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b) Ban hanh Quyét dinh thanh 1ap Ban Chi dao thuc tap cap Truong hodc
thanh 14p Poan to chirc thuc hién cong tac thuc tap, xdy dung ké hoach tong thé
va phan cong nhiém vu cu thé cho cac don vi, ¢4 nhan lién quan;

¢) Ky két bién ban ghi nhé (MoU), hop dnng hop tac, hoac hop dong thuc
tap hodc dugce chap thuin qua van ban lién hé voi cac co quan, to chic, doanh
nghiép, co so thuc tap (trir truong hgp CSTT do sinh vién tu lién hé, duge Nha

truomg chap thuén);

d) Lap ké hoach thuc tdp hang nim: xac dinh muc tiéu, noi dung, thoi
gian, quy mo, dia diém, du tru kinh phi va cac diéu kién dam bao;

e) Phéi hop véi co quan chu quan va céc co so thuc tap dé thong nhat ké
hoach, lich trinh va nd1 dung thuc tap phu hop voi tung linh vuc;

¢) Phan cong doan thuc tap, lap danh sach sinh viér} va ra quyét dinh cu
Truong doan, Pho Trudng doan, gui thong tin chinh thirc dén cac co so thuece tap;

h) Ban hanh véan ban, biéu mau, huéng dan nghiép vu lién quan den cong
tac thuc tap, rén nghé, thuc té chuyén mon;

i) Td chirc thanh tra, kiém tra, giam sat qua trinh thuc tap; kip thoi diéu
chinh, ho trg va giai quyét cac van deé phat sinh;

k) Tong hop, dénh gid, rat kinh nghiém sau moi dot thuc tép;

1) Thanh toan, quyét toan cac khoan kinh phi thuc tip va chi tra ché do
cho giang vién, can by hudng dan theo quy dinh cua Truong.

2. Nhiém vu cua Trudng doan va Phé Trudng doan thuc tap

Moi doan thuc tap c¢6 01 Trudng doan va 01 Phé Trudng doan, do Hiéu
truong quyét dinh, thuc hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh sau:

a) Truong doan thuec tap:

- Nhéan nhiém vu, ké hoach, van ban hudng dan tir Ban Chi dao thuc tap
cua Truong;

- Lién hé va lam viéc vdi co sd thuc tap dé dua sinh vién dén thuc tap
theo ding ke hoach;

- Quan ly, don doc, kiém tra viéc chap hanh ndi quy, tién do va chat luong
thuc tip cua sinh vién;

- Béo cao kip thoi vai Ban Chi dao thuc tap cua Truong vé céc tinh hudng
phat sinh trong qua trinh thuc tap;

- Tap hop, kiém tra va ban giao day da ho so, bdo cdo, két qua thuc tap
cua sinh vién vé Phong Pao tao cham nhat 03 ngay sau khi két thiic dot thuc tap.

b) Phé Truong doan thuc tap:
- Thuc hién nhiém vu do Truong doan phan cong;

- Thay mat Truong doan diéu hanh cac hoat dong cua doan khi Truong

doan vang mat; U(
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- Phoi hop voi co sé thuc tap va giang vién hudng dan dé hd tro sinh vién
trong qua trinh thyc tap.

3. Nhiém vu va quyén cua sinh vién thuc tap

- Nghiém tuc chap hanh céc quy dinh cia Trudng, cta co sé thuc tap va
hudng dan cua giang vién, nguoi hudng dan;

- Thyuc hién day du ndi dung, nhiém vu thuc tip dugc giao; ¢é tinh than
hoc hoi, chu dong, sang tao trong cong viéc;

- C6 trach nhiém va thai d6 dang muc trong quan hé cong tac, giao tiép
vo1 can bg, nhan vién va cong dong noi thuc tap;

- Trong thoi gian thuc tap, phai tudn thu quy dinh vé gio giac, ky luat lao
dong nhu nhan sy cua co s& thuc tap; vang mat phai ¢6 ly do chinh dang va
dugc Truong doan hodc Ban Chi dao co so chap thuan;

- Béo cdo trung thuc két qua thuc tap, chiu trach nhiém vé ndi dung béo
cao va san pham thuec tap;

- C6 quyeén phan anh, kién nghi hodc khleu nai vé két qua danh gia thuc
tp cua ban than hodc ctia nhom, doan khi thay can thiét.

