DAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC VIET NHAT Poc 14ap - Tu do - Hanh phuc
~ S6: 483 /HD-DHVN Ha Ngi, ngay 20 thang 05 nam 2025
HUONG DAN

Cong tac thue tap thue té va chuyén dé thye tip ddi véi sinh vién dai hoc chinh
quy tai Truong Dai hoc Viét Nhat

Can cir Quyét dinh s6 1186/0D-TTg ngay 21/07/2014 ciia Thii tuéng Chinh phii vé viéc
thanh lap Truong Dai hoc Viét Nhat thuéc Pai hoc Quo”'c gia Ha Noi;

Can cir Quyét dinh s6 391/0D-TTg ngay 31/03/2017 ciia Thii twdng Chinh phii vé viéc
Quy ché t6 chike va hoat dong cua Truweong Dai hoc Viét Nhdt, PHOQGHN;

Can cir Quyét dinh so 5115/0P-PHQGHN ngay 25/12/2014 cia Gidam doc PHOGHN
vé viéc ban hanh Quy ché dao tao dai hoc tai Pai hoc Quéc gia Ha Noi,

Can cir Quyét dinh so 3626/0P-DHOGHN ngay 24/11/2022 cia Gidm doc PHOGHN
vé viéc ban hanh Quy ché dao tao dai hoc tai Pai hoc Quéc gia Ha Noi;

Can cir Huwéng dan sé 1179/HD-PHQGHN ngay 20/04/2020 ciia Gidam doc PHOGHN
ve cong tac thuc tap thuc té va chuyén dé thuc tdp doi véi sinh vién dai hoc chinh quy o Dai

hoc Quoc gia Ha Noi;

Truong Pai hoc Viét Nhat hudng dan cac Khoa thuc hién cong tac thuc tap thuc té va
chuyén dé thuc tap ddi v6i sinh vién hé chinh quy nhu sau:

1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

- Huéng dan nay quy dinh vé trién khai hoat dong thuc tap thyc té, bio céo va danh gia
hoat dong thuc tap thuc té.

- Hudng dan nay ap dung d6i véi sinh vién va giang vién cac chuong trinh dio tao
(CTDT) tai Truong Pai hoc Viét Nhat.

12.Nguyén tic dam bao chit lwgng va hiéu qua cia hoat dong thuc tip

- Pap g chuin dau ra cua chuong trinh ddo tao thong qua cac hoat dong trai nghiém
thyc té.

- Khuyén khich tinh ty chu, sdng tao cta sinh vién, tang co hoi cé viéc 1am khi con hoc
va sau tot nghiép.

- Tao diéu kién cho sinh vién thé hién nang luc, phan tich, ddnh gid cong viéc, nang cao

su tu tin, dinh hudng c4 nhan va thiét 1ap k¥ ning xa hoi.



- Gitp sinh vién lam quen véi cac t6 chirc, nhan thirc quan hé xa hoi va k¥ ning giao
tiép lién vin hoa trong méi trudng da vin hoa.

- P6i méi phuong phap giang day, két hop ddo tao gitra nha trudng va co sé thuc tap dé
cai thién kha nang thich ing va viéc lam.

12.Vé chwong trinh dao tao thue tap thuc té

- Hop phén thyc tap thyc té 13 bit budc trong ciu trac khung CTDT. Sinh vién phai trai
qua tdi thiéu 1 hoc ky gén hoc tap trén 16p vo1 hoat dong thuc hanh, thyc tap thuc té tal co s
thuc tap.

- Hoat dong thyc hanh, thuc tap dugce thuc hién lién tuc va linh hoat trong subt qua trinh
dao tao tai truong cua sinh vién.

- Hoat dong thuc tap duoc thuc hién linh hoat vé mit thoi gian, trong do téng thoi gian
thue tp va thoi gian hoc tap khong qua tong thoi gian tdi da cua khoa hoc theo quy ché dao
tao hién hanh.

