UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUON G CAO PANG . Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
THUONG MAI VA DU LICH HA NOI
So: 373 /Qb -TMDL Ha N¢i, ngay 13 thang 10 nam 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé viéc quén Iy thuc tip, thuc té doanh nghiép cia
hoc sinh sinh vién tai Truwong Cao dang Thwong mai va Du lich Ha Noi

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG THUONG MAI VA DU LICH HA NOI

Can cir Quyét dinh s6 5689/0D-BGD&PT ngay 01/9/2008 ciia Bé Gido
duc va Pao tao vé viéc thanh ldp Truong Cao déng Thwong mai va Du lich Ha
Noi trén co so Truong Trung hoc Thwong mai va Du lich Ha Noi;

Can cir Thong tw sé6 23/2018/TT-BLDTBXH ngay 06/12/2018 cia B¢
trwéng Bé Lao déng - Thuong binh va Xa héi ban hanh Quy dinh vé hé so, sé
sach trong ddo tao trinh dg trung cap, trinh do cao dding;

Can cit Quyét dinh s6 1670/QOD-UBND ngay 17/05/2022 ciia UBND
Thanh phé Ha Néi vé viéc Quy dinh vé chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co
cdu t6 chire ciia Trwong Cao dang Thirong mai va Du lich Ha Ngi;

Can cit Quyét dinh sé 280/0OD-TMDL ngay 09/08/2022 ciia Hiéu trueong
Trieong Cao dang Thwong mai va Du lich Ha Néi ban hanh Quy dinh viéc t6
chirc ddo tao trinh 6 trung cdp, trinh do cao dang theo phwong thirc tich lily
mMO&-dun hodc tin chi tai Truong Cao dcfng Thuwong mai va Du lich Ha Noi,

Theo dé nghi ciia Truong phong Pado tao,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy dinh vé viéc quan ly thyuc tap, thuc té doanh nghiép
ctia hoc sinh sinh vién tai Truong Cao dang Thuong mai va Du lich Ha Néi
(Ouy dinh chi tiét kém theo).

Diéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc thi hanh tir nam hoc 2022 — 2023.

Piéu 3. Cac Phong, Khoa, B6 mon tryc thudc va hoc sinh sinh vién cua
Nha trudng chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Ban giam hiéu;

- Cac Phong, Khoa;

- Luu: VT, DT, KH,TT&KDCL. (Da ky)

TS. Trinh Thi Thu Ha
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UBND THANH PHO HA NOI
TRUONG CAO PANG
THUONG MAI VA DU LICH HA NOI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

QUY DINH
Vé viéc quan ly thue tap, thue té doanh nghiép ciia hoc sinh sinh vién
tai Truwong Cao ’dzemg Thwong mai va Du lich Ha Ngi
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so: 373 /QD-TMDL ngay 13 thang 10 nam 2022

ciia Hiéu truomg truong Cao dang Thwong mai va Du lich Ha Néi)

Piéu 1. Pham vi 4p dung

Vin ban nay quy dinh théng nhét cac budc quan ly thuc tap, thuc té tai
doanh nghiép, gom thuc tap nghé nghiép, thuc tap tét nghiép (sau day goi tat 1a
thuc tap) cua hoc sinh sinh vién (HSSV), duoc ap dung cho cac khoa chuyén
nganh, cic don vi lién quan va HSSV trinh d6 dao tao trung cap, cao ding cua

truong Cao dang Thuong mai va Du lich Ha Noi; quy dinh vé biéu mau, hd so

trong quan 1y thuc tap.

Picu 2. Noi dung cong tac thue tip, thue té doanh nghiép

1. Noi dung cong tic thuc tip nghé nghiép

. i i TRACH THOI
BUOC NOQI DUNG THUC HIEN A
NHIEM GIAN
1 Phong Dao tao ra soat, 1ién h¢ va tham muu Pau nam
cho Ban giam hiéu ky cac Thoéa thuan hop tac, . . hoc
A TR i n . | Phong Dao
Hop dong nguyén tac vdoi cac doanh nghi¢p phu .
a0
hop linh vuc dao tao cua Nha truong, lam co s& ’
b6 tri HSSV di thuc tap nghé nghiép.
2 Phong Pao tao xay dung ké hoach thuc tip 1 théng
nghé nghiép tai doanh nghiép cho HSSV thé . . trude hoc
) ) _ 2 . . Phong Pao o
hién trén Thoi khoa biéu va Ké hoach dao tao . ky moi
a0
theo nam hoc, hoc ky trinh Hi€u truéng hoac ’
phé Hiéu trudng phu trach don vi phé duyét.
3 Khoa chuyén nganh phdi hop cung Trung | Trung tdm lién | Trudc thoi
tam lién két va Quan hé doanh nghiép, Phong | két va Quan hé | gian bét
Dao tao lién hé doanh nghiép tiép nhan HSSV | doanh nghiép dau dot
thuc tap nghé nghiép. Khoa 1ap danh sach danh | Khoa chuyén thyc tap
nghiép du didu kién vé quy mé, nganh nghé, | nganh; Phong nghé
dam bao cac diéu kién thuc tip nghé nghiép Pao tao nghiép toi




