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QUY TRÌNH THỰC TẬP SẢN XUẤT
A- MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
1. Mục đích:
Quy trình này quy định về công tác tổ chức cho học sinh – sinh viên đi thực tập/kết hợp sản xuất, trình tự và thủ tục khi tổ chức cho học sinh – sinh viên đi thực tập sản xuất tại các cơ sở sản xuất.
2. Phạm vi áp dụng
Quy trình này được áp dụng cho toàn thể các đơn vị trực thuộc nhà trường
B- ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
1. Định nghĩa: 
[bookmark: dieu_1]Thực tập sản xuất là công tác tổ chức cho học sinh – sinh viên tiếp xúc thực tế với ngành nghề theo học tại các cơ sở sản xuất, vận dụng các kiến thức đã được học vào thực tế công việc. Giúp học sinh – sinh viên được tiếp cận với kỹ thuật, công nghệ sản xuất hiện đại; tìm kiếm cơ hội việc làm sau khi ra trường. 
Thực tập/kết hợp sản xuất là việc học sinh – sinh viên vận dụng những kiến thức đã được học tại trường để trực tiếp tìm hiểu và tham gia vào quá trình sản xuất thực tế tại các cơ sở sản xuất, qua đó nâng cao năng lực nghiệp vụ cho bản thân.
2. Từ viết tắt
	BGH
	Ban giám hiệu

	TTTS&GTVL
	Trung tâm tuyển sinh & Giới thiệu việc làm

	GVCN
	Giáo viên chủ nhiệm

	GVHD
	Giáo viên hướng dẫn thực tập

	HSSV
	Học sinh sinh viên

	DN
	Doanh nghiệp

	QT
	Quy trình

	BM
	Biểu mẫu

	QĐ
	Quyết định

	TTSX
	Thực tập sản xuất

	CBQL
	Cán bộ quản lý

	ĐV
	Đơn vị



C- NỘI DUNG
1. Liệt kê các bước hoạt động

	Stt
	Tên bước
	Nội dung công việc
	Bộ phận/người thực hiện
	Kết quả đạt được

	1
	Lập danh sách HSSV, xây dựng đề cương thực tập
	- Lập danh sách HSSV TTSX.
- Xây dựng đề cương TTSX
	Khoa, GVCN, HSSV
	- Danh sách HSSV 
- Đề cương thực tập.

	2
	Tổng hợp, liên hệ thực tập
	- Tổng hợp danh sách  HSSV TTSX theo nghề
- Liên hệ với các doanh nghiệp hợp tác đưa HSSV đi TTSX
	TTTS&GTVL
	- Danh sách HSSV đi TTSX theo nghề
- Danh sách DN tiếp nhận TTSX

	3
	Thỏa thuận nội dung thực tập
	 Thỏa thuận thống nhất nội dung hợp tác cho HSSV TTSX 
	TTTS&GTVL, 
Doanh nghiệp
	 

	4
	Soạn thảo hợp đồng, quyết định
	Soạn thảo Hợp đồng, quyết định, kế hoạch. 
	TTTS&GTVL
	Dự thảo hợp đồng, quyết định, Kế hoạch thực tập.

	5
	Ký, duyệt 
	Hiệu trưởng phê duyệt  hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung
	Hiệu trưởng
	Hợp đồng, Quyết định … 

	6
	Ký hợp đồng thực tập
	Doanh nghiệp ký hợp đồng
	Doanh nghiệp
	

	7
	Bàn giao HSSV cho doanh nghiệp
	- Gửi quyết định thực tập đến các phòng khoa. 
- GVHD nhắc nhở HSSV trả phòng KTX
- Bàn giao HSSV cho DN theo hợp đồng.
	TTTS&GTVL, GVHD,  HSSV
	

	8
	Tiếp nhận, bố trí thực tập
	- Doanh nghiệp tiếp nhận HSSV.
- Bố trí thực tập.
	Doanh nghiệp
	HSSV được bố trí thực tập.