- Viéc t6 chuc cho nguoi hoc thyce tap thuc té phai dugc thyc hién mot cach bai ban, co
su két hop, su gén két chat ché gitta don vi dao tao vdi cac co sé thuc hanh, thuc tap.

- Hoat dong thuc tap, thuc hanh cé thé trién khai trén co s6 ung dung cong ngh¢ tién
tién, mo phong trong phong thi nghiém, tham quan kién tap ngoai thyc dia.

- Cac chuong trinh dao tao thudc khoi nganh kinh té, luat, gido duc, ngoai ngir, khoa hoc
xa hd1 va nhan van phai c6 hop phén thuc tap thuc té tai cac co s& thuc tap.

- Cac chuong trinh dao tao thude khdi khoa hoc tu nhién, cong nghé - k¥ thuat, khoa
hoc strc khée va su séng phai ¢6 hop phﬁn thuc tap thuc té tai cac phong thi nghiém, phan
xuong, nha may, xi nghiép, bénh vién, trung tam.

- Thoi gian thuc tip ngoai thyuc té dugc quy dinh chuyén d6i nhu thoi gian thyc tap trong
phong thi nghiém. Mot gio tin chi thuc hanh quy ddi twong dwong tir 3 — 6 tiét thuc tap tai co
s0. Dé tiép thu duoc 1 gio tin chi thyc hanh, sinh vién phai danh it nhat 2 tiét chuan bi ca
nhan.

- Sinh vién c6 thé thyc tap nhiéu dot trong toan khoa hoc nhung phai d¢am bao thoi gian
duoc danh gia toi thiéu 13 30 ngay 1am viée trd 1én trong toan khoa hoc, vao cac khoang thoi
gian phu hop véi thoi gian biéu ca nhan va nhu cau ciia don vi (hodc ca nhan) tiép nhan.

4. Yéu cau doi véi co sé thue tap



- Co s0 thuc tap 1a cac doanh nghi¢p, nha may, phan xudng, xi nghiép, tap doan, td churc
chinh tri xa hdi, cac trudong hoc, vién nghién ctru, va cac co sé thuc tap khac cé lién quan téi
chuyén nganh dao tao cua sinh vién.

- Co s6 thyc tap thuc té phai duoc dam bao vé mit phap 1y (c6 ding ky kinh doanh, co
dia chi dang ky hoat dong d6i v6i cac don vi 12 doanh nghiép, t6 chirc hodc co chirc ning gido
duc dao tao) nham dam bao an toan vé than thé, tinh mang va tinh than cho sinh vién.

- Co so thyc tap phai dap ing duoc yéu cau ndi dung dio tao chuyén mon nghiép vu, kién
thirc va phat trién k¥ ning nghé nghiép, k¥ ning bd trg can thiét cho sinh vién dé hoan thanh
chuén dau ra chuong trinh dao tao.

- Co s6 thuc tap bd tri can b dung trinh d6 chuyén mén va co sé vat chat phu hop dé
phuc vu cho céac hoat dong thuc tap cia sinh vién; hd tro va tao diéu kién cho can bo, sinh
vién tham gia hoc tap, thuc tap thuc té.

- Co so thuc tap chia sé co so dir li¢u khoa hoc cong nghé, thong tin thu vién, gido trinh
bai giang, dir 1iéu lién quan dén hoat dong thuc tap thuc té cua sinh vién.

- Sinh vién hoan thanh hoat dong thuc hanh, thuc tap tai cac co sé thuc tap phai co6 xac
nhan hoan thanh thyuc tap cua co s¢ thuc tap.

5. Dir liéu va két qua thwe tip ciia sinh vién

- Thong tin két qua thuc tap thuc té ctia sinh vién va dit liéu cua co s thuc tap thuc té
duoc str dung trong thoi gian thuc tap 1a thong tin bao mat, cac bén lién quan khong duoc tiét
16 cho don vi khac néu chua dugce su déng v bé‘mg van ban cua cac bén lién quan.

