QUY PINH VE THUC TAP TOT NGHIEP VA KHOA LUAN TOT NGHIEP

A. Thuc tap tot nghiép (TTTN)
Muc dich thuc tap tét nghiép
Dot thuc tap tét nghiép duogc t6 chirc vao hoc ky cubi cua khéa hoc. Thuc tap tot
nghiép 1a co hoi dé sinh vién tiép can va tim hiéu thuc té tinh hinh quan ly va hoat dong
bao vé méi truong cua cac té chirc, doanh nghiép, qua do, sinh vién c6 thé van dung tong
hop céc kién thic da hoc vao cong viéc thuc té, giai quyét cac van dé cu thé (néu duoc
khuyén khich tham gia). Hon thé, sinh vién c6 dip hoc hoi va trau doi thém céc k§ ning
mém can thiét cho muc tiéu nghé nghiép tuong lai sau khi tét nghiép ra truong.
Muc tiéu
- Nhan thirc sdu hon vé kién thirc chuy@n mén;
- Biét cach lap ké hoach thuc tap tét nghiép;
- Biét cach lap ké hoach & quan Iy thoi gian cho mét céng viéc;
- Rén luyén tac phong lam viéc, thich nghi méi trudng va vin hoa tai to chuc,
doanh nghiép;
- Rén luyén k¥ ning giao tiép, tng .
B. Khoa luan tét nghiép (KLTN)
KLTN la két qua thyc tap tét nghiép cua sinh vién hé BH va Cao dang:
- Thoi luong: 10 tin chi (d6i vai hé Pai hoc) va 6 tin chi (d6i véi hé Cao dang).
- Thoi diém giao khoa luan tét nghiép sém nhat tir hoc ky thi 6 dbi voi hé Dai
hoc
Tiéu chudn lam KLTN déi véi SV hg PH
- Sinh vién khong bi ky luat tir hinh thac Canh céo tro 1én trong qua trinh hoc
tap;
- Sinh vién di tich lily it nhat dwgc 70% s tin chi (hét hoc ky thir 5 va khong
tinh tin chi Gido duc thé chat va Gi4o duc quéc phong) va diém trung binh
chung tich liiy tai thoi diém xét > 2,00.
Tiéu chudn lam KLTN déi véi SV hé Cao ding:
- Sinh vién khéng bi ky luat tir hinh thirc canh céo tro 1én trong qué trinh hoc
tap;
- Di tich lily it nhat dugc 50 tin chi (khong tinh tin chi Gido duc thé chat va
Gido duc qudc phong) va diém trung binh chung tich liy tai thoi diém xét >
2,00.



C. Méi quan hé va trach nhiém caa VP Khoa, B§ mdn, Giang vién hwéng din
(GVHD), va Sinh vién trong viéc té chic va lam KLTN

Trach nhiém ciaa van phong Khoa (tro ly dao tao)

1.

Cung cap théng tin vé thoi gian, qui trinh, biéu miu va cac huéng dan lién quan dén
thuc tap tét nghiép dén giang vién hudng dan (GVHD) va sinh vién (SV).

Cung cip danh sach sinh vién dang ky thuc tip va huéng dan thyc tap cho GVHD va
SV.

Cap nhat thong tin, qui dinh hoc thuat méi va cac van dé phét sinh kip thoi phé bién
cho GVHD va/hoic SV.

Lap quyét dinh phan cong/ moi gido vién hudng dan KLTN, GV cham phan bién, GV
tham du HP bao vé KLTN:

- Phan c6ng/ mdi GVHD KLTN: B6 mon dé xuat, khoa duyét va ra quyét dinh

- Phan cong/ moi GVHD KLTN, GV cham phan bién: Truong bd mén dé xuat,
khoa duyét va ra quyét dinh

- Lap danh sach Hoi dong bao vé KLTN: Truong bd mén dé xuat, khoa duyét va
dé xuat Hoi dong cham KLTN.

T6 chuc Hoi dong quan ly chat lugng tét nghiép cap khoa (khi can), phbi hop GVHD
dé tham dinh:

- Dé tai nghién ctu cua sinh vién => xac dinh tén dé tai => Dé cwong khoa luan
t6t nghiép => Thong qua dé cuong tai B mon chi quan.

- Nhiém vu va yéu cau dbi véi KLTN phai tuan thu theo dé cuong khoa luan tot
nghiép da duoc phé duyét.

