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1. Muc dich va pham vi ap dung
a. Muc dich:

Xay dung va duy tri thuc hién quy trinh ndy nham gitp cho viéc xac dinh
0 trinh tu, ndi dung cong vi¢e, trach nhiém cua ca nhan va don vi, quy dinh céc
mau biéu ap dung va hd so luu trir trong trién khai cong tac lién két voi cac
doanh nghiép cho hoc sinh, sinh vién di thuc tap tai co s& doanh nghiép.
b. Pham vi ap dung

Quy trinh nay duoc 4p dung tai Truong Cao Pang Kinh té Ky thuat To
Hi¢u Hung Yén trong viéc td chic cho hoc sinh, sinh vién di thuc tap tai cac
doanh nghiép.
2. Pinh nghia va tir viét tat
a. Dinh nghia
Lién két doanh nghiép 13 nhimng hinh thirc phdi hop hoat dong, do cac don vi
kinh té tu nguyén tién hanh dé cing nhau ban bac va dé ra cac bién phap co lién
quan dén hoat dong cua minh, nham thac déy vi¢c kinh doanh phat trién theo
chiéu hudng c6 loi nhat.
Thue tip tai doanh nghiép 1a qué trinh cung cip kinh nghiém thuc té cho hoc
sinh, sinh vién chuan bi bat ddu mot nghé nghiép méi.
b. Tir viét tit:

TT Viét tit Cum tir viét tat
1 BGH Ban Giam hiéu
2 | TTTS & HTDN | Trung timTuyén sinh & Hop tac véi cac doanh nghiép
3 |DN Doanh nghiép
4 | HSSV Hoc sinh - sinh vién
5 |GV Gido vién
6 | QT Quy trinh
7 |BM Bicu mau

3. Luu dd (Xem trang 3)
4. Piac ta (Xem trang 4-5)

5. Céc biéu mau/ hwéng din kém theo (Xem trang 6)




QUY TRINH TO CHU'C CHO HSSV THU'C TAP TAI DOANH NGHIEP
Don vi phu trach: Trung tim TS&HTDN

LAPKE HOACH/KHAO SAT DN TRIEN KHAI DANH GIA/NGHIEM THU LUU HO SO
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PAC TA QUY TRINH TO CHUC CHO HSSV THUC TAP TAI DOANH NGHIEP
Don vi phu trach: Trung tim TS&HTDN

A S A 1A . £ . Chuyén Ghi chua
Nhan Tir ai . Lamgl Bo phan/don vi | - Ket qua/ dén (Yéu cAu/giai thich/phuong tién/biéu
vao (thot gian, dia diém, ...) thue hi€én san pham A . x
dau/cho ai mau/ ...
Kéhoach |  Phong 1.Xay dung ké hoach to chirc TTTS & HTDN | Kétqua | PhongPao | - K& hoach to chirc cho HSSV di thyc
dao tao bao tao cho HSSV di thuc tap tai cac thuc tap tao tap
DN cua HSSV Céac Khoa
Nhucdu | Céckhoa | 2.Liénh¢ véi DN dékhaosat | TTTS & HTDN Tong hop danh sach cac DN ¢6 nhu
thuc tap nhu cau v€ ngudn nhan lyc cau vé nhan luc dé bo tri HSSV dén
(Sau 05 ngay lam viéc voi DN) thuc tap
3. Thong bao cho cac don vi TTTS & HTDN - Thong béo t6 chirc cho HSSV di
danh séch cac DN c6 nhu cau thyc tap tai doanh nghiép
HSSV dén thuc tap tai DN
4. Triél} khai cho HSSV dang Céc khoa - Danh sach dang ky HSSV di thuc
ky va tong hop danh sach tap
5. Lam viéc voi DN, thong nhat | TTTS & HTDN
lich ky bién ban ghi nh&
6. Ky bién ban ghi nhd BGH - Bién ban ghi nhé voi DN
7. Tong hop danh sach HSSV | TTTS & HTDN - Bang tong hop danh sach HSSV di
dang ky di thyc tap tu cac don thuc tap (kem phan cong GV huong
Vi; soan hgp dong gri DN dan)
(cham nhat truoc thoi han di
thue tdp 07 ngay)
8. Ky hop ddng voi DN BGH - Hop dong v6i DN




(chdm nhat truée thoi han di
thue tdp 01 ngay)

