THANH UY THANH PHO HO CHIMINH ~ DANG CONG SAN VIET NAM
Ll TP. HE Chi Minh, ngéyl)thdang Ynim 2025

$6391 - Qb/HVCB

QUYET PINH
ban hanh Quy dinh to chire thuc tap tot nghiép va kién tap doi véi
dao tao trinh d¢ dai hoc tai Hoc vién Can bo Thanh ph6 H6 Chi Minh

Can ct Quyét dinh s6 1878/QD-TTg ngiay 15 thang 10 nim 2014 cua
Thi tuéng Chinh phu v& viée thanh 1ap Hoc vién Cén by Thanh phd H6 Chi Minh;

Can ctr Quy_dinh sé 384-QB/TU ngay 29 thiang 6 nam 2021 cia Ban
Thudng vu Thanh uy Thanh phé Hb Chi Minh vé chite ning, nhiém vu va t6 chirc
bd méy ctia Hoc vién Céan bo Thanh phé H6 Chi Minh;

Cin ctt Quyét dinh sb 1858/QD-BGDDT ngay 01 thang 6 nim 2016 cua
Bo truéng Bd Gido duc va Pao tao cho phép Hoc vién Can bo Thanh phé
Hd Chi Minh t chirc hoat dong dao tao dai hoc tir nim hoc 2016-2017;

Can ctir Luat Gido duc dai hoc ngay 18 thang 6 ndm 2012; Luét sua déi,
bo sung mot so dieu cua Luéat Giao duc dai hoc ngay 19 thang 11 nam 2018;

Can ctt Nghi dinh sé 99/2019/ND-CP ngay 30 thang 12 nim 2019 cua
Chinh phtt quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mét sd diéu cuia Luét sira doi,
bo sung mot so6 dieu ctia Luat Gido duc dai hoc;

Cin c(t Thong tu sb 08/2021/TT-BGDDT ngay 18 thang 3 nam 2021 cia
Bo trudng Bo Gido duc va Pao tao vé viée ban hanh Quy ché dao tao trinh d6 dai hoc;

Can ¢t Thoéng tu sb 17/2021/TT- BGDDT ngay 30 thang 8 nam 2021 cua
Bo truong BO Gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh Quy dinh vé chuin
chuong trinh dao tao; xay dung, thAm dinh va ban hanh chuong trinh dao tao céc
trinh do cua gido duc dai hoc;

Cin cit Théng tu 01/2024/TT-BGDDT ngay 05 thang 02 ndm 2024 cua
B6 truong Bo Gido duc va Pao tao vé ban hanh chuan co s¢ gido duc dai hoc;

Theo dé nghi ctia Truong Phong Quan ly dao tao,
GIAM POC HOC VIEN CAN BQ QUYET PINH

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh to chic thyc tap
tdt nghiép va kién tp ddi véi dao tao trinh do dai hoc tai Hoc vién Can b
Thanh phé Hb Chi Minh.
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Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh so
231-Qb/HVCB ngay 01 thang 4 nam 2022 cua Hoc vién Can bd Thanh pho
Hb Chi Minh.
Piéu 3. Trudng phong Td chire, hanh chinh, quéan tri; Trudéng phong Quan ly
dao tao; trudng cac don vi va ca nhan co6 lién quan thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhan:

- Nhu Biéu 3,

- Ban Gidm déc Hoc vién (dé béo céo),
- Céng thong tin dién tir Hoc vién,

- Luu Hoc vién Cén bd. (P. QLDT).
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QUY DPINH

t nghiép va kién tap ddi véi dio tao trinh dé dai hoc

t6 chire thuc £ vo1i ¢
tai Hoc vién Can bo Thanh pho Ho Chi Minh

(Ban hanh keém theo Quyét dinh sé 33’, - QBb/HVCB ngay /U thang 9 nim 2025
ciia Gidm déc Hoc vién Cdn bg Thanh phé H6 Chi Minh)

CHUONG I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy dinh nay quy dinh vé t6 chtic hoc phan thuc tap t6t nghiép va hoat dong
kién tdp trong chuong trinh dao tao trinh dg dai hoc tai Hoc vién Can b Thanh phé
Ho Chi Minh.

2. Viéc t6 chtrc thuc hién céc ndi dung néu trén dugc phan dinh rd theo
muc tiéu, thoi diém, hinh thitc va phuong thtrc danh gia, phu hop véi déc diém ting
giai doan dao tao va chuan dau ra cia chuong trinh.

3. Quy dinh nay duogc 4p dung dbi véi sinh vién, gidng vién, vién chirc cac khoa,
phong, trung tam, cic bén lién quan tham gia vao qua trinh té chire, trién khai va
thuc hién thuc tap t6t nghiép va kién tap.

CHUONG II
TO CHUC THU'C TAP TOT NGHIEP

Diéu 2. Noi dung, muc dich, yéu ciu, hinh thirc thwe tip t6t nghiép

1. Noi dung

Thuc tap tét nghiép 13 hoc phan bit budc c6 tinh tich hop cudi chuong trinh
dao tao, nhim gitp sinh vién van dung kién thirc, k§ nang da dugc trang bi dé
giai quyét cac van dé thuc tién ciia nganh hoc. Ndi dung thyc tip gan véi vi tri
viéc 1am du kién theo chudn dau ra, bao dam phat trién niang luc chuyén mén,
k¥ ning nghé nghiép va thai d6 lam viéc phu hgp véi yéu cau thuc tien.

2. Muc dich

a) Giap sinh vién cung c¢b va bd sung kién thire 1y luan, van dung duogc cac
kién thirc da hoc dé phén tich, giai quyét cac van dé thuc tién thudc linh vuc duoc
giang day.
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b) Rén luyén phuong phép, ky nang lam viéc, k¥ nang t6 chirc cong so,
tao diéu kién cho sinh vién tiép cén va bo sung kién thirc thuc tien, lam quen véi moi
truong lam viée thuc té.

c) Tao co hoi dé sinh vién ¢ dip hoc hoi, tu danh gia néng luc ban than va co
dinh hudng trau déi cac k¥ ning mém can thiét cho muc tiéu nghé nghiép trong
tuong lai sau khi t6t nghiép.

3. Yéu cau

a) Tuan thi quy dinh ctia phép luat, quy ché ctia co quan thuc tap, quy dinh ctia
Hoc vién va phu hop vai diéu kién thuc té ctia Hoc vién.

b) No6i dung thuc tap phu hop ndi dung chuong trinh dao tao ciia nganh hoc.
¢) Sinh vién phai hoan thanh thoi gian thuc tép tai co sé theo quy dinh.
4. Hinh thtrc

Tuy thudc vao chuong trinh déo tao clia timg nganh, cac khoa c6 thé Iya chon
mot trong cac hinh thirc thuc tap tot nghiép sau:

a) Hinh thirc thuc tap theo c4 nhan: cac khoa t6 chirc cho sinh vién thuc tép
tbt nghiép theo tirng c4 nhan. Pia diém thuc tap co thé 1a co quan, don vi, hoédc
doanh nghiép do sinh vién d& xuét, pht hop vé&i ndi dung thuc tip va cé su
théng nhét cia giang vién huéng dan.

b) Hinh thirc thuc tap theo doan: céc khoa xdy dung chuyén @& nghién ctu
thuc t€ va to chuc thuc tép tot nghiép theo doan hodc nhém nghién ctru (gom
giang vién va sinh vién) tai cac dia phuong, co quan, don vi hoac doanh nghiép.

¢) Trong truong hop bat kha khang (thién tai, dich bénh...): cac khoa phbi hop
voi cac phong chirc néng xay dung hinh thire thuc tép thay the.
Piéu 3. Piéu kién sinh vién dwoc thwe hién thwe tip tot nghiép
Tai thoi diém ding ky hoc phan thuc tap tot nghiép, sinh vién dap tng cic
diéu kién dudi day:
1. Dép tmg céc diéu kién vé hoc phan tién quyét hodc hoc phan hoc trude cta
hoc phan Thuc tap tot nghiép.