- Két qua cham bai khoa luan tét nghiép gitra GVPB va GVHD néu c6 su chénh
léch tir 2 diém tro 1én trude khi quyét dinh vé viéc SV duoc bao vé KLTN
truéc Hoi dong bao vé KLTN.

- Hoi dong quan ly chat lwong tét nghiép gdm: Khoa, Truong Bo mén, Trudng
nhom cac mén hoc.

HG tro dia diém gap g& trao ddi gitta GVHD va SV khi ¢é yéu cau.

. Theo dbi tién do huéng dan thuc tap tot nghiép, kip thoi nhic nho GVHD/SV xuit

trinh/ndp cac giay to/biéu mau cho VP Khoa.

. Giai dap thic mic cia GVHD/SV, hoic chuyén giao thong tin 18n cip trén c6 tham

quyén giai quyét.



9. Cap nhat va luu trir cac bao cao/luan vin tét nghiép 1am ngudn hoc liéu phuc vu cho

GVHD va SV.

Trach nhiém caa Bo mén

1. Xay dung danh muc huéng thyuc hién dé tai tét nghiép

2. Két hop véi van phong khoa thong tin téi sinh vién

3. Tro gilp sinh vién xay dung dinh huéng thuc tip tt nghiép/khéa luan tét nghiép

4. Pé xuat danh sach giang vién huéng dian va moi GVHD ciing véi su hd tro cua tro Iy
dao tao khoa

5. Trién khai ké hoach, theo ddi, danh gia qua trinh thuc tap tot nghiép va lam khoa luan
t6t nghiép ddi véi sinh vién va GVHD theo yéu cau chung caa khoa (xay dung dé
cuong, danh gi tién do)

6. Théng tin t6i GVHD, sinh vién dé ndm tinh hinh va kip thoi b4o céo vé khoa, dé xuat
huéng giai quyét nhitng phat sinh

7.

Nop céc biéu tong hop dau ky, gitra ky va cudi ky vé tinh hinh sinh vién thyc tap tét

nghiép (Bién ban giao dé tai, Bién ban danh gia tién do, Phiéu nhan xét cia GVHD,

Phiéu nhan xét cua GVPB).

8. Dé xuat nhan sy va tu van cho khoa lap HPBYV khoa luan tét nghiép.

Trach nhiém caa Giang vién huéng din va Sinh vién

Trach nhiém cia GVHD

e Tiép nhan danh sach sinh vién,
mau biéu, tai liéu huéng dan, cac qui
dinh tor VPKhoa

e Giap mit SV it nhdt 3 lan — tuan
dau tién, trung tuan, va tuan trudc thoi
han két thdc TTTN/ KLTN it nhat 1 tuan.

e Gilp SV xéac dinh d& tai, tén dé
tai, pham vi dé tai, ... nghién ctu thuc
tién dia diém thuc tap dwoc phan cong.
Déi voi dé cuong KLTN, ghi rd tén va ky
tén xac nhan va cac thong tin can thiét
theo yéu cau néu trong dé cuong

e Phdi hop cung SV lap cac méc

thoi gian va khdi luong cdng viéc can

Trach nhiém cia sinh vién

e Tiép nhan danh sach sinh vién,
mau biéu, tai liéu huéng din, cac qui
dinh tr VPKhoa

e Gip mit GVHD it nhdt 3 lan —
tuan dau tién, trung tuan, va tuan truge
thoi han két thic TTTN/ KLTN it nhat 1
tuan.

e Phéi hop cing GV lap cac méc
thoi gian va khéi luong cong viéc can
hoan thanh.

e Trao d6i v6i GV dé dugc hudng
dan dinh hudng dé tai KLTN (néu SV cé
kha nang duoc xét chon lam KLTN)

e Trao doi va néu thic mac kip thoi




hoan thanh

e Theo ddi tién do SV TTTN/
KLTN, ghi nhan két qua timg giai doan
TTTN/ KLTN I&n phiéu theo dbi tién do.

e Trao di va giai dap thiac mac kip
thoi cho sinh vién vé cac van dé lién
quan dén hoc thuat/chuyén moén/hudng
dan luan van tét nghiép.

e Tuéan theo qui dinh cua VP Khoa
vé tién @6 huéng dan TTTN/ KLTN, gidy
to/phiéu/biéu mau can nop.

e Dam bao chit lugng bai viét
nghién ctu khoa hoc cua SV theo qui
dinh huéng dan TTTN/ KLTN va thoi
han két thiic huéng dan.

