BẢNG THEO DÕI NHỮNG THAY ĐỔI 
	STT
	Lần sửa đổi
	Trang 
	Nội dung thay đổi
	Ngày thay đổi

	1
	Lần 01
	Trang bìa
	Sửa tên địa danh
	/01/2026

	2
	Lần 01
	03
	Vẽ lại lưu đồ
	/01/2026

	3
	Lần 01
	04,05
	Đặc tả lại quy trình
	/01/2026

	4
	Lần 01
	06
	Các Biểu mẫu
	/01/2026

	5
	Lần 01
	Các BM
	Sửa tên địa danh
	/01/2026

	6
	Lần 01
	BM.01
	Nội dung trong KH
	/01/2026

	7
	Lần 01
	BM. 02
	Sửa nội dung các cột (danh sách SV đi TT,TN)
	/01/2026

	8
	Lần 01
	BM.03
	Đơn đi TT,TN
	/01/2026

	9
	Lần 01
	BM.04
	BB giao nhiệm vụ
	/01/2026

	10
	Lần 01
	BM.05
	Sổ theo dõi
	/01/2026

	11
	Lần 01
	BM.06
	Báo cáo kết quả
	/01/2026
















I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG 
1.1. Mục đích
Quy định thống nhất và đưa ra được trình tự về hoạt động đưa sinh viên đi trải nghiệm tại doanh nghiệp nhằm cụ thể hóa hoạt động đào tạo gắn liền với thực tế của doanh nghiệp, từ đó giúp sinh viên có một trải nghiệm thật, có định hướng tốt hơn trong việc học tập cũng như lựa chọn nghề nghiệp sau khi ra trường. 
1.2. Phạm vi áp dụng
Áp dụng đối với hoạt động đưa sinh viên ở các khoa đi trải nghiệm thực tế tại các doanh nghiệp.
Trung tâm TS&HTDN chịu trách nhiệm chủ trì, phối hợp với các khoa, phòng thực hiện quy trình này.
II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
2.1. Định nghĩa
Đưa sinh viên đi thực tập trải nghiệm tại doanh nghiệp là hoạt động giúp sinh viên trải nghiệm môi trường làm việc thực tế, áp dụng kiến thức học tập vào thực tiễn nghề nghiệp. 
2.2. Từ viết tắt
	-
	BGH
	:
	Ban Giám hiệu;

	-
	QT
	:
	Quy trình;

	-
	BM
	:
	Biểu mẫu;

	-
	KH
	: 
	Kế hoạch;

	-
	TTTS& HTDN
	:
	Trung tâm tuyển sinh và Hợp tác doanh nghiệp;

	-
	HSSV
	:
	Học sinh - sinh viên;

	-
	DN
	:
	Doanh nghiệp;

	-
	TTTN
	:
	Thực tập trải nghiệm


III. Lưu đồ (xem trang 3)
IV. Đặc tả ( xem trang 4 đến trang 5)



Trang 6


	QUY TRÌNH ĐƯA SINH VIÊN ĐI THỰC TẬP, TRẢI NGHIỆM

	STT
	Bước chuẩn bị
	Tổ chức thực hiện
	Hồ sơ

	TTTS
	3.Phê duyệt
1.Liên hệ doanh nghiệp
2.Xây dựng Kế hoạch đưa SV điTTTN
4.Lập DS SV đủ điều kiện và cho các em viết đơn
7. Báo cáo kết quả sau khi kết thức TT TN
9.Thông báo phòng, khoa, TT
10.Lưu trữ hồ sơ
5.Tập trung SV thống nhất nội dung đi TTTN
6. Họp giao nhiệm vụ Quản lý sinh viên TTTN
8.Phê duyệt

	
	
	





         
	

	Phòng, Khoa
	(Đạt)
(Không đạt)

	
	

	Doanh nghiệp
	
	
                          (Không đạt)                                    
     

	                            
                             (Đạt)                           

	Ban giám hiệu
	

	
	
	



ĐẶC TẢ QUY TRÌNH ĐƯA HỌC SINH VIÊN ĐI THỰC TẬP TRẢI NGHIỆM
	
	STT
	Tên bước công việc
	Nội dung
	Bộ phận/người thực hiện
	Bộ phận/người phối hợp
	Kết quả 
đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu

	1.
	Liên hệ doanh nghiệp
	Thực hiện nhiệm vụ hàng năm Trung tâm TS&HTDN liên hệ với các doanh nghiệp có nhu cầu tiếp nhận sinh viên TNTT.
	TTTS&HTDN
	Doanh nghiệp
	Xác định được mục đích việc đưa sinh viên đi TTTN
	