4. Ché do, chinh sach

Giang vién huéng dan, Truéng doan, Phé Trudng doan va cac can bo
tham gia cong tac thyc tap dugc huong ché dd theo quy dinh hién hanh, quy ché
chi tiéu ndi bd va hop dong cu thé (néu c6) cia Trudong Pai hoc Tay Bic.

CHUONGII
THYC TE CHUYEN MON

Pieu 8. Muc tiéu ciia hoat dong thuce té chuyén mén

I. Giup sinh vién/hoc vién clng c¢6, mo rong va van dung kién thic ly
thuyet da hoc vao quan sat, tim hiéu, tham gia cac hoat dong thuc té thudc linh
vuc chuyén moén, nganh dao tao.

2. Hinh thanh théai do nghé nghiép ding dan, nang luc thich tmg thuc tién,
kha nang phan tich va giai quyét cac tinh huéng chuyén mon.

3. Gan két dao tao vdi thuc tién nghé nghi€p, tdng cuong nang luc hanh
nghé, nghién cru va doi madi sang tao cua sinh vién/hoc vién.

4. Giup sinh vién/hoc vién ap dung kién thuc ly thuyét vao thue té, phat

trién nang luc dac thu, kha nang tu duy sang tao va nang lyc giai quyet cac van
dé ngoai doi song.

Piéu 9. Yéu cau doi véi hoat dong thue té chuyén mon

1. Hoat dong thuc té chuyén mon la hoc phan hodc ndi dung bat budc/tuy
chon trong chuong trinh dao tao, dugc t6 chire theo ké hoach ctua Nha trudng.
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2. Pam bao tinh thiét thuc, hiéu qua, phu hop voi dic thu timg nganh,
tirng trinh do dao tao (cao dang, dai hoc, sau dai hoc).

3. BO tri thoi gian hop 1y, khéng anh hudng dén tién do hoc tap céac hoc
phan khac.

4. Pam bao an toan, tiét kiém, dung quy dinh phap luat vé quan ly, tai
chinh, an toan lao dong, an ninh va trat tu xa hou.

Piéu 10. Co s6 thuce té chuyén mén (CSTTCM)

1. Co s& thue té chuyén mon bao gom:

a) Cac don vi truc thudc Truong (trung tam, phong thi nghiém, trai thuc
nghiém, vudn wom, vuon thuc vat, xuong thuc hanh, doanh nghiép trong
Truong,...);

b) Cac co quan, to chirc, doanh nghi€p, don vi sy nghiep, truong hoc, hop
tac x4, vién nghién ctru, trung tam chuyen giao cong nghé, danh lam thang canh,
di tich lich str, vuon quoc gia,... ngoai Trudng c6 chirc nang, hoat dong phu hop
voi1 chuyén nganh dao tao.

2. Co s0 thue té chuyén moén phai c6 du didu kién vé nhan lyuc, co s& vt
chét, thiét bi va quy trinh to chic dé tiép nhan, huéng dan sinh vién/hoc vién
thuc hién hoat dong thuc té.

3. Viéc lua chon, ky két bién ban hop tac hodc thoa thuan (MoU) hoac cO
van ban phoi hop véi cac CSTTCM do Phong Dao tao phdi hop voi Khoa/Bo
mon thuc hién, duoc Hiéu trudong phé duyét.

Piéu 11. To6 chire thwe hién hoat djng thue te chuyén mén

1. Hang nam, can cu vao ké hoach dao tao, cac khoa/bd mon xdy dung ke
hoach td chirc thuc té chuyén mén (dia diém, thoi gian, giang vién phu trach, $O
lrong sinh vién, kinh phi, phuong an di lai va an toan).

2. Khoa phm hgp vo1 Phong Pao tao tong hop danh sach, lién hé
CSTTCM dé thﬂng nhat ké hoach tiép nhan sinh vién; trong truong hop sinh
vién/hoc vién tu dé xuét dia diém, phai c6 don dé xuat, duge Khoa x4c nhan va

Nha truong phé duyét.

3. Trudng uu tién to chirc thuc té chuyén mon tai cac co s& trén dia ban
dia phuong hodc trong khu vuc nham giam chi phi, thuén tién cho sinh vién/hoc
vien.

