phần thuộc 

chương trình đào tạo của mình, đủ điều kiện học, lớp còn chỗ. 

- Lưu ý:  

 Khoảng thời gian của giai đoạn “đăng ký theo nhóm” được chia ra để 

phân lịch đăng ký cho sinh viên theo khóa, theo khoa. Nếu đăng nhập 

vào thời gian đăng ký của khóa khác thì SV có thể bị tạm khóa tài khoản 

một khoảng thời gian nhất định (sẽ có thông báo cụ thể); 

 Khoảng thời gian của giai đoạn “đăng ký toàn trường” được chia ra để 

phân lịch đăng ký theo lớp mở chính khóa cho khóa nào. Nếu đăng nhập 

không đúng thời gian quy định thì sẽ không thể đăng ký được lớp cần; 



6 

2.1.2. Các lớp học phần mở bổ sung 

Các lớp học phần mở bổ sung (còn gọi là “lớp tăng cường”) là các lớp mở bổ 

sung khi đã vào học kỳ chính, các lớp chính khóa đã ổn định. Các lớp mở bổ sung để 

giải quyết thêm cho SV học lại/ cải thiện hoặc học vượt, khi không thể đăng ký vào 

các lớp mở chính khóa do bị xung đột kế hoạch học/ trùng thời khóa biểu. 

Lớp mở bổ sung học trong 8-10 tuần vào buổi tối, Chủ nhật. Đăng ký các lớp 

học phần mở bổ sung như đăng ký trong giai đoạn “đăng ký toàn trường”. 

2.2. Tổ chức lớp học phần trong học kỳ hè 

- Các lớp học phần mở trong học kỳ hè là có bản chất là các lớp bổ sung cuối học 

kỳ 2 để giải quyết nhu cầu học lại, học vượt của sinh viên. 

- Đăng ký lớp học phần kỳ hè được thực hiện tương tự như “đăng ký toàn 

trường” nhưng được thực hiện như sau: 

 Đợt đăng ký chính; 

 Đóng học phí sau đợt đăng ký chính. Cuối đợt đóng học phí cho đợt 

đăng ký chính này, SV nào không đóng thì bị hủy đăng ký; 

 Đợt đăng ký phụ.  

 Đóng học phí sau đợt đăng ký phụ. Cuối đợt đóng học phí này, SV nào 

không đóng thì vẫn ghi nợ và có thể bị khóa tài khoản cho đến khi thanh 

toán học phí; 

3. CHUẨN BỊ ĐĂNG KÝ HỌC 

Để chuẩn bị đăng ký học, mỗi sinh viên phải tìm hiểu kỹ lưỡng về hệ thống 

đăng ký học, tất cả các tài liệu do Phòng Đào tạo phát hành và công bố ở website. 

3.1. Hệ thống đăng ký học và đăng nhập hệ thống 

Địa chỉ website của hệ thống đăng ký học: http://tinchi.dut.udn.vn  

Hệ thống đăng ký học là hệ thống thông tin có tác dụng: hỗ trợ giao tiếp giữa 

SV và PĐT, quản lý/ cập nhật thông tin về học tập và nhân thân SV, cung cấp thông 

tin học tập của SV cho gia đình sinh viên,... 

Khi chưa đăng nhập, giao diện của hệ thống như Hình 1. Sinh viên đăng nhập 

hệ thống bằng cách truy cập website, nhập mã số sinh viên vào ô nhập [Số thẻ SV] và 

mật khẩu vào ô nhập [Mật khẩu] rồi kích nút lệnh [Đăng nhập]. 

Khi chưa đăng nhập, hệ thống cho phép xem được: 

 THÔNG BÁO ĐÀO TẠO. Thông báo chia ra các tiểu mục:  

 Thông báo chung: dành cho tất cả SV; 

 Thông báo đến lớp học phần; 

 Thông báo đến SV khóa mới; 

 Thông báo về nhận Đồ án tốt nghiệp, công nhận tốt nghiệp; 

 Thông báo đến SV thuộc khoa nào đó. 

http://tinchi.dut.udn.vn/
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 QUY CHẾ & QUY ĐỊNH  Xem các văn bản: 

 Quy chế do Bộ Giáo dục & Đào tạo ban hành 

 Quy định do Trường ban hành 

 HƯỚNG DẪN  Xem các hướng dẫn về 

 Kích hoạt & sử dụng email do Trường cung cấp; 

 Giải thích về sự kiểm soát của hệ thống đối với đăng ký học của SV; 