	

	2.
	Xây dựng kế hoạch đưa sinh viên đi TNTT
	Sau khi liên hệ được với doanh nghiệp có nhu cầu tiếp nhận sinh viên đi TNTT,  Trung tâm xây dựng kế hoạch đưa sinh viên đi TTTN trình BGH xét duyệt.
	Phòng Đào tạo
	Doanh nghiệp, khoa chuyên môn
	Tờ trình, kế hoạch đưa sinh viên đi trải nghiệm
	
	BM.01 - QT54 /CĐKTCN

	3.
	Phê duyệt
	BGH xét duyệt Kế hoạch đưa sinh viên đi TNTT của phòng Đào tạo
	BGH
	Phòng Đào tạo
	KH được phê duyệt
	
	

	4.
	Lập danh sách sinh viên đi TNTT 

	Lập danh sách các sinh viên đủ điều kiện đi TNTT 
	Phòng Đào tạo
	TTTS&HTDN Các khoa
	Bảng danh sách chi tiết các em sinh viên đi TTTN, đơn xin đi TTTN của sinh viên
	
	BM.02 - QT54 /CĐKTCN
BM.03 - QT54 /CĐKTCN



	5.
	Tập trung SV thống nhất nội dung đi TTTN 
	Tập trung sinh viên, phối hợp cùng doanh nghiệp cung cấp đầy đủ thông tin chế độ chính sách khi các em tham gia trải nghiệm.
	TTTS&HTDN
	Khoa, Doanh nghiệp
	Sinh viên thực tập đúng tiến độ, nâng cao kỹ năng thực tiễn, doanh nghiệp hỗ trợ đảm bảo chất lượng đào tạo
	
	

	6.
	Họp giao nhiệm vụ Quản lý sinh viên TTTN
	BGH họp giao nhiệm vụ CB, Giáo viên quản lý thường xuyên theo dõi, cập nhật tình hình trải nghiệm của sinh viên. Từ đó, làm căn cứ cùng với doanh nghiệp xếp loại quá trình TNTT của sinh viên.
	TTTS&HTDN Khoa
	TTTS&HTDN, Doanh nghiệp
	Theo dõi được tến độ, đánh giá năng lực thực tế và tăng hiệu quả phối hợp giữa nhà trường với doanh nghiệp
	
	BM.04 - QT54 /CĐKTCN

BM.05 - QT54 /CĐKTCN


	7.
	Báo cáo kết quả TTTN
	Sau quá trình TTTN, Trung tâm TS&HTDN tổng hợp kết quả trải nghiệm của sinh viên báo cáo BGH xem xét.

	TTTS&HTDN
	Khoa, Doanh nghiệp
	Tổng hợp kết quả TTTN của sinh viên, đánh giá được kỹ năng nghề nghiệp của sinh viên khi làm việc tại doanh nghiệp
	
	BM.06 - QT54 /CĐKTCN


	8
	Phê duyệt
	BGH phê duyệt kết quả TNTT của sinh viên.

	BGH
	
	Báo cáo được phê duyệt
	
	

	9.
	Thông báo kết quả đến các khoa
	Thông báo kết quả đến các khoa có sinh viên tham gia TNTT
	TTTS&HTDN
	Khoa
	
	
	

	10.
	Lưu trữ
	Lưu trữ thông tin dữ liệu
	TTTS&HTDN
	
	Hồ sơ đưa SV đi TTTN
	
	



V. Các công cụ, biểu mẫu, hướng dẫn
	STT
	Tên công cụ, biểu mẫu, hướng dẫn
	Mã hóa

	1
	Kế hoạch đưa sinh viên đi thực tập, trải nghiệm tại doanh nghiệp
	BM.01 - QT54/CĐKTCN

	2
	Danh sách sinh viên đi thực tập, trải nghiệm thực tế tại doanh nghiệp
	BM.02 - QT54/CĐKTCN

	3
	Đơn xin đi thực tập, trải nghiệm thực tế tại doanh nghiệp
	BM.03 - QT54/CĐKTCN

	4
	Biên bản giao nhiệm vụ hướng dẫn sinh viên đi thực tập tại doanh nghiệp
	BM.04 - QT54/CĐKTCN

	5
	Bảng theo dõi tình hình thực tập, trải nghiệm tại công ty
	BM.05 - QT54/CĐKTCN

	6
	Báo cáo kết quả sinh viên đi thực tập, trải nghiệm thực tế tại công ty
	BM.06 - QT54/CĐKTCN


	


















