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S4 hiéu: QT.TTTN-CK

i X
SREEERSS Lan ban hanh: 01

‘er’c(uJ . S | Ngay ban hanh: 24/4/2017
QUY TRINH LAM HO SO PI THUC TAP

TOT NGHIEP S trang: 05/05

1. MUC PiCH

Quy trinh nay thé hién cach thirc thuc hién lam hd so di thuc tap tot nghiép cua
sinh vién; Nham néang cao hiéu qua cua céc dot thuc tap, qua d6 nang cao chat lugng
dao tao cho sinh vién.

2. PHAM VI AP DUNG

- Pham vi 4p dung: Cac don vi co td chuc dao tao cua truong Dai hoc Bach khoa —
DPbHQG HCM.

- Déi tugng ap dung: Sinh vién, Phong Gido vy, B6 mén, can bd hudng dan.

3. PINH NGHIA

Thuce tap tdt nghi€p 1a mdt moén hoc bt budc theo chuong trinh dao tao cua
Truong Pai hoc Bach khoa. Thoi gian thuc tap 02 thang, dgt chinh thirc la dot he, con
lai la cac dgt khac trong hoc ky.

3. TAI LIEU THAM KHAO

- Theo Q}ly ché dao tao Truong Pai hoc Bach khoa — PHQG-HCM.
- Theo ke hoach di thuc tap cta Truong PH Bach khoa — PHQG-HCM.

4. THUAT NGU, PINH NGHIA VA CHU VIET TAT

PDT: Phong dao tao

GVK: Giao vu Khoa

BM: B0 moén

BGH: Ban Giam hiéu

TCHC: Phong T6 chirc Hanh chinh
KHTC: Phong Ké hoach Tai chinh
TT: Thuyc tap

CBHD: Can b huéng dan

5. NQI DUNG
5.1 Luu db
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' ) P.Pao tao
| Cung cép danh séch sinh vién di thyc tap
| (1)
P.GVK
G(ri danh sach sinh vién di thyc tap vé Bd mén

i

svdienmiulylich . | Taphop . Chuyén Phong TC-HC ~ Chuyén CBHD mang dén
déng dau i cong ty

i kV

Bo mén
| Soan cdng vin lién hé thyc tap
| (4)

v

B mén
Gri dit liéu, théng tin cong ty SV di thye tap
(5)
P.GVK
Soan céng van + téng hop thong tin SV di thyc tap
gui P.Dao tao
(6)
P.GVK
Nhén quyét dinh di thyrc tap gtri vé cac BM
(7)

T8 chire va dua SV di thyc tap
(8)

B mén
Thu nhén béo cédo thirc tap;
Gtri thu cdm on

©)

Gido vién, BM, P.GVK
. Nhap diém thuc tép online trén web
‘, (10)

v

| BY mén
| In bang diém va nop diém thyc tap vé Khoa
; (11)

v

| P.GVK
! Tong hop diém va ndp 1én P.Dao tao
| (12)

v

P.GVK i
Lam thi tuc thanh toan cho can bé ngoai ,g
(13)

v

/ 3

| Kétthuc |

X /
/£
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5.2 Mo ta:

STT Céng viée N¢i dung Be phan Bitu méu
’ thuce hién lién quan
1) | Cung cap danh sach | Phong dao tao cung cép danh - P.Pao tao
sinh vién di thuc tap | sach sinh vién di thyc tép.
2) | Gui danh sach sinh | Phong Gido vu Khoa thong bao | - P.GVK.
vién di thyc tap va guri danh sach sinh vién di - B0 moén
thuc tap vé Bd mén lién quan.
Dién Ly lich thuc | Sinh vién dién mau ly lich thuc | - Sinh vién. BMO1-
tap tap giri BO mon TTTN.CK
Chuyén 1én Khoa | B6 mén tap hop ly lich chuyén | - B mon
3) trinh lfy lén Khoa trinh BCN Khoa ky.
Chuyén 1én Phong | B mon trinh Phong TC-HC - B moén
TC-HC déng dau dong dau 1y lich thuc tap va
chuyén CBHD mang dén cong
ty.
4) | Lién h¢ thyc tap cho | B mon soan cong van lién hé - B0 mo6n BMO02-
sinh vién thuc tap gui dén cong ty TTTN.CK
5) | Cung cép dir liéu B6 mon gui dir li€u, thong tin - B0 mon. BMO03-
thong tin di thuc tip | cong ty sinh vién di thuc tip vé | - P.GVK TTTN.CK
Giao vu Khoa.
6) | Soan cong van + Khoa soan cong van + tong hop | - P.GVK
thong tin SV di TT | thong tin SV di thuc tap (tén
cong ty, dia chi, tétn CBHD),
guri P.Dao tao ra quyét dinh
thanh 1ap doan thuec tap.
7) | Nhan quyét dinh Khoa nhan quyét dinh thanh lap | - P.GVK
thanh 1ap doan thuc | doan thuc tap tir P.Dao tao va - BO mon
tap guri vé Bo mon 01 ban, P.GVK
luu 01 ban.
8) T chire va dua sinh | BO mon, GV huong dan phu - BO mdn
vién di thue tap trach t6 chirc cho sinh vién di - GV hudng dan.
thuc tap (kem theo dé cuong - SV
thuc tap cua tirng B mon).
9) | Thu nhan bao cao; - B0 moén sé thu nhan bdo cdo | - BO mon
Guri thu cam on thuce tap cia sinh vién. - GV.
- B6 mén giri thu cam on dén
cong ty nhan SV thuec tap.
- GV chdm diém ndop Bo mon.
10) | Nhap diém thuc tdp | - B mon nhap diém chuyén - Gido vién
online trén web nganh riéng. - P.GVK
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- P.GVK nhép diém chuyén - BO moén
nganh KTCT.
- BO mon s€ cir 01 CB phu
trach nhap diém thuc tap cta
SV online trén web.
11)| Nop diém thuc tdp | In bang diém thuc tap va np vé | - BOmén
Khoa
12) | Tong hop diém P.Giao vu Khoa sé& tong hop - P.GVK
diém va nop 1én Phong Pao tao
13) | Thanh toan kinh phi | B6 mén cung cép danh sach can | - Bo moén
can bo ngoai truong | b ngoai trudng, chuyén Phong | - P.GVK
Giao vu Khoa dé 1am thu tuc
thanh toan tién cho CB ngoai
truong.
6. LUU HO SO
STT TEN HO SO HO SO
01 Coéng van + danh sach SV di thuc tap Luu tai GVK
02 Béo céo thuc tap Luu tai BO mon
03 Ly lich thuc tap SV ndp cho cong ty
04 QD thanh 1ap doan thuc tap Truong, Cong ty

7. BIEU MAU - PHU LUC PiNH KEM

7.1 Biéu miu

STT Tén biéu mau Ky hiéu File
01 | Ly lich thuc tap BMO1-TTTN.CK %
BMOl-.CK—
mauSOYEULYLICHTHI

02 Lién h¢ thuc tap cho sinh vién

BMO2-TTTN.CK

&l

BM02-TTTN.CK - Lien
he thuc tap TN.doc

03 |Miu cung cip dit liéu lam | BMO3-TTTN.CK ggg!
quyét dinh di thyc tap . CK .
cung cap d;J lieu lam (
7.2 Phu luc

Theo quy ché cta Truong DPH Bach khoa.
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