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L4n ban hanh; 01

1. Don vi va cda nhan cO lién quan phdi nghién ciu va thuc hién dung cac ngi

dung cua quy trinh nay.

2. No¢i dung trong quy trinh nay cé hiéu lyc thi hanh theo si chi dao cua Hiéu

trwong Trwong Cao Pang Ky Thudt Cao Théng.

3. Méi don Vi dirgc phat 01 ban (c6 déng dau kiem soat). Cac don vi khi c6 nhu cau
bo sung thém tai liéu, de nghi Iiéﬁ hé vaoi ‘thu’ ky 1SO dé co ban odéng dau kiém soat.
C{Sm bg, vién chirc dwoc cung cap file mém trén mang noi bo dé chia sé thong tin khi

can.
NOT NHAN: (ghi rd nei nhdn réi danh dau X 6 bén canh)
X Hi¢u truéng
X Pho Hiéu truéng
X Céc don vi phong, khoa

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tinh trang sira déi S0 véi bén triwde do)

Trang

Hang muc stra doi

Tém tit ndi dung hang muc

stra doi

I. MUC PIiCH:

Nham quy dinh thdng nhat vé quy trinh thyc tap t6t nghiép, thuc tap san xuét cia
sinh vién nam tht 3 cac hé CD, CPN va tham quan tot nghiép cua sinh vién hé TC. Gilp

cho viéc thuc tap va tham quan doanh nghi€p dugc nhanh chong, qué trinh gidm sat, danh
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gia chat ché va dat hiéu qua cao.
I1. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh ndy &p dung cho tat ca céc phong, khoa, bo mén, don vi, c& nhan trong
truong. Gido vién chu nhiém, gido vién hudng din c6 nhiém vu két hop chit ché véi khoa,
bd mon thuc hién ding quy trinh, thu tuc can thiét.

I11. TAI LIEU VIEN DAN:
- Quyét dinh sb 43/2007/QD-BGDDT ngay 15/8/2007 cua bo Gido dyc va Dio v/v Ban
hanh Quy ché dao tao dai hoc va cao dang h¢ chinh quy theo hé thong tin chi.

- Quyét dinh sb 25/2006/ QD-BGDPT ngay 26/6/2006 ciia bd Gido duc va Pao viv Ban
hanh Quy ché dao tao dai hoc va cao dang hé chinh quy.

- C4c van ban do truong Cao déng Ky thuét Cao Thang ban hanh.
IV. THUAT NGU VA TU VIET TAT:

4.1 Giai thich thuat ngir:
- Thuc tap tot nghiép, thuc tap san xuét: 1a mon hoc thuc tap cudi khoa ctia sinh vién hé cao
dang va cao dang nghé, & hoc phan nay sinh vién sé& thuc hién cac cong viée thuc té tai doanh
nghiép trong thoi gian 14 6 tuan ddi voi hé cao dang va 15 tuan dbi véi hé cao dang nghé.
- Tham quan tbt nghiép : 1a hoc phén thude hoc hy 4 ctia h¢ TC, & hoc phﬁn nay sinh vién s€
duoc tham quan thuc té day chuyén san xudt, cac hoat dong san xuét kinh doanh, dich vu... &
cac doanh nghiép.
- Giang vién huéng dan : 1a gido vién duogc khoa phan cong theo chuyén mén phu hop, co
nhiém vu lén ké hoach thuc tap, dua sinh vién dén noi thuc tap, giam sat hoat dong thuc tap
cua sinh vién.
- G140 vién chu nhiém : 1a gido vién chu nhi€m hién tai cua I6p c6 sinh vién di thuc tap, co
nhiém vy thong bao cho sinh vién nhiing thong tin lién quan dén viéc thuc tap, va tong két
diém ndp cho khoa, phong dao tao.
- Cén bd huong dan : 1a can bd cua doanh nghié€p, dugc doanh nghiép chi dinh. Can bo
huéng dan c6 nhiém vu giam sat, huéng dan trong thoi gian sinh vién thuc tap tai don vi
minh.

4.2 Tir viét tat:

Chir viét tit | Dién giai

GH Giam Hiéu

Qb Quyét dinh
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P.KHCN Phong khoa hoc cong nghé
P.DT Phong Dao tao

TK Trudéng Khoa

TBM Truong bo mon

BM B0 mon

GV Giang vién

GVHD Giang vién huéng dan
GVCN Giao vién chu nhiém

BMa Biéu mau

HD Huéng dan

TQ Tham quan

TT Thuc tap

B Thiét bi

P.CTHSSV Phong Cong tac chinh tri hoc sinh sinh vién

V. NOI DUNG QUY TRINH:
5.1. Quy trinh thue tap tot nghiép, thue tip sin xuit.
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Chiu trach nhiém