4. Truong hop di thuc te xa, sinh vién/hoc vién phai ty nguyén, c6 don
dang ky, tu chiu trach nhiém vé an toan, chi phi phat sinh va cam két tuan thu

quy dinh cua Truong va phap luat. tm/
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Piéu 12. Quan ly, giam sat va kinh phi hoat dong thuc té chuyén mén

l. Khoa, b mén va giang vién hudng dan chiu trach nhiém quan ly sinh
vién trong sudt qua trinh thuc té chuyén mén, dam bao an toan, dung ké hoach,
no1 dung dao tao va quy dinh cua Truong.

2. Truong, Khoa va BY mén phai ¢ phuong an quan ly, giam sat truc tiép
hodc truc tuyén d6i véi sinh vién tai co so thuc té chuyén mén (CSTTCM).

3. Viéc dam bao kinh phi va cac diéu kién tai chinh phuc vu dot thuc té
chuyén mon dugc thuc hién theo quy dinh chung tai Chuong VIII cua Quy dinh
nay.

Diéu 13. Noi dung thue té chuyén mén

1. Tim hiéu chirc nang, nhiém vu, co cau to chirc va hoat dong cua co so
thuc té chuyén mon.

2. Quan sat, ghi chép cac thong tin, dir li¢u phan tich cac hoat dong
chuyén mon, day chuyén cong viéc, quy trinh k¥ thuat hodac phuong phap nghiép
vu ¢O lién quan dén nganh hoc.

3. Than1 gia thuc hanh, thuc té hodc hf.} tro m@t‘sé hoat dong cu thé tai
don vi (theo ké hoach cua giang vién huong dan va su dong y cua CSTTCM).

4. Thao ludn, trao d6i, viét bdo céo tong hop vé ndi dung, két qua, thuan
lo1, kho khan va kién nghi sau dot thuc té chuyén mon.

Pieu 14. Quy trinh diing ky va thuc hién thuc té chuyén mén

1. Can ctr vao ké hoach do Khoa/B§ mon cong bd, sinh vién thuc hién
dang ky tham gia hoc phan hodc dot thuc té chuyén mon trén he thong quan ly
dao tao hodc theo hudng dan cu thé cta don vi to chirc.

. Khoa/B§ mon phm hop vo1 giang vién hudng dan ra soat danh sach
dang ky, kiém tra cac diéu kién tién quyet (néu cd) va tu van cho sinh vién vé 1o
trinh, phuong an di chuyén, luu trd phi hop véi muc tiéu hoc tap.

3. P6i véi dia diém ngoai Truong, Nha truong (hodc don vi duge uy
quyen) thyc hién gui cong van hoac ky ket thoa thuan hoac bién ban hop tac
(MoU) voi co so tiep nhan (CSTTCM) dé thong nhat ké hoach va dam bao cac

diéu kién an toan, phap ly cho sinh vién.

4. Sinh vién tham gia hoat déng thuc té chuyén moén theo ding thoi gian,

dia diém va noi dung trong ké hoach d3 duoc phé duyét; chu dong chuan bi tu
trang, kinh phi (d6i v&i phan tu tic) va tuan thu nghiém ngat cac quy dinh vé an

toan lao dong, an ninh trat tu.

5. Giang vién huéng dan tryc tiép dieu hanh, giam sat chuyén mon va don
doc sinh vién thyc hién cac nhiém vu hoc tap (ghi chép nhat ky, thu thap mau
vat, so liéu, quan sat quy trinh...) tai co s& thuc té. ({
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6. Két thuc dot thuc té chuyén mon, sinh vién hoan thién va ndp ho so,
béo cdo két qua theo quy dinh tai Piéu 15; Khoa/Bd mén t6 chirc danh gia, chdm
diém va luu trir hd so theo quy dinh.

Piéu 15. Ho so hoat djng thue té chuyén mén

1. Ho so thuc té chuyén mon bao gom:

a) Ké hoach hoic dé cuong thuc té chuyén mon;

b) Nhat ky thuc té (c6 x4c nhan cua CSTTCM);

¢) Béo cdao thuc té chuyén mon;

d) Bién ban danh gia, phiéu nhan xét cia CSTTCM (néu co).