	9
	Thực tập sản xuất
	Theo phân công của DN. 
	HSSV, GVHD 
	

	10
	Quản lý, kiểm tra
	Thực hiện quản lý HSSV thực tập
	TTTS&GTVL
	

	11
	Phối hợp quản lý HSSV
	- Khoa và GVHD phối hợp với Trung tâm và DN quản lý HSSV
- GVHD hướng dẫn HSSV viết báo cáo thực tập, 
- GVHD tổng hợp báo cáo kết quả thực tập có xác nhận của DN, hoàn thiện sổ theo dõi đào tạo tại DN
	Khoa, GVHD
	

	12
	Viết, nộp báo cáo thực tập 
	- HSSV viết báo cáo TTSX, điền phiếu đánh giá kết quả thực tập, nộp cho GVHD
- GVHD viết báo cáo kết quả thực tập, hoàn thiện sổ theo dõi thực tập tại DN
	HSSV, GVHD
	- Báo cáo TTSX của HSSV
- Phiếu đánh giá kết quả thực tập
- Sổ theo dõi đào tạo tại DN
- Báo cáo kết quả thực tập của GVHD

	13
	Nhận xét kết quả thực tập 
	Nhận xét kết quả thực tập của HSSV. Xác nhận phiếu, báo cáo 
	Doanh nghiệp
	- Phiếu nhận xét kết quả thực tập 


	14
	Tiếp nhận kinh phí doanh nghiệp chi trả
	Tiếp nhận kinh phí doanh nghiệp chi trả
	Phòng TCKT
	Kinh phí doanh nghiệp

	15
	Ký thanh lý hợp đồng
	Hiệu trưởng ký thanh lý Hợp đồng.
	Hiệu trưởng, TTTS&GTVL
	Bản thanh lý Hợp đồng

	16
	Tiếp nhận HSSV
	Tiếp nhận HSSV
	Khoa, GVCN
	

	17
	Lưu hồ sơ
	Thực hiện lưu hồ sơ TTSX của HSSV
	Khoa
	Hồ sơ lưu theo quy định



2. Nhóm công việc theo chu trình P - D - C - A
	STT
	Tên bước
	Bộ phận/người thực hiện
	Nhóm công việc

	1
	Lập danh sách HSSV, xây dựng đề cương thực tập
	Khoa, GVCN, HSSV
	Chuẩn bị

	2
	Tổng hợp, liên hệ thực tập
	TTTS&GTVL
	

	3
	Thỏa thuận nội dung thực tập
	TTTS&GTVL, Doanh nghiệp
	

	4
	Soạn thảo hợp đồng, quyết định
	TTTS&GTVL
	

	5
	Ký, duyệt 
	Hiệu trưởng
	

	6
	Ký hợp đồng thực tập
	Doanh nghiệp
	

	7
	Bàn giao HSSV cho doanh nghiệp
	TTTS&GTVL, HSSV
	Thực hiện

	8
	Tiếp nhận, bố trí thực tập
	Doanh nghiệp
	

	9
	Thực tập sản xuất
	HSSV
	

	10
	Quản lý, kiểm tra
	TTTS&GTVL
	

	11
	Phối hợp quản lý HSSV
	Khoa, GV HD
	

	12
	Viết, nộp báo cáo thực tập
	HSSV, GVHD
	Kết quả

	13
	Nhận xét kết quả thực tập sản xuất
	Doanh nghiệp, 
	

	14
	Tiếp nhận kinh phí doanh nghiệp chi trả
	Phòng TCKT
	

	15
	Ký thanh lý hợp đồng
	Hiệu trưởng, TTTS&GTVL
	

	16
	Tiếp nhận HSSV
	Khoa, GVCN
	

	17
	Lưu hồ sơ
	Khoa
	Lưu



3. Lưu đồ










Trường Cao đẳng Cơ điện và Nông lâm Phú Thọ






Quy trình Thực tập sản xuất                                                                        



4. Đặc tả
	STT
	Tên bước
	Nội dung công việc
	Bộ phận/người thực hiện
	Bộ phận/người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/hồ sơ

