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	UBND TỈNH PHÚ THỌ
TRƯỜNG CĐ KỸ THUẬT - CÔNG NGHỆ 
VĨNH PHÚC
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



     Số: …../BB-CĐKTCNVP

BIÊN BẢN HỌP GIAO NHIỆM VỤ HƯỚNG DẪN SINH VIÊN THỰC TẬP TẠI DOANH NGHIỆP

[bookmark: _GoBack]Thời gian: …… giờ …… phút, ngày …… tháng …. năm 20…
Địa điểm: Hội trường tầng 1 nhà A, cơ sở 2 – Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghệ Vĩnh Phúc
I. Thành phần tham dự:
1. Đại diện Ban Giám hiệu: Thầy Nguyễn Văn Đồng – Phó Hiệu trưởng
2. Đại diện Phòng Đào tạo: Cô Phan Thị Hằng – Trưởng phòng Đào tạo
3. Đại diện Khoa/Trung tâm chuyên môn: Thầy Nguyễn Đức Thịnh – Phó Giám đốc Trung tâm TS&HTDN
4. Giáo viên quản lý: 
………………………………………………………………………………………….
5. Đại diện doanh nghiệp phối hợp thực tập: .........................................................
6. Thư ký: ...............................................................................................................
II. Nội dung cuộc họp:
1. Mục đích:
Thống nhất kế hoạch và giao nhiệm vụ hướng dẫn sinh viên thực tập, trải nghiệm tại doanh nghiệp trong năm 20..
Phân công giáo viên phụ trách, giảng viên hướng dẫn sinh viên trong quá trình thực tập.
Đảm bảo công tác quản lý, giám sát, đánh giá sinh viên theo đúng quy định của nhà trường và doanh nghiệp tiếp nhận.
2. Thông tin về đợt thực tập:
Tên đợt thực tập: Kế hoạch đưa sinh viên Cao đẳng đi thực tập, trải nghiệm tại Công ty TNHH ……………………………………………
Thời gian thực tập: Từ ngày ……………………………………………
Địa điểm thực tập: Công ty ……………………………………….

Đơn vị tiếp nhận sinh viên: Công ty TNHH ………………………………...
3. Phân công hướng dẫn và nhiệm vụ cụ thể:
	STT
	Họ và tên GV hướng dẫn
	Chuyên ngành phụ trách
	Đơn vị
	Số lượng SV
	Nhiệm vụ chính

	1
	.
	Giảng viên
	Giảng viên TTTS & HTDN
	
	Theo dõi, tổng hợp tình hình sv thực tập

	2
	.
	Giảng viên
	Phòng đào tạo
	
	Phối hợp quản lý Sv

	3
	.
	GVCN
	Khoa
	
	Phối hợp quản lý Sv

	4
	.
	GVCN
	Khoa
	
	Phối hợp quản lý Sv

	Tổng cộng
	169
	


4. Yêu cầu đối với giáo viên hướng dẫn:
Theo dõi, hỗ trợ sinh viên trong suốt quá trình thực tập.
Phối hợp với doanh nghiệp trong việc giám sát, đánh giá kết quả thực tập.
Báo cáo tiến độ và kết quả thực tập cho Khoa, Trung tâm TS&HTDN theo quy định.
Hướng dẫn sinh viên viết báo cáo, thu thập minh chứng, hoàn thiện hồ sơ thực tập.
5. Trung tâm Tuyển sinh và HTDN
Tổng hợp hồ sơ sinh viên thực tập, phối hợp công ty, giáo viên chủ nhiệm theo dõi, đôn đốc sinh viên thực tập chấp hành theo nội quy, quy chế
Định kỳ xuống kiểm tra tình hình thực tập và chỗ ăn, ở của sinh viên để kịp thời phối hợp với công ty điều chỉnh cho phù hợp
Định kỳ báo cáo tình hình thực tập, trải nghiệm của sinh viên với Ban giám hiệu
Kết thúc đợt thực tập, trải nghiệm có báo cáo theo quy định
6. Ý kiến của doanh nghiệp:
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

7. Kết luận của cuộc họp:
Thống nhất kế hoạch, phân công giáo viên hướng dẫn, phụ trách và lịch trình thực tập.
Yêu cầu các bộ phận, giáo viên, sinh viên thực hiện nghiêm túc theo đúng quy định của nhà trường.
Biên bản được thông qua lúc …… giờ …… cùng ngày và có hiệu lực kể từ ngày ký.

	TRUNG TÂM TS&HTDN




	PHÒNG ĐÀO TẠO
	LÃNH ĐẠO KHOA
	GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM



	KT.HIỆU TRƯỞNG
PHÓ HIỆU TRƯỞNG
	ĐẠI DIỆN DOANH NGHIỆP






            Ths. Nguyễn Văn Đồng

Nơi nhận:
- Ban Giám hiệu (báo cáo);
- Phòng Đào tạo;
- Khoa/Trung tâm;
- Doanh nghiệp;
- Lưu: VT, TTTS.