2. Pitich liiy 75% sb tin chi trong chwong trinh dao tao (khong tinh s6 tin chi
cua cac hoc phan diéu kién).

3. Khong dang trong thoi gian bi ky ludt & muc dinh chi hoc tép.

4. Khong dang trong thoi gian bao luu hodc nghi hoc tam thoi.

5. Khéng bi truy ctru trach nhiém hinh su dén thoi diém dang ky thuc tap.

6. Pa thuc hién ding ky hoc phan va hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh.
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7. D6i véi sinh vién hoc cuing lac hai chuong trinh, trude khi ding ky hoc phén
thuc tdp nganh thir hai, phai hoan thanh hoc phan thue tap cuia nganh thtr nhat.

Piéu 4. Quy trinh t6 chirc thwe tip tot nghiép

1. X4y dung ké hoach thuc tap t6t nghiép d6i véi timg dot/timg hinh thic
thuc tap trong nam.

a) Can ctr danh sach sinh vién céc nganh da diéu kién thuc tép do phong
Quan ly dao tao cung cip, cic khoa ra soat va xdy dung ké hoach thuc tap
t6t nghiép (Phu luc 3. Biéu méu 1) giri vé phong Quan ly dao tao trude mdi dot
thuc tap 15 ngay lam viéc.

b) K& hoach thuc tap bao gdbm: muc tiéu, ndi dung thuc tap, sd tin chi, thoi gian
va dia diém, hinh thirc t6 chirc, tién d6 va trinh tu thue hién, danh sach sinh vién du
diéu kién thuc tap, phan cong giang vién hudng dan, phuong an thuc tap thay thé va
du tru kinh phi (méu c6) (Phu luc 3. Biéu madu 2). Trudng hop céac hé dao tao co
thoi diém thuc tap khac nhau, ké hoach can phan dinh rd thoi gian trién khai
phu hop véi timg hé dao tao.

¢) Can cr ké hoach thuc tap tot nghiép, phong Quan ly dao tao téng hop
danh sach giang vién tham gia huéng dan thuc tap do khoa dé nghi, trinh Giam ddc
Hoc vién xem xét, phé duyét.

2. T chic cho sinh vién thuc tap tét nghiép
a) Thoi gian sinh vién thuc tap 1a 03 thang.

b) Giang vién dugc phan cong hudng dan thuc tip thuc hién nghiém tuc,
ddy du nhiém vu theo ké hoach thuc tip t6t nghiép. Trudng hop cé diéu chinh,
thay ddi giang vién hudng dan thuc tip, khoa chuyén mén giri vin ban dé xudt vé
phong Quan ly dao tao dé trinh Giam d6c Hoc xem xét, phé duyét.

3. Kiém tra, danh gid hoat dong thuc tap tot nghiép

a) Lanh dao khoa va giang vién huéng dan cé nhiém vu kiém tra, d4nh gia
hoat déng thuc tap tot nghiép cua sinh vién theo ding quy dinh.

b) Sau khi két thuc thoi gian thuc tap, cac khoa thuc hién quy trinh chdm
bdo cdo thuc tép tot nghiép theo ding quy dinh.

4. Béo céo két qua thyc tap tot nghiép va quyét todn kinh phi

a) Sau mdi dot thuc tap, khoa trién khai khao sat sinh vién va don vi tiép nhén
(Phu luc 3. Biéu méu 9 va 10). Khoa c6 thé didu chinh, b sung ngi dung khao sat
dé phu hop v6i dic thd nganh, nhung khong 1am thay ddi cu tric chinh cia
biéu mau. Trong vong 15 ngay lam viéc ké tir khi két thac dot thuc tap, khoa gii
béo cdo két qua té chirc thuc tap tét nghiép (Phu luc 3. Biéu méu 8) va bang
tdng hop két qua khao sat vé phong Quan 1y dao tao (Bd phén Khéo thi va Bam bao
chét luong) dé phuc vu cong tac kiém dinh chat luong dao tao. Két qua khao sat 1a
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mot trong cac can clr dé dé xuat diéu chinh ndi dung, phuong phap t6 chirc va
danh gia nham nang cao chat lugng hoat dong thuc tap.

b) Sau khi hoan thanh ké hoach thuc tap, cac khoa tién hanh viéc quyét toan
kinh phi thuc tap vdi phong To chuc, hanh chinh, quan tri theo du toan kinh phi da
duogc phé duyét.

¢) Ké hoach thue tap tbt nghiép, bdo céo thuc tap t6t nghiép, nhat ky thuc tap
tot nghiép, bang diém hoc phan thuc tdp tot nghiép cta sinh vién duoc luu trir tai
cac khoa, phong Quén ly dao tao; quyét todn kinh phi thuc tip t6t nghiép duoc
luu trit tai phong To chire, hanh chinh, quan tri.

Piéu 5. T6 chire sinh vién diing ky thwe tap tot nghiép

1. Can cr quy dinh tai Diéu 3 vé diéu kién sinh vién dugc thuc hién thuc tap
tot nghiép, phong Quan ly dao tao tién hanh ra soat va cong bd danh sach sinh vién
du diéu kién tham gia thuc tap tot nghiép.

2. Sinh vién chil dong sép xép ké hoach hoc tap va tién hanh dang ky hoc phin
thuc tap tot nghiép theo thong bao va hudng dan tir phong Quan ly dao tao.

3. DAi véi sinh vién thuc tap theo hinh thirc ca nhéan, ngoai céc co so thuc tép
theo hudéng dan ctia khoa, sinh vién c6 thé dé xuat cac co sé thuc tap khac phu hop
voi nganh dao tao va phai duogc khoa chap thuén.

4. Sinh vién dugc phép @& nghi thay d6i co sé thuc tap trong tudn dau tién cua
dot thuc tap. Sinh vién lam don xin thay ddi co so thuc tip giri vé khoa chuyén mén
va thuc hién céc céc thi tuc hanh chinh theo huéng dan ctia khoa trong viéce thay ddi
co s& thuc tap tbt nghi€p. Qua thoi han néu trén, néu co cac ly do chinh dang,
sinh vién c6 thé dé nghi thay déi co s& thuc tap khi duge khoa chap thuan va duoc
Giam dbc Hoc vién phé duyét.

5. Trong qua trinh thuc tip, néu sinh vién thudc truong hop bat kha khang hodc
c6 1y do khach quan, chinh dang (c6 minh chiing), khong thé tiép tuc hoat dong
thuc tép, sinh vién dugc hiy hoc phan thuc tap tot nghiép di dang ky va xéa bo
coéng ng phat sinh. Sinh vién lam don xin hiy hoc phén, c6 xac nhan cta giang vién
huéng dén, lanh dao khoa va guri vé phong Quan 1y dao tao. Pdng thoi, sinh vién
thuc hién thi tuc nghi hoc tam thoi va bao luu két qua hoc tap theo quy dinh
hién hanh (néu cé nguyén vong).

6. Sinh vién duoc phép gia han thoi gian thue tip néu ¢6 ly do chinh déng (co
minh chung). Sinh vién ndp don xin gia han thoi han thuc tdp cd xac nhén cta
gidng vién huéng din, 1anh dao khoa chuyén mén va giri v& phong Quan 1y dao tao
dé trinh Giam ddc Hoc vién xem xét, quyét dinh. Thoi gian t6i da ma sinh vién duoc
gia han khong vuot thoi gian t6i da ciia hoc ky theo ké hoach dao tao nam hoc.

