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	NGÀY CẬP NHẬT
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	KHOA CƠ KHÍ
	Số hiệu: QT.TTTN-CK

	
	
	Lần ban hành: 01

	
	QUY TRÌNH LÀM HỒ SƠ ĐI THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
	Ngày ban hành: 24/4/2017

	
	
	Số trang: 05/05



1. MỤC ĐÍCH
	Quy trình này thể hiện cách thức thực hiện làm hồ sơ đi thực tập tốt nghiệp của sinh viên; Nhằm nâng cao hiệu quả của các đợt thực tập, qua đó nâng cao chất lượng đào tạo cho sinh viên.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG
· Phạm vi áp dụng: Các đơn vị có tổ chức đào tạo của trường Đại học Bách khoa –ĐHQG HCM.
· Đối tượng áp dụng: Sinh viên, Phòng Giáo vụ, Bộ môn, cán bộ hướng dẫn.

3. ĐỊNH NGHĨA
		Thực tập tốt nghiệp là một môn học bắt buộc theo chương trình đào tạo của Trường Đại học Bách khoa. Thời gian thực tập 02 tháng, đợt chính thức là đợt hè, còn lại là các đợt khác trong học kỳ.
 
3. TÀI LIỆU THAM KHẢO
· Theo Quy chế đào tạo Trường Đại học Bách khoa – ĐHQG-HCM. 
· Theo kế hoạch đi thực tập của Trường ĐH Bách khoa – ĐHQG-HCM.

4.  THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ CHỮ VIẾT TẮT
PĐT: 	Phòng đào tạo
GVK: 	Giáo vụ Khoa
BM: 	Bộ môn
BGH: 	Ban Giám hiệu
TCHC: 	Phòng Tổ chức Hành chính
KHTC: 	Phòng Kế hoạch Tài chính
TT: 	Thực tập
CBHD: 	Cán bộ hướng dẫn

5. NỘI DUNG
5.1 Lưu đồ


5.2 Mô tả:
	STT
	Công việc
	Nội dung
	Bộ phận 
thực hiện
	Biểu mẫu liên quan

	1) 
	Cung cấp danh sách sinh viên đi thực tập 
	Phòng đào tạo cung cấp danh sách sinh viên đi thực tập.
	· P.Đào tạo

	

	2) 
	Gửi danh sách sinh viên đi thực tập 
	Phòng Giáo vụ Khoa thông báo và gửi danh sách sinh viên đi thực tập về Bộ môn liên quan.
	· P.GVK.
· Bộ môn
	

	3) 
	Điền Lý lịch thực tập
	Sinh viên điền mẫu lý lịch thực tập gửi Bộ môn
	· Sinh viên.

	BM01-TTTN.CK

	
	Chuyển lên Khoa trình ký
	Bộ môn tập hợp lý lịch chuyển lên Khoa trình BCN Khoa ký.
	· Bộ môn.

	

	
	Chuyển lên Phòng TC-HC đóng dấu
	Bộ môn trình Phòng TC-HC đóng dấu lý lịch thực tập và chuyển CBHD mang đến công ty.
	· Bộ môn.

	

	4) 
	Liên hệ thực tập cho sinh viên
	Bộ môn soạn công văn liên hệ thực tập gửi đến công ty 
	· Bộ môn
	BM02-TTTN.CK

	5) 
	Cung cấp dữ liệu thông tin đi thực tập
	Bộ môn gửi dữ liệu, thông tin công ty sinh viên đi thực tập về Giáo vụ Khoa.
	· Bộ môn.
· P.GVK
	BM03-TTTN.CK

	6) 
	Soạn công văn + thông tin SV đi TT
	Khoa soạn công văn + tổng hợp thông tin SV đi thực tập (tên công ty, địa chỉ, tên CBHD), gửi P.Đào tạo ra quyết định thành lập đoàn thực tập.
	· P.GVK
	

	7) 
	Nhận quyết định thành lập đoàn thực tập
	Khoa nhận quyết định thành lập đoàn thực tập từ P.Đào tạo và gửi về Bộ môn 01 bản, P.GVK lưu 01 bản.
	· P.GVK
· Bộ môn
	

	8) 
	Tổ chức và đưa sinh viên đi thực tập
	[bookmark: _GoBack]Bộ môn, GV hướng dẫn phụ trách tổ chức cho sinh viên đi thực tập (kèm theo đề cương thực tập của từng Bộ môn).
	· Bộ môn
· GV hướng dẫn.
· SV
	

	9) 
	Thu nhận báo cáo; Gửi thư cảm ơn
	· Bộ môn sẽ thu nhận báo cáo thực tập của sinh viên.
· Bộ môn gửi thư cảm ơn đến công ty nhận SV thực tập.
· GV chấm điểm nộp Bộ môn.
	· Bộ môn.
· GV.