2. Mau biéu hé:r so do Phong Pao tao thong nhat ban hanh, cé thé thuc
hién dudi dang ban giay hodc ban dién tu.

Diéu 16. Panh gia két qua thuwe té chuyén mén

1. Viéc danh gia thuc hién theo thang diém 10, gdm céc thanh phan:

a) Thai d9, y thirc chap hanh noi quy, quy dinh cua Truong va CSTTCM;

b) Muc do tham gia, két qua thuc hién nhiém vu tai CSTTCM;

¢) Chat lugng nhét ky va bdo céo thuc té chuyén mon:

d) Nhan xét, danh gia cta giang vién hudng dan va CSTTCM.

2. Truomg hop hoat dong thuc té chuyén mén 1a mét phan cua hoc phﬁn
trong chuong trinh dao tao, vi¢c danh gia duoc thuc hién theo quy dinh va co
cau diém cua hoc phan dé.

Piéu 17. Khen thudng, ky luit

1. Sinh vién, hoc vién cé két qua thuc té chuyén mén xuat sic, co sang
kién, dong gop thiét thuc dugc xem xét khen thuong hodc cong diem ren luyen
theo quy dinh.

2. Sinh vién, hoc vién vi pham noi quy, quy dinh cua Truong hodc
CSTTCM tuy theo muc do sé€ b1 xur ly ky luat theo quy ché hién hanh. Tuy theo
murc d§ s€ bi xur ly theo mot hodc nhiéu hinh thuc sau:

a) Nhac nha, yeu cau khéc phuc;
b) Giam diém hodc khong cong nhan mot phan nodi dung thuc tap;
¢) Khéng cong nhan két qua thuc tap;

d) Xtr ly ky luét theo quy ché hoc sinh — sinh vién néu hanh vi ¢6 tinh chat
nghiém trong.

3. Giang vién huéng dan vi pham nhiém vy, khong thuc hién day du trach
nhiém theo quy dinh cua Nha truong sé bi xir Iy theo mot hoédc céac hinh thure: U(

a) Nhac nhé hodc phé binh;
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b) Khong phan cong hudng dan trong céac dot tiép theo;
c) Xem xét danh gia thi dua, xép loai vién chirc;
d) Ap dung cac hinh thirc xtr ly khéc theo quy dinh hién hanh.
4. Co so thyc tap vi pham cam két, khong bao dam diéu kién vé an toan,

moi truong lam viée, khong phoi hop trong viéc huéng dan va danh gia sinh
vién sé€ bi ap dung mot hodc cac bién phap sau:

a) Nhac nhd va yéu cau khic phuc;
b) Tam dung hop tac;

¢) Cham duat hop tac hodc khéong tiép tuc ky két bién ban ghi nhé/MoU
trong cac nam tiep theo.

5. Truong hop vi pham gdy anh huong nghiém trong dén an toan, tinh
mang, strc khoe cuia sinh vién sé dugc bdo cédo co quan c6 tham quyén dé xem
xét xu ly theo quy dinh phap luat.

CHUONG III
THUC TAP SU PHAM 1

Piéu 18. Muc tiéu ciia Thure tip sw pham 1

I. Sau khi hoan thanh hoc phén TTSP1, sinh vién phai dat cac muc tiéu co
ban sau: Nhan thic nghé nghiép: hiéu blet budc dau vé thuc té gido duc, dic
diém hoat dong su pham cua gido vién; tiép xuc, lam quen Vvoi hoc sinh va moi
truong hoc duong; hinh thanh dong co va thai do diing dan véi nghe day hoc.

2. Ky nang co ban: co ky nang ban dau veé cung tac chu nhiém lop, giao
tiép su pham, quan ly hoc sinh va t6 chirc hoat dong gido duc.

3. Kién thirc chuyén mén: hiéu noi dung, ké hoach, chuong trinh va
phuong phap day hoc cua giao vién; nhan biét vai tro, nhiém vu, quy trinh to

chirc day hoc va giao duc ¢ co so thuc tap.

4. Phat trién pham chat ca nhan: hinh thanh y thac ky luat, tac phong sur
pham, tinh than hop tac va trach nhiém nghé nghiép.