Piéu 6. Hwong din sinh vién thwe tap tot nghiép

1. Piéu kién cia giang vién huéng dan thuc tap:
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a) La giang vién co hitu, da qua thoi gian tdp su, dugc khoa phan coéng
thuc hién nhiém vu huéng dan thuc tap. Giang vién huéng dan thuc tap c6 thé 1a
giang vién kiém chirc, vién chirc quan ly ctia Hoc vién.

b) C6 trinh d6 tir thac si trd 18n, c6 chuyén nganh ding hoic chuyén nganh gan
vé6i linh vue thuc tdp duoc phan cong hudng dan.

2. Can ct danh sach sinh vién da diéu kién thuc tip tbt nghiép, céc khoa
phén cong giang vién hudng dan sinh vién tham gia thuc tdp, gt phong Quén ly
dao tao tong hop, trinh Giam doc Hoc vién phé duyét, trong d6 dam bao:

a) Hudng dan sinh vién céc noi dung thuc tap, viét & cuong thuc tap: 01 giang
vién hudng dan 20 dén 25 sinh vién.

b) Hudng dan sinh vién truc tiép tai co sd/thuc dia: 01 giang vién huéng dan
10 dén 15 sinh vién (doi vdi hinh thirc thuc tap theo nhom).

¢) Hudéng dén sinh vién viét béo céo thuc tap t6t nghiép: 01 giang vién hudng
dan tir 20 dén 25 sinh vién.

Piéu 7. Co s& thuc tip

1. Co s thuc tap phai co cac hoat dong chuyén mén gin v&i nganh dao tao ma
sinh vién dang ky thuc tap tot nghiép. Tuy thudc vao timg chuong trinh dao tao, cac
khoa dé xuat danh muc cac co sé thuc tap tot nghiép cu thé.

2. Sinh vién c6 thé d& xuit co sé thuc tap khac phi hop véi nganh dao tao va
phai dugc khoa chap thuan.

Piéu 8. Trach nhiém cia sinh vién trong qua trinh thue tap tot nghiép

1. Pang ky thuc tép tdt nghiép theo dung thoi gian quy dinh ctia Hoc vién.

2. Thuc hién céac hoat dong thuc tap theo ké hoach, tuan thu céc ndi quy,
quy dinh cua co sé thuc tdp va quy dinh cua Hoc vién, chiu sy phan cong cua
giang vién hudng dan thuc tap.

3. C6 ké hoach thuc tép cu thé, duoc thé hién trong Nhat ky thuc tap trén co s&
dam bao tinh hop ly gitra thoi gian thuc tap vai thoi gian tham gia hoc cac hoc phéan
khéc trong chuong trinh dao tao cta hoc ky.

4. Tac phong nhanh nhen, thai do nghiém tic trong qua trinh thuc tap,
xay dung moi quan hé ding muyc, duy tri quan hé t6t dep voi co s¢ thuc tap, khong
lam &nh hudng dén uy tin cua Hoc vién véi co so thuc tap.

5. Tuén thi sy hudéng dan, quan 1y ctia ngudi duge phan cong huéng dan tai
co so thue tap.

6. Thuc hién cong viéc dugc giao vdi tinh than trach nhiém cao, chu dong
tiép can cong viéc, chiu khé, ham hoc héi véi tinh than cu thi.

7. Hoan thanh viéc thuc tap tot nghiép dung thdi han.



6

Piéu 9. Trach nhiém ciia cac don vi ¢6 lién quan dén thue tap tot nghiép

1. Khoa chuyén mon

a) Khoa xay dung ké hoach thuc tap cu thé cho tung dot thuc tap/ hinh thire thuc tap.

b) Phan coéng giang vién thuc hién nhiém vu hudéng dan thuc tép t6t nghiép
theo quy dinh.

c¢) Thuc hién céc thu tuc hanh chinh cho sinh vién trong viéc lién hé thuc tap,
bao gdbm cdng van gui don vi ti€p nhan thuc tép, gidy gidi thiéu sinh vién thuc tap
va cac van ban khac c6 lién quan (Phu luc 3. Biéu mau 3,4,5,6 va 7).

d) Thuong xuyén kiém tra, theo ddi tién do thuc tap tt nghiép cta sinh vién
thong qua giang vién hudng dan.

d) Bdo cao Gidam dbc Hoc vién tinh hinh thuc tap tot nghiép cua sinh vién,
dong thoi xin y kién chi dao kip thoi khi c6 su co xay ra trong qua trinh thuc tap.

e) Phéan cong giang vién cham, nhap diém Béo cdo thuc tap tét nghiép cua
sinh vién.

g) Khao sat sinh vién va don vi tiép nhén sau mdi dot thuc tip, gui béo cdo
két qua thuc hién va bang tong hop ket qua khao sat vé phong Quan ly dao tao
(B¢ phan Pai hoc va Khéo thi va Bam bao chat luong dao tao) dé phuc vu cong tac
kiém dinh chat lugng dao tao.

2. Giang vién huéng dan thuc tap tbt nghiép

a) Thuong xuyén theo d&i, nhic nhé sinh vién tai co sé thuce tép vé tinh than,
thai dg, tac phong, y thuc ky luat.

b) Kiém tra théng tin va béo céo 1anh dao khoa dé ¢ hudng giai quyét kip thoi
cac truong hop xay ra ngoai quy dinh trong qua trinh sinh vién thuc tap tot nghiép
tai co s& thuc tap.

¢) Huéng din sinh vién céc van dé lién quan dén chuyén mén, ndi dung
thuc tap tot nghiép.

d) Theo dbi, d6n ddc tién do sinh vién viét Béo cdo thuc tap tdt nghiép.

d) Thu Nhat ky thuc tap tét nghiép va Béo cdo thuc tip tét nghiép cua
sinh vién va giri vé khoa chuyén mén theo thoi gian quy dinh.

e) Ra soét Bo cdo thuc tap cia sinh vién, bdo cdo vé khoa chuyén mén néu
phét hién sinh vién c6 dau hiéu vi pham theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 13.

3. Phong Quan ly dao tao

a) Ra soat va thdng béo danh sich sinh vién du diéu kién thuc tép t6t nghiép
ve khoa.

b) Tham muu Giam déc Hoc vién quyét dinh phén cdng giang vién hudng dan
trén co so dé xuat cua khoa.
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¢) Hudng dan céc thu tuc, cung cép céc biéu mau lién quan dén thuc tap trong
qua trinh trién khai.

d) Tiép nhan cac y kién phan hdi trong qué trinh t& chire thuc tap t6t nghiép,
lam co s& tham muu, dé xuat Giam doc Hoc vién nham hoan thién cac quy dinh vé
thuc tap tot nghiép.

4. Phong T6 chite, hanh chinh, quan tri
a) Thuc hién viéc thu hoc phi d6i véi hoc phén thuce tap t6t nghiép theo quy dinh.
b) Huéng dan cac khoa lap bang du toan kinh phi thuce tép t6t nghiép theo quy dinh.

¢) Theo ddi quyét toan ciia cac khoa sau khi da hoan thanh ké hoach thuc tap
tot nghié€p (néu co).

Diéu 10. Nhat ky thue tap va Bao cao thue tip tot nghiép

1. Nhat ky thuc tdp mo ta hé thong va chi tiét cdc ndi dung cong viée cu thé
sinh vién thyuc hién tai don vi thuc tap. Nhat ky thuc tdp duge trinh bay theo ngay va
thong nhat theo mau quy dinh (Phu luc 3. Biéu mdu 12).

2. Bao céo thuc tap t5t nghiép dugc trinh bay theo mau théng nhat (Phu luc 2
va Phy luc 3. Biéu mau 11). N§i dung Béo cdo thuc tap t6t nghlep thuc hién theo
huéng dan cta khoa chuyén mén va phai lién quan truc tiép dén cong viéc ma
sinh vién thuc tap.