Tl.l}l’c Phéi hop Cac budc thue hién Tai liéu lién quan
hién
M | GV TK Théng béo 5.1.1
P.KHCN M.01-QT.06/KHOA
TBM | _GVHD, 5.1.2
GVCN, TK Phén cong GV M.02-QT.06/KHOA
cuHp | GVCN, Cugg oP thﬁ.nfg tn 5.1.3
P.KHCN oanh nghicp M.03-QT.06/KHOA
V‘
SV dang ky 5.1.4
GVCN |  GVHD me M.04-QT.06/KHOA
GVCN, Phé duyét 515
TBM GVHD
v
5.1.6
GVHD
’ 2 M.05-QT.06/KHOA
SV PiSSTSCi/T' T6 chie di TT M.06-QT.06/KHOA
M.07-QT.06/KHOA
\ 4
Cén bd HD 5.1.7
GVHD | cua doanh Panh gia TT M.08-QT.06/KHOA
nghiép | M.09-QT.06/KHOA
v
GVCN, 5.1.8
GVHD | » 51 TBM M.11-QT.06/KHOA
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* Mo ta Quy trinh dang bang:

QT.06/KHOA

STT Coéng viéc Nguoi thue hién Quy trinh thyec hién Biéu miu
-TBM lam thong bao chuan bi di TT dén GV va SV, dua ra thoi
gian cho SV ty lién hé noi giri vé GVCN, thoi gian GVBM lién hé
va ndp danh sach cac DN nhan TT ndp vé TBM.
5.1.1 | Thong béo 9 -I:hong K_}AICN lién hé cac doanh nghiép phu hop va tong hop gt M.01-
Truong BM vé TBM lién quan. QT.06/KHOA
- BM lién hé véi cac doanh nghiép nhan SV TT.
- C4c thong tin giri vé TBM phai day du thong tin vé doanh nghi¢p
nhu tén doanh nghi€p, nganh nghé san xuat kinh doanh, dia diém,
thot gian va so 1u’0’ng nhan TT. BM tong hop va phan cong GVHD
dua theo so li¢u nay.
510 Phan cong GV Treine BM -"ljr'*u’ong IBM c}ua Yao sO hiu tongxl.lc_)'p, phan cong G,VHD :phuA hO‘p M.02-
e ruong voi chuyén mon, kinh nghiém. Moi GVHD duoc huong dan toi da | QT.06/KHOA
20SV. {t nhat 2SV/IDN
(tjr:g;% Ct?rll) -Theo su phan céng cia TBM, GVHD cung cép thong tin chi tiét vé g/l-l-ogé /KHOA
5.1.3 doanh nghiép GVHD, GVCN DN de QVCN sinh hoat thpng b_ao_ cho SV. bong thoi ho trg GVCN
giai quyet nhitng vudng mac khi sinh hoat.
A : A CAp A .z | M.O4-
- GVCN toéng hop cac thong tin cua DN tir cdic GVHD cung cap, t6 QT.06/KHOA
514 | SV dine ke chire sinh hoat 16p cha nhiém va cho SV ding ky noi thyc tap. Dong
- ang xy GVCN thoi pho bién cac quy dinh noi thyc tap va an toan noi lam viéc.

- GVCN hudng dan SV chuan bi nhiing gidy to can thiét trudc khi
di thuc tap.

Page 6 of 11




Quy trinh thiee tdp tot nghiép, thuwce tdp san xudt, tham quan tot nghiép

QT.06/KHOA

-GVCN tong hop thong tin, danh sach SV dang ky TT ndp lai TBM.

5.15

Phé duyét

TBM

Truéng BM kiém tra lai danh sach SV ding ky TT bao gdm cac
thong tin doanh nghiép, sé lugng SV ding ky TT, dia diém, thoi
gian TT phai phu hop véi thong tin ban dau. Néu can diéu chinh thi
yéu cau GVCN thyc hién lai.

Sau khi thong qua Truéng khoa duyét, BM thong bao dén GVCN,
GVHD, SV.

5.16

T6 chitc di TT

SV

Khi nhan dugc thong bao ciia b mon, SV chu dong lién h¢ GVHD
dé lam thu tuc di thuc tap. GVHD hudng dan SV lam thu tuc va dua
SV dén noi TT theo ké hoach.

M.05-
QT.06/KHOA
M.06-
QT.06/KHOA
M.07-
QT.06/KHOA

5.1.7

banh gia TT

GVHD

Trong thoi gian SV TT tai doanh nghi€p, GVHD c¢6 nhi¢m vu theo
ddi tinh hinh TT cta SV dé ¢ co sé danh gia va chim diém. dong
thoi GVHD c¢6 trach nhiém trong cac tinh hudng sau day :

-Xu 1y SV vi pham quy ché cta nha trudng va doanh nghiép, tuy
theo mirc d6 ma c6 hinh thirc xr 1y cu thé.