	

	10) 
	Nhập điểm thực tập online trên web
	· Bộ môn nhập điểm chuyên ngành riêng.
· P.GVK nhập điểm chuyên ngành KTCT.
· Bộ môn sẽ cử 01 CB phụ trách nhập điểm thực tập của SV online trên web.
	· Giáo viên
· P.GVK
· Bộ môn

	

	11) 
	Nộp điểm thực tập
	In bảng điểm thực tập và nộp về Khoa
	· Bộ môn
	

	12) 
	Tổng hợp điểm
	P.Giáo vụ Khoa sẽ tổng hợp điểm và nộp lên Phòng Đào tạo
	· P.GVK
	

	13) 
	Thanh toán kinh phí cán bộ ngoài trường
	Bộ môn cung cấp danh sách cán bộ ngoài trường, chuyển Phòng Giáo vụ Khoa để làm thủ tục thanh toán tiền cho CB ngoài trường.
	· Bộ môn
· P.GVK
	



6. LƯU HỒ SƠ
	STT
	TÊN HỒ SƠ
	HỒ SƠ

	01
	Công văn + danh sách SV đi thực tập
	Lưu tại GVK

	02
	Báo cáo thực tập 
	Lưu tại Bộ môn

	03
	Lý lịch thực tập
	SV nộp cho công ty

	04
	QĐ thành lập đoàn thực tập
	Trường, Công ty



7. BIỂU MẪU – PHỤ LỤC ĐÍNH KÈM
7.1 Biểu mẫu
	STT
	Tên biểu mẫu
	Ký hiệu 
	File 

	01
	Lý lịch thực tập
	BM01-TTTN.CK
	


	02
	Liên hệ thực tập cho sinh viên
	BM02-TTTN.CK
	


	03
	Mẫu cung cấp dữ liệu làm quyết định đi thực tập 
	BM03-TTTN.CK
	



7.2 Phụ lục
Theo quy chế của Trường ĐH Bách khoa.


Trang 4/5

oleObject1.bin
�

�

Bắt đầu


P.Đào tạo
Cung cấp danh sách sinh viên đi thực tập
(1)



SV điền mẫu lý lịch thực tập gửi Bộ môn




Tập hợp lý lịch trình BCN ký 




Bộ môn
(3)
+


P.GVK
Gửi danh sách sinh viên đi thực tập về Bộ môn
(2)



Chuyển Phòng TC-HC đóng dấu 




Chuyển CBHD mang đến công ty 



+


Bộ môn
Soạn công văn liên hệ thực tập
(4)


Bộ môn
Gửi dữ liệu, thông tin công ty SV đi thực tập
(5)


P.GVK
Soạn công văn + tổng hợp thông tin SV đi thực tập  gửi P.Đào tạo
(6)


P.GVK
Nhận quyết định đi thực tập gửi về các BM
(7)


Bộ môn, GVHD
Tổ chức và đưa SV đi thực tập
(8)


Bộ môn
Thu nhận báo cáo thực tập;  Gửi thư cảm ơn
(9)


Giáo viên, BM, P.GVK
Nhập điểm thực tập online trên web
(10)


Bộ môn
In bảng điểm và nộp điểm thực tập về Khoa
(11)


P.GVK
Tổng hợp điểm và nộp lên P.Đào tạo
(12)


P.GVK
Làm thủ tục thanh toán cho cán bộ ngoài
(13)


Kết thúc
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ĐẠI HỌC QUỐC GIA TPHCM
            CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



TRƯỜNG ĐẠI HỌC BÁCH KHOA
                    Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


              



                                TP. Hồ Chí Minh, ngày…tháng …   năm 20 


SƠ YẾU LÝ LỊCH


SINH VIÊN THỰC TẬP TỐT NGHIỆP



Khoa Cơ khí



Bộ môn/ chuyên ngành :…………………………………………………

I/PHẦN LÝ LỊCH BẢN THÂN:


- Họ và tên sinh viên:
...............MSSV:
.............Nam  ( Nữ (⁮

-Sinh ngày……….....tháng……......năm…………… Nơi sinh:




-Nơi ở hiện nay: số nhà……………………..đường………………………………
phường (xã):



Quận (huyện):
; TP/tỉnh:
-Điện thoại:




-Nơi ở hiện nay của gia đình: số nhà…………….đường
phường (xã):



Quận (huyện):…………………………;TP/tỉnh:
………………………-Điện thoại:


- Dân tộc:
-Tôn giáo:


- Ngày vào Đoàn TNCS HCM:
Ngày vào Đảng CSVN:




- Quá trình học tập và tham gia chính trị, quân sự của bản thân (từ cấp 1 đến nay):



II/ PHẦN GIA ĐÌNH:( cha, mẹ, anh ,chị , em ruột):


		TT

		Họ và tên

		Quan hệ với sinh viên

		Tuổi

		Nghề nghiệp

		Chỗ ở hiện nay





		1

		 

		 

		 

		 

		 



		2

		 

		 

		 

		 

		 



		3

		 

		 

		 

		 

		 



		4

		 

		 

		 

		 

		 



		5

		 

		 

		 

		 

		 



		6

		 

		 

		 

		 

		 



		7

		 

		 

		 

		 

		 



		8

		 

		 

		 

		 

		 





III/ PHẦN CAM ĐOAN:


1/Tôi xin cam đoan những lời khai trên đây là đúng sự thật. Nếu có gì sai tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.