Piéu 11. Thoi han ndp Nhat ky thwe tip, Bho cio thue tip tot nghiép

1. Sinh vién c6 trach nhiém nop day da san pham thuc tap t6t nghiép cho
giang vién huéng dan theo trinh tu va thoi han nhu sau:

a) Cham nhét 07 ngay lam viéc ké tir ngay két thiic thoi gian thuc tap, sinh vién
phai ndp 01 quyén Nhat ky thuc tap tot nghiép cé xac nhéan ctia don vi thuc tap cho
giang vién huong dan.

b) Chéam nhét 07 ngay lam viéc ké tir khi hét han ndp Nhat ky thuc tap,
sinh vién phai ndp 01 ban in Béo cdo thuc tap tot nghiép cé x4c nhén cta gidng vién
huéng dan va 01 file mém vé khoa.

2. Truong hop sinh vién ndép mudn hon thoi gian quy dinh nhung khong thudc
dién duogc gia han thoi gian thuc tép, sinh vién phai duoc su dong v cua giang vién
huéng dan va lanh dao khoa chuyén mén nhung t6i da khong quéa 03 ngay lam viéc
ké tir khi két thuc thoi gian ndp theo quy dinh.

3. Sau khi tiép nhan Béo cdo thuc tip cia sinh vién theo thoi gian quy dinh tai
diém b khoan 1 Diéu nay, chAm nhit 05 ngay lam viéc, khoa ra soét, tong hop va gt
B4o c4o thuc tip vé phong Quan 1y dao tao (B6 phan Khao thi va Dam bao chat luong)
dé kiém tra tinh hop 1&. Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan, phong
Quan ly dao tao (B§ phan Khao thi va Dam bao chat luong) c6 trach nhiém gt
Bao cdo thuc tip vé khoa dé thuc hién quy trinh chdm diém theo quy dinh.

| T
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Piéu 12. Chim diém Nhit ky thue tip, Bdo cdo thue tip tot nghiép

1. Cham diém Nhat ky thuc tap

a) Giang vién huéng dan cham diém truc tiép vao Nhat ky thuc tip cla
sinh vién dugc phén cong phu trach (dua vao ghi nhdn qua trinh thuc tép cua
sinh vién va nhan xét cia can bd hudng dan tai co sé thuc tap).

b) Trong thdi gian 05 ngay 1am viée ké tir tiép nhan Nhat ky thuc tap cia
sinh vién theo quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 11, giang vién hudng dan
hoan thanh cham diém Nhat ky thuc tap.

¢) Sau khi c6 két qua chAm Nhat ky thuc tap, khoa phan céng nhan su:

- Téng hop két qua cham Nhat ky thuc tdp va nhéap diém 1én hé thong quan ly
dao tao.

- Cham nhit 05 ngdy lam viéc, giri Nhat ky thuc tip va bang diém chdm
Nhat ky thuc tap vé phong Quan ly dao tao (BO phan Khao thi va Pam bao
chét luong) c6 x4c nhén cla giang vién chdm va lanh dao khoa dé luu trir theo
quy dinh va phuc vu kiém dinh chat luong.

2. Cham diém Béo cdo thuc tap t6t nghiép

a) Khoa phan cong 02 giang vién cham diém truc tiép vao Béo céo thuc tap.

b) Trong thoi gian 05 ngay lam viéc, giang vién dugc phan cong hoan thanh
cham diém Bao céo thuc tap.

¢) Sau khi c¢6 két qua chidm Béo cdo thyc tép, khoa phan cong nhén su:

- Téng hop két qua chdm Béo céo thuc tap va nhap diém 1én hé théng quan Iy
dao tao.

- Cham nhat 05 ngay lam viéc, giti Béo céo thuc tap va bang diém chiam Béo céo
thuc tap vé Phong Quan ly dao tao (B phan Khao thi va Pam bao chat luong).

3. Diém hoc phan Thuc tip tét nghiép bao gdm diém Nhat ky thuc tap (c6
trong s6 50%) va diém Béo cdo thuc tap tot nghiép (c6 trong sb 50%), dugc tinh
theo thang diém 10 va dugc lam tron dén 01 chit s0 thap phan, sau do, duoc chuyén
thanh diém chit va thang diém 4 theo quy dinh.

Piéu 13. Xir Iy vi pham trong thoi gian thwe tap

1. Trong qué trinh thuc tép, sinh vién phai tuan thu cac quy dinh ctia Hoc vién
va cua co quan, don vi noi sinh vién thyc tdp. Néu sinh vién ¢ hanh vi vi pham,
bao gdm nhung khoéng gidi han cac ndi dung sau, tuy theo mic do, sinh vién s& bi
xtr ly theo quy dinh tai khoan 2 Diéu nay:

a) Khong lién hé véi giang vién huéng dan.

b) Tu ¥ bd co sé thuc tap da duoc giang vién hudng dan bé tri ma khong cd
ly do chinh dang.
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¢) Khong chap hanh sy quan 1y, phan cong clia gidng vién huéng dan va can bd
hudng dan tai co sé thuc tép.

d) Khong thuc hién Nhat ky thuc tép.

d) Sinh vién khong dugc co sé thuc tdp nhén xét trén phiéu nhén xét thuc tap
tot nghiép.

e) Kich dong sinh vién khac tham gia dinh céng, gay mAt trat tu, an ninh;
phé hoai tai san hodc trdm cap tai san cta co s¢ thuc tap.

g) Nop Béo céo thuc tap tot nghiép khong ding han; sinh vién viét sai ndi dung
b4o c4o hodc sao chép bdo cdo cua sinh vién khac theo két ludn ciia khoa chuyén mon.

h) Céc quy ché, quy dinh khac ctia Hoc vién va co quan, don vi noi sinh vién
thuce tap.

2. Céc hinh thire x(r Iy vi pham sinh vién:

a) Vi pham lan 1: Nhac nho, yéu cau khic phuc.

b) Vi pham 1an 2: Khién trach hodc canh cdo, trir t&i da 50% diém tong két
hoc phan.

¢) Vi pham lan 3 hodc vi pham nghiém trong nhu boé toan bo san pham
thuc tap: khong dat ky thuce tap t6t nghiép va nhan diém 0 (diém khong).

3. Giang vién hudng dan 1ap bién ban sinh vién vi pham, dé xuét hinh thic
xtr 1y, c6 x4c nhéin cta Trudng khoa va gt vé phong Quan ly dao tao (B phén
Khao thi va Pam bao chat luong).

CHUONG III
TO CHUC HOAT PONG KIEN TAP
Piéu 14. Quy dinh chung vé hoat ddng kién tap

1. Kién tap la hoat dong dinh huéng nghé nghiép, dugc td chire trude hoc pha"‘m
Thue tap tot nghiép, nhdm gitp sinh vién budc dau tiép can thuc tién chuong trinh hoc.

2. Hoat ddng kién tap dugc 16ng ghep vao mot sé hoc phan chuyen mon co tinh
thuc tién trong chuong trinh dao tao. Tong s6 hoc phan c6 16ng ghép ndi dung
klen tap khong vuot qua ba (03) hoc phan trong toan bd chuong trinh dao tao cla
moi nganh MB&i hoc phan long ghep ndi dung kién tap khong vuot qua hai (02)
tin chi nhim dam bao pht hop vé khdi lugng hoc tép va tinh chét dinh hudng.

3. Hoc phan dugc Iong ghép hoat dong kién tap thudc khéi kién thire gido duc
chuyén nghiép, khong bb tri trong khéi kién thic gido duc dai cuong, va dugc sap
xep trudc hoc phan Thue tap t5t nghiép, khong trung thoi diém véi Thuc tap
t5t nghiép, ké ca dbi véi sinh vién hoc lai hodc hoc chuyén d6i chuong trinh.

4. Noi dung kién tap phai dugc mo ta rd trong dé cuong chi tiét ctia hoc phan
16ng ghép, gom muc tiéu, ndi dung kién tap, hinh thirc to chiic va phuong phap

e LY e
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danh gia. Thoi gian kién tép trong dé cuong chi thé hién dudi dang thoi luong
du kién (s0 tieét hodc so budi).