 Đăng ký học; 

 Giải đáp thắc mắc SV thường hỏi; 

 

 

Hình 1 - Giao diện website đăng ký học khi chưa đăng nhập 

 

 

 
Hình 2 - Giao diện website khi chọn xem Quy chế, Quy định 
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Hình 3 - Giao diện website khi chọn xem Hướng dẫn 

 

 
Hình 4 - Giao diện website khi chọn xem Giải đáp thắc mắc 

 

Khi đăng nhập thành công, giao diện hệ thống như Hình 5. Lúc này, hệ thống cho 

phép thực hiện thêm các chức năng: 

 THÔNG TIN CÁ NHÂN 

 Thông tin nhân thân; 

 Thông tin về chương trình đào tạo; 

 Lịch học & Học phí; 

 Kết quả học tập; 

 ĐĂNG KÝ HỌC 

 Xem tình trạng các lớp 

 Ủy quyền đăng ký 
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 Đăng ký 

 Xem Kết quả đăng ký tạm thời 

 Đăng ký học Anh văn nâng cao và thi Anh văn đầu ra; 

 PHẢN HỒI 

 Phản hồi với nhà trường về lớp học phần, về các bộ phận chức năng 

của Trường,  

 

Hình 5 - Giao diện hệ thống đăng ký học khi đã đăng nhập 

 

Sinh viên giao tiếp với Khoa, PĐT qua email do Trường cung cấp.  

Để đảm bảo an toàn cho tài khoản cá nhân của mình, SV cần phải: 

a. Nếu truy cập mạng bằng máy tính không phải của cá nhân mình, tắt chế độ lưu 

mật khẩu của trình duyệt web và chú ý đề phòng key-logger; 

b. Tự mình đăng ký học. Trong các trường hợp đặc biệt không thể tự đăng ký, cần 

phải cân nhắc kỹ lưỡng khi nhờ bạn đăng ký; 

c. Thoát khỏi hệ thống bằng cách kích vào nút lệnh [Thoát] trong hệ thống đăng 

ký. Nếu sử dụng máy tính công cộng, nên xóa “Internet cache” ngay sau khi sử 

dụng đăng nhập hệ thống; 

 

3.2. Xác định các học phần cần đăng ký học 

Mỗi sinh viên phải: 

 Xem “Sổ tay sinh viên” và đăng nhập website để xem lại “Chương trình đào 

tạo”, đối chiếu với kết quả học tập của mình để nắm rõ các học phần cần phải 

học trong kỳ tới. 

Thông tin “Chương trình đào tạo” có thể xem trong Niên giám đào tạo nhưng 

thông tin trong website là thông tin cập nhật và chính xác hơn so với Niên 

giám; 
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“Sổ tay sinh viên” được phát hành trước mỗi học kỳ mới, file được đặt trên 

website để sinh viên biết thông tin các lớp học phần, để chuẩn bị cho công tác 

đăng ký học; 

 Xác định học phần bản thân bắt buộc phải học lại (nếu có); 

 Xác định học phần sẽ học lại để cải thiện điểm, nếu có điều kiện; 

 Kiểm tra lại chứng minh nhân dân, thẻ sinh viên, kiểm tra thông tin tài khoản cá 

nhân đã đăng ký với ngân hàng, kiểm tra xem bản thân đã hoàn thành thủ tục ủy 

quyền cho ngân hàng chuyển học phí tự động hay chưa. 

Giáo vụ khoa, giáo viên chủ nhiệm có vai trò cố vấn trong việc lập kế hoạch 

học tập và giải quyết các thủ tục liên quan xử lý học vụ.  

3.3. Xác định nhóm để đăng ký học 

Căn cứ vào nhu cầu học của SV, PĐT tổ chức đủ số lượng lớp HP cho tất cả các 

HP có thể mở trong học kỳ. Các lớp được sắp xếp thành “nhóm cơ bản” để thuận tiện 

cho công tác tổ chức và thực hiện giảng dạy - học tập. Danh sách các nhóm cơ bản ở 

phần cuối của Hướng dẫn này. 

Để đăng ký được các HP học đúng tiến trình, mỗi SV phải chọn một trong số 

các nhóm được mở cho ngành và khóa mà mình đang học. 

Ngoài ra, mỗi SV có thể cần phải chọn đăng ký thêm lớp HP để học vượt, cải 

thiện, học lại hoặc học HP chưa học. Việc đăng ký thêm này phải được chú ý đặc biệt, 

để tránh trùng lịch thực hành, thí nghiệm, thực tập, thi. 

