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I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG  

1. Mục đích, yêu cầu: 

Quy trình này quy định về công tác tổ chức cho học sinh – sinh viên đi thực tập 

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 học sinh - sinh viên trường Cao đẳng 

Công nghiệp Thái Nguyên. 

   II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT 

1. Định nghĩa: 

- 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 sản xuất. 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 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 

GVCN 

HSSV  

TTSX 

CBQL 

TTKT & KĐCL 

Ban Giám hiệu 

Giáo viên chủ nhiệm 

Học sinh - Sinh viên  

Thực tập sản xuất 

Cán bộ quản lý 

Phòng Thanh tra khảo thí & Kiểm định chất lượng 

TBKQ Thông báo kết quả 

BCKQ Báo cáo kết quả 

   III. NỘI DUNG 

1. Lưu đồ:
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 LƯU TRỮTRÁCH NHIỆM THỰC HIỆN

1. LẬP DANH SÁCH 
HSSV

2. TỔNG HỢP, LIÊN HỆ 
THỰC TẬP. LẬP HỢP 

ĐỒNG

4. XÂY DỰNG KẾ 
HOẠCH

5. PHÊ DUYỆT

6. TRIỂN KHAI THỰC 
HIỆN

7. BÀN GIAO HSSV CHO CƠ SỞ TTSX

8. TIẾP NHẬN; 
HƯỚNG DẪN HSSV 

THỰC TẬP

10. THEO DÕI QUÁ TRÌNH 
THỰC TẬP

11. ĐÁNH GIÁ KẾT 
QUẢ TTSX

13. TỔNG HỢP, BCKQ 
THỰC TẬP

14.ĐÁNH GIÁ

16. TỔNG HỢP KẾT 
QUẢ, BẢNG ĐIỂM 

THỰC TẬP

12. VIẾT, NỘP BÁO 
CÁO THỰC TẬP

Duyệt
Không duyệt

Duyệt

15. BCKQ THỰC TẬP. 
TBKQ CHO HSSV

Đạt

9. THỰC TẬP THEO PHÂN 
CÔNG

18. LƯU TRỮ

17. TIẾP NHẬN

3. KÝ KẾT

Không duyệt

Không đạt

TRÁCH NHIỆM

 

 

 

 

 

 



 

 

2. Diễn giải: 

 

Tên bước 

công việc 
NỘI DUNG 

Người chịu  

trách nhiệm 
Mẫu/tên hồ sơ 

1. Lập danh 

sách HSSV 
- Lập danh sách HSSV đi thực tập sản xuất Giáo viên phụ trách BM.KĐ.01.01 

2. Tổng hợp, 

liên hệ thực tập 

- Khoa tổng hợp danh sách và số lượng HSSV đi thực tập theo từng 

chuyên ngành 

- Liên hệ với các cơ sở có ngành nghề phù hợp để liên kết, hợp tác đưa 

HSSV đi thực tập sản xuất 

Khoa chuyên môn BM.KĐ.01.02 

3. Ký kết hợp 

đồng 

- Nhà trường và cơ sở thực tập thống nhất các yêu cầu của hai bên khi 

hợp tác cho HSSV thực tập sản xuất (về số lượng tiếp nhận, nghề tiếp 

nhận, các yêu cầu tuân thủ nội quy, quy định, chế độ làm việc, ...) 

- Ký kết hợp đồng sau khi thống nhất 

Ban Giám hiệu, Chủ 

quản cơ sở thực tập 
 

4. Xây dựng kế 

hoạch chi tiết 

- Xác định số lượng (bao nhiêu người), thời gian (khi nào đi, khi nào kết 

thúc), địa điểm (thực tập tại cơ sở nào), chuyên ngành (nghề gì), giáo 

viên phụ trách khi tổ chức cho HSSV đi thực tập sản xuất 

- Trình BGH để phê duyệt kế hoạch 

Khoa chuyên môn BM.KĐ.01.03 

5. Phê duyệt kế 

hoạch 

- Căn cứ kế hoạch chi tiết tổ chức cho HSSV đi thực tập sản xuất: 

+ BGH phê duyệt kế hoạch (chuyển qua Bước 6: triển khai thực hiện) 

+ BGH không phê duyệt kế hoạch (quay lại Bước 5, khoa xây dựng lại 

kế hoạch trình 

BGH xem xét  

    



 

 