Diéu 15. Muc tiéu ciia hoat ddng kién tap

1. Gitip sinh vién tiép can thuc té cong tac chuyén nganh, hinh thanh tu duy
nghé nghiép va ning luc phan 4nh thuc tién.

2. Rén luyén k¥ ning giao tiép, quan sat, 1ap ké hoach, lam viéc nhom va tac
phong chuyén nghiép.

3. Tao nén tang cho sinh vién chuan bj tham gia hoc phan Thuc tép t6t nghiép
va cac hoat dong nghién ctru, ing dung chuyén sau.

Piéu 16. Thoi gian va hinh thire tb chire hoat ddng kién tap

1. Thoi gian t6 chiic hoat dong kién tap phu thudc vao hoc phan c6 1ong ghép
ndi dung kién tap, dugc bo tri trong ké hoach giang day va hoc tdp nam hoc va duoc
cong bd vao dau nam hoc.

2. Hinh thtre tb chirc kién tip: theo hinh thttc c4 nhan hodc nhém/ doan, do khoa
chuyén moén quyét dinh, pht hop véi déc diém cua nganh dao tao va diéu kién té chire
thuc té.

Piéu 17. T6 chire thwe hién va danh gia hoat dong kién tap

1. Khoa x4y dung ké hoach t6 chirc hoat dong kién tap gébm: muc tiéu, noi dung,
thoi gian va dia diém, hinh thic t6 chic, tién do6 va trinh ty thuc hién,
danh sach sinh vién tham gia, phan coéng giang vién huéng dan, phuong 4n kién tap
thay thé va du tra kinh phi (néu ¢6) (Phu luc 3. Biéu méu 2). Ké hoach duoc gt vé
phong Quan ly dao tao chdm nhét 15 ngay lam viée truéc thoi diém bit ddu mdi dot
kién tap dé phdi hop thuc hién, dam bao phi hop véi chuong trinh dao tao va
ké hoach toan khéa da dugc Giam déc Hoc vién phé duyét.

2. Giang vién dugc phan cong giang day hoc phén c¢6 1dng ghép néi dung
kién tap ddng thoi la ngudi phu trach té chic hoat dong kién tap. Giang vién co
trach nhiém huéng dan, phan céng nhiém vu, gidm sat va danh gia két qua kién tap.

3. Trudng hop t6 chire kién tap theo dic thu nganh hodc hinh thirc riéng, cac
don vi chuyén mén c6 thé quy dinh cu thé trong . dé cuong chi tiét, nhung pha1 bao dam
khéng lam thay d6i ban chat, muc tiéu va yéu cau tdi thiéu ctia noi dung kién tap.

4. Sau mdi dot kién tap, khoa trién khai khéo st sinh vién va don vi tiép nhén
(Phu luc 3. Biéu mdu 9 va 10). Khoa c6 thé didu chinh, bd sung ndi dung khao sat dé
phu hop véi dic thu nganh, nhung khong lam thay dbi cu tric chinh cia bidu mau.
Trong vong 15 ngay lam viéc ké tir khi két thuc dot kién tap, khoa guri bao cao
két qua td chure thuc tap tot nghiép (Phu luc 3. Biéu mdu 8) va bang tong hop két qua
khdo s4t vé phong Quan ly dao tao (Bd phén Khao thi va Pam béo chét luong dao
tao) dé phuc vu c6ng tac kiém dinh chat luong dao tao. Két qua khao sat 1a mot trong
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cac cin cir dé dé xuét didu chinh ndi dung, phuong phap t6 chirc va danh gia nham
nang cao chat lugng hoat dong kién tap.

Piéu 18. Thoi han ndp Bdo cao kién tap

1. Cham nhét 07 ngay 1am viéc ké tir khi két thic thoi gian kién tép, sinh vién phai
ndp 01 ban in Béo cdo kién tap (theo mau tai Phu luc 2 va Phu luc 3. Biéu mau 11),
¢6 x4c nhan cia giang vién hudéng dan va 01 file mém vé khoa.

2. Truong hop sinh vién ndp mudn hon thoi gian quy dinh c6 1i do chinh dang,
sinh vién phai duoc su ddng y cua giang vién huéng dén va lanh dao khoa
chuyén mén nhung t6i da khong quéa 03 ngay lam viéc ké tir khi két thic thoi gian
ndp theo quy dinh.

Diéu 19. Chim diém Bdo cao kién tip

1. Két qua chim diém Bdo cdo kién tap dugc tinh theo thang diém 10 va duoc
xac dinh 1a diém danh gia bo phén hodc diém thi két thic hoc phén, tuy vao quy dinh
cu thé trong dé cuong chi tiét hoc phan cta tirg nganh dao tao.

2. Trudng hop diém chidm Bdo cdo kién tép 1a diém dénh gia bo phan cia
hoc phan, trinh tu dugc thuc hién nhu sau:

a) Giang vién phu trach hoc phan c6 trach nhiém cham diém Béo cdo kién tap
theo tiéu chi dénh gi4 quy dinh trong d& cuong chi tiét, dam bao phit hop véi muc tiéu
hoc phén va chuan dau ra.

b) Sau khi hoan tit viéc chdm diém, giang vién gii Béo céo kién tip da
chdm diém kém bang diém vé khoa chuyén mén. Khoa cir nhan sy nhép diém lén
hé théng quan ly dao tao.

3. Trudng hop diém chim Béo cdo kién tap 1a diém thi két thuc hoc phan,

trinh tu duoc thuc hién nhu sau:

a) Sau khi tiép nhan Béo céo kién tap tlr sinh vién, chdm nhét 05 ngay lam viéc,
khoa ra soat, tong hop va giri Bdo cdo kién tap vé phong Quan ly dao tao (Bo phéan
Khao thi va Dam bao chat luong) dé kiém tra tinh hop 1€.

b) Trong thai gian 05 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan, phong Quan ly dao tao
(B6 phan Khao thi va Pam bao chat lugng) cé trach nhiém g Béo cdo kién tap vé
khoa dé thuc hién quy trinh cham diém theo quy dinh.

¢) Khoa phan c6ng 02 giang vién cham diém truc tiép vao Béo cdo kién tap.

d) Trong thoi gian 05 ngay lam viéc, giang vién dugc phan cong hoan thanh
cham diém Béo céo kién tap.

d) Sau khi c6 két qua cham Bao céo kién tap, khoa phén coéng nhan su:

- Téng hop két qua chdm Béo céo kién tip va nhép diém 1én hé thong quéan ly
dao tao.
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- Cham nhét 05 ngay lam viéc, giri Béo céo kién tép va bang diém cham vé
phong Quan ly dao tao (Bo phan Khao thi va Pam bao chat lugng).

Piéu 20. Trach nhiém ciia sinh vién trong qua trinh kién tip

1. Tuén thu ding ké hoach kién tap, ndi dung hoc phan 16ng ghép va huéng dan
cua giang vién phu trach.

2. Ton trong ndi quy cua don vi tiép nhan, tham gia déy da cac budi kién tap,
c6 mat dang gio, c6 thai do nghiém tic va gilt gin tdc phong phu hgp trong suot
qua trinh thyuc hién.

3. Chu dong ghi chép, thu thép thong tin, thuc hién cadc nhiém vu hoac san phém
hoc tap theo yéu cau trong dé cuong chi tiét.

4.Khéng tu v bod bubi, khéng lam thay hodc sao chép Béo cdo kién tip cla
nguoi khac.