9 Thong bao cac khoa to chitc | TTTS & HTDN
cho HSSV di thuc tap va quan
1y theo K& hoach va hop dong
da ky két

10. T6 chittc cho HSSV di thue Cac Khoa
tap va quan ly HSSV tai DN
(Trong qua trinh thuc tap)

11. Danh gia két qua va thanh, Céc Khoa

kiém tra qua trinh thuc tap Cac don vi lién
quan

12. Lép bién ban nghiém thu va | TT TS&HTDN

thanh 1y hop dong

13. Ky Bién ban nghiém thu va BGH

thanh ly hop dong

(Sau khi HSSV ket thuc di thuc

tdp tai DN 03 ngay)

14. Luu ho so TTTS & HTDN

- Bo c4o két qua thuc tap cia HSSV

- Bién ban nghiém thu va thanh ly
hop dong

Ciac vin ban lién quan (cAp trwdong va cip quan 1y)

- Luat gido duc nghé nghiép s6 74/2014/QH13 ngay 27/11/2014.

- Quy ché dao tao...




CAC BIEU MAU/ HUONG DAN KEM THEO

TT Tén biéu miu/hwéng din Ma héa
01 | Ké hoach t6 chirc cho HSSV di thuc tap tai DN nam .... BM20.01
02 | Thong bao td chirc cho HSSV di thuc tap tai DN BM?20.02
03 | Danh sach HSSV dang ky di TT, DS ban giao/tiép nhap HSSV thuc tap BM20.03
04 | Bién ban ghi nhé BM20.04
05 | Hop dong BM20.05
06 | Bién ban nghiém thu va thanh 1y hop déng BM?20.06
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG Cb KT-KT TO HIEU HY Déc lap -Tu do - Hanh phuc

KHOA: ..................

S6  /KH-....... Hung Yén, ngay thdng ....nam 20....

KE HOACH
Té chirc cho HSSV di thue tip tai DN nim 20...

- Can ¢t Quyét dinh s6  /QD-KTKTTH ngay ..... cua Hiéu truéng truong Cao
Déng KT KT T6 Hiéu Hung Yén vé viéc "Ban hanh Quy dinh thyc hanh, thuc tap ddi
v6i sinh vién, hoc sinh truong Cao Dang KT KT Té Hiéu Hung Yén ";

- Can cr Quyét dinh s6  /QD-KTKTTH ngdy .... ctia Hiéu trudong Truong Cao
Pang KTKT T6 Hiéu Hung Yén vé viéc "Ban hanh Chuong trinh ddo tao cac nganh hoc
trinh d6 cao dang hé chinh quy "

- Khoa ...... tién hanh xay dung ké hoach thuc tap cu thé nhu sau:

1. Muc dich

- Nham rén luyén cho hoc sinh tinh t6 chtce ky luat trong nghé nghiép, tinh than
trach nhi¢ém voi cong viéc duogc giao, phat huy tinh tich cuc trong hoc tap va biét cach
khic phuc nhitng kho khan gip phai tai co so thyc tap

- Gitip cho hoc sinh tiép cin nhiing thyc té trong cong tac ..... tai cac co s& doanh
nghiép, qua do6 lién hé phan Iy thuyét di duoc trang bi & Nha trudng. Pong thoi cung cb
thém nhén thirc va nang cao tay nghé chuyén mon.

2. Yéu ciu

2.1. Poi véi Gidng vién/ gido vién hwong din

- Tap huén noi dung thuc tap cho HSSV trudc khi di thuc tap

- Phé bién cac ndi quy, quy dinh khi thue tap tai cic & sé doanh nghiép

- Panh gia két qua dot thuc tap ctia HSSV

2.2. Déi véi HSSV

- HSSV phai cham chi, chiu kho, nghiém tic va yéu nghé.

- Trong qua trinh thyc tap tai doanh nghiép, HSSV phai chap hanh nghiém tic noi
quy, quy dinh tai co s& thuc tap ciling nhu ciia Khoa va Nha trudng; Thuc hién dy du cac
ndi dung cua dot thuc tap.

- Hoan thanh sb nhat ky, bdo cao két qua thyc tap theo dung nd1 dung va thoi gian
quy dinh.

3. Noi dung

3.1. Rén k¥ nang 1......
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3.2. Ren k¥ nang 2......

3.3. Rén ky nang 3......

4. Thoi gian

-Phanrénkyning 1........ thuc hién tir ngay..... &én ngay......
- Phan rén k¥ ning 2........ thuc hién tir ngay..... &én ngay......
- Phan rén k¥ ning 3........ thuc hién tir ngay..... &én ngay......

5. Giang vién hwéng din

-Giang vién...................

-Giang vién...................

-Giang vién...................

-Giang vién...................