Khi chuẩn bị đến bước này, SV biết thời khóa biểu dự kiến của bản thân trong 

học kỳ tới. Mỗi SV nên lập ra 1 đến 2 phương án TKB cá nhân dự kiến. 

SV cần phải xem thêm Phụ lục “Sắp xếp trước lớp học”. 

Chú ý với sinh viên học các chương trình hợp tác với nước ngoài 

 SV thuộc chương trình KS Công nghệ Thông tin tăng cường Pháp ngữ, KS Kỹ 

thuật Dầu khí tăng cường Pháp ngữ, KS Xây dựng chương trình liên kết Việt-

Nhật cần phải đăng ký cùng nhóm để thuận tiện trong việc học Ngoại ngữ tăng 

cường. 

 SV thuộc: “Chương trình đào tạo Kỹ sư Chất lượng cao Việt-Pháp”, “Chương 

trình tiên tiến ngành Điện tử Viễn thông và Hệ thống nhúng”, “Chương trình 

Đặc biệt-Chất lượng cao” được học theo các lớp riêng và không phải đăng ký 

học theo hệ thống đăng ký này.  

 

3.4. Những thông tin khác 

3.4.1. Chương trình đào tạo 

Chức năng này để xem Chương trình đào tạo. 
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Hình 6 - Giao diện khi đang xem Chương trình đào tạo 

 Sắp xếp các học phần theo tiến trình thiết kế, quan hệ giữa các học phần, 

khả năng có đăng ký được từng học phần hay không, kết quả học cao nhất 

của từng học phần, học phần thay thế: được hiện chi tiết trong bảng này. 

3.4.2. Kết quả học tập 

Chức năng này để xem Kết quả học tập 
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Hình 7 - Giao diện khi đang xem Kết quả học tập  

 Thông tin về kết quả xét nhận Đồ án tốt nghiệp, công nhận tốt nghiệp chỉ 

hiển thị sau khi PĐT chạy chương trình xét và công bố kết quả; 
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3.4.3. Thông tin nhân thân 

Chức năng này để SV nhập/xem thông tin nhân thân của mình. 

 Khi chưa nhập đủ dữ liệu tối thiểu về thông tin nhân thân thì không thể thực 

hiện các chức năng khác của website; 

 Trong vòng 90 ngày phải đổi mật khẩu website. Nếu không, không thể thực 

hiện các chức năng khác của website; 

 
Hình 8 - Giao diện khi đang xem / nhập thông tin nhân thân 
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4. THỰC HIỆN ĐĂNG KÝ HỌC 

4.1. Đăng ký học các lớp mở chính khóa 

4.1.1. “Đăng ký theo nhóm” 

 
Hình 9 - Giao diện khi chuẩn bị chọn nhóm cơ bản  

 Khi làm tốt khâu chuẩn bị đăng ký, nếu học đúng tiến trình, trong khoảng 

thời gian “Đăng ký theo nhóm”, mỗi SV chỉ cần không quá 3 phút để hoàn 

thành đăng ký học. 

 Nút lệnh [Hủy đăng ký] dùng để xóa kết quả đăng ký của cá nhân trên máy 

chủ. Nút [Đăng ký] dùng để lưu thông tin đã chọn đăng ký vào máy chủ. 
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Trong khoảng thời gian đăng ký theo nhóm: 

a. SV phải chọn 1 trong số các nhóm cơ bản được PĐT tổ chức, để đăng ký học 

các lớp HP lý thuyết đúng tiến trình học được thiết kế cho chương trình đào tạo. 

Sau khi xác nhận chọn 1 nhóm nào đó, hệ thống tự động chọn tất cả các lớp HP 

lý thuyết trong nhóm mà cá nhân SV đủ điều kiện học. Thao tác thực hiện: Kích 

vào “button” nhóm muốn chọn như ở Hình 9, rồi rồi kích vào nút lệnh [Chọn 

nhóm]. Khi đó, giao diện hệ thống như ở Hình 10. 