5. Hoan thanh va ndp ding thdi han Bdo cdo kién tap theo hudng dan cua
giang vién phu trach hoc phan.

Piéu 21. Trach nhiém cia cac don vi ¢6 lién quan dén hoat dong kién tap

1. Khoa chuyén mén

a) Chu tri xdy dung ké hoach t6 chuc kién tap theo timg hoc ky ¢6 hoc phan
long ghép, bo tri giang vién phu trach, cung cép tai liéu hudng dan va giam sat
qua trinh thuc hién. Chu dong dé xuat nhu cau vé ngudn luc (néu ¢d) gl céc don vi
lién quan.

b) Thuc hién cac thi tuc hanh chinh can thiét dé t6 chic hoat dong kién tép,
bao gom cong van lién hé don vi tiép nhan (néu cd), gidy gidi thiéu, x4c nhan kién tap
va cac van ban lién quan (Phu luc 3. Biéu mau 3,4,5,6 va 7).

¢) Thudng xuyén theo dbi tién do kién tap théng qua giang vién phu trach.

d) Phan cong giang vién cham, nhap diém Béo c4o kién tap cua sinh vién.

d) Khao sat sinh vién vé don vi tiép nhan sau mdi c'1‘0’t kién tap, giri bdo cdo
két qua thuc hién va bang tong hop két qua khao sat vé phong Quan ly dao tao

(Bo phan Khao thi va Pam bao chét luong dao tao) dé phuc vu cong tac kidm dinh
chét lugng dao tao.

2. Giang vién phu trach hoc phan cé 16ng ghép néi dung kién tap

a) Hudng dan, gidm sat sinh vién thuc hién hoat dong kién tép.

b) Nhic nho, quan ly sinh vién vé thai d9, tac phong, ky luét trong qué trinh
kién tép.

c¢) Chdm diém Béo céo kién tip theo tiéu chi trong dé cuong chi tiét; 14p
bién ban xur ly vi pham (néu cd) va bao céo khoa chuyén mon.

d) Gtri B4o céo kién tap da chidm kém bang diém vé khoa theo thoi gian quy dinh.
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3. Phong Quan ly dao tao

a) Bo phan Khao thi va Pam bao chét lugng: tiép nhan tir khoa két qua
chim Béo cdo kién tap, bédo cao két qua to chirc kién tip va bang tong hop két qua
khao sat sinh vién va don vi ti€p nhén sau mdi dot kién tap.

b) B6 phan Dai hoc: phdi hop véi khoa ra soat ké hoach kién tap theo hoc ky;
huéng dan biéu mau, quy trinh thuc hién kién tip va tiép nhan phan hoi dé cai tién
quy dinh kién tap.

4. Phong Tb chirc, hanh chinh, quan tri: huéng dan xay dung du toén chi phi
(néu co) lién quan dén hoat dong kién tap theo ding quy dinh tai chinh (Phu luc 3.
Biéu madu 2).

Piéu 22. Xir Iy vi pham trong thoi gian kién tap

1. Sinh vién tham gia kién tap phai tuan thii quy dinh ctia Hoc vién, quy &
clia co so kién tdp va hudéng dan cla giang vién phu trach. Cac hanh vi vi phg
bao gom nhung khong gidi han:

a) Tu ¥ bo budi kién tdp ma khéng c6 1y do khach quan, chinh dang.
b)Khong thuc hién san phém hodc nhiém vu kién tap theo yéu cau.

¢) Thiéu nghiém tic trong qua trinh tham gia nhu di mudn, khong twong téc,
lam viéc thiéu tich cuc.

d)Nop Béo céo kien tap khong ding han; sinh vién viét sai ndi dung béo cao
ho#c sao chép bao céo cua sinh vién khac theo két luén cua khoa chuyén mon.

d) Vi pham noi quy Hoc vién, dao dtrc hoc tdp hodc quy dinh trong dé cuong
hoc phan.

2. Céc hinh thire xtr ly vi pham sinh vién:

a) Vi pham 1an 1: Nhic nhd, yéu cau khac phuc.

b) Vi pham 1an 2: Khién trach hodc canh céo, trir toi da 30% diém ngi dung
kién tap.

¢) Vi pham lan 3 hozc vi pham nghiém trong nhu bo toan bd san pham: khong
dat két qua kién tap va nhan diém 0 (diém khong).

3. Giang vién phu trach lap bién ban vi pham (néu c6), bao cdo Trudng khoa dé
x4c nhan, sau d6 gtri vé phong Quan ly dao tao (B phan Dai hoc) dé luu trit va lam
can cu xu ly hoc vu néu can thiét.

CHUONG IV
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 23. Hiéu lwe thi hanh
1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
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2. Quy dinh nay thay thé Quy dinh vé thuc tap tot nghiép dbi voi dao tao
dai hoc hé chinh quy theo hé théng tin chi ban hanh kém theo Quyét dinh sé 231-
QDb/HVCB ngay 01 thang 4 nam 2022 cua Giam doc Hoc vién Can by Thanh phd
Ho Chi Minh. Cac quy dinh truéce day trai véi quy dinh nay hét hiéu luc thi hanh.

Piéu 24. To chire thue hién

1. Trudng phong Quan ly dao tao; trudng cac don vi, cd nhan cdé lién quan va
sinh vién chiu trach nhiém thi hanh Quy dinh nay.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 van dé phat sinh can diéu chinh, bd sung,
cac don vi, ca nhan phan anh vé phong Quan ly dao tao dé tong hop, bao cao va
dé xuat Giam doc Hoc vién xem xét di€u chinh dé phu hop véi quy dinh cua
phép luat va tinh hinh thuc t€ cuia Hoc vién.

HOQC VIEN CAN BQ THANH PHO
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. Hinh thire trinh bay chung

Béo cdo dugc dong bia gidy cimg, in mot mat trén khé gidy A4 véi dinh dang

trang nhu sau: 18 trén (top) 2 cm, 1& duédi (bottom) 2 cm, 12 trai (left) 3 cm, 1& phai

(right)

2 cm.
Font chit trinh bay ndi dung: Times New Roman, size: 14.

Noi dung béo cdo (khéng bao gém trang bia chinh, trang bia 16t, phiéu

nhan xét cua giang vién hudng dan, trang muc luc, ...)

+ Pbi véi bao céo kién tap: ndi dung dai tdi thiéu 10 trang va téi da 30 trang.

+ Pdi v6i bao céo thuce tap: ndi dung dai tdi thiéu 20 trang va ti da 50 trang.

2.

o

Ao

Hrogt Qe rh O

g &

Trang muc lyuc trinh bay téi da 3 cép.
Thit tu trinh bay bio cio thue tap tot nghiép
Trang bia
. Trang bia 16t (in lai trang bia trén bang giy trang)
Trang 101 cam on
. Trang nhan xét clia giang vién hudéng dan
Giéy tiép nhan sinh vién kién tap/thuc tap (theo cé nhan hodc theo doan)
Phiéu nhan xét kién tap/thuc tap ctia can bo hudng dan tai don vi thuc tap
. Trang danh muc céc bang (néu cé)
. Trang danh muc céac hinh (néu cd)
Trang danh muc cac tir viét tat (néu co)
Trang muc luc

. Céc trang ké tiép muc j s& trinh bay noi dung tai béo c4o.
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4 | Biéu méu 4. Gidy tiép nhan sinh vién (d6i véi hinh thirc ¢4 nhan)
5 | Biéu mau 5. Gidy tiép nhén sinh vién (d6i véi hinh thire td chite theo doan)
6 | Biéu mau 6. Phiéu nhén xét sinh vién (déi véi hinh thtc ca nhan)
7 | Biéu mau 7. Phiéu nhan xét sinh vién (ddi v6i hinh thic té chire theo doan)
8 | Biéu méu 8. Béo cdo két qua thuc hién
9 | Biéu mau 9. Phiéu khao sét sinh vién sau kién tap/ thuc tap tét nghiép
10 Biéu mau 10. Phiéu khao sat don vi tiép nhén sinh vién sau kién tap/ thuc tap
tot nghiép
11 | Biéu méau 11. Mau trang bia B4o cdo kién tap/ thuc tap tot nghiép
12 | Biéu m&u 12. Mau Nhat ky thuc tap tét nghiép




HOC VIEN CAN BO
THANH PHO HO CHI MINH

13 Y 4 - | RS,

Can ct Quyét dinh sb

Biéu mdu 1

PANG CONG SAN VIET NAM

TP. H6 Chi Minh, ngay

KE HOACH
to chirc kién tap/ thue tap tot nghiép cho sinh vién....(nganh, khoa, hé)

i I HV B DAY e THAOE o5 DML 0

thang

nam

cua

Giam ddc Hoc vién Can bd Thanh phé Ho6 Chi Minh ban hanh Quy ché dao tao

trinh do dai hoc tai Hoc vién Can b Thanh phé Ho Chi Minh;

Can cr Quyét dinh s6 ....-QD/HVCB ngay .... thang .... nam ....

cua

Giam ddc Hoc vién Cén bo Thanh phé H6 Chi Minh ban hanh Quy dinh t6 chuc
thuc tap tot nghiép va kién tap doi vadi dao tao trinh d6 dai hoc tai Hoc vién Can bd

Thanh ph H6 Chi Minh;

Khoa ... xay dung K& hoach t6 chiic thuc tap t6t nghiép cho sinh vién ...