6. Ché a9 ciia giang vién

- Hoc phan Thuyc tap nghé nghiép 1 c¢6 so tin chi la ....twong duwong véi. . .tiét chia
déu cho giang vién hudng dan

- Hoc phan Thyc tap nghé nghiép 2 c6 so tin chi 1a ....twong duong véi...tiét chia
déu cho giang vién huéng dan.

7. To chire thue hién

7.1. Khoa .....

- Phan nhém HSSV va gidng vién huéng dan

- Tap huin cho HSSV vé ndi dung thuc tap va cac quy dinh trudce khi di thyc tap

- Phéi hop quan 1y HSSV trong subt qué trinh thuc tap

- Panh gia két qua hoc tap ctia HSSV

7.2. Trung tam TS & HTDN

- Tham muu cho Ban GH ky cac van ban lién quan trong hop tdc dao tao cung cac

doanh nghiép
- Phéi hop cung cac khoa: quan 1y, phan nhom, to chiic cho HSSV dén doanh
nghiép.
. Ban Giam hiéu TT TS&HTDN Khoa.....
Noi nhdn: :

- Ban Giam hiéu;
- Céc don vi lién quan;

-Luu: VT; TT TS & HTDN.
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TRUONG CB KT-KT TO HIEU HY CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM TS & HTDN DPoc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6: /TB....... e e, NEAY  thang nam ......
THONG BAO

Té chirc cho HSSV di thue tip tai Doanh nghiép Pot ... nim ...

- Thyc hi¢n ké hoach sé: /KH.. ngay thang nam 20... ciia Nha truong
veé vi¢e to chuc cho HSSV di thuc tap tai cac doanh nghi¢p nam 20...

- Can ctr vao nhu cau cua cac doanh nghié¢p lién két;

Trung tim TS & HTDN kinh dé nghi cac Phong chirc ning, cac Khoa c6
HSSV theo dién di thuc tip nghé nghiép giri danh sach ding ky tén cong ty
doanh nghiép va tén HSSV vé dé Trung tam tong hop, to chuc dot thuc tap
lan... ndm 20....

Thoi gian: Trudc ngay.....

Dia diém: Trung tim TS & HTDN - Phong 101 Hoi trudng 16n co s 1
Dan Tién Khoai Chau Hung Yén./.

Tran trong thong bao./.

o GIAM DOC TRUNG TAM
Noi nhdn:

- Ban Giam hiéu;
- Céc phong, khoa;
- Luu: VT; TT TS & HTDN.
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CONG LY covvvvennrennniennnes
DANH SACH HSSV PANG KY PI THUC TAP
Tén 9 A £ aen . £ n .| S6 PT ciia S0 PT S6 PT ciia
. Niam | Chuyén So dién Trai thuc . . So Tén quan A cua YA . 1
STT | sinh . < . n Dia chi o quan ly giao vién Ghi cha
oA sinh nghanh thoai tap : lwgng ly trai . HCNS . x
vién trai ~ hwong dan
cong ty
1
2
3
4
5
6
..... , ngay ..... thang ..... nam 20.....
DAI DIEN NHA TRUONG DAI DIEN CONG TY




DANH SACH BAN GIAO/TIEP NHAN HSSV THU'C TAP

BM?20.03

STT

Tén
sinh
vién

Nam
sinh

Chuyén
nghanh

S6 dién
thoai

Trai thuc
tap

Dia chi

S6
luwgng

Tén quan
ly trai

S6 DT ciia
quan ly
trai

S6 DT ciia
HCNS
cong ty

So PT caa
gido vién
hwéng dan

Ghi cha

DAI DIEN

NHA TRUONG

DAI DIEN CONG TY
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UBND TINH HUNG YEN CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CP KT-KT TO HIEU HY Poc lap - Tu do - Hanh phic

S6:  /BB-HT KT TH
Hung Yén, ngay  thdng  nam

BIEN BAN GHI NHO
gita Truwong Cao Pang KT-KT T6 Hiéu Hung Yén va Congty ......cccevueeee

Ho6m nay vao hoi: ... gid . .. phat, ngay... thang...

Dia diém: Tai Truong Cao Dang KT KT T6 Hiéu Hung Yén . Chung t6i gom co:

Bén A: Trwong Cao Dang KTKT T6 Hiéu Hung Yén

Dja chi: Dan Tién - Khodi Chau - Hung Yén

Pién thoai/fax: Email:

bai dién: Churc vu:

Bén B: Cong ty ..................

bia chi:

Pién thoai:

bai dién:

Truong Cao Pang KT KT T6 Hiéu Hung Yén va ...... da tién hanh thao luan va thong
nhat ky két bién ban ghi nhé hop tac bao gdm cac ndi dung sau day:
I. P6i véi Truong Cao Pang KT - KT Té Hiéu Hung Yén

1. Tao moi diéu kién thuan loi dé sinh vién cé co hoi dugc tiép xuc va lam viéc voi
cong ty.

2. Phéi hop véi cong ty to chirc cac budi toa dam vé dinh hudng nghé nghiép, chia sé
kinh nghiém, k¥ ning mém va chuyén mén cho sinh vién.

