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Sb hiéu: BK-QT-CK-03

KHOA CO KHf :
Lan ban hanh: 02

BK
‘J QUY TRINH PI THUC T AP Ngay hiéu lyc: 01/02/2020

NGOAI TRUONG Téng sb trang: 05

1. MUC PiCH:

Quy trinh nay thé hién cach thtc thuc hién 1am hé so di thuc tip ngoai trudng
cua sinh vién; Nham néng cao hiéu qua cua cac dot thuc tap, qua dé6 nang cao chat
luong dao tao cho sinh vién.

2. PHAM VI AP DUNG:

- Péi tugng &p dung: Sinh vién Khoa Co khi Truong Pai hoc Bach Khoa — PHQG
TPHCM.

- Pon vi thyc hién: Sinh vién, Bo mén, Phong gido vu Khoa, Can bd hudng dan,
cong ty/doanh nghiép nhan SV thuc tap.

- Thoi gian thuc hién: Theo ké hoach di thyc tap cua sinh vién.

3. TAI LIEU VIEN DAN:
- Quyét dinh sé 3192/QD-DPHBK-DT ngay 24 thang 10 nim 2019 vé viéc ban
hanh Quy dinh giang day.

- Theo biéu d6 ké hoach hoc tdp cua Truong Dai hoc Bach Khoa — PHQG
TP.HCM.

4. THUAT NGU, PINH NGHIA VA CHU VIET TAT:
- BCNK: Ban Chua nhiém Khoa
- PDT: Phong Dao tao
- CBHD: Can b6 huéng dan
- BM: BO mbdn
- GVK: Giao vu Khoa
- TCHC: Phong Tb chirc Hanh chinh
- KHTC: Phong Ké hoach Tai chinh
- TT: Thuctap




5. NOI DUNG

5.1. Luu do

Sai

< 1. Cung cdp danh sach SV di thyc tap >

A 4

2. Gui danh sach sinh vién di thyc tip

v

3. bién 1y lich thyc tap, téng hop Iy lich trinh ky

v

4. Cép gidy gi6i thiéu thyc tap

v

5. Lién h¢ thuc tap cho sinh vién

v

6. Guri thong tin cong ty nhdn sinh vién thuc tap

v

7. Tong hop danh sach cong ty di thuc tap ra
quyét dinh

8. Ky duyét
danh séch

9. Nhan quyét dinh va huéng dan dwa SV di
thuc tap

v

10. Thu nhan, chim diém béo cdo thuc tap

v

11. Nhap diém thyc tap online

v

12. In va téng hop diém nop 1én P.DT

Y

13. Lam thu tyc thanh toan kinh phi cho CB
ngoai truong

\ 4

( 14. Luu hd so >




5.2. Mo ta

Biéu mau/

Buéc N§i dung cong viéc Don ! thye Thot g1an Tai liéu dinh Ghi chu
hién thuc hién g
. . . kem
1 | Cung cap danh sich sinh P.DT 1 thang
vién di thuc tap
5 Gui danh sach sinh vién P.GVK 1 than
di thuc tap B6 mon g
T
3.1 Dién 1y lich thuc tap sv 3 tudn BMO1 - CK-03.doc
3 3.2 Tong hop 1y lich thyc .
tap chuyén 1én Khoa trinh B06 mon 3 tuan
BCN Khoa ky.
3.3 Chuyén lén P.TCHC B0 mon | tudn
dong dau 1y lich thuc tap
4 Cap giéy g:iAc’wi thiéu TT GVK 2 tudn BMO2 - CK.03.docx
cho sinh vién SV
T
5 Lién hé thuc tap cho SV B mon 1 thang BMO3 - CK-03.doc
Giri thong tin cong ty 86 mon ‘ X
6 sinh vién di thyc tap vé ¥ 2 tuan BMO4 - CK-03.xIsx
GVK
Soan cong vin téng hop
thong tin SV di thuc tap N
! gui P.DT ra quyét dinh GVK 2 tuan
thanh lap doan TT
Trinh lanh dao xem xét .
8 va ky duyét cong van GVK 2 ngay
9.1 Nhan quyét dinh
< 1 1A . A GVK A
thanh 1ap doan thyc tap o 1 tuan
v s A ToA A B6 mon
9 va gui v€ B0 mon
9.2 Huéng din t6 chie va | 52 MO, X
: n R GVHD 1 tuan
dua sinh vién di thyc tap sV
10.1 Thu nhén bao cao B6 mén 1 tudn
10 TT cua SV i
10{2 CEV cham diém nQp GV 2 tudn
B6 mén




Donvithye | Thoigian | Bicumau/
Buéc |  Noi dung cong vige i g1 Tailigu dinh | Ghi chu
hién thuc hién X
v . 1 kem
11.1 Nhap diém chuyén
nganh riéng va nhdp diém GV, | tudn
thuc tap cia SV online B0 mon
11 | trén web
11.2 Nhap diém chuyén A
nganh KTCT GVK I tuan
1%.1 In bang diém va ndp BO mén | tudn
12 veé Khoa
12.2 Tong hop diém va A
nop lén P.DT GVK I tuan
Cung cép danh sich CB A A
NI P , B0 mon, A
13 | ngoai truong dé lam thu GVK 1 tuan
tuc thanh toan kinh phi
14 | Luuhé so GVK
6. HO SO LUU
STT Tén hd so Ma hé so Hinh thire Iuu
1. | Danh sach SV di thyc tap File mém (may tinh)
2. | Soyéuly lich BMO01/CK-03 | SV nop cho cong ty
3. | Giay gigi thiéu di TT BMO02/CK-03 | File mém (may tinh);
Van ban
4. | Cong van lién hé thuc tap cho SV | BMO3/CK-03 | File mém (may tinh);
Van ban
5. | Mu cung cap thong tin di thuc tip | BM04/CK-03 | File mém (may tinh);
Van ban
6. Bao cao thuc tap Luu tai BO mon
7. | Quyét dinh thanh lap doan thuc tap Vin ban
8. | Ho so thanh toan kinh phi thuc tap File mém (may tinh);
Van ban

7. BIEU MAU - PHU LUC PiNH KEM

7.1. Biéu miu

Ndi dung Khoa Co khi Tén ho so
S6 hiéu quy trinh BK-QT-CK-03 Quy trinh di thuc tap ngoai truong

4




Ky hiéu biéu miu BMO01/CK-03 So yéu ly lich
BMO02/CK-03 Giay gi6i thiéu di TT
BMO03/CK-03 Cong van lién hé thuc tap cho SV
BMO04/CK-03 MAu cung cép thong tin di thuc tap

7.2. Phu luc