(nganh, khoéa, hé).

I. MUC PICH, YEU CAU
II. NOI DUNG THU'C HIEN

1. Doi twgng va dieu kién

2. Thoi gian va dia diém
3. Hinh thire tb chire (Cd nhdn/ Poan)

4. Danh sach sinh vién tham gia (dinh kéem danh sach Phong Quan ly

dao tao cong bé chinh thirc)

5. Tién d6 thwe hién

NOi dung cong viéc

Thaoi gian

Sinh vién

Khoa

Tuin 1
s A [

oooooo




Biéu mdu 1
6. Noi dung, muc tiéu, phuwong phap danh gia
7. Phwong an thuc tip thay thé ddi v6i cac trudmg hop dic thi (néu cd)
8. Phén cong gidng vién hwéng din
9. Kinh phi (néu cd)
- Kinh phi do Hoc vién cép.
- Kinh phi do sinh vién déng gop (néu co).
- Céc khoan chi (du kién) theo quy dinh.
III. TO CHUC THUC HIEN
1. Poi véilanh dao Khoa
2. Pbi voi giang vién hwéng din
3. Déi véi sinh vién
Trén day 1a Ké hoach té chure kién tap/ thuc tap tot nghiép cho sinh vién
nganh ... cua Khoa...

Noi nhan: TRUONG KHOA



Biéu mau 2

HOC VIEN CAN BO DANG CONG SAN VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH TP. Ho Chi Minh, ngay  thdng  ndm

~ BANG DU TOAN KINH PHI
(KIEN TAP/ THU'C TAPTOT NGHIEP)

Ni dung du toan gom c6:

1. Kinh phi do Hoc vién cép.

2. Kinh phi do sinh vién déng gop (néu cd).

3. Cac khoan chi (dy kién) theo quy dinh.

- Danh sach chi thu lao cho giang vién huéng dan kién tap/thuc tap.
- Céc khoan chi cho dot kién tap/ thuc tap theo quy dinh:

Cong tac phi bao gom tién an, luu tr, phuong tién di lai, v.v... cia doan
giang vién va sinh vién di kién tap/ thuc tép theo quyét dinh phé duyét.

- Chi phi khac: hd tro théng tin lién lac, xing xe, ting phém cho dia phuong,...

PHONG TO CH[.'J‘C, HANH CHINH, TRUONG KHOA
QUAN TRI



Biéu mau 3

THANH UY THANH PHOHO CHIMINH ~ DANG CONG SAN VIET NAM
HOQC VIEN CAN BQ
*

TP. Ho Chi Minh, ngay  thdng  ndm

GIAY GIOI THIEU SINH VIEN
(KIEN TAP/ THU'C TAP TOT NGHIEP)

Kinh 8t «.covnummonessimsmsnsnsmssssimgs oo s sasss s spoasins

Hoc vién Céan bé Thanh phé Ho Chi Minh tran trong gidi thiéu:

HO VA tEN SINN VIEN: .eiiviiiiiiiieiceieeeecte ettt eern e ennee s

(Truong hop la nhom sinh vién, vui long diéu chinh lai va dinh kém danh sdch
nhom sinh vién tham gia)

Pén Quy don vi dé tiép can thuc té cong tac chuyén nganh, rén luyén tu duy
nghé nghiép va nang luc phan anh thuc tién thong qua viéc tham gia hoat dong
(kién tap/ thuc tap)

..................................................................................................

Tromg thion glan: 1 DAY susmasmsnvasmmnes dén ngay

Kinh mong Quy don vi tiép nhén, tao diéu kién thuan loi va giup d& sinh vién
(hodic nhém/ doan sinh vién) ciia Hoc vién hoan thanh tot nhiém vu kién tap/thuc tép.

Tran trong cam on.

Noi nhén: T/L GIAM POC
TRUONG KHOA



Biéu mau 4

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CQ, TC TIEP NHAN Poc lap — Tw do — Hanh phie
¥ TP. H6 Chi Minh, ngay  thdng ndm

GIAY TIEP NHAN SINH VIEN THUC TAP
(Poi véi hinh thire thee tdp theo cd nhan)

Co qUAN/ DOn Vi P NNANL ....eveeeeeeeeeee st s e
1 o) 1 SRS
DHEN TNOAIL 1evivviiiiiiicitie ettt e e srt e s sar e e raeeesaabeeeesseesssseesassesbesseasaeesabeseraseeessessantesensessnnseesns
Df”mg y tiép AT BUR WACKE . mcarerrrmssmmmenmssmssmms ssasisssssidi S bt b A s F e SRS
R i cencsmsnrrnreS | 45 () AR
15 o RO ctia Hoc vién Can bd Thanh phd Ho Chi Minh.

T I000 TR Tl covvsnonmsmmommsnnoion A e RS AN s cua Co quan/ Pon vi chiing t6i.

* Ghi chu: Sinh vién thuc tap tai don vi theo sy phan cong ctia nguoi phu trach, tuan thu
cac quy dinh va ndi quy cta don vi.

XAC NHAN CUA CO QUAN/ DON VI/ DOANH NGHIEP
(Ky & ghi ré ho tén, chirc vy, dong dau)



Biéu madu 5

TEN CQ, TC CHU QUAN CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CQ, TC TIEP NHAN Doc lap — Tw do — Hanh phiic
* TP. H6 Chi Minh, ngay  thdng  ndm

GIAY TIEP NHAN SINH VIEN KIEN TAP/ THUC TAP

(Déi véi hinh thire kién tdp hodc thuce tdp theo doan, nhém sinh vién)

Co quan/ Don Vi P NHAN ......orvieiee ettt

511 1 O ——————

TEMREL TRUOIIE v G S8 R A T TSR RS RS N S

Pdng v tiép nhan doan sinh vién dén kién tAp/thUc tAP: .....evveerevvrcevrerrinriiersiee e,

8 1, R — 5112 £ U S ——————————

ctia Hoc vién Cén bd Thanh phd HO Chi Minh (Dinh kém danh sdch).

Kién tap/ Thuec tap tai (bd phan/ phong): .......cccoevvvrurcrnenes cua Co quan/ Don vi chung toi.
Thori gian Kién tAp/ thIC tP: covveeeeeeeveeeeeeeeeeseestsesessseemssecnsssssssssssssossssessssssssssssssssssssssssssss

* Ghi cha: Sinh vién kién tap/ thuc tap tai don vi theo su phan cong cua ngudi phu trach,
tudn thi cac quy dinh va ndi quy cua don vi.

