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1. MUC PiCH

Quy dinh trinh ty thuc hién bao dam viéc t6 chirc quan ly chit ché thyuc tap tdt nghiép
clia sinh vién h¢ trinh d¢ dai hoc, hinh thirc dao tao chinh quy: ¢é ké hoach, c6 chét lugng,
c6 kiém soat va duoc danh gia.

2. PHAM VI AP DUNG
2.1. Pbi twong ap dung:

Sinh vién dat trinh d6 nam tha 4, kh01 nganh ctt nhan khoa hoc; can bo quan ly,
chuyén vién, gidng vién lién quan dén viéc td chirc va thuc hién thue tap tot nghiép.

2.2. Trach nhi¢m 4p dung: T4t ca cac ca nhan va don vj truc thudc hé théng quan Ly
chét luong.
3. CAN CU PHAP LY

- Théng tu s6 08/2021/TT-BGDDT ngay 18 thang 3 nam 2021 ban hanh Quy ché dio tao
trinh d6 dai hoc;

- Cong van s6 2602/DPHDN-DT ngay 19/7/2021 cia Giam dbc Pai hoc Da Néng v& viéc
huéng dan thuc hién Quy ché dao tao trinh do dai hoc;

- Quyét dinh s 1586/QD-DHSP ngay 30/9/2021 vé viée ban hanh Quy dinh dao tao trinh dé
dai hoc, hinh thirc dao tao chinh quy.

4. TU VIET TAT VA PINH NGHIA

Chir viét tit Pinh nghia
TTTN Thuyc tap tét nghiép
bT bPao tao

KH-TC K& hoach - Tai chinh

KT&DBCLGD | Khao thi va Dam bao chét luong

CSTT Co sé thuc tap
SV Sinh vién _
i BCb Ban chi dao
GVHD _ Giang vién huéng dan
QLSV Quan ly sinh vién
o 5. NOI DUNG

5.1. Luu dd
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STT Quy trinh Hb so/Biéu miu Trich nhiém Thoi gian
1 Ban hanh Ké hoach TTTN BO1.QT.BT- 06 Phong BT Péiu hoc ky
2 Xét didu kién TTTN B02.QT.DT- 06 Phong BT | 1uan tha2 cta
hoc ky
SV.
’ Trude khi di
3 ién hé ti B03.QT.DT- ;
SV lién hé tim CSTT 03.QT.DT- 06 Khoa QLSV TTTN 3 tudn
Trudc khi di
4 an cd B04.QT.BT- 06 Kh LSV N
Phan cong GVHD Q oa QLS TTTN 2 tudn
Quyét dinh thanh l4p BO5.QT.DT- 06
BCP, T6 Céng tac; B06.QT.DT- 06 . . .
5 Quyét dinh ctir GVHD: BO7.QT.BT- 06 Phl?honff)z’._ I;L,;_ONC i( rt" di
Quyét dinh cir SV di B08.QT.PT- 06 ong 1o ehte uan
TTIN
BO8.QT.BT- 06 £
6 SV di thuc tap tai CSTT B09.QT.PT- 06 Y% Theoéilgoa‘"’h
l B10.QT.DT- 06
7 Sinh vién viét bao cao B11.QT.DT- 06 SV, GVHD | Cudi dot TTTN
g SV két thic thuc tép tai B11.QT.DT- 06 sv Theo timg
CSTT B12.QT.DT- 06 nganh
Thanh toan kinh phi, cam Phong KH-TC, Tuan ,dail t1e1’1
9 on CSTT Phone DT sau khi két thuc
i & dot TTTN
Sau ngay két
. B13.QT.DT- 06 SV, Khoa
10 I3 r ~ ) k] Id
Bao eao ket qua TTTH B14.QT.DT- 06 QISV thuc T EIN
l tuan
o N Sau ngay két
Nop diém TTTN vé Phong ., . .
11 : B15.QT.DT-
KT&DPBCLGD 5.QT.DT- 06 Khoa QLSV Ehuc ?ao ca(?
két qua 2 ngay
r z
. Sau ngay két
12 B4o céo/Luu hd so B16.QT.DT- 06 Th‘:;fgh”c thiic bao céo

két qua 1 tudn
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5.2. Dién giai

Buéc 1: Ban hanh Ké hoach TTTN

Duya trén ké hoach nam hoc, sé luong SV dang ky hoc pI}é‘m TTTN, phong Pao tao
xay dung ké hoach TTTN theo ting hoc ky (B01.QT.DT- 06), trién khai tdi sinh vién va cic
don vi lién quan.

Buée 2: Xét diéu kién TTTN

Cin ctt Quy dinh, phong PT kiém tra diéu kién TTTN cua sinh vién di dang ky hoc

phin TTTN va cong bb danh sach SV du didu kién di TTTN (B02. OT.DT- 06). Dong thoi
phong DT s& tién hanh rit tin chi cho nhitng SV khong du didu kién di TTTN.

Budc 3: Lién hé tim CSTT
- Phong DT phat hanh Gidy gi6i thidu vé Khoa QLSV (B03.0T.PT- 06).
- SV nhén gidy gidi thiéu tr Khoa QLSV va tur lién h¢ voi co s¢ thue tép. Truong

hop SV gdp kho khan trong qua trinh tim CSTT thi can bdo ngay vdi giang vién phu trach
cong tac TTTN ciia khoa dé duoc hd tro kip thoi.

- Sinh vién ndp lai gidy gidi thiéu dd cé x4c nhan cia CSTT cho Khoa QLSV. Khoa
nhap liéu 1én hé théng quéan ly dao tao (glht.ued.udn.vn), phan hé Thuc tap tt nghiép theo
dung Ké hoach TTTN.