 
Hình 10 - Giao diện hệ thống hiển thị các lớp thuộc nhóm cơ bản  

Nút lệnh [Chọn nhóm] để thực hiện chọn, nút lệnh [Close] để không chọn. Khi 

kích nút [Chọn nhóm], xuất hiện cảnh báo như Hình 11. 
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Hình 11 - Giao diện hệ thống sau khi kích nút [Chọn nhóm] 

Nếu chọn [Đồng ý], tất cả các học phần đã đăng ký/ chọn trước đó bị xóa hết và 

được thay bằng các học phần ở nhóm này. Nếu chọn [Không], không có thay 

đổi nào được thực hiện.  
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Hình 12 - Giao diện hệ thống sau khi thực hiện chọn nhóm 

Nên kích [Đăng ký] để lưu ngay thông tin đã chọn vào máy chủ. Dòng thông 

báo phía dưới bảng liệt kê các lớp học phần sẽ cho biết tình trạng đăng ký như 

thế nào, có thành công hay không. 

b. Sau khi chọn nhóm và đăng ký được các HP lý thuyết, SV chọn đăng ký thêm 

các lớp HP lý thuyết tự chọn và HP thực hành, thí nghiệm phù hợp với kế hoạch 

thời gian của mình. Các lớp HP này liệt kê tại bảng Các học phần chọn riêng lẻ.  
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Hình 13 - Giao diện hệ thống khi chọn thêm học phần riêng lẻ 

Sau khi kích vào nút lệnh [Xem] ở dòng có HP muốn chọn, các lớp HP này sẽ 

hiện ra để chọn bằng cách kích vào nút [Chọn] ở dòng lớp HP tương ứng. Phía 

dưới cửa sổ này sẽ hiện thông tin thông báo nếu lớp HP vừa định chọn bị xung 

đột thời khóa biểu hoặc kế hoạch. Kích nút lệnh [Close] để đóng cửa sổ chọn 

HP riêng lẻ. 

Nếu chọn thành công, phía dưới bảng liệt kê các lớp HP đã chọn sẽ có thông 

báo đã chọn lớp. Tuy nhiên, đây mới chỉ là thao tác chọn chứ chưa đăng ký, cần 

phải kích nút lệnh [Đăng ký] để đăng ký. 
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Hình 14 - Thao tác xóa 1 học phần và cảnh báo 

c. SV có thể thực hiện hủy bỏ đơn lẻ từng học phần đã đăng ký nói ở bước a, b và 

c nếu không muốn học. Cần cân nhắc thận trọng vì nếu muốn chọn lại thì phải 

thực hiện lại từ đầu theo bước a và b, đồng thời càng về cuối giai đoạn đăng ký 

thì càng rất khó chọn đủ số HP mong muốn; 

Thao tác: Kích vào chữ [Xóa] ở dòng có HP để hủy chọn. 

Sau khi kích [Xóa] có cảnh báo như trên Hình 14. Nếu chọn xóa một HP, tất cả các 

học phần song hành với nó cũng sẽ bị xóa theo.  

4.1.2. “Đăng ký theo khóa”, “Đăng ký toàn trường” và “Hiệu chỉnh đăng ký” 

- “Đăng ký theo khóa”: SV có thể chọn đăng ký thêm các HP được mở để học 

chung với ngành khác trong cùng khóa với mình; 
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- “Đăng ký toàn trường”: SV có thể chọn đăng ký thêm các HP được mở, 

thuộc ngành đào tạo của mình và lớp còn chỗ; 

- “Hiệu chỉnh đăng ký” là khoảng thời gian kéo dài của “Đăng ký toàn 

trường”, để PĐT và SV hiệu chỉnh đăng ký học; 

- Thao tác thực hiện và nội dung màn hình hệ thống tương tự như chọn các 

học phần riêng lẻ ở “Đăng ký theo nhóm”. 

 

Cảnh báo: Khi hết thời gian “Đăng ký theo nhóm”, không được kích vào nút lệnh 

[Hủy Đăng ký] vì sau khi làm như vậy, không thể hoặc rất khó để có được lịch học 

như mong muốn. 

 

Đăng ký dự bị trong thời gian “Đăng ký toàn trường”: 

Mặc dù trong mỗi học kỳ nhà trường mở lớp trên quan điểm làm sao cho có thể 

đáp ứng tối đa cho số SV cần học, nhưng thực tế vẫn có những SV bị trùng thời khóa 

biểu giữa lớp mở chính khóa cho khóa, ngành của mình với lớp học phần còn chỗ mà 

SV cần học lại, học cải thiện hoặc học vượt. 

“Đăng ký dự bị” cho phép SV chọn đăng ký dự bị vào lớp nào đã hết chỗ nhưng 

có lịch học phù hợp với mình. Sau đó, tùy tình hình thực tế mà Phòng Đào tạo sẽ giải 

quyết theo các phương án sau để đáp ứng nguyện vọng của SV đăng ký dự bị: 

- Chuyển lớp học phần sang học ở phòng học nhiều chỗ ngồi hơn; 

- Tách thành 2 hay nhiều lớp học phần có cùng lịch học. 