6. Triển khai 

thực hiện 

- Gửi bản kế hoạch cho cơ sở sản xuất 

- Triển khai kế hoạch đã được phê duyệt cho GVCN và HSSV 
  

7. Bàn giao 

HSSV xuống cơ 

sở thực tập sản 

xuất 

- Theo kế hoạch đã được triển khai, giáo viên phụ trách cùng với HSSV 

đi đến cơ sở sản xuất. Giáo viên phụ trách tiến hành bàn giao HSSV 

thực tập cho cơ sở sản xuất theo hợp đồng đã thỏa thuận trước đó 

Giáo viên phụ trách  

8. Tiếp nhận, 

hướng dẫn thực 

tập sản xuất 

- Cơ sở thực tập sản xuất tiếp nhận HSSV thực tập 

- Phân công công việc, vị trí thực tập và người hướng dẫn thực tập cho 

HSSV 

Cơ sở sản xuât  

9. Thực tập 

theo phân công 

- Theo sự phân công của cơ sở sản xuất, HSSV thực tập. Trong quá trình 

đảm bảo tuân thủ nội quy, quy định và sự chỉ đạo của người hướng dẫn 

thực tập 

- Lập báo cáo công việc gửi giáo viên phụ trách 

HSSV BM.KĐ.01.04 

10. Theo dõi 

quá trình thực 

tập 

- Liên hệ với người hướng dẫn thực tập để tiếp nhận các thông tin phản 

hồi về HSSV 

- Trao đổi, nhắc nhở HSSV trong quá trình thực tập sản xuất; nhận bảng 

báo cáo công việc từ HSSV để tổng hợp 

Giáo viên phụ trách  

11. Đánh giá 

kết quả thực 

tập sản xuất 

- Khi kết thúc thời gian thực tập, tiến hành đánh giá kết quả thực tập của 

HSSV (về hiệu quả công việc, thái độ thực tập, chấp hành nội quy, quy 

định, ...) 

Cơ sở sản xuất BM.KĐ.01.05 

12. Viết, nộp 

báo cáo thực 

tập 

- Viết báo cáo thực tập sản xuất nộp cho giáo viên phụ trách 

- Nộp bảng nhận xét, đánh giá kết quả thực tập  
HSSV BM.KĐ.01.06 



 

 

13. Tổng hợp, 

báo cáo kết quả 

thực tập 

- Dựa vào bảng tổng hợp quá trình thực tập, bảng nhận xét đánh giá kết 

quả thực tập và báo cáo thực tập sản xuất, giáo viên phụ trách tổng hợp 

và báo cáo kết quả về khoa chuyên môn 

- Nộp báo cáo thực tập sản xuất của HSSV về khoa 

Giáo viên phụ trách BM.KĐ.01.07 

14. Tổng hợp, 

đánh giá 

- Kiểm tra báo cáo thực tập sản xuất do giáo viên phụ trách nộp. Tiến 

hành lưu hồ sơ. 

- Kiểm tra, Đánh giá bảng kết quả thực tập sản xuất (bảng điểm) 

Nếu không có sai sót chuyển qua Bước 15 

Nếu có yêu cầu điều chỉnh, bổ sung thì quay lại Bước 13 

Khoa chuyên môn  

15. Báo cáo kết 

quả thực tập, 

thông báo 

KQTT cho 

HSSV 

- Báo cáo kết quả thực tập sản xuất của đợt thực tập cho BGH, cơ sở sản 

xuất tiếp nhận thực tập 

- Thông báo kết quả cho GVCN, HSSV 

- Nộp bảng điểm thực tập sản xuất cho Phòng đào tạo  

Giáo viên phụ trách  

16. Tổng hợp 

kết quả, bảng 

điểm thực tập 

- Tổng hợp điểm thực tập sản xuất vào bảng kết quả học tập của HSSV 

- Tiến hành công tác lưu trữ hồ sơ 
Phòng đào tạo  

17. Tiếp nhận 

kết quả 
- Nhận bảng điểm học tập HSSV  

18. Lưu trữ - Thực hiện lưu bảng điểm thực tập sản xuất của HSSV 

Phòng đào tạo, Phòng 

TTKT & KĐCL Khoa 

chuyên môn 

 

 

 



 

 

IV. BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu Mã hoá Nơi lưu 
Thời gian 

lưu tối thiểu 

1 Danh sách HSSV đi thực tập sản xuất BM.KĐ.01.01 Khoa chuyên môn 10 năm 

2 Danh sách cơ sở tiếp nhận thực tập BM.KĐ.01.02 Khoa chuyên môn 10 năm 

3 Kế hoạch tổ chức cho HSSV đi TTSX BM.KĐ.01.03 Khoa chuyên môn 10 năm 

4 Bảng báo cáo công việc thực tập BM.KĐ.01.04 Khoa chuyên môn 10 năm 

5 Bảng nhận xét, đánh giá kết quả thực tập BM.KĐ.01.05 Khoa chuyên môn 
10 năm 

6 Báo cáo thực tập sản xuất BM.KĐ.01.06 Khoa chuyên môn 
10 năm 

7 Bảng kết quả thực tập sản xuất (Bảng điểm) BM.KĐ.01.07 
Phòng đào tao, phòng TTKT & KĐCL, 

khoa chuyên môn 

10 năm 

 



 

 

 


