BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG
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LAn ban hanh 01
Ngay ban hanh ... [..]...

Soan thao Soat xét Phé duyét
Chirc vu Chuyén vién Truwéng phong Hiéu truéng
Chir ky
Ho va tén | Ping Thanh Hién | L& Hoang Nghiém | Phan Pinh Tuin
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THEO DOI SUA POI TAI LIEU

Vi tri

Néi dung sira doi

Ghi cha
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1. MUC PIiCH

- Pam bao diéu kién sinh vién trudc khi di thuc tap tot nghiép phai dat toi
thiéu 85% chuong trinh dao tao.

- Hu:0’ng dan t6 chirc, thuc hién viéc dua sinh vién di thyc tap t6t nghiép
nham giip cho sinh vién rén luyén ky nang nghé, tlep can cong ngh¢, quy trinh
san xut, tac phong cong nghi¢p, kj nang t6 chirc diéu hanh san xudt, diéu kién
dam bao cho to chirc san xuét, quy dinh vé mdi truong va an toan lao dong, nang
cao y thue ky luat, k¥ ning giao tiép, dam phan va lam viéc theo nhom. Gan két
giita dao tao trong nha trudng véi thuc t& ngoai x3 hoi nhim nang cao chit
lugng dao tao, dap ung nhu cau xa hoi.

2. PHAM VI AP DUNG
- Hoat dong ap dung: t6 chirc cho sinh vién di thuc tap tot nghiép.
- Doi tugng ap dung: sinh vién cao dang va dai hoc hé chinh quy.

- Trach nhiém 4p dung: cac khoa chuyén mén chiu trach nhiém chu tri, phéi
hop v61 phong Dao tao; phong Cong tac sinh vién; thyc hién quy trinh nay

3. TAI LIEU VIEN DAN, THAM KHAO

- Quyét dinh s0 2186/QD-BTNMT ngay 03 thang 10 nam 2014 cta Bo
truong Bo Tai nguyén va Moéi truong vé viéc quy dinh chtc niang, nhiém vu,

quyén han va co cau t6 chtrc cia Truong Pai hoc Tai nguyén va Moi trudng TP.
Hb Chi Minh;

- Quyét dinh s6 482/QD-TDHTPHCM ngay 04 thang 9 nim 2013 cua
Truong Dai hoc Tai nguyén va Mai truong ve viée ban hanh Quy ché hoc vu dai
hoc va cao dang chinh quy theo h¢ thong tin chi;

- Ké hoach dao tao nam hoc
4. PINH NGHIA VA CHU VIET TAT
+ DT: Phong Dao tao
+ CTSV: Cong tac sinh vién
+ GVHD: Giang vién huwéng din
+ CBQL: Can by quén ly
+ DS: Danh séach
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5. NOI DUNG QUY TRINH
5.1 Luu d6 mé ta quy trinh

Trach nhiém Noi dung Tai liéu/ biéu miu
Phong Dao tao -
[ Xét du di€u kién di thuc tap
Phong Pao tao -

Khoa chuy&n mon
Phong CTSV

Hop xét cong nhan danh

sach du diéu kién

Phong Pao tao

A 4

Soan thao quyét dinh cong
nhan DS du diéu kién

Ban Giam hi¢u

Ky QD cong
nhan

Khoa chuy&n mén/ v - Gidy gidi thiéu
Phong Hanh chinh/ || Chuan bi thu tuc hanh chinh
Co s¢ thuce tap va lién h¢ co sé thuc tap
|

) ; v

Sinh vién . .. : BM-bT-11-01
Nop don xin di thuc tap tot

Khoa chuy&n mon nghiép

Khoa chuy&n mon

\ 4

Soan thao quyét dinh cir
sinh vién di thuc tap

Ban giam hi¢u

Xem xét,
phé duvét

Khoa
mon/Bo mon

chuyén

A

Cir giang vién huéng dan
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Trach nhiém Noi dung Tai liéu/ biéu miu
Giang vién hudng - BM-DT-11-02 (Nhat ky
dan/ Sinh vién Xay dung nhat ky va dé thuc tap)
cuong thyc tap

I
Giang vién hudng y
din/ Cén bo quan 1y Sinh vién thuc tap tai co
cua co so thuc tap s&; GVHD va CBQL theo

doi danh gia

Sinh  vién/ Giang — —
vién huéng din/ Can Lam béo céo thuc tap tot
bd quan ly cta co so nghiép

thuc tap l

Giang vién hudng - . i
din bénh gia va cham diém bao
Khoa chuy&n mén c4o thuc tap cua sinh vién
Khoa chuyén mon/ v

Phong Dao tao/ [ Luu ho so ]

Trung tdm thong tin
thu vién

5.2 Dién giai luu do

5.2.1. Xét da diéu kién di thue tap

- Phong Dao tao trén quy ché hoc vu sé& to chl'rg xét du diéu kién di thuc tap
cho sinh vién. Tai thoi di€ém dang ky di thyc tap tot nghiép sinh vién phai tich
Ity du so tin chi & cac hoc phan co s& nganh va hoc dugc t61 thiéu 85% chuong
trinh.

- Phong Pao tao chil tri, Khoa chuyén mén phdi hop
5.2.2. Hop xét cong nhan danh sach da diéu kién

- Phong Dao tao gui danh sach du diéu kién 1én cac Khoa chuyén mon dé
Khoa ki€ém tra.