Piéu 19. Thoi lwong va thoi diém thue hién

1. Thuc tap su pham 1 dugc bo tri trong giai doan gilra khoa hoc, sau khi
sinh vién di hoc xong cac hoc phan co s& nganh va mét so hoc phan nghiép vu

su pham co ban.

2. Thoi lugng: tdi thiéu 3 tuan (twong duong 02 tin chi) hoic theo ké
hoach dao tao tung nganh.

3. Thoi diém td chirc: do Khoa phdi hop véi Phong Pao tao xay dung ké
hoach, thong nhat véi co s& thuc tap dé dam bao tién dd hoc tap va phu hgp voi
nam hoc cua co s¢ gido duc. \{
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Diéu 20. N§i dung thwe tip
I. Tim hiéu thuc té hoat dong su pham:

a) Co cau to chic, nhiém vu, ché dé cong tac cua giao vién va to chuyeén
mon;

b) Noi dung, chuong trinh, ké hoach giang day va gido duc hoc sinh;

¢) Ho6 so, ﬂsé- sach 16p hoc, danh gia hoc sinh, quy trinh kiém tra xép loai
hoc luc, hanh kiém, thé chat;

d) Quan sat hoat dong giao duc va sinh hoat cua hoc sinh; ghi nhat ky, rut
kinh nghiém.

2. Thuc tap chuyén mon:
a) Mdi chuyén nganh dao tao du gio it nhat 06 tiét day mau;
b) Tap ghi bién ban du gio, nhan xét, phan tich va rat kinh nghiém;
¢) Tham gia sinh hoat chuyén mon cua t6/bd mon;
~d) Té4p xay dung ké hoach giang day (gido an) hudng phat trién pham
chat, nang luc hoc sinh.
3. Thuc tap cong tac chu nhiém:

a) Tim hiéu nhiém vu, ndi dung cong tac chi nhiém, phuong phép t6 chirc
hoat dong tap thé hoc sinh;

b) H6 tro gido vién chi nhiém trong sinh hoat 16p, sinh hoat dudi cd, hoat
dong trai nghiém;

¢) Ghi nhan, phan tich cac tinh hudng gido duc dién hinh dé rat kinh
nghiém.

4. P6i véi nganh Gido duc Mam non:

a) Tim hiéu chuong trinh nuéi dudng, cham soc va giao duc tre;

b) Quan sat cac hoat dong hoc tap, vui choi, dn-ngu, sinh hoat hang ngay;

¢) Ghi chép, danh gi4, rut kinh nghiém phuong phép to chirc hoat dong;

d) Tap lap ké hoach thuc hién chu dé theo do tuoi.

Diéu 21. Yéu cau doi véi sinh vién

]. Tuan thu nghiém ndi quy, quy dinh cua Truong va CSTT; thuc hien
diung ké hoach, thoi gian va nhiém vu.

2. Giir tac phong su pham, giao tiép vin minh, tinh than trach nhiém, doan
ket.

3. Hoan thanh day du céc noi dung quan sat, du gio, ghi nhat ky, bién ban
va bao cao thu hoach.

4. Béo cao kip thoi cho Ban Chi dao khi co tinh hudng phat sinh. W/
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Piéu 22. Quy trinh thue tip

1. Lap ké hoach: Khoa phéi hop Phong Dao tao lién hé xac dinh CSTT,
chi tiéu, du toan kinh phi, ky két hop dong véi1 CSTT.
2. Thong bdo va dang ky: Phong Dao tao/Khoa théng bao ké hoach va

danh sach CSTT su pham trén Cong thong tin dao tao; sinh vién dang ky online;
sinh vién tu dé xuat CSTT ngoai danh sach phai nop don dé xuat dé xem xét.

3. Phan nhom va phan cong: Khoa tong hop, 14p nhéom sinh vién, phéan
cong giang vién hudng dan va trudng doan/nhém; Phong Pao tao ra Quyét dinh

thanh lap doan thuc tap.
~ 4. Chuan bj truéc thyc tap: Tap huén, thong nhat ndi dung véi CSTT,
chuan bi ho so ca nhan va tai liéu.

5. Trién khai thuc tap: Sinh vién thyc hien dé cuong, tuan thu noi quy
CSTT; giang vién huong dan theo doi va kiém tra dinh ky; CSTT cu can bd
huong dan va ky xéc nhan nhat ky, bién ban.