- Két qua thyc tap thuc té cua sinh vién duoc st dung dé danh gia viéc hoan thanh chuin
dau ra ctia hoc phan trong chuong trinh dao tao.

- Céc dir lidu thyc tap, nghién ctru, két qua phat minh, sing ché cta sinh vién trong qua
trinh thyc tap thuc té thuoc quyén s& hitu tri tu¢ cua Truong Pai hoc Vi¢t Nhat trir truong hop
c6 thoa thuan khac bang van ban.

6. Dang ky thuec tap

- biéu kién dé sinh vién dang ky thyc tap gom:

+ P4 hoan thanh tbi thiéu 14 tin chi khdi kién thirc theo nhom nganh va nganh cua chuong
trinh dao tao.

+ Thoa mén céc diéu kién tién quyét cia hoc phan thyc tap.

+ Khong bi truy ctru trach nhi€ém hinh sy hoac khong dang trong thoi gian bi ky luat ¢

muc dinh chi hoc tap.



+ Hoan thanh déy du nghia vy hoc phi theo quy dinh cua Truong Pai hoc Viét Nhat.

- Céch thtc dang ky thuc tap

+ Truong to chirc cho sinh vién dang ky hoc phan thyc tap theo hoc ky trén hé thong ding
ky hoc.

+ Khoa guri danh sach sinh vién du diéu kién thuc tap, co s& thuc tap va giang vién hudng
dan (dy kién) vé Phong Dao tao & Cong tac sinh vién.

7. Yéu cu ddi véi sinh vién

- Hiéu 16 muc dich, ndi dung cua thuc tap.

- Tuén thu sy phan céng cua Khoa va giang vién hudng din, dong thoi thuc hién cac
nhiém vu dugc giao.

- Tuén thu quy dinh cua co s¢ thyc tap.

- Thuc hién ké hoach, nhét ky thuc tap déy du, dap ung tién do va quy dinh tai co s¢ thuc
tap.

- B40 40 phét sinh trong qua trinh thuc tap v6i giang vién huéng dan.

- Sinh vién c6 thé thuc tap tai cac co s& thuc tip do gido vién hudng dan gidi thidu hodc
tu lién hé thuc tap. Ddi voi sinh vién tu lién hé thuc tap phai dam bao an toan va phu hop tai
co s, hoic chuyén sang dia diém khac néu khong dat yéu cau.

- Sinh vién c6 thé tich lily cac hoat dong thuc tip tir cac chuong trinh trao doi gido duc
tai cac co s¢ dao tao tai nudc ngoai.

- Nop phiéu xac nhan hoan thanh thuc tap c¢6 xac nhan cia co so thuc tap (Phu luc 4)

8. Yéu cu vé giang vién hwéng din

- Piéu kién giang vién hudng dan: Pap tng cac yéu cau vé kinh nghiém giang day hoic
trinh do chuyén mén va phdi hop véi co so thuc tap trong viéc danh gia.

- S lugng sinh vién huéng dan: Téi da 15 sinh vién mdi dot thuc tap va khong qua 8 sinh
vién cho thuc tap chuyén dé/hoc phan tot nghiép trong mdi hoc ky.

- Lap danh sach sinh vién thyc tap, co sé thuc tap va giang vién huéng dan (Phu luc 2).

- Ho tro lién hé co s& thyc tap cho sinh vién

- Ky xac nhan nhat ky thuc tap (Phu luc 3)

- Noi dung huéng dan:

+ Duyét ké hoach va danh gia theo Nhat ky thuc tap.

+ HJ tro sinh vién thu thap sb liéu, viét bao cao, dang ky dé tai nghién ctru.

+ Duyét dé tai, dé cuong so bd va chi tiét.



+ Stra ban thao chuyén dé thuc tap.

+ Kiém tra va phé duyét tinh trung thyc, khach quan trong hoc thuét.