. A A TRACH THOI
BUOC NOI DUNG THUC HIEN h
NHIEM GIAN
theo nghé dao tao, trinh ban giam hiéu phé thiéu 30
duyét ngay
Khoa chuyén nganh chu dong 1ap danh sach
doanh nghiép tiép nhan HSSV theo mau 7.1 giri
vé Phong Pao tao. Truong hop Phong Pao tao
lién hé doanh nghi€p thi Phong 1ap danh sach
theo mau 7.1 gri cho khoa dé khoa can déi bd
tri HSSV phu hop.

4 Khoa chuyén nganh bé tri HSSV vao don vi Trude dot
thuc tap nghé nghiép, 1ap danh sach phan cong thue tap tbi
HSSV, giang vién huéng dan theo mau 7.2.1 thiéu 10
(céc thdng tin khac trén miu biéu co thé duoc ngay
hoan thién sau cham nhat 10 ngay tir khi bat dau
ky thuc tap) giri vé phong Pao tao.

Truong hop HSSV dang lam viéc o vi tri
dung nganh dwoc dao tao tai Doanh nghiép phu
hop:
- HSSV 1am don dé nghi giri Khoa chuyén | Khoa chuyén
nganh (mau 7.3) nganh
- Khoa chuyén nganh xac minh théng tin
theo don ctia HSSV, 1ap danh sach dé nghi tong
hop gtri Phong Pao tao, Phong dao tao trinh
Ban giam hiéu duyét.
- Khoa chuyén nganh phéi hop cing Phong
Pao tao l1am cong vin giri doanh nghiép tiép
nhan HSSV thuc tap nghé nghiép; Thuc hi¢n
quan ly HSSV tai doanh nghi¢p nhu quy trinh
binh thuong.
> Khoa chuyén nganh lap Ké hoach thuc tap Truge d(;’t
\ ] ) ’ ~ .| Khoachuyén | thyc tap toi
nghé nghi¢p cho tung 16p, nhém HSSV gt . 2
. N nganh thiéu 10
Phong DPao tao (mau 7.4.1). .
ngay

6 Soan thao quyét dinh thuc tdp nghé nghiép, | Phong DPao Trude thoi

trinh Ban giam hi¢u phé duyét. tao gian thyc




. A A TRACH THOI
BUOC NOI DUNG THUC HIEN h
NHIEM GIAN
Gui cong vin dén Doanh nghiép tiép nhan tap toi thiéu
HSSV thyc tap nghé nghiép 03 ngay
lam viéc
7 Truéc khi HSSV di thuc tap nghé nghiép, Bat dau ky
Giang vién huéng dan ¢ trach nhiém thong thuc tap
bao cho HSSV vé Ké hoach thuc tip nghé | Giang vién nghé
nghiép, cac yéu cau ddi véi HSSV trong qua | hudng dan nghiép
trinh thuc tap nghé nghiép, yéu cau dbi voi bao
cao thu hoach.
8 - HSSV thyc tap nghé nghiép theo phan cong HSSV
tai cac co quan, don vi thyc tap.

- Giang vién dugc phan cong phdi hop voi | Giang vién Béo cao
can bd quan 1y doanh nghiép dé quan Iy va | hudng dan gui ngay
huéng dan HSSV trong qua trinh thyc tap nghé lam viéc
nghiép. Giang vién dam bao co day du giao é&n, cubi cung
hd so giang day theo quy dinh hién hanh. Thuc hang thang
hién viéc danh gia diém thuong xuyén, diém
dinh ky theo quy dinh. Lap bao cdo tinh hinh
HSSV thyc tap nghé nghiép giri Khoa chuyén
nganh, Phong Dao tao (mau 7.5)

- Céc phong chirc ning, 1anh dao khoa kiém | Phong Pao
tra hoat dong thuc tap ciia HSSV. (Qua bao cao tao
hang thang va kiém tra xac suét) Lanh dao

- Khoa chuyén nganh lién hé Doanh nghiép khoa
gui danh sach xac nhan HSSV hoan thanh thuc
tap nghé nghiép tai Doanh nghiép. Lay ¥ kién
khao sat vé chat lugng sinh vién thuc tip nghé
nghiép tai doanh nghiép.