6. Bao cao va danh gia: Nop nhat ky, bién ban, bao cao; giang vién va
CSTT déanh gia, nhap diém, sinh vién dugc quyén khiéu nai.

7. Luu tr&r va rut kinh nghiém: Ho so gui Phong Pao tao luu tri;
Khoa/Phong to chirc hop rat kinh nghiém va cap nhat danh sach CSTT su pham.

8. An toan va chi phi di xa: Sinh vién di xa khong theo Ké hoach chung
cua Nha truong phai c6 don tu nguyén; cac phuong an an toan, luu tru, lich trinh
duoc Khoa nhat tri va phé duyét, bao cao Nha truong (qua Phong Pao tao) truoc
khi duoc thuc hién.

9. Kinh phi thuc hién: Pugc thuc hién theo quy dinh tai Chuong VIII cua
Quy dinh nay.

Pieu 23. San pham va danh gia

1. San pham bat budc: nhat ky thue tap, toi thiéu 05 bién ban du gio, bdo
cao thu hoach.

2. Hinh thirc ddnh gia: dya trén nhén xét CSTT, giang vién; diém thang
10, quy doi sang thang chi.

3. Tiéu chi danh gia két qua thuc tap

a) Mitc d6 hoan thanh nhiém vu: Panh gid dva trén khoi luong va higu
qua cong viéc dugc giao theo ké hoach thuc tap;

b) Ky nang va chuyén mén: Panh gia kha nang van dung kién thuc vao
thue tién, k¥ nang nghé nghiép va tac phong lam viéc khoa hoc, chuyén nghiép;

¢) Chat luong san pham thuc tip: Panh gia hinh thirc va ndi dung cua ho
s0, nhat ky, bao cdo, bién ban va cac san pham minh chimg khac;

d) Pham chat va thai do: Panh gia y thuc ky luat, dao duc nghé nghiép,
tinh than hop tac va thai do chap hanh ndi quy cua co so thuc tap.
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4. Thanh phan danh gia:

a) Gido vién hudng dan tai co sd thuc tap;

b) Giang vién hudng dan ctia Trudng;

¢) Hé so, san pham thuc tap cta sinh vién.

5. Piém danh gia

a) Piém danh gia theo thang 10, quy ddi sang thang chir theo Quy ché dao
tao hién hanh:

Loai A4: diém (8,5 - 10)

Loai B: diém (7,0 - 8,4)
Loai C: diém (5,5 - 6,9)
Loai D: diém (4,0 - 5,4)
Loai F: (khong dat):  diém (dudi 4,0).

b) Sinh vién vi pham ky luét, dao duc nghé nghiép, gian lan trong ho so
hodc khong hoan thanh nhiém vu s€ bi danh gia “Khoéng dat” va phai thuc hién
la1.

Picu 24. Luu trir ho so thue tip

|. Phong Dao tao té}ng hop, luu trir ho so thuce tap theo ding quy dinh cua
Truong, dam bao cé thé tra ciru, kiém tra va phuc vu cong tac danh gia, khao sat
chuan dau ra.

2. Ho so luu trit bao gdm: ding ky thuc tap, ké hoach thuc tap, nhat ky,
bao cao, bién ban danh gia va cac chung tu lién quan.

Piéu 25. Tong két, cong nhan, khen thwong va ky luat
1. Ho so va két qua TTSP1 gui vé Phong Pao tao luu trir va nhap diém.

2. Sinh vién khong hoan thanh hodc vi pham quy dinh phai thyc hién lai
hoc phan.

3. Két qua hoc phan duoc cong nhan nhu cac hoc phan bat budce khéc.

4. Sinh vién, hoc vién c6 két qua TTSP1 xué.t sic, co sang kién, dong goép
thiét thuc dugc xem xét khen thudng hoac cong diém ren luyén theo quy dinh.

5. Sinh vién, hoc vién vi pham ndi quy, quy dinh cua Truong hoac CSTT
tuy theo murc dg sé€ bi xur ly ky luét theo quy ché hién hanh.

6. Cac truong hop ddc biét (nghi om, thién tai, ly do khach quan) dugc
Truong khoa phoi hop Phong Pao tao xem xét va bao cdo Hi€u truong quyét

dinh.
.