	1
	Lập danh sách HSSV, xây dựng đề cương thực tập
	- Lập danh sách HSSV đi TTSX.
- Xây dựng đề cương thực tập (chương trình TTSX)
	Khoa, GVCN
	TTTS&GTVL 
	Danh sách HSSV, đề cương thực tập, đơn xin đi thực tập
	 Theo kế hoạch đào tạo
	BM/QT40/TTTS&GTVL/01

	2
	Tổng hợp, liên hệ thực tập
	- Tổng hợp danh sách HSSV đi TTSX theo  nghề
- Liên hệ với các doanh nghiệp có ngành nghề phù hợp để liên kết, hợp tác đưa HSSV đi TTSX
	TTTS&GTVL
	
GVCN, Khoa 

	- Danh sách HSSV  theo nghề
- Danh sách cơ sở tiếp nhận thực tập (nếu có)
	Theo kế hoạch đào tạo
	

	3
	Thỏa thuận nội dung thực tập
	 Nhà trường và DN thỏa thuận thống nhất nội dung hợp tác cho HSSV TTSX  (về số lượng tiếp nhận, nghề tiếp nhận, các yêu cầu tuân thủ nội quy, quy định, chế độ làm việc, ...)
	TTTS&GTVL, Doanh nghiệp

	Khoa
	 Danh sách doanh nghiệp phù hợp 
	
	 

	4
	Soạn thảo hợp đồng, quyết định
	Biên soạn Hợp đồng, quyết định, kế hoạch.  Xác định rõ số lượng HSSV, thời gian, địa điểm thực tập, GVHD
	TTTS&GTVL
	Doanh nghiệp
	Dự thảo hợp đồng, quyết định, Kế hoạch 
	
	

	5
	Ký duyệt 
	Hiệu trưởng phê duyệt hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung
	Hiệu trưởng
	TTTS&GTVL
	- Hợp đồng, 
- Quyết định
- Kế hoạch
	 
	 

	6
	Ký hợp đồng thực tập
	Doanh nghiệp ký hợp đồng
	Doanh nghiệp
	TTTS&GTVL
	
	
	

	7
	Bàn giao HSSV cho doanh nghiệp
	- Gửi quyết định thực tập đến các phòng khoa. 
- GVHD nhắc nhở HSSV trả phòng KTX
- Bàn giao HSSV cho DN 
	TTTS&GTVL, GVHD, HSSV
	Doanh nghiệp
	
	Theo hợp đồng
	 

	8
	Tiếp nhận, bố trí thực tập
	- Doanh nghiệp tiếp nhận 
- Phân công người hướng dẫn thực tập, bố trí công việc, vị trí thực tập.
	Doanh nghiệp
	Cán bộ Trung tâm được phân công phụ trách,
GVHD
	HSSV được bố trí  thực tập, sinh hoạt ổn định.
	
	

	9
	Thực tập sản xuất
	- Theo sự phân công của doanh nghiệp
- Tuân thủ nội quy, quy định và sự chỉ đạo của người hướng dẫn thực tập
	HSSV
	Người hướng dẫn thực tập
	
	
	

	10
	Quản lý, kiểm tra
	Quản lý  HSSV, kịp thời nắm bắt thông tin, chủ động phối hợp với DN và GVHD giải quyết các vấn đề phát sinh trong thẩm quyền; Kịp thời báo cáo BGH xem xét xử lý các vấn đề vượt thẩm quyền.
	TTTS&GTVL
	Người hướng dẫn thực tập, DN, khoa, GVHD
	
	
	







	11
	Phối hợp quản lý HSSV
	- Khoa và GVHD phối hợp với Trung tâm và DN quản lý HSSV, giải quyết các vấn đề phát sinh
- GVHD hướng dẫn HSSV viết báo cáo thực tập, 
- GVHD tổng hợp báo cáo kết quả thực tập có xác nhận của DN, hoàn thiện sổ theo dõi đào tạo tại DN
	Khoa, GVHD
	HSSV, Doanh nghiệp
	
	 
	 