Budc 4: Phan cong GVHD

- Céc Khoa lap danh sach phan cong GVHD ndp vé phong DT (B04.OT.DT- 06).

Buéc 5: Quyét dinh thanh lip BCP, Té cong tic; Quyét dinh cir GVHD va
Quyét dinh cir SV di TTTN

- Phong BT lam Eie nghi giri Phong T6 chitc ban hanh quyét dinh thanh lap BCP
(B05.QT.DT- 06) va quyét dinh thanh 1apTo6 Cong tac TTTN (B06.QT.DT- 06).

- Can cir danh sach khoa QLSV dé xuét, Phong DT lam dé nghi gtri Phong Té chue
ban hanh quyét dinh cit GVHD sinh vién TTTN (B07.OT.PT- 06).

- Phong PT ban hanh Quyét dinh cit sinh vién di TTTN (B08.QT.DT- 06).

- SV gap g& GVHD dé dugc hudng dan quy dinh, quy trinh TTTN.

Bwdc 6: Sinh vién thue tap tai CSTT

- SV trinh dién CSTT trudc ngay thyc tap chinh thirc tir 3-4 ngay dé CSTT sap xép,
bd tri cong viée va ngudi hudng dan cho SV.

- H6 so trinh dién CSTT gém: Quyét dinh cur di TTTN (B0S.QT.DT- 06), Pé cuong
TTTN (B09.QT.DT- 06), Phicu trich ngang thong tin SV (B10.QT.DT- 06).

- GVHD, Khoa QLSV phéi hop véi CSTT kiém soat qué trinh thwe tap ctia SV.

Buérc 7: Viét bio cdo TTTN

- Sinh vién viét bao cdo TTTN theo huéng din cia GVHD (B1! OT.PT- 06).

Bwoérc 8: Két thic dgt TTTN tai CSTT

- Hoan thién bdo cdo va xin xac nhén ciia CSTT (Lanh dao CSTT ky tén, dong du)
(B11.QT.DT- 06).

- Hoan thanh phiéu danh gi4 giri vé Khoa QLSV (B12.QT.PT- 06).
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Buwéc 9: Thanh toan kinh phi va cim on CSTT
- Khoa nhén kinh phi tir Phong KT-TC va thanh toan cho CSTT sau khi két thac dot TTTN.
- Khoa giti thu cam on hodc ti tham va cam on truc tiép cac CSTT.
- Phong DT 14p bang phan b khéi lugng gior giang TTTN cho BCD va Té cong téc.
Buéc 10: Bio cao két qua TTTN
- Khoa thanh 1ap Hoi dong ddng va danh gia két qua TTTN cta SV.
- Ho so dénh gia bao gdm: Phiéu chdm cua thanh vién Héi ddng (B13.0T.DT-06),
Phiéu tong hop di€m cac thanh vién Héi dong (B14.QT.DT-06)
Buée 11: Nop két qua TTTN vé Phong KT&PBCLGD
- Két qua bao vé thuc tap chuyén vé Phong KT&DBCLGD (B15.0T.DT-06).
Buéc 12: Bio cio va lwu hd so
- Cubi dot TTTN, khoa QLSV gii béo cdo két thic dot TTTN vé Phéng DT
(B16.QT.DT-06). Can by phu trach TTTN cta Phong DT tong hop thanh bao cdo va trinh BCD.
- Céc don vi lién quan luu hd so theo dung chirc ning va nhiém vu dugce phéan cdng.

6. BIEU MAU BAN HANH VA HO SO LUU

R . R N | e s e e
STT| M bidu miu Tén bifu miu Noilw |Hnh thirc] Thoi gian |
] - U luu
1 | BO1.QT.DT-06 | Ké hoach TTTN P.Paotao | Ban gidy 5 ndm
| 2 | BO2.QT.DT-06 | Danh sdch SV du dk TTTN P. Dao tao PDF Hé,t khoa
3 | B03.QT.DT-06 | Giay gidi thiu Khoa QLSV PDF Hé_t khéa
4 | B04.QT.DT-06 Danl}_séch phéan cong GVHD P. Dao tao PDF Hét khoa
5 | B05.QT.DT-06 | Quyét dinh thanh 1ap BCD TTTN | P.Téchic | Ban gidy | Vinhvién
6 | B06.QT.DT-06 | <! dinh thanh 1ap TO CONg e | p 4 chie | Ban gidy | Vinh vidn 47/
7 | B07.QT.DT-06 | Quyét dinh ctt GVHD P. T6 chwc | Béan giay | Vinh vién
8 | B08.QT.DT-06 | Qb cu SV di TTTN P.Paotao | Ban gidy VTph vién
9 | B09.QT.DT-06 | D& cuong TTTN Khoa QLSV | PDF | Hétkhéa
10 | B10.QT.DT-06 | Phiéu trich ngang thong tin SV Khoa QLSV PDF Hét khoa
11 | B11.QT.DT-06 | Béo cdo két qua TTTN Khoa QLSV | PDF | hamsau
_ | _tot nghiép
Phiéu danh gia két qua TTTN tai | 3 nim sau
12 | B12.QT.DT-06 CSTT Khoa QLSV PDF | it nghiép
£ % . Carras 4k 3 ndm sau
13 | B13.QT.DT-06 | Phiéu cham thanh vién Hdi dong Khoa QLSV PDF % "
; - tot nghiép
14 | B14.QT.DT-06 | Pliu tong hop diém thanh vién | -\ ooy | ppp | 3 namsau
Hoi dong tot nghiép
. . i Phong | . .z | 10nim sau
_15 E 15.QT.DT-06 | Bang ghi diém TTTN KT&DBCLGD Ban giay 4t nghié
. A % Khoa QLSV, 10 ndm sau
16 L B16.QT.DT-06 | Bao céao tong két TTTN Phong DT PDF e nghiép