+ Phéi hop voi co sé thuc tap danh gid sinh vién va chidm diém bao céo thuc tap

- Phéi hop véi co sé thuc tap thanh tra, kiém tra tinh hinh thuc tap va dugc thanh toan
theo quy ché chi tiéu ndi bd cua Truong Pai hoc Viét Nhat.

9. Yéu ciu vé bio cao thue tip tong hop

- Noi dung: Bao céo thuc tap tong hop 1a két qua ctia qué trinh thuc tap, bao gdm céc
thong tin, tu li€u, va hoat dong thuc té trong qua trinh thyc tap. Noi dung chinh ctua bao cao
bao gdm:

+ Kién thirc tong quan vé to chirc va hoat dong cia doanh nghiép noi thuc tap.

+ Hoat dong chirc nang co ban cua doanh nghiép nhu: san xuat, kinh doanh, tai chinh, t6
churc — nhan sy, v.v.

+ Kién thirc chuyén nganh lién quan tryc tiép dén nganh dao tao cia sinh vién.

- Thé thic, trinh bay:

Tuy thudc vao ndi dung thyc tap cia chuong trinh dao tao, cac Khoa quy dinh cu thé vé
thé thirc va cach trinh bay bao cao thyc tip nhung phai dat toi thiéu 20 trang A4 trd 1én (khong
ké phu lyc).

10. Panh gia két qua ciia bao cdo thuc tip tong hop

- Béo cao thyc tap duoc chim theo thang diém 10, 1am tron dén mot chir sd thap phan.

- Hoc phén thuc tap co thé thay thé mot sb hoc phﬁn khac thudc chuong trinh dao tao néu
dugc Ban giam hiéu dong .

- Sinh vién thudc cac truong hop sau sé nhan diém 0, phai hoc lai hoc phﬁn thuc tap va
ndp hoc phi:

+ Khong dén co so thue tap, khong gip giang vién huéng dan, hoic khong 1am Nhat ky
thuc tap.

+ Ving khong 1y do qua 20% thoi gian tai co s& thuc tap.

+ Sao chép hoic dé ngudi khac sao chép bao céo thuc tap.

- Cac trudng hop bi trir diém:

+ Trir 01 diém néu ndép mudn 03 ngdy, va 02 diém néu ndp mudn tir 04 ngay tro 1én.

+ Trir 02 diém khi vi pham noi quy tai don vi thuc tdp do Truong Pai hoc Viét Nhat
gi61 thi€u hoac tu y bo don vi thuc tap.

11. Trach nhiém caa cac bén lién quan



11.1. Phong Dao tgo va Cong tdc sinh vién

+ T6 chire cho sinh vién ding ky hoc phan thuc tap trén hé théng ding ky hoc theo ké
hoach cua Khoa.

+ Cép gidy gi6i thiéu cho sinh vién di thuc tap néu co so thuc tap yéu cau.

+ Giai quyét cac van dé phat sinh lién quan dén thuc tap cua sinh vién.

+ C6ng bd diém hoc phan thuc tap trén Cong thong tin dao tao dai hoc.

+ HJ tro, phdi hop trong cong tic xac nhan gio giang cho giang vién tham gia hoat dong
thue tap thuc té.

11.2. Phong Xiic tién Nghién civu, Hop tic va Phdt trién

+ Thiét lap quan h¢, td churc ky két hop tac véi doanh nghiép, td churc dé tao co hoi thuc
tap cho sinh vién.

+ Cung cip danh sach cac d6i tac c6 thé gri sinh vién thuc tap téi giang vién hudng dan.

11.3. Phong Khdo thi va Pam bdo chit lwong

+ Pinh huéng va xay dung quy trinh dnh gia két qua thuc tap, thyc té ctia sinh vién theo
ding quy dinh khao thi ctia Truong Pai hoc Viét Nhat va PHQGHN.

+ Pam bao chat lugng thuc tap pht hop véi tidu chi ctia chwong trinh dao tao.

+ Thu thap phan hdi tir sinh vién va doanh nghiép dé cai thién chwong trinh thyc tap.