XAC NHAN CUA CO QUAN/ PON VI/ DOANH NGHIEP
(Ky & ghi rd ho tén, chirc vu, dong dau)



Biéu mau 6

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CQ, TC TIEP NHAN Doc lap — Tw do — Hanh phic
* TP. Ho Chi Minh, ngay  thdng  ndm

PHIEU NHAN XET THU'C TAP TOT NGHIEP
(D6i véi hinh thire thuc tdp theo cd nhan)

I. THONG TIN SINH VIEN

Hiy 8 1800 ST WEBIEY iininsonssmnnnnssssnsamo s s o s usm somss oS 905 s s i s e ssane
g VR i 1) n 5 T ok ) SR —
VIE 56 STH VABILZ s rerssssrmsssmmensmmssemmesassss L cucasmmmonsemmmns s iR
T oeomsnmmemsmoasssmnaon s EHOR: <o mmsnemmmsssmmss
5201011111 7| o 5 RTOURSI S EURE USRNSSR R PPN R E—————
53005 For - 1) LS C ST R —
II. THONG TIN CAN BO HUONG DAN

L 0 TS s s o e S S A A R TS LA S SRR TN SRS
C TR o st SRR L5 71 15, 1 -
g0 1 ) R S EREn el scansmmmummaswwsrss

III. NHAN XET KET QUA KIEN TAP/THUC TAP

1. V& kién thic (Pdnh gid kha ning tiép thu, dp dung kién thirc Iy thuyét vao
thue té qua hoat déng kien tap/thuc tap)

2. V& k§ nang (Pdnh gid kj nang quan sdt, xir Iy tinh huong, giao tiép,
phoi hop nhom...)

3. Vé thai do, ky luét (Tdc phong, thdi do, y thire ky ludt, mitc do chii dong
trong hoat dong kién tdap/thuc tdp)

XAC NHAN CUA TRUONG PON VI CAN BO HUONG DAN
(Ky tén va dong dau) (Ho tén va chit ky)




Biéu mau 7

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CQ, TC TIEP NHAN Doc lap — Tw do — Hanh phic
* TP. Ho Chi Minh, ngay  thdng  ndm

PHIEU NHAN XET KIEN TAP/THU'C TAP TOT NGHIEP
(A:D dung déi véi hinh thite kién tdp hodc thue tdp theo doan, nhom sinh vién)

I. THONG TIN POAN SINH VIEN

I R 3 TR S SR USSP R Y S

(Pinh kem danh sdch sinh vién)
II. THONG TIN CAN BQ HUONG DAN

L L i1 L T ——
153 4 S BON ¥l s
50 o PSRRI . PR coninomsusisamiimsins

III. NHAN XET KET QUA KIEN TAP/THUC TAP

1. V& kién thuc (Pdnh gid kha néng tiép thu, dp dung kién thire Iy thuyét vao
thue té qua hoat dong kién tdp/thuc tdp)

2. V& k§ ning (Pdnh gié kj ndng quan sdt, xir Iy tinh hudng, giao tiép, phoi
hop nhom...)

3. V& thai do, ky luat (Tac phong, thai do, y thuc ky ludt, muc do chu dong
trong hoat dong kién tdp/thuc tdp)

XAC NHAN CUA TRUONG PON VI CAN BQ HUONG DAN
(Ky tén va dong ddu) (Ho tén va chir ky)



Biéu mau 8

'HOC VIEN CAN BO DANG CONG SAN VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH % ourn e . ) )
KHOA..oonn.oo TP. H6 Chi Minh, ngay  thdng ndm
*
So -BC/
, , BAO CAO
két qua to chirc kien tap/ thue tap tot nghiép
DA sessssusevsosee 5 BB s wncmmesasiviivia s sinzne

Cin ct..., khoa béo céo két qua td chire kién tap/thuc tap t6t nghiép nhu sau:
1. Thoi gian, dia diém

2. Thanh phin tham gia

3. Két qua chuyén mon

- Khéi lugng cong chuyén mon da thuc hién.

- Panh gia két quéa chuyén moén ctia dot kién tap/ thuc tap va muc do dap ng
so vai ké hoach dé ra.

4. Kinh phi thue hién (néu co)
- Kinh phi du tri trong ké hoach.
- Kinh phi thuc té da chi.

- Liét ké cac khoan chi.

5. Dé xuit

Noi nhén: TRUONG KHOA




THANH UY THANH PHO HO CHI MINH

Biéu mau 9

PANG CONG SAN VIET NAM

HQC VIEN CAN BQ
%

PHIEU KHAO SAT

y kién sinh vién sau kién tap/thuc tap tot nghiép

1. Thong tin chung
- Nganh: .o Khoa: ..o,
- Dia diém kién LAP/TAUC LAP: 1eviieiiiicrecre e s

- Thosi gian Ki€n tAP/HHUC TAP: .v.veeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseesees e see s sees e eees e

2. Mirc dd ddng ¥ voi cac ndi dung sau vé hoat dong kién tap/thue tip

(1 — Hoan toan khéng dong y dén 5 — Hoan toan dong 3):

Mire do (1-5)
TT NOi dung khao sat
23|48
1 | Noi dung phu hop véi chuyén nganh hoc
2 | Thoi lugng va thoi gian hop ly
3 Hoat dong kién tap/thuc tdp giap rén luyén ky ning
nghé nghi¢p
4 | Giang vién phu trach hd tro kip thoi va day da
5 | Cach t6 chirc kthuc tap rd rang, hidu qua
6 |Ponvi tiép nhan hd tro tich cuc tao diéu kién thuc hanh
7 Hoat dong ‘kién tap/thuc tap gitp toi dat dugc muc tiéu

cua hoc phan

3.Y kién khac (néu c6)

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................




Biéu mau 10

THANH UY THANH PHO HO CHI MINH PANG CONG SAN VIET NAM

HOQC VIEN CAN BO
%

PHIEU KHAO SAT

¥ kién don vi tiép nhén sau kién tip/thue tap tot nghiép

1. Thong tin chung

................................................................

.......................................................

..............................

..............................

655y o 0 O OO O

- Thoi gian Kién tAP/ANUC tADP: c..vvveveeieereeiseieecieiseiseiessessesessess s seenes s seeeas

2. Panh gia vé hoat dong kién tap/thue tap cia sinh vién

(1 — Hoan toan khéng déng y dén 5 — Hoan toan dong ):

Mire d6 (1-5)
TT Noi dung khao sat
2 | 3|45

| | Sinh vién the hi¢n thai do lam viéc nghiém tic va c6

tinh than trach nhiém
, | Sinhviéncd kién thirc chuyén moén pht hop véi cong vide

dugc giao
3 | Sinh vién c6 k¥ nang thuc hanh nghé nghiép co ban
, | Thoi gian, hinh thirc kién tap/thuc tap phu hop véi

diéu kién ctua don vi
5 | Viéc phdi hop giita nha truong va don vi dién ra hiéu qua
¢ |Ponvi s&n sang tiép nhan sinh vién kién tap/thuc tap

trong céc dot tiép theo

3.Y kién khac (néu co)

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

----------------------------------------------------------------------------------------------------

..................................




Biéu mau 11

HOC VIEN CAN BO THANH PHO HO CHI MINH
KHOA ...

BAO CAO KIEN TAP/ THU'C TAP
TOT NGHIEP

.............................................................................................................

Ho va tén sinh vién:
Lép:

MSSV:

Giang vién huéng dan:

Pia diém thuc tap:

Thanh ph H6 Chi Minh, thang ... nim ..




Biéu méu 11

NHAN XET CUA GIANG VIEN HUONG DAN



Biéu mau 12

HOC VIEN CAN BO THANH PHO HO CHI MINH

NHAT KI THUC TAP TOT NGHIEP

Sinh vién thuc hién:
Nganh:

Lép:

M3 s6 sinh vién:
Giang vién hudéng dan:

Dia diém thuc tap:

Thanh phé H6 Chi Minh, thang...nim...




Biéu mau 12

Tuin I: tie ngay dén ngay

Thir Ngay Noi dung cong viéc Ghi chu

Hai

Ba

Tw

Sau

X4c nhan cia don vi thye tap Xac nhan ciia giang vién hwéng dan