Khi đăng ký dự bị SV phải chấp nhận nguyên tắc sau đây: 

- Chỉ đăng ký dự bị được vào lớp học phần phù hợp lịch học nhưng lớp hết 

chỗ; 

- Phòng Đào tạo xếp chỗ cho SV đăng ký dự bị theo nguyên tắc ai đăng ký dự 

bị trước thì xếp trước, có thể chuyển sang lớp khác nếu phù hợp lịch học, có 

thể không phải tất cả SV đăng ký dự bị đều được xếp chỗ. 

Giao diện website khi hiện danh sách các lớp học phần và khả năng chọn đăng 

ký dự bị vào lớp, kết quả đăng ký dự bị vào lớp như minh họa trên Hình 15 và Hình 

16. 
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Hình 15 – Giao diện website cho phép khả năng chọn đăng ký dự bị 
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Hình 16 – Giao diện website sau khi đã chọn đăng ký dự bị 

4.1.3. Kiểm tra kết quả đăng ký 

Sau khi đăng ký, SV cần phải: 

a. Thoát khỏi hệ thống đăng ký học; 

b. Đăng nhập lại để xem kết quả đăng ký.  

c. In THỜI KHÓA BIỂU CÁ NHÂN dự kiến và lưu lại để dùng khi cần thiết.  
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4.1.4. Lịch học và học phí 

Xem Thời khóa biểu, học phí cần phải đóng, tình trạng đóng học phí. Khi chọn 

chức năng này, giao diện website như hình sau đây. 

 Kích vào combobox màu vàng gạch để chọn học kỳ. Kích link “Lịch thanh 

toán học phí” để biết chi tiết. Kích nút lệnh “Xem” để xem danh sách lớp. 

Kích nút lệnh “Ý kiến” để nêu ý kiến với giảng viên phụ trách lớp học phần; 

 Học phần nào còn nợ học phí thì sẽ hiện “Nợ học phí” ở cột [Nợ học phí ?]. 

 Cần phải đọc và thực hiện “Chú ý về việc chuyển khoản học phí”. 

 
Hình 17 - Giao diện khi đang xem Lịch học / Học phí 
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4.2. Đăng ký học các lớp mở bổ sung trong học kỳ chính 

Trước mỗi học kỳ chính, Trường lập kế hoạch mở các lớp chính khóa để đảm 

bảo cung ứng đủ cho tất cả SV học theo tiến độ thiết kế của chương trình đào tạo. Sau 

khi ổn định các lớp chính khóa, Trường tổ chức mở lớp bổ sung để giải quyết nhu cầu 

học cho SV học vượt, học chậm tiến độ.  

Tại mỗi thời điểm, căn cứ vào chương trình đào tạo và kết quả học tập của SV, 

nhờ công cụ quản lý Trường hoàn toàn biết nhu cầu học tối đa của SV để kịp tiến 

độ, để tốt nghiệp. Tuy nhiên, để cho việc mở lớp bổ sung ở từng học kỳ được chính 

xác, Trường tổ chức cho SV đăng ký lớp mở bổ sung theo các bước sau đây: 

4.2.1. Đăng ký nhu cầu học lớp mở bổ sung 

Để thực hiện đăng ký nhu cầu học, trong khoảng thời gian quy định SV thực hiện 

ở website như sau: 

- Đăng nhập bằng tài khoản của mình; 

- Chọn từ menu:  [Đăng ký học] / [Đăng ký nhu cầu học]; 

- Khi trang “Đăng ký nhu cầu” mở ra, như minh họa trên Hình 18, đánh dấu vào 

checkbox ở cột “Đăng ký nhu cầu” tương ứng với những học phần cần học và 

lưu lại bằng cách kích vào nút lệnh [Lưu đăng ký nhu cầu]. 

