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1. MUC PiCH

Quy dinh trinh ty thuc hién bao dam viée td chirc quan ly chit ché thuc tap tot nghiép
cta sinh vién hé trinh d¢ dai hoc, hinh thirc dao tao chinh quy: ¢6 ké hoach, c6 chét lugng,

c6 kiém soé4t va duge danh gia.
2. PHAM VI AP DUNG
2.1. Pbi tuwong 4p dung:

Sinh vién dat trinh d® nam thw 4, kh01 nganh cit nhin khoa hoc; can by quan ly,
chuyén vién, gidng vién lién quan dén viéc t6 chirc va thuc hién thuc tap t&t nghiép.

2.2. Trach nhiém 4p dung: Tt ci cic c4 nhan va don vi truc thudc hé théng quan 1y

chét luong.
3. CAN CU PHAP LY

- Thong tu s6 08/2021/TT-BGDDT ngay 18 thang 3 nidm 2021 ban hanh Quy ché d4o tao

trinh d6 dai hoc;

- Cong van s6 2602/DHPN-DT ngay 19/7/2021 ctia Giam dbc Pai hoc Pa Ning vé viée

huéng dén thuc hién Quy ché dao tao trinh d9 dai hoc;

- Quyét dinh sb 1586/QD-DHSP ngay 30/9/2021 vé& viéc ban hanh Quy dinh dao tao trinh do

dai hoc, hinh thirc dao tao chinh quy.
4. TU VIET TAT VA PINH NGHiA

Chir viét tit | Pinh nghia - }
TTTN Thuc tap tét nghiép
bT . bao tao _ -
KH-TC _ Ké hoach - Tai chinh ]
i KT&DBCLGD Khao thi va Pam bao chét lugng '
B @ Co s¢ thuc tap - . _|
_ Sv Sinh vién - - -
BCD | Ban chi dao |
GVHD Giang vién huéng dan
QLSV Quan ly sinh vién -
_ 5.NOI DUNG :

5.1. Liwru do
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STT Quy trinh Hb so/Biéu miu Trich nhiém Théi gian
1 Ban hanh Ké& hoach TTTN BO1.QT.DT- 06 Phong BT Péu hoc ky
. Tué T2 ¢l
2 Xét didu kién TTTN B02.QT.DT- 06 Phong DT | 1van thir2 cia
- hoc ky
SV,
N § Trudc khi di
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Quyét dinh thanh lap B05.QT.BDT- 06
BCPB, T6 Céng tac; B06.QT.PT- 06 . . -
. : Trude k
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T A d.A t-a
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£ két qua 1 tudn
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5.2. Dién giai

Buéc 1: Ban hinh K& hoach TTTN

Duya trén ké hoach nim hoc, sb luong SV dang ky hoc phan TTTN, phong DPao tao
xay dung ké hoach TTTN theo ting hoc ky (B0O1.QT.DT- 06), trién khai t&i sinh vién va cac
don vi lién quan.

Buére 2: Xét diéu kién TTTN

Can ct Quy dinh, phong DT kiém tra diéu kién TTTN cua sinh vién da dang ky hoc
phan TTTN va cong bb danh sach SV du didu kién di TTTN (B02.QT.DT- 06). Pong thoi
phong DT sé& tién hanh rut tin chi cho nhitng SV khong dt diéu kién di TTTN.

Budce 3: Lién hé tim CSTT

- Phong BT phat hanh Gidy gi6i thiéu v& Khoa QLSV (B03.QT.DT- 06).

- SV nhén gidy gidi thiéu tir Khoa QLSV va ty lién hé véi CSTT. Trudng hgp SV
gdp kho khan trong qud trinh tim CSTT thi cAn bdo ngay vdi giang vién phu trach cong tac
TTTN ctia khoa d€ dugc hd trg kip thoi.

- Sinh vién nhép tén CSTT lén hé théng quan Iy dao tao (glht.ued.udn. Vn) ndp lai
gidy gioi thidu di c6 x4c nhén ctia CSTT cho Khoa QLSV. Khoa theo d&i va nhic nhg SV
nhép tén CSTT dung thoi gian ghi trong K& hoach TTTN.

Budc 4: Phan cong GVHD

- Cac Khoa phan cong GVHD va nhap 1én hé thong quan ly dao tao, in va ndp ban
gidy vé phong Dao tao (B04. OT.DT- 06).

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

- Phong DT lam de nghi giri Phong T chirc ban hanh quyét dinh thanh lap BCb
(BO5.QT.DT- 06) va quyét dinh thanh lapTo Cong tac TTTN (B06.QT.DT- 06).

- Can cu danh sach khoa QLSV dé xuét, Phong DT lam dé nghi giri Phong Td chuc
ban hanh quyét dinh cr GVHD sinh vién TTTN (BO7.QT.PT- 06).

- Phong DT ban hanh Quyét dinh cir sinh vién di TTTN (B0O8.QT.DT- 06).

- SV gip g& GVHD d dugc hudng din quy dinh, quy trinh TTTN.

