HƯỚNG DẪN GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
ĐỐI VỚI SINH VIÊN HỆ CHÍNH QUI TRƯỜNG ĐẠI HỌC HÀ NỘI
Sinh viên truy cập cổng thông tin đào tạo của trường để tải các mẫu đơn: 

· http://daotao.hanu.vn/truong-dai-hoc-ha-noi/VRF53/thu-tuc-hanh-chinh-van-ban-pho-cap.ptu
1. Giấy chứng nhận sinh viên 
Đơn vị thực hiện: Phòng Công tác sinh viên
Bước 1: Sinh viên tải đơn về máy và điền đầy đủ thông tin, sau đó in ra (giấy A4)
Bước 2: Xin xác nhận của Giáo vụ Khoa và Ban chủ nhiệm Khoa P.519C 
Bước 3: Xin xác nhận của Nhà trường tại Phòng Công tác sinh viên (P.102, nhà B) 
Bước 4: Đóng dấu tại Văn Thư - Chỉ dẫn (P.109, Nhà A.)
2. Giấy xác nhận (dùng cho sinh viên vay vốn tín dụng)
Đơn vị thực hiện: Phòng Công tác sinh viên
Bước 1: Sinh viên tải đơn về máy và điền đầy đủ thông tin, sau đó in ra (giấy A4)
Bước 2: Xin xác nhận của Nhà trường tại Phòng Công tác sinh viên (P.102, nhà B) 
Bước 3 Nộp cho Ngân hàng chính sách tại nơi cư trú
3. Mẫu đăng ký làm vé tháng xe buyt
Đơn vị thực hiện: Phòng Công tác sinh viên
Bước 1: Sinh viên tải đơn về máy và điền đầy đủ thông tin, sau đó in ra (giấy A4)
Bước 2: Xin xác nhận của Nhà trường tại Phòng Công tác sinh viên (P.102, nhà B) 
4. Mẫu đơn làm thẻ sinh viên 
Đơn vị thực hiện: Phòng Công tác sinh viên
Bước 1: Sinh viên tải đơn về máy và điền đầy đủ thông tin, sau đó in ra  (giấy A4)
Bước 2: Xin xác nhận của Giáo vụ Khoa và Ban chủ nhiệm Khoa P.519C 
Bước 3: Xin xác nhận của Nhà trường tại Phòng Công tác sinh viên (P.102, nhà B) 
5. Quy trình bảo lưu kết quả học tập
Đơn vị thực hiện: BCN Khoa, Phòng Quản lý đào tạo 
Bước 1: Sinh viên trực tiếp đăng kí xin bảng điểm tại phòng Quản lý Đào tạo P.118 nhà A, đơn xin bảng điểm trên cổng thông tin đào tạo. Có khối lượng các học phần bị điểm dưới 5.0 tính từ đầu khóa học không quá 25 ĐVHT. (nếu nợ quá 25 ĐVHT không được bảo lưu)
Bước 2: Sinh viên tải đơn xin bảo lưu về máy và điền đầy đủ thông tin, sau đó in ra, có ý kiến của phụ huynh kèm theo (giấy A4)
Bước 3: Sinh viên phải hoàn thành học phí cho tới thời điểm bảo lưu, xin xác nhận đã hoàn thành học phí vào đơn xin bảo lưu tại P. TCKT ( P.106 nhà A). Xin xác nhận không nợ sách ở thư viện Trường. 
Bước 4: Mang theo đơn xin bảo lưu (gốc) đã có ý kiến của phụ huynh, đã có xác nhận của P.TCKT, TT thư viện, bảng điểm gốc, 1 bản phô tô thẻ sinh viên, 1 bản phô tô giấy tờ làm minh chứng lý do tại sao mình xin bảo lưu (nếu giấy tờ bằng tiếng nước ngoài phải có 1 bản dịch tiếng việt kèm theo) đến VP Khoa xin xác nhận của Giáo vụ Khoa và Ban chủ nhiệm Khoa P.519C.
Bước 5: Nộp toàn bộ giấy tờ trên cho cô Thuyến  tại Phòng Quản lý đào tạo P.118 nhà A.
6. Quy trình nhập học lại sau bảo lưu
Đơn vị thực hiện: BCN Khoa, Phòng Đào tạo
Bước 1: Sinh viên viết đơn xin nhập học lại (giấy A4)
Bước 2: Xin xác nhận của Giáo vụ Khoa và Ban chủ nhiệm Khoa P.519C 
Bước 3: Nộp đơn xin nhập học lại và những giấy tờ kèm theo cho cô Thuyến tại P.Đào tạo  (P.118 nhà A )

(Cần làm thủ tục nhập học 1 tháng trước khi học kỳ và năm học mới bắt đầu)
7. Xin bảng điểm cho sinh viên Khoa Đức – Khối chính qui
· Sinh viên trực tiếp đăng kí xin bảng điểm tại phòng Quản lý Đào tạo P.118 nhà A, đơn xin bảng điểm  trên cổng thông tin đào tạo.
8. Xin chứng nhận số tiết học cho sinh viên Khoa Đức – Khối chính qui
· Giấy chứng nhận tiết học bằng tiếng Đức đăng ký qua địa chỉ mail : german@hanu.edu.vn. Khi nhận được E-mail hẹn trả giấy chứng nhận số tiết sinh viên qua P.519 nhà C để nhận. Sinh viên cần điền đủ các thông tin sau: Họ và tên, mã sinh viên, lớp, khóa, ngày tháng năm sinh, nơi sinh, xin bao nhiêu bản.
9. Thắc mắc về điểm và các vấn đề khác – Khối chính qui
· Liên hệ qua địa chỉ mail : german@hanu.edu.vn hoặc trực tiếp tại P.519 nhà C trong giờ hành chính.
Ban chủ nhiệm khoa