- Néu doanh nghiép cho SV lam nhiing cong viéc khong lién quan
dén chuyén moén, thi GVHD trao d6i v6i doanh nghiép dé SV TT
phu hop. Hoic thong bao cho TBM dé sip xép hop 1y.

M.08-
QT.06/KHOA
M.09-

QT.06/KHOA

5.1.8

Ho so

GVHD

Sau khi két thuc TT, SV sé& c6 thoi gian 1 tudn dé hoan thién bao céo
TT, sau d6 nop cho GVHD. Cham nhét 1 tuan sau khi két thuc han
nop bao cdo, GVHD phai hoan tit chAm diém va giri diém cho
GVCN. GVCN tong hop diém va nhap diém vao phan mém quan ly
diém. thong bao, niém yét diém dé SV biét két qua, in bang diém
nop vé BM va phong dao tao. BM luu hd so.

M.11-
QT.06/KHOA
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5.2 Quy trinh tham quan doanh nghiép:

Chiu trach
nhiém . . <A NPETUN
Thuc Phéi Cac buée thue hién Tai liéu lién quan
hi¢n hop
TBM GVI’:,TK’ Lap ké hoach 5.1.1
KHCN M.12-QT.06/KHOA
\4
GVCN TBM : 5.1.2
Sinh hoat SV M.13-QT.06/KHOA
Can bd v
GVCN | HD cua i 5.1.3
DN To chirc di tham quan
SV GVCN o 51.4
Nop béo cao
\ 4
A 5.1.5
H
TBM | GVCN @ M.14-QT.06/KHOA
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* Mo ta quy trinh theo dang bang:

STT

Cong viéc

Nguoi thue
hién

Quy trinh thyec hién

Biéu mau

5.11

Lap ké hoach

TBM

-Phong KHCN ho trg lién hé cadc doanh nghiép nhén sinh vién
tham quan, gui vé cho bo mén lién quan.

- TBM lap ké hoach cho SV di tham quan DN: Lép, s6 lugng
SV, GVCN, thoi gian di tham quan, tén va dia chi DN tham
quan.

M.12-QT.06/KHOA

512

Sinh hoat SV

GVCN

Theo ké hoach caa BM, GVCN sinh hoat v&i SV vé ké hoach
di tham quan. Pong thdi, GVCN sinh hoat cac quy dinh va cac
yéu cau khi di tham quan.

M.13-QT.06/KHOA

513

T6 chuc di
tham quan

GVCN

GVCN tb chirc dua SV di tham quan: thot gian, dia diém tap
trung di va dén, phuong tién di chuyén. GVCN cing véi can
b6 ctia DN huéng dan theo ddi SV trong qua trinh tham quan.

5.1.4

Nop bdo céo

SV

SV ndp bao céo tham quan trong vong 1 tudn sau khi két thuc
tham quan.

5.1.5

Ho so

TBM

GVCN cham diém, thong bdo dén SV cham nhat 7 ngay sau
han choét nop bao cdo cia SV. GVCN nop diém vé cho bo mon
va phong dao tao. TBM luu ho so.

M.14-QT.06/KHOA
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VI. HO SO
A A Do’n Vi’ ca" . e e
STT Tén ho so . Noi luu Thaoi gian luu
nhan luu
1 S6 quan 1y thuc tap tot B6 mén 6 t6 Khoa CKPL 5 nam
nghi¢p
2 S6 quan ly tham quan Bo moén 0 t0 Khoa CKBL 5 nam
doanh nghiép
VII. PHU LUC:
STT Ma sb Tén biéu miu
1 M.01-QT.06/KHOA Thong bao di TT
2 M.02-QT.06/KHOA Phan cong gido vién huéng din
3 M.03-QT.06/KHOA Danh sach doanh nghiép nhan SV thuc tap
4 M.04-QT.06/KHOA Danh sach SV di thuc tap tai Doanh nghiép
5 M.05-QT.06/KHOA Cong van lién hé thuc tap tét nghiép
6 M.06-QT.06/KHOA Cong van két thuc thuc tap tot nghiép
7 M.07-QT.06/KHOA Pon xin d6i don vi thuc tap
8 M.08-QT.06/KHOA Phiéu nhan xét thuc tap tot nghiép
9 M.09-QT.06/KHOA Phiéu theo dbi thuc tap tot nghiép
10 | M.10-QT.06/KHOA Bang diém thuc tap tot nghiép
11 | M.11-QT.06/KHOA S6 quan 1y thuc tap t6t nghiép
12 M.12-QT.06/KHOA K& hoach tham quan doanh nghiép
13 M.13-QT.06/KHOA Danh sach sinh vién tham quan doanh nghiép
14 M.14-QT.06/KHOA S6 quan 1y tham quan doanh nghiép
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