Buée 6: Sinh vién thue tip tai CSTT

- SV trinh dién CSTT trude ngay thue tap chinh thire tir 3-4 ngay dé CSTT sap xép,
bb tri cong viéc va ngudi huong dan cho SV.

- Hb so trinh dién CSTT gom: Quyét dinh cir di TTTN (B08.OT.DT- 06), Dé cuong
TTTN (B09.QT.DT- 06), Phiéu trich ngang thong tin SV (B10.QT.DT- 06).

- GVHD, Khoa QLSV phdi hop v6i CSTT kiém soat qua trinh thuc tép cida SV.

Buérc 7: Viét bao cio TTTN

- Sinh vién viét bio cdo TTTN theo huéng dan cia GVHD (B11.QT.DT- 06).

Buée 8: Két thiic dgt TTTN tai CSTT

- SV hoan thién bdo cdo va xin xac nhén cta CSTT (Lanh dao CSTT ky tén, dong
dau) (B11.Q0T.DT- 06).

- CBHD hoan thanh phleu danh gid giri vé Khoa QLSV (B12.Q9T.PT- 06)

- GVHD danh gia Ké hoach TTTN, dé cuong thyc tdp va hd so thuc tap
(B13.QT.PT-06).
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Buwdc 9: Thanh toan kinh phi va caim on CSTT
- Khoa nhén kinh phi tir Phong KT-TC va thanh toan cho CSTT sau khi két thic dot TTTN.
- Khoa gtri thu cam on hodc tdi tham va cam on truc tiép cac CSTT.
- Phong DT 13p bang phén bd khéi lugng gi& giang TTTN cho BCP va Té cong tac.
Buéc 10: Béo c4o két qua TTTN
- Khoa thanh lap Hoi dong ddng va danh gia két qua TTTN cta SV.
- Ho so dénh gié bao gdm: Phiéu chém ciia thanh vién Hoi ddng (B14.0T.DT-06),
Phiéu tdng hop diém cac thanh vién Hoi dong (BI5.0T.DT-06).
Buéce 11: Nop két qua TTTN vé Phong KT&DBCLGD
- Két qua bao vé thyc tap chuyén vé& Phong KT&DBCLGD (B16.0T.DT-06).
Buée 12: Bio cio va luu hé so
- Cudi dot TTTN, khoa QLSV glri bao cdo két thuc dot TTTN vé& Phong DT
(B17.9T.DT-06). Can b phu trach TTTN ctia Phong DT téng hop thanh bio cdo va trinh BCD.
- Céc don vi lién quan luu hd so theo ding chirc ndng va nhiém vu duge phén cong.

6. BIEU MAU BAN HANH VA HO SO LUU

STT| M biéu mju Tén bifu miu Noilwa |Hinh thire) Thoi gian
; lwu lwu
1 | BO1.QT.DT-06 | Ké hoach TTTN P.Paotao | Bangidy | 5 nim
2 | B02.QT.DT-06 | Danh sach SV du diéu kién TTTN P. Pao tao PDF | Hétkhoa
3 | B03.QT.DT-06 | Gidy viéi thiéu Khoa QLSV | PDF | Hétkhéa
4 | BO4.QT.PT-06 | Danh sich phan cong GVHD | P. Dao tao PDF | Hétkhoa
5 | BO5.QT.DT-06 | Quyét dinh thanh 1ap BCH TTTN P. T6 chic | Ban gidy | Vinh vién
6 | B06.QT.DT-06 ,?‘Tlﬁt] dinh thanh 13p To Cong téc | | s poe | Ban gidy | Vinh vién
7 | B07.QT.DT-06 | Quyét dinh cir GVHD P. T6 chiic | Ban gidy | Vinh vién
8 | B08.QT.DT-06 | QP cir SV di TTTN P. Paotao | Ban gidy | Vinh vién
9 | B09.QT.DT-06 | P& cuong TTTN Khoa QLSV | PDF Hét khoa
10 | B10.QT.DT-06 | Phiéu trich ngang thng tin SV Khoa QLSV | PDF | Hétkhéa
11 | B11.QT.DT-06 | Béo cao két qua TTTN Khoa QLSV | PDF | >dmsau
| tot nghiép |
Phiéu d4nh gi4 két qua TTTN tai 3 nim sau
12 B12.QT.DT-06_. CSTT " | KhoaQLSV | PDF | oo nghiép
13 | B13.QT.DT-06 | Phiéu danh gia ciia GVHD KhoaQLSV | PDF | >dmsau
B | _tot nghiép
14 | B14.QT.DT-06 | Phiéu chém thanh vién Hi ddng | KhoaQLSV | PDF | >Amsau
“ tot nghiép
15 | BIS.QT.DT-06 | P ong hop diém thanh vién |y o o1 gy | ppp | 3,0dm sau
| Hgi dong tot nghi¢p
. . 42 : Phong . .z | 10 nAm sau
_16 B16.QT.DT-06 | Bang ghi diém TTTN - KT&PBCLGD Ban giay 6t nghiép
Y £ Khoa QLSV, 10 ndm sau
17 | B17.QT.DT-06 | Bao céo tong két TTTN Phong DT PDF bt nghiép
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