3. Thong bao voi cong ty vé: ké hoach thuc tap tt nghiép, ngay hoi viéc 1am va danh
sach sinh vién t6t nghiép hang nam.

4. Hop tac dao tao sinh vién trong thuc tap tot nghiép va thuc tap gido trinh hang nim
tai cac nha may, trang trai cua congty ........

5. Xay dung cac chuong trinh hoc tap phu hop vdi quy trinh dao tao va lam vi¢c cua
sinh vién tai cOngty ...........oooevennnn.

6. Cung cap du sé luong sinh vién yéu cau cho cong ... theo quy dinh cua timg chu ky.
I Pdi véi Cong ty .........

1. Péng gbdp xay dung chuong trinh dao tao cho nganh Chéan nudi tha y, uvu tién
tuyén dung cac sinh vién cua truong khi két thiic khéa hoc.

2. Phéi hop véi Truong t6 chirc cac budi toa dam chia sé¢ vé nhiing kién thirc
chuyén mon, ky nang mém, dinh huong nghiép cho sinh vién

3. Hang nam, cong ty trao ting hoc bong nghé nghiép cho sinh vién khoa ............
ctia Truong (néu co).

4. Hop tac dao tao, hd tro sinh vién tai cac co s& ciia cong ty cu the nhu sau:

a. Bm véi sinh vién nam thir 2 va sinh vién thue tap nam cudi

- T6 chitc dua, don sinh vién di thuc tap va sau khi thuc tap xong;

- HO tro: An, ¢ tai trai trong subt qué trinh thuc tap;

- Bam bdo an ninh, an toan trong hoc tap, sinh hoat, di lai;

- Ra vao dja diém thuc hanh thyc tap phai duoc su cho phép cua Nha trudng va
Cong ty;

- Néu sinh vién thyc tap c6 ddu hiéu bat thuong phai bao kip thoi cho gidng vién
tryc tiép hudng din dé phdi hop xir Iy
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- Thoi gian lam viéc va hoc tap tai cong ty tir 03 thang/1 dot tré 1én va cam két
thue hién day du ndi qui va qui ché 1am viée ctia cong ty.

- Cong ty co trach nhiém dao tao cac sinh vién tai céc trai va tai h¢ théng cua
cong ty theo diing chuong trinh ctia Nha trudng va Quy ché cua Cong ty;

- Sau khi hoan thanh qua trinh hoc tép va thuc tap, Cac sinh vién tham gia hoc
tap va thyc tap tai cong ty s€ dugc cong ty uu tién tlep nhan 1a nhan vién chinh thirc va
khong qua thtr viée d6i voi sinh vién hoan thanh t6t két qua thuc tap, hoc tip theo danh
gia ciia Cong ty va cia Khoa .....- Truong Cao Pang KT KT Té Hiéu Hung Yén;

- C6 ¥ kién nhan xét qua trinh thuc tip cta sinh vién tai cong ty bang vin ban dé
Nha trudng c6 co so danh gia két qua hoc tap cho sinh vién.

b. Trwong Cao Pdng KT - KT Té Hiéu Hung Yén

HOo tro cho cong tac quan 1y ctia Nha truong: ......... ddng/1 sinh vién/dot.

II1. Piém thong nhit chung

1. Ban ghi nhd hop tac nay 1 co s¢ dé trién khai thyc hién cic chuong trinh hop
tac gitta Truong Cao Pang KTKT T6 Hiéu Hung Yén va Congty .................

2. Ban ghi nhé hop tac nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va dugc 1ap thanh 04 ban
c6 gia tri phap 1y nhu nhau, mdi bén gitr 02 ban./.

PAI DIEN PAI DIEN
CONGTY ...coovviiinn. TRUONG CP KT-KT TO HIEU HUNG YEN
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

HOQP PONG

Vé viéc cho sinh vién thyc hanh, thyc tap tai Cong ty ..........