2/Tôi xin hứa thực hiện nghiêm chỉnh và đúng nội quy thực tập.



Sinh viên


(Ký tên, ghi rõ họ tên)

IV/ PHẦN CHỨNG THỰC:



Bản lý lịch này do sinh viên khai tại Trường, 

đúng lý lịch Trường đang quản lý.

          TL. HIỆU TRƯỞNG
 


 KT. TRƯỞNG KHOA CƠ KHÍ


        PHÓ TRƯỞNG KHOA

Anh



3x4
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		ĐẠI HỌC QUỐC GIA TP.HCM

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



		TRƯỜNG ĐẠI HỌC BÁCH KHOA

		Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



		

		_____________________________________________________



		               Số:…………./ĐHBK-CK

		Tp. Hồ Chí Minh, ngày       tháng      năm 



		V/v Liên hệ thực tập tốt nghiệp cho 

sinh viên

		





Kính gửi: …………………………………………………………..

Để kết hợp kiến thức học tập vào thực tế sản xuất nhằm nâng cao chất lượng đào tạo cho sinh viên, trong Chương trình đào tạo hệ (*)………………………………………....,  ngành ………………………………, thuộc Khoa …….………………………của Trường Đại học Bách khoa – Đại học Quốc gia Tp.Hồ Chí Minh có đợt thực tập tốt nghiệp tại các nhà máy, công ty và xí nghiệp sản xuất.


Vậy chúng tôi kính đề nghị Ban Giám đốc vui lòng chấp thuận cho phép Đoàn thực tập gồm …… sinh viên lớp ………………… được đến thực tập tại Quý cơ quan.:

Thời gian thực tập: 
Từ ngày …… tháng …… năm ………


đến ngày …… tháng …… năm ………

Đoàn sẽ do Ông/ Bà …………………………………, điện thoại ………………… là Cán bộ giảng dạy của trường chịu trách nhiệm quản lý.


Xin trân trọng cảm ơn sự quan tâm giúp đỡ của Quý cơ quan đối với sự nghiệp đào tạo cán bộ khoa học kỹ thuật cho đất nước.

Trân trọng kính chào./.



TL.HIỆU TRƯỞNG



TRƯỞNG KHOA CƠ KHÍ

Nơi nhận:

· Như kính gửi;

· Lưu GVK.

(*): Ghi: “ đại học chính quy / đại học Không chính quy / Cao đẳng”

PAGE  

2
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				MẪU CUNG CẤP DỮ LIỆU ĐỂ LÀM QUYẾT ĐỊNH THÀNH LẬP ĐOÀN THỰC TẬP

		STT		Mã SV		Tên SV		Tên CB hướng dẫn		Tên công ty		Địa chỉ công ty		Ngày bắt đầu		Ngày kết thúc		Khoa 		Bộ môn
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Bắt đầu

P.Đào tạo

Cung cấp danh sách sinh viên đi thực tập

(1)

P.GVK

Gửi danh sách sinh viên đi thực tập về Bộ môn

(2)

SV điền mẫu lý lịch 

thực tập gửi Bộ môn

Tập hợp lý lịch trình BCN 

ký 

Bộ môn

(3)

+

Chuyển Phòng TC-HC 

đóng dấu 

Chuyển CBHD mang đến 

công ty 

+

Bộ môn

Soạn công văn liên hệ thực tập

(4)

Bộ môn

Gửi dữ liệu, thông tin công ty SV đi thực tập

(5)

P.GVK

Soạn công văn + tổng hợp thông tin SV đi thực tập 

gửi P.Đào tạo

(6)

P.GVK

Nhận quyết định đi thực tập gửi về các BM

(7)

Bộ môn, GVHD

Tổ chức và đưa SV đi thực tập

(8)

Bộ môn

Thu nhận báo cáo thực tập; 

Gửi thư cảm ơn

(9)

Giáo viên, BM, P.GVK

Nhập điểm thực tập online trên web

(10)

Bộ môn

In bảng điểm và nộp điểm thực tập về Khoa

(11)

P.GVK

Tổng hợp điểm và nộp lên P.Đào tạo

(12)

P.GVK

Làm thủ tục thanh toán cho cán bộ ngoài

(13)

Kết thúc