9 Sau khi két thuc dot thyc tap nghé nghiép, HSSV
HSSV phai nop nhat ky thyc tap nghé nghiép, | Giang vién
c6 xac nhan cla gidng vién huéng dan va can | huéng din
bd doanh nghiép; ndp bdo cdo thuc tip nghé
nghiép theo lich thi ctia mon hoc (mau 7.6).

Cac khoa tiép nhan, phan loai, sau d6 | Khoa chuyén




. A A TRACH THOI
BUOC NOI DUNG THUC HIEN A
) ’ ) NHIEM GIAN
chuyén cho cac t0 bo mén, giang vién cham nganh
diém.
Lap bang diém mon hoc theo quy dinh.
2. Noi dung cong tic thure tap tot nghiép
. A A TRACH THOI
BUOC NOI DUNG THUC HIEN _
) ’ NHIEM GIAN
1 Phong Pao tao xay dung ké hoach thuc tap Pau mbi ky
tai doanh nghiép cho HSSV thé hién trén Thoi
khoa biéu va Ké hoach dao tao theo nim hoc, Phong Dao tao
hoc ky trinh Hiéu trudng hodc phé Hicu trudng
phu trach don vi phé duyét.
2 Khoa chuyén nganh pho bién ké hoach thuc | Trudc dot
. ] Khoa chuyén .
tap tot nghiép ‘ nganh thuc ?tép to1
H%SV dang ky véi Khoa c~huyén nganh vé HS-SV thiéu 45
dia diém, ndi dung thuc tap. (mau 7.2.2) ngay
- Truong hop 1: HSSV tu lién h¢ don vi
thuc tdp: HSSV chu dong lién hé don vi thuc
tap va dang ky voi giang vién huéng dan khi
duoc thong bao
- Truong hop 2: HSSV di thuc tap theo don
vi Nha truong, Khoa lién hé hoac chi dinh:
+ Khoa chuyén nganh két hop Phong Dao Trude dot
tao lién hé don vi thuc tap, cung cép danh sach Phong BT thuc tap tbi
cac don vi thyc tap. (mau 7.1) Khoa chuyén | thiéu 20
+ Khoa trién khai cho HSSV ding ky; két nganh ngay
hop chu dong phan cong HSSV vao don vi thuc
tap
3 Khoa chuyén nganh 1ap danh sach phan Trudc dot
cdng HSSV vao don vi thyc tap tot nghiép, thuc tap toi
giang vién huéng dan theo mau 7.2.2 (cac thong | Khoa chuyén thiéu 10
tin khac trén mau biéu c6 thé dugc hoan thién nganh ngay
sau cham nhét 10 ngay tir khi bat dau ky thuc
tap) giri vé phong Dao tao.
4 Khoa 1ap Ké hoach thuc tap cho timg 16p, | Khoa chuyén | Truéc dot




. A A TRACH THOI
BUOC NOI DUNG THUC HIEN _
NHIEM GIAN
nhoém HSSV gui Phong Dao tao (mau 7.4.2) va nganh thuc tap toi
danh sich phan cong giang vién hudng dan giri thiéu 10
Phong dao tao ngay
5 Phong Dao tao Soan thao quyét dinh thuc | Phong Pao tao | Trudc thot
tap tot nghiép, trinh Ban giam hi¢u phé duyét. gian thuc
- Trudng hop 1: HSSV tu lién hé don vi thuc tap toi thiéu
tap, Phong Pao tao cip gidy gidi thidu cho 03 ngay lam
HSSV viée
- Truong hop 2: Nha truong bd tri don vi thuc
tap: Phong Pao tao gui cong vin dén Doanh
nghiép tiép nhan HSSV
6 Truéc khi HSSV di thyc tap, Giang vién
huéng dan cO trach nhiém théng bdo cho
HSSV vé Ké hoach thuc tap, cac yéu cau doi Giang vién
véi HSSV trong qua trinh thyc tap, quy dinh | hudéng dan
vé an toan lao dong, yéu cau ddi véi bao cao
thuc tap.
7 - HSSV thuc tap theo phan cong tai cac co HSSV
quan, don vi thyc tap.