Lưu ý:  

- Không chọn những học phần đã đăng ký chính thức trong học kỳ; 

- Kích nút lệnh [Xóa tất cả đăng ký nhu cầu] sẽ xóa tất cả đăng ký nhu cầu học 

trong học kỳ; 

- Nếu cần học lại nhiều học phần thì phải cân nhắc chọn đăng ký nhu cầu những 

học phần cần phải học sớm. Tránh đăng ký nhu cầu quá nhiều vì có thể không 

thể có thời gian để học được tất cả các học phần đã đăng ký nhu cầu, do bị 

trùng lịch học; 

- Khi đăng ký nhu cầu, tổng số tín chỉ cũng được khống chế nhưng thường cao 

hơn tổng số tín chỉ cho phép đăng ký chính thức; 

4.2.2. Đăng ký chính thức vào lớp mở bổ sung 

Căn cứ nhu cầu học bổ sung của SV, tình hình thực tế của nhà trường về giảng 

viên, phòng học mà Phòng Đào tạo sẽ dự kiến mở các lớp bổ sung và công bố cho SV 

biết. Theo thông báo cụ thể của Phòng Đào tạo ở từng học kỳ, SV cần thực hiện theo 

một trong hai phương án sau: 

a. Đăng ký vào các lớp mở bổ sung:  

- SV lần lượt chọn lớp mình cần học trong số các lớp mở bổ sung để đăng ký. 

Khi đăng ký, hệ thống sẽ kiểm soát: tổng số tín chỉ, thời khóa biểu, kế hoạch 

học, điều kiện ràng buộc giữa các học phần, lớp học phần; 

b. Xác nhận dữ liệu chính thức về đăng ký vào các lớp mở bổ sung:  

- Phòng Đào tạo chuyển tất cả đăng ký nhu cầu của SV vào các lớp bổ sung dự 

kiến mở và thông báo cho SV biết các trường hợp bị trùng lịch học; 

- SV chọn giữ lại các lớp cần học nhưng không bị trùng lịch học, bỏ đăng ký các 

lớp bị trùng lịch học; 

- Phòng Đào tạo sẽ loại bỏ những trường hợp đăng ký học bị trùng lịch học mà 

SV chưa tự bỏ.  
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Ở cả 2 phương án, quá trình đăng ký được thực hiện như giai đoạn “đăng ký toàn 

trường”. Sau đó, căn cứ số lượng đăng ký thực tế, Phòng Đào tạo công bố lớp nào 

được mở chính thức. Học phí lớp bổ sung có mức cao hơn so với lớp mở chính khóa. 

 

 
Hình 18 - Giao diện khi đang Đăng ký nhu cầu học lớp mở bổ sung 
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5. RÚT HỌC PHẦN ĐÃ ĐĂNG KÝ 

“Rút học phần đã đăng ký” là khoảng thời gian kéo dài của “Đăng ký toàn 

trường”, để SV hủy lớp học phần đã đăng ký. PĐT có thể cho SV đăng ký thêm vào 

một số lớp còn chỗ.  

Ở các học kỳ chính: Trong vòng 3 ngày đầu của tuần thứ 3 kể từ đầu học kỳ, 

thông qua mạng Internet sinh viên tự thực hiện điều chỉnh rút bớt học phần trong khối 

lượng học tập đã đăng ký. Sau thời hạn này, sinh viên phải đóng học phí cho tất cả các 

học phần đã đăng ký, nếu không đi học sinh viên sẽ bị xem như tự ý bỏ học và phải 

nhận điểm F. Việc rút bớt các học phần không vi phạm khoản 4 Điều 9 của Quy định 

này và phải đảm bảo điều kiện ràng buộc logic giữa các học phần. 

Ở học kỳ hè: Sau khi đăng ký sinh viên phải đóng học phí. Sinh viên đã đăng 

ký học và đóng học phí nhưng không muốn học hoặc không thể tiếp tục học hết học kỳ 

hè thì ở 2 ngày đầu của tuần thứ 2 của học kỳ hè, có thể xin hủy học phần thông qua 

mạng Internet. Sau thời gian này, không cho phép hủy học phần kỳ hè. Đối với sinh 

viên đăng ký dự phòng để học lại các học phần ở học kỳ 2 liền trước kỳ hè nhưng đến 

tuần thứ 2 của kỳ hè vẫn chưa biết điểm, thì được xin hủy học phần đó nếu có điểm 

đạt. Sinh viên không được hoàn học phí đối với học phần xin hủy. 

6. ĐÓNG/CHUYỂN KHOẢN HỌC PHÍ 

SV khóa 06 nộp học phí trực tiếp tại Tổ Tài vụ. SV các khóa khác phải ủy 

quyền đóng học phí thông qua dịch vụ thu hộ của Ngân hàng Đông Á, trừ các lớp học 

phần được mở trong tình huống đặc biệt do Phòng Đào tạo chỉ định. 