	12
	Viết, nộp báo cáo thực tập 
	- HSSV viết báo cáo TTSX (đối với nghề kế toán), điền phiếu đánh giá kết quả thực tập, nộp cho GVHD
- GVHD viết báo cáo kết quả thực tập, hoàn thiện sổ theo dõi đào tạo tại DN
	HSSV, GVHD
	Doanh nghiệp
	- Báo cáo TTSX của HSSV (đối với nghề kế toán)
- Phiếu đánh giá kết quả thực tập
- Báo cáo kết quả thực tập
- Sổ theo dõi đào tạo tại DN
	Chậm nhất 01 tuần sau khi kết thúc TTSX
	BM/QT40/TTTS&GTVL/02


	13
	Nhận xét kết quả thực tập 
	Nhận xét kết quả thực tập của HSSV. Xác nhận phiếu, báo cáo 
	Doanh nghiệp
	GVHD
	- Báo cáo TTSX của HSSV
- Phiếu đánh giá kết quả 
- Báo cáo kết quả thực tập
	
	

	14
	Tiếp nhận kinh phí doanh nghiệp chi trả
	Tiếp nhận kinh phí doanh nghiệp chi trả
	Phòng TCKT
	Doanh nghiệp
	Kinh phí doanh nghiệp
	
	

	15
	Ký thanh lý hợp đồng
	Hiệu trưởng ký thanh lý Hợp đồng.
	Hiệu trưởng, TTTS&GTVL
	Doanh nghiệp
	Bản thanh lý Hợp đồng
	
	

	16
	Tiếp nhận HSSV
	- Tiếp nhận HSSV
	Khoa, GVCN
	TTTS&GTVL
Doanh nghiệp
	
	Sau khi kết thúc TTSX
	

	17
	Lưu hồ sơ
	- Thực hiện lưu hồ sơ thực tập sản xuất của HSSV
	Khoa
	
	Hồ sơ lưu theo quy định
	
	



	 Trường Cao đẳng Cơ điện và Nông lâm Phú Thọ
  


5. Hồ sơ lưu trữ

	STT
	Tên biểu mẫu/ hồ sơ
	Bộ phận lưu trữ
	Thời gian lưu trữ

	1
	Danh sách HSSV, đề cương TTSX
	Khoa 
	5 năm

	2
	Quyết định, kế hoạch TTSX
	Khoa, TTTS&GTVL
	5 năm

	3
	Sổ theo dõi đào tạo tại DN
	Khoa
	5 năm

	4
	Phiếu đánh giá kết quả thực tập
	Khoa
	5 năm

	5
	Báo cáo thực tập sản xuất
	Khoa
	5 năm

	6
	Hợp đồng, thanh lý hợp đồng TTSX
	TTTS&GTVL
	5 năm


6. Các biểu mẫu/Hướng dẫn kèm theo 
	Stt
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Mã hóa

	1. 
	Danh sách HSSV đi thực tập
	BM/QT40/TTTS&GTVL/01

	2. 
	Phiếu đánh giá kết quả thực tập
	BM/QT40/TTTS&GTVL/02

	3. 
	Đề cương TTSX
	Không mã hoá

	4. 
	Quyết định, kế hoạch  TTSX
	Không mã hoá

	5. 
	Báo cáo thực tập sản xuất
	Có hướng dẫn nhưng không mã hoá do đặc thù thực tập của các nghề khác nhau.
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Lưu Chuẩn bị Thực hiện Kết quả

1. Lập danh sách, 

xây dựng đề cương 

thực tập

2. Tổng hợp, 

liên hệ thực tập

3. Thỏa thuận nội 

dung thực tập

4. Soạn thảo  hợp 

đồng, Quyết định

5. Ký, duyệt

7. Bàn giao 

HSSV cho 

doanh nghiệp

8. Tiếp nhận, bố 

trí thực tập

9. Thực tập sản xuất

10. Quản lý, kiểm 

tra

11. Phối hợp 

quản lý HSSV

6. Ký hợp đồng 

thực tập

12. Viết, nộp báo 

cáo thực tập

13. Nhận xét kết 

quả thực tập

14. Tiếp nhận kinh phí 

doanh nghiệp

 chi trả

15. Ký thanh lý 

hợp đồng

17. Lưu hồ sơ

16. Tiếp nhận 

HSSV
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