- T6 c}lﬁc hop H@i déng tbt nghiép dé géng nhan danh sach sjnh qvién dua va
chua du diéu kién. Néu c¢o sai sot thi phan hoi lai phong Pao tao dé kiém tra.

- Phong Pao tao 1ap bién ban hop.
5.2.3. Soan thao quyét dinh cong nhan DS di diéu kién

- Can cu Vé.O‘bién ban hop xét cong nhan DS df} diéu kién di thuc tap tdt
nghiép cua Hoi dong, Phong Pao tao soan thao quyét dinh va danh sach kem
theo trinh Ianh dao phong xem xét, duyét va trinh hi¢u truéng phé duyét
5.2.4. Ky Quyét dinh cong nhan
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- Hiéu trueng xem xét du thao QD do phong DT trinh, duyét va ky quyét
dinh khi dong y. Truong hop can chinh stra, b6 sung, QT quay lai buoc 5.2.3.
5.2.5. Chuan bi thii tuc hanh chinh va lién hé co sé thue tap

- Sinh vién dén Khoa chuyén mon va phong Hanh chinh nhéan gidy gidi
thiéu thyc tap dé lién hé voi co sé thuc tap cua minh.

5.2.6. Nop don xin di thuc tip tét nghiép

- Dua trén danh sach du dié}l kién di thyuc tép, sinh vién lién hé¢ don yi thtg:c
tap va ndp don xin di thuc tap tot nghi€p cho Khoa chuyén moén theo biéu mau
BM-bT-11-01.

5.2.7. Soan thao quyét dinh cir sinh vién di thue tip

- Khoa chuyén moén nhén don xin di thyc tdp cua sinh vién, thong ké va
soan thao quyét dinh d¢ trinh lanh dao Khoa xem xét, duyét va trinh hi¢u trudng
phé duyét.

5.2.8. Xem xét, phé duyét

- Hiéu truong xem xét du thao QD do Khoa chuyén mon trinh, duyét va ky
quyeét dinh khi dong y. Truong hop can chinh sta, bo sung, QT quay lai budc
5.2.7.

5.2.9. Cir giang vién huéng din

- Duatrén quyét dinh di ban hanh, Khoa chuyén mon phan coéng giang vién

hudéng dan cho tirng sinh vién.
5.2.10. X4y dung nhat ky va dé cwong

- Sinh vién lién hé v6i Khoa chuyén mén va Giang vién hudng dan dé lén
ké hoach va xay dung dé cuong thuc tap.

- GVHD theo ddi va hudng dan sinh vién 1ap ké hoach va 1am nhat ky thuc
tap cho tung giai doan.

5.2.11. Sinh vién thuec tap tai co sé¢; GVHD va CBQL theo d0i danh gia

- Sinh vién thuc tap ~tai co s& theo nhu ké hoach va dé cuong thuc tap da
dugc Giang vién hudng dan dong y.

- Giang vién hudng dan va can bd quan ly c6 nhiém vu theo doi va giap d&
sinh vién trong qua trinh thuc tap va viét bao cao thyc tap.

5.2.12. Lam bdo céo thuec tip tot nghiép

- Sinh Vién thue tip tai co sd va viét bao cao thuc tap tot nghiép dé ndp cho
Khoa sau khi két thuc dot thuc tap.

- Giang vién hudng dan va can bo quan 1y theo ddi, kiém tra va nhan xét
bao cédo thuc tap cua sinh vién.

5.2.13. Panh gia va chim diém bzo cao thwe tip ciia sinh vién
- Sinh vién ndp bao cao thuc tap hoan chinh cho Khoa chuyén mén.
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- Khoa phan cong giang vién chdm béo cdo thuc tip cua sinh vién.
5.2.14. Luu ho so
- Bang diém, két qua thyc tap cua sinh vién duoc Iuu gitlr tai phong Pao tao,
cac khoa dé thuc hién ché do doi véi sinh vién.

- Khoa luu bdo cao thuc tap cua sinh vién. Chon loc cac bao cao dat diém
cao chuyén cho Trung tdm thong tin thu vién cho sinh vién muon tham khao.

6. LUU HO SO
TT | Tén viin ban cén luu Trach nhiém luu Thoi gian luu
1 | Quyét dinh danh séach |- Phong Pao tao, Khoa |- DPén khi két thuc
sinh vién du va chua du |chuyén mon khoa hoc
dicu ki¢n di thyc tap - Van thu - Theo quy dinh luu
trt ho so
2 |Quyét dinh cir sinh |- Khoa chuyén mén, - Pén khi két thuc
vién di thyc tap phong Dao tao khoa hoc
- Van thu - Theo quy dinh luu
trt ho so
Don xin di thuc tap - Khoa chuyén mon - 1 nam
Nhat ky thue tap - Khoa chuyén mon - 1 hoc ky
Béo cao thuc tép - Khoa chuyén mon - Theo quy dinh cia
- Trung tam thong tin thu don vi
vién
6 |Bang diém va két qua |- Khoa chuyén mén, - Pén khi két thuc
thuc tap phong Dao tao khoa hoc
7. PHU LUC, BIEU MAU
TT M3 biéu mau Tén biéu miu
1 BM-BT-11-01 Pon xin di thuc tap t6t nghiép
2 BM-DT-11-02 Nhat ky thue tap
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