Trừ những SV được Trường xét duyệt cho hoãn đóng học phí (thì phải đóng 

theo hạn cuối được duyệt), tất cả các SV khác phải đóng ít nhất số tiền phân bổ cho 

từng đợt đóng (học kỳ chính: 4 lần, học kỳ hè: 1 lần). 

Ngay từ giai đoạn chuẩn bị đăng ký, mỗi SV cần phải kiểm tra lại chứng minh 

nhân dân, thẻ sinh viên, kiểm tra thông tin tài khoản cá nhân đã đăng ký với ngân 

hàng, kiểm tra xem bản thân đã hoàn thành thủ tục ủy quyền cho ngân hàng chuyển 

học phí tự động hay chưa. 

Mỗi SV cần phải nộp (hoặc chuyển) tiền vào tài khoản cá nhân mình ở ngân 

hàng Đông Á và có đủ số tiền học phí quy định phải đóng + lệ phí (nếu có), trước ít 

nhất 02 ngày làm việc so với lịch chuyển khoản từng đợt mà Trường thông báo.  

Khi ngân hàng chuyển khoản học phí, SV có thể biết thông qua việc tự kiểm tra 

thấy số tiền trong tài khoản cá nhân bị giảm tương ứng với học phí phải nộp. Nếu đến 

cận ngày cuối của thời hạn chuyển khoản học phí do PĐT thông báo, mà số tiền học 

phí trong tài khoản cá nhân vẫn không được chuyển khoản cho trường, SV phải liên hệ 

trực tiếp với ngân hàng để giải quyết. Những trường hợp trục trặc do ngân hàng thì 

Trường sẽ giải quyết khi ngân hàng xác nhận do sự cố từ phía ngân hàng.  

Đối với SV chây ỳ không đóng học phí, PĐT xử lý theo đúng quy định đã 

thông báo trước mỗi học kỳ. 
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7. ĐỀ NGHỊ TRỢ GIÚP, THẮC MẮC, KHIẾU NẠI VỀ ĐĂNG KÝ HỌC 

& NỘP HỌC PHÍ 

7.1. Nguyên tắc chung 

- SV phải thực hiện nghiêm túc quy định của Trường.  

- PĐT chỉ giải quyết đề nghị trợ giúp, thắc mắc, khiếu nại liên quan đến đăng 

ký học & nộp học phí, trong khoảng thời gian PĐT quy định tương ứng đối 

với các công việc này.  

- PĐT chỉ giải quyết các phát sinh bất thường. Các trường hợp do SV không 

tuân thủ quy định sẽ không được giải quyết, SV phải chịu trách nhiệm. 

7.2. Cách thức và nội dung giao tiếp với Phòng Đào tạo khi có đề nghị trợ giúp, 

thắc mắc, khiếu nại liên quan đến đăng ký học & nộp học phí: 

- Cách thức: 

 SV gửi email (bằng email do Trường cấp) đến email chuyên trách của 

Phòng Đào tạo: p.daotao.dky@dut.udn.vn 

Email nào không đúng quy định gửi đến email nói trên sẽ bị chương 

trình tự động xóa. 

PĐT sẽ không giải quyết, không trả lời và xóa các trường hợp dùng 

email công cộng hoặc tên tác giả email vô nghĩa hoặc phản cảm, hoặc 

nội dung trình bày không rõ ràng. 

 Nếu không dùng email, SV có thể gặp trực tiếp chuyên viên xử lý công 

việc liên quan: phải trình thẻ SV và viết Phiếu đề nghị, thắc mắc gửi cho 

Chuyên viên phụ trách. 

- Nội dung: Khi cần gửi email, SV cần nêu rõ và ngắn gọn về các thông tin 

sau đây: 

 Tiêu đề email (hoặc tiêu đề phiếu đề nghị, thắc mắc); 

 Nội dung muốn trình bày; 

 Lời cuối email (lời cuối của đề nghị). 

Mặc dù email mang số thẻ SV, trong email nên viết thêm Họ tên SV và 

lớp sinh hoạt để giúp cho chuyên viên xử lý thuận tiện hơn; 

 

  

mailto:p.daotao.dky@dut.udn.vn
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PHỤ LỤC 

 

A. Sắp xếp trước SV vào các lớp học phần 

 

Từ lần đăng ký học học kỳ 1 năm học 2012-2013 trở đi, tùy tình hình thực tế 

Phòng Đào tạo có thể tạo trước dữ liệu đăng ký học đối với các học phần trong học 

kỳ theo thiết kế của chương trình đào tạo, trừ các học phần: ngoại ngữ, thực hành, 

thí nghiệm, thực tập. 