11.4. Phong Ké hogch — Tai chinh

+ HJ tro thanh toan kinh phi lién quan ti to chirc hoat dong thuc tap theo dang quy ché
chi tiéu noi bo, bao gom: thanh toan thu lao cho giang vién huéng dan, kinh phi hd trg sinh
vién, to chirc thuc tap thuc té (néu co).

11.5. Cac Khoa

+ Xay dung ndi dung thuc tap chuyén nganh bam sat ndi dung chuan dau ra ctia hoc phan,
phan cong giang vién hudng dan sinh vién trong qua trinh thuc tap.

+ Phéi hop véi doanh nghiép, to chirc dé trién khai ké hoach thuc tap cho sinh vién.

+ Theo ddi1, danh gia két qua thyc tap cua sinh vién, dé xuét cai thién néu can.

+ Phéi hop vai cac phong ban chic nang lién quan trong cong tac té chic hoat dong
thue tap, thuc té;

+ Béo c4o kip thoi vé nhitng van dé phat sinh lién quan dén sinh vién trong qua trinh
thuc tap, thuc té.

12. T6 chirc thye hién



- Vian ban nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky va thay thé cac vin ban, quy dinh khac c6 lién
quan.

- Truong hop déc biét phat sinh trong qua trinh thuc hién, cac don vi bdo cdo Ban Gidm
hiéu Truong Dai hoc Viét Nhat (qua Phong Pao tao va Cong tac sinh vién) xem xét quyét

dinh./.

Noi nhan: ? KT. HIEU TRUONG
- Hiéu truong (dé bc); PHO HIEU TRUONG

- Cac Khoa, phong chirc nang (dé p/h t/h);
-Luu: VT, BPT&CTSV, QHO04.
(da ky va dong dau)

Nguyén Hoang Oanh



Phu luc 1. Quy trinh trién khai hoat dong thwc tip thuec té

Pon vi/ca nhan

Thoi gian hoan

tao dai hoc

Cong tac sinh vién

Il Noi dung thuc hién thanh dy kién
1. | Chudn bi va 1én ké hoach thyc tap K.tAloa/CTDT, sinh 6 tuanAtru:(zc k;h !
VIén thyc tap bat dau
5 Dzing k}: hoc Phan thuc tap trén hé Sinh vién 3 tuanAtru’(zc kPl
thong dang ky hoc thuc tap bat dau
A A 3 tuan trudce khi
3. | Phan cong giang vién hudéng dan Khoa/CTDT thire tap bit diu
Gri danh séch sinh vién du diéu kién
thuc tap, co so thuc tap va giang vién 2 tuan trude khi
4, : s 3 : : n Khoa/CTDT n Z a)
hudéng dan vé Phong Pao tao & Cong oa thuc tap bat dau
tac sinh vién
5. | Huéng dan sinh vién trude thuc tap G; ang vién hutng I tuan trAuoc thue
dan tap
5 Cép gidy gi6i thiéu cho sinh vién di Phong Pao tao & 1 tuan trude thyc
" | thuc tap Cong tac sinh vién tap
Theo lich thuc tap
7. | Thuc hién thuc tap tai co so Sinh vién va huéng dan cua
giang vién
8. | Thanh tra, kiém tra tinh hinh thuc tap G; ans Vl%n er(mAg Tr(‘)ng suot t}l o
dan, co sé thuc tap gian thuc tap
I\I()p Giay xac n‘han ‘hoag Athan,h thl:I'C _ - | tuin sau khi kit
9. | tap cho Khoa va hoan thién bao céo Sinh vién, Khoa , .
N thuc thuc tap
thuc tap
Giang vién huong
Cham bao céo thyc tap va gui diém vé | dan, Khoa/CTDT, 2 tuAn sau khi nhan
10.| Phong Khao thi va Pam bao chét Phong Khao thi va L i
1 ) béo céo
lugng dam bao chat
lugng
11 Cong bd diém trén Cong thong tin dao | Phong Pao tao va | Theo lich trinh dao

tao cua hoc ky

Ghi chii: Khoa/CTPT ¢6 thé chii dong xay dung lich trinh thuc tap trén co so dam bdo chuan dau ra ciia
chwong trinh dao tao.