e Thuong xuyén kiém tra hop mail
da cung cap cho VP Khoa/SV dé kip thoi
cap nhat thong tin, tra loi cau hoi cia SV.

e Sip xép cudc hen gap SV khi thay
y&u cau la can thiét.

e Cham va nop nhan xét KLTN cua
SV dung theo thoi han qui dinh.

e GVHD kip thoi thong bao VP
Khoa néu gip kho khin trong cong tic
hudéng dan SV.

dén GVHD vé céc van dé lién quan dén
hoc thuat/chuyén mén/huéng dan khoa
luan t6t nghiép.

e Thuong xuyén lién lac GVHD
qua e.mail/dat cuoc hen qua dién thoai.

e Khi gip GVHD, SV nhit thiét
phai mang theo bai viét, sé liéu (in) can
hoan thanh theo dtng tién do ké hoach
dé trinh, néu rd cac cau hoi trén gidy
viét.

e Kip thoi thong bdo GVHD khi
gap nhitng van d& nghiém trong (bénh
tat, van dé ca nhan, ...) co6 thé lam
cham/ngung tién do thyc tap tét nghiép.

e Tuan theo qui dinh cia VP Khoa
TTTN/ KLTN, giay

to/phiéu/biéu mau can nop.

vé tién do

e Pam bao chat luong bai viét
nghién ctu khoa hoc cua SV theo qui
dinh/huéng dan chung.

e Hoan thanh KLTN va ngp dung
han.

e KLTN phai c6 dau xac nhan cua
co quan thyc tap.

e SV kip thoi théng bao VP Khoa
néu gap kho khian trong hop tac Voi
GVHD.

e SV phai tudn thua cac qui

dinh/huéng dan tai co quan thyc tap.

D. Cac qui dinh, tai liéu, va biéu miu phuc vu cho hwéng din thuc tap toét nghiép

a. Qui dinh




e Quy dinh 1/TN: Quy dinh vé T chtc Thuc tap tét nghiép va Khoa luan tét nghiép
e Quy dinh 2/TN: Quy dinh vé Thang diém bai viét KLTN
e Quy dinh 3/TN: Quy dinh vé Hinh thic Bao cdo KLTN
b. Biéu mdu
e Gidy gidi thiéu - Thu giéi thiéu TTTN/ KLTN
e Phiéu ding ky dé tai KLTN
e Phiéu theo dbi tién d6 KLTN
e Phiéu Nhan xét & Danh gia Khoa luan tét nghiép (danh cho GVHD, GV chiam
phan bién)
c. Tai ligu hwong dan
Ké hoach Thuc tap tét nghiép (hé BH, hé CD)

Dé cuong bao cao TTTN

Quy dinh vé cau trdc Khoa luan tét nghiép.

E. Tién trinh phan cdng va hwéng din thuc hién KLTN:

Giai doan Noi dung Thaoi Nguwoi phu trach
gian
Luén vin tét nghiép
Trién khai - Trién khai vé viéc thyc | 1thang | - Gio vién
hién KLTN trudc khi | - Tro 1y dao tao khoa
- Chuan bi tha tuc, danh | bit dau
sach, biéu mau, nhan danh | KLTN
sach SV diang ky huéng dé - Truong Bé6 mén & Khoa
tai tam phan GVHD dé lam
- Giap SV xac dinh dé tai, viéc véi SV
pham vi nghién cuu
Viét dé cuong | - Hudng dan sinh vién viét | 2 tuan -Khoa & Truong Bo mén
dé cuong chi tiét trwéc khi | phan céng chinh thac
bt dau GVHD KLTN
KLTN -GVHD duoc phéan coéng
huéng dan SV
Lam KLTN | - Thoi gian thuc hién dé tai | Theo -GVHD
KLTN: 4 thang KH thoi
- NopVPK: Danh sach dé | gian




tai va giao vién huéng dan

-Nop VPK: &
LVTN cua sinh vién co
chir ky cua SV va GVHD,
b4o c4o Vvé tién do va kha
nang lam LVTN cua SV,
dé xuét tiép tuc hay dung
lam LVTN

- Lién lac véi GVHD nim

tinh hinh, kip thoi bdo céo

cuong

khoa, dé xuat hudng giai

quyét nhirng phat sinh

Sau 2
tuan

Sau 50%
thoi gian
lam
LVTN

-GVHD, Truong bd modn
thdng qua
-GVHD

Nop KLTN

- Nop danh sach dé tai, sinh
vién thuc hién, GVHD sau
khi diéu chinh (néu c6) dé
khoa ky duyét, sau do
nhan lai va giao GVHD