- Các sinh viên được sắp xếp:  

 Sinh viên chưa hết thời gian cơ bản của khóa học mà ngành học chỉ có 1 

nhóm lớp ở mỗi khóa; 

 Sinh viên chưa hết thời gian cơ bản của khóa học và đã ủy quyền cho 

Phòng Đào tạo xếp lớp ngẫu nhiên. 

 

- Chú ý:  

 Mỗi lần ủy quyền chỉ có tác dụng cho 1 lần đăng ký học học kỳ chính 

gần nhất; 

 Các học phần trong học kỳ theo đúng thiết kế của chương trình đào tạo 

nhưng nếu sinh viên không đủ điều kiện học sẽ không được sắp; 

 Nếu đã được sắp xếp trước một số học phần, trong giai đoạn đăng ký 

các lớp học phần ghép theo nhóm cơ bản, sinh viên phải chọn đăng ký 

riêng lẻ các học phần: ngoại ngữ, thực hành, thí nghiệm, thực tập; 

 Trong khoảng thời gian đăng ký các lớp học phần ghép theo nhóm cơ 

bản, nếu sinh viên chọn nhóm lớp học phần thì tất cả các lớp học phần 

sắp xếp trước sẽ bị xóa. 

 Nếu đã được sắp trước và cần đăng ký thêm một số học phần khác 

(không nằm trong học kỳ theo đúng thiết kế của chương trình đào tạo) để 

học lại/ cải thiện/ học vượt, sinh viên phải đăng ký riêng lẻ các học phần 

này trong khoảng thời gian: 

 “Đăng ký theo khóa”; 

 “Đăng ký toàn trường”; 

 

B. Quy định ký hiệu lớp học phần, nhóm lớp học phần  

Từ năm học 2012-2013, lớp học phần có dạng mã như sau:   

HHHHHHH kkkk mm NNA 

- HHHHHHH: là mã học phần; 

- kkkk là mã học kỳ; 

- mm là mã khóa, chỉ định lớp này mở cho khóa nào; 

- NNA là nhóm lớp. NN là chỉ nhóm cơ bản. A là chỉ nhóm con. 
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Các nhóm cơ bản các lớp học phần mở theo đúng tiến độ chương trình đào tạo: 

Khoa Ngành / Chuyên ngành Nhóm cơ bản Dự trữ 

Cơ khí 
Chế tạo máy 01, 02, 03; 

04,  

07, 08, 09 
Cơ Điện tử 05,06; 

Công nghệ Thông 

tin 
CN Thông tin 

10,11,12; 13, 15, 16 

  

  Lớp ĐB-CLC: 14; 

Cơ khí Giao thông 
Cơ khí động lực 17, 18; 

19, 21 
Kỹ thuật tàu thủy 20 

CN Nhiệt - Điện 

lạnh 

CN Nhiệt - Điện lạnh 22, 23;   
24, 26 

KT N. lượng & Môi trường 25 

Điện 
Kỹ thuật Điện 

27, 28, 29, 30; 
31,32, 36, 

37 
Lớp ĐB-CLC: 34, 35; 

KT Đ. khiển & Tự động hóa 33 

Điện tử - Viễn 

thông 
Điện tử - Viễn thông 38, 39, 40; 

41, 42, 43, 

44 

Hóa 

CN Thực phẩm 45,46; 55, 56 

CN Sinh học 48 
 

CN Vật liệu 50, 51; 53, 54 

Hóa dầu 52; 
 

Sư phạm kỹ thuật Sư phạm kỹ thuật 57   

Xây dựng Cầu 

đường 

Xây dựng cầu đường 
59, 60, 61; 

62, 65, 66 
Lớp ĐB-CLC: 63; 

Vật liệu & Cấu kiện XD 64 

Xây dựng Dân 

dụng & Công 

nghiệp 

Xây dựng DD&CN 67, 68, 69; 70, 73 

Kiến trúc Kiến trúc 71, 72; 74 

Xây dựng Thủy lợi 

– Thủy điện 

Xây dựng Công trình thủy 75, 76; 
78 

Tin học xây dựng 77; 

Môi trường 
CN Môi trường 79 

80, 82 

Quản lý môi trường 81 

Quản lý dự án 
Quản lý Dự án 83, 84; 

86 
Quản lý Công nghiệp 85 

 

Các lớp học phần mở tăng cường, mở trong kỳ phụ: có ký hiệu nhóm NN từ 91 đến 99
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