Phu luc 2. Danh sach sinh vién thuc tap, co' sé thuc tap va phan cong giang vién
hwéng dan

DPAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC VIET NHAT Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

DANH SACH SINH VIEN THUC TAP, CO SO THUC TAP VA

GIANG VIEN HUONG DAN
Hoc ky.... nam hogec.......
1. Chuwong trinh dao tao.....
~ Co s6 thuc tap | Linh vue Thoi Giang

M a X A . =A -

: Ho va thuc tap | gian thuc Vién Ghi

TT | sinh A C A AL 1o . .
vien tén Tén Pjachi | dwkién | tap du hwéng | chu

kién dan

Danh sach gom ... sinh vién.

Nguwoi 1ap bang Truwéng Khoa/Giam déc CTPT



Phu luc 3. Nhat ky thue tap

Tiéng Viét
DPAI HQC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAL HQC VIET NHAT Poc 1ap — Tu do — Hanh phic
NHAT KY THUC TAP
1. Sinh vién:
Ma sinh vién:
Lép khoa hoc:

2. Co sé thuc tap:
3. Giang vién huéng dan:

Tuén Noi dung cong viéc Két qua dat dwoc Tw danh gia
1
(tr...dén...)
2 r
(tr...den...)

4. Nhan xét vé nhat ky thuc tap cua sinh vién:

Giang vién Sinh vién
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)



Tiéng Anh

VIETNAM NATIONAL UNIVERSITY, HANOI SOCIALIST REPUBLIC OF VIETNAM
VIETNAM JAPAN UNIVERSITY Independence-Freedom-Happiness

INTERNSHIP LOG

1. Student’s fullname:

Student’s ID:

Class:
2. Internship Company/Institution:
3. Supervisor:

Week Tasks performed Results Remark
1
(from...to...)
2
(from...to...)

4. Comments about student’s internship log:

Supervisor Student

(Signature and fullname) (Signature and fullname)



Phu luc 4. Phiéu x4c nhin hoan thanh thue tap
Tiéng Viét
TEN CO SO THUC TAP

GIAY XAC NHAN THU'C TAP
I. Thong tin ngwoi thuc tap

Ho va tén:

Ma sinh vién:

Ngay sinh:

Chuong trinh dao tao:

Khoa:

Truong: Truong Pai hoc Viét Nhat, PHQGHN

1. Thong tin xac nhan thue tap

Thoi gian thyc tap: Tir ngdy..../..../20..... &én ngay..../.../20.....

B phan thuc tap:

Dia chi:

Ngudi huéng dan tai
co sO sO thuc tap:

No6i dung thyec tap:

[J Hoan thanh xuit sic

Qua trinh thyec tap tai U Hoa‘m tha‘lnh tot
co SO O Hoan thanh

[ Chua hoan thanh

Nhan xét khac (néu c6):

............. , NQAY .....thang.....nam 20....
Sinh vién Pai dién co sé thue tap

(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ré ho tén, déng ddu)



Tiéng Anh
INTERNSHIP ORGANIZATION NAME

INTERNSHIP CONFIRMATION FORM

I. Intern Information

Full name:
Student ID:
Date of birth

Program:

Falcuty:
University: Vietnam Japan University, VNU-Hanoi

I1. Internship Confirmation Information
Internshlp duratlon From / / 20 ..... tO / / 20 .....

Internship department:

Address:

Internship supervisor at
the organization:

Internship activities:

1 Excellent Completion

Internship performance [ Good Cqmpletion
at the organization: [0 Completion
[0 Not Completed

Additional comments
(if any):

Intern Internship Organization Representative

(Sign and write full name) (Sign, write full name, and stamp)