- SV nop KLTN cho GVHD
va VPK

- GVHD cham va nop diém

Tuan 6 —
d6i voi
hé PH,
Cb

Theo
KH thoi

gian

- B6 mon nop, Khoa ky

-GVHD

Cham

bién

phan

- GV nhan bai, cham, nop
diém theo thu tuc
- DB6i chiéu, xt ly so léch

diém

1 tuan

-GV
(GVPB)

cham phan bién

-Hoi dong quan ly chat
lwong tét nghiép cung
GVHD, GVPB

T6 chic

HDbBV

- Lap danh sach va moi GV
tham gia Hoi dong bao vé
KLTN

- Xép lich Hai ddng bao vé
KLTN

1 tuan
(theo
KH thoi

gian)

- Khoa & Truong Bo mon

1. Pia diém thuc tap tét nghiép




Khoa khuyén khich sinh vién tu lién hé tim don vi tiép nhan sinh vién thuc tap dam
bao sinh vién thuc tap hiéu qua nhat cd thé. Khoa cung cip céc tai liéu thu tuc gidy to can
thiét lién quan dén thuc tap (Gidy gioi thiéu, Thu gidi thiéu, Ké hoach thoi gian, Dé
cuong, ...)

2. Thai diém phan céng/ méi GVHD

e SV ding ky hudng dé tai: chdm nhét 1 thang trude khi bat dau thoi gian l1am
KLTN

e Phan céng tgm théi: Bo mdn gilp sinh vién dinh huéng dé tai, linh vuc nghién
ctiu, trong 2 tuan dau sau khi b mén tong hop danh sach sinh vién ding ky dé tai trudc
khi budc vao tuan chinh thic 1am KLTN

e Phan cong chinh theéc: Bo mon phan cong giang vién huéng dan SV. Giang vién
va Sinh vién xac dinh chinh xac tén dé tai, pham vi thuc hién dé tai, thuc hién xay dung
dé cuong chi tiét 2 tuan trude khi bude vao tuan chinh thie 1am KLTN.

3. Giang vién tham gia Hwéng din KLTN (tiéu chuan)

GV duoc phan/ moi huong din KLTN nhitng dé tai theo hudéng chuyén mén da
dang ky dam bao trong cac diéu kién sau:

- GV phdi co trinh do Thac sy.

- Pé tai hwéng dan c6 ngi dung nghién cizu theo huéng chuyén mén GV da dwoc
dao tao;

- Pé tai hwéng dan c6 ngi dung nghién cizu theo hudng chuyén mén da dang ky
nghién czzu khoa hoc;

- GV ¢6 thoi gian cdng tac thyec té it nhdt 2 nam (kinh nghiém) trong linh viec
nghién cizu lién quan téi dé tai hwong dan;

4. Thang diém cham B&o cdo TTTN, KLTN: Theo thang diém 10, ¢ phiéu danh
gia kém theo.
5. Héi dong Bao vé KLTN

e Thanh vién Hoi ddng 1a cac giang vién co hitu do cac Truong bdo mon dé xuat,
khoa duyét va trinh Giam dbc hoc vién ra quyét dinh

e C6 thé mai giang vién ngoai khoa, Hoc vién dung chuyén nganh tham gia HD bao
vé KLTN

6. Van dé dao viin

Dé xuat mot vai bién phap dé han ché SV dao van:



e Doi Véi SV hé BH lam KLTN, GVHD va Khoa so sanh déi chiéu két qua giia
KLTN cua SV Vdi dé cwong, nhdt ky thuc tap, so liéu..., ciing nhuwr kiém soét sy nghiém
tic cua sinh vién trong qua trinh Awéng dan.

o \/PK cdp nhdt danh sdch tén dé tai ciing nhw ngi dung cac KLTN cia SV cac khoa
da lam trén mang internet dé GV va SV c6 thé tham khdo.

e GVHD cdn doc kj bai 1am cua SV, va nén cd nhitng hwéng ddn yéu cau riéng cua
GVHD doi véi SV dé gitp phat hién kip thoi nhitng triong hop dao vin. GV cham phdn

bién khi chdm bai ciing hé tror phét hién SV dao van.