- Giang vién dugc phan cong phdi hop véi | GV huéng dan | Ngay lam
can bd quan 1y doanh nghiép dé quan ly va viée cudi
huéng dan HSSV trong qua trinh thyc tap. Lap cung hang
bdo cédo tinh hinh HSSV thuc tap gi Khoa thang va
chuyén nganh, Phong Pao tao (mau 7.5) khi két thiic

- Cac phong chuc nang, lanh dao khoa | Phong Paotao | md dun
kiém tra hoat dong thuc tap cia HSSV. (Qua | Lanh dao khoa
bao cdo hang thang va kiém tra xac suat)

- Khoa chuyén nganh lién h¢ Doanh nghiép
gui danh sach xac nhan HSSV hoan thanh thyuc
tap tot nghiép tai Doanh nghiép (chi ap dung
v6i cac khoa t6 chirc di thuc tap theo don vi
Nha truong va khoa to chiirc)

7 Sau khi két thiic dot thyuc tap, HSSV phai HSSV

ndp nhat ky thuc tdp (mau 7.7), c6 xac nhan

Gidng vién




. ] ) TRACH THOI
BUGC NOI DUNG THU'C HIEN )
NHIEM GIAN
cia giang vién huéng dan va can bd doanh | hudng dan
nghiép; ndp bao cao thuc tap cho Khoa chuyén
nganh (mau 7.6).
Céc khoa tiép nhan, phan loai b4o céo, sau Cac khoa

d6 chuyén cho céc to b mén, giang vién chim
diém. HSSV khong dat phai viét lai bao céo
thue tap hodc phai thuc tap lai tuy theo két qua
danh gia.

Giang vién lap bang diém mon hoc theo
quy dinh.

chuyén nganh

Trong trudong hop sinh vién thuc tdp nghe
nghi¢p, thuc tap tbt nghi¢p tai nudc ngoai, Ban
giam hiéu chi dao cac phong chic nang lién

quan xdy dung quy dinh chi tiét dam bao dung

quy dinh.

Piéu 3. Biéu miu va lru hd so quén 1y thwe tip, thue té doanh nghiép

Hb so, biéu mau phuc vu cong tac quan 1y thuc tap, thuc té doanh nghiép
duoc thong ké dudi day va tudn theo Quyét dinh s6 285/QD-TMDL ngay
12/08/2022 cua Higu truong Truong Cao d'fmg Thuong mai va Du lich Ha Noi

quy dinh vé hd so, s6 sach trong dao tao trinh d trung cap, cao dang.

TT Tén hd so M3 hiéu Noilwu | Thoi gian | Phuong
q , j trir luu phap huy
Tho k‘h da bicu, E(e P.DbPaotao, | 05nam L,
1 | hoach dao tao theo nam bot/xé
Khoa sau TN
hoc
9 ]?anh sach don vi thuc Miu 7.1 P. Pao tao, | 05 nam Dét/xé
tap Khoa sau TN
Danh sach phan cdng x <
R X Mau 7.2.1 Khoa, 05 nam L,
3 HSS.Y thyc tap tai doanh Mau 7.2.2 P. Pao tao sau TN Bat/xe
nghiép
g |Ponxintwlienhedon vy 73 | p pagrao | MM | pays
thuc tap sau TN
5 Ké hoach thuc tap doanh | Mau 7.4.1 Khoa, 05 nam Dét/xé
nghi¢p Mau 7.4.2 P.Diaotao | sau TN
5 Bao cAao tinh hinh HSSV Miu 7.5 Phong Pao | 05 nam Dét/xé
thuc tap tao sau TN




Nhat ky thuc tap cua x 05 nam L,
7 HSSV Mau 7.7 Khoa sau TN bot/xé
. . . , P. KH, g
8 EZ"SVC"J‘O thee tap cua | n\ix 76 TT& ggﬁﬁ; Pét/xé
DBCL
9 Quyét dinh co HSSV di P. Paotao, | 05 nam Dét/xé
thuc tdp doanh nghiép Khoa sau TN
Bang diém mon P. Pao tao, | 10 ndm I
10| hoe/md dun GV, Khoa | sauTN | POUxé

Piéu 4. Hiéu lwc thi hanh
Quy dinh nay ¢ hiéu luc ké tir ngay ky va dugc ap dung d6i voi hé dao tao

trung cép, cao dang tir khod dao tao ndm hoc 2022-2023./.