Can cr vao Bién ban ghi nhé s6 /BB-KT KT TH ngay / /20... gitra

truong Cao Pang K-TKT T6 Hiéu Hung Yén va Cong ty ...;

Hom nay, ngay thang  ndm 20..., tai truong Cao Pang KTKT T6 Hiéu

Hung Yén , ching téi gom co:

Bén A: Truong Cao Pang KT-KT T6 Hiéu Hung Yén
Pia chi: Dan Tién - Khodi Chau - Hung Yén

Dién thoai/fax: Email:
Pai dién: Ong Chtc vu:
S6 tai KhoAn: ......coooeveeeeeeeeeeeeennn. tai ngan hang ....................... tai Hung

Bén B: Cong ty ....

bia chi:

Dién thoai: Fax:

Pai dién: Ong Chtc vu:

Truong Cao Pang KTKT T6 Hiéu Hung Yén va Cong ty ......... da tién

hanh thao luén va thdng nhat ky két hop dong bao gém cac ndi dung sau day:

Piéu 1: Bén A di thuc hién hop déng cho sinh vién cua Nha truong dén thuc hanh,
thuc tap tai cac trai cia Cong ty theo ding ndi dung da duoc théng nhét, cu thé nhu

sau:

- Téng s6 sinh vién duoc thuc hanh, thuc tap tai Cong ty la: .... sinh vién.
- Nganh nghé dao tao: .....
- Thoi gian thyc hién: 01 thang x 03 dot

+Pot3:........ dén............
Piéu 2: Kinh phi thuc hién theo Hop dong:
- Kinh phi theo Hop dong:
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....sinh vién x .... d/ 01 sinh vién = ..... dong

(Bdng chir: .....)
Piéu 3. Piéu khoin thi hanh:
- Hop dong c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
- Hop ddng nay dugc lap thanh 04 (bén) ban, truong Cao Pang KT-KT To

Hi¢u Hung Yén gilt 02 (hai) ban, Cong ty ................ gilr 02 (hai) ban c6 gia tri
ngang nhau.

PAI DIEN BEN A PAI BIEN BEN B
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc l1ap - Tu do - Hanh phuic

BIEN BAN NGHIEM THU THANH LY
Vé hop ddng cho sinh vién thue hanh, thue tip tai Cong ty ..........

Can ctr vao Hop dong s6  /HP-CDTH ngay / /20... giita trudng Cao Pang KT-KT To
Hiéu Hung Yén va Cong ty ...;

Hom nay, ngay thang — nam 20..., tai triong Cao Pang KT-KT Té Hiéu Hung Yén
chiing t6i gom co:

Bén A: Truong Cao Pang KTKT Té Hiéu Hung Yén

Dia chi: Dan Tién - Khodi Chau - Hung Yén

Dién thoai/fax: Email:
Pai dién: Ong Chtc vu:
S tai khoan: tai ngan hang chi nhanh tinh Hung yén.

Bén B: Cong ty ....

bia chi:

bién thoai: Fax:

bai dién: f)ng Chtrc vu:

Truong Cao Pang KTKT T6 Hiéu Hung Yén va Congty ......... da tién hanh thao luan va

thdng nhat ky két bién ban nghiém thu, thanh 1y hop dong bao gém cac ndi dung sau day:
Piéu 1: Bén A di thuc hién hop déng cho sinh Viét} cua Nhé tru’(‘);ng dén thuc hanh, thuc tap tai
cac trai cua Cong ty theo dung ndi dung da dugc thong nhat, cu thé nhu sau:

- Tong sb sinh vién duoc thyc hanh, thyc tap tai Cong ty 13: .... sinh vién.

- Nganh nghé dao tao: .....

- Thoi gian thyc hién: 01 thang x 03 dot

Piéu 2: Kinh phi thuc hién theo Hop dong:

- Kinh phi theo Hop dong:

....sinh vién x .... &/ 01 sinh vién = ..... dong
(Bdng chi: .....)
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* Noi dung thanh toan theo thuc té:

- Bén B d4 tam ung cho bén A 1a: 0 dong

- Phan con lai bén B thanh toan cho bén A sd tién 1a:

- Hd tro Nha trudng cong tac quan 1y:

Tong cong 03 dot: ...... i

Bang Chit: (o....ooovoveeee e ).
Diéu 3. Diéu khoan thi hanh:
- Bién ban nghiém thu thanh 1y ¢ hiéu luc ké tir ngay ky.

- Bién ban nay duogc l1ap thanh 04 (bén) ban, truong Cao Déng KT-KT T6 Hi¢u Hung Yén
gilt 02 (hai) ban, Cong ty ................ gilt 02 (hai) ban c6 gia tri ngang nhau.

PAI DIEN BEN A PAI BIEN BEN B



