. BOCONGTHUONG ~  CONGHOAXAHOICHUNGHIA VIETNAM
TRUONG PAI HQC CONG NGHIEP HANOI Dgc 1dp - Tw do - Hanh phiic
$6:12 7 ¥QDP-PHCN Ha Ngi, ngay 2L thdng 9 ndam 2023
QUYET PINH

Ban hanh quy dinh quan Iy, t6 chirc thye tip doanh nghiép
tai Tru'(mg Dai hoc Cong nghiép Ha Ni

HIEU TRUON G
TRUONG DAI HOQC CONG NGHIEP HA NOI

Can cie Quyét dinh s6 481 1/QD-BCT ngay 29 thdng 5 nim 2014 ctia BJ
truéng Bé Cong Thuong vé chirc nang, nhiém vu, quyén han va 16 chirc bé mdy
Trieong Dai hoc Cong nghiép Ha Noi;

Cdn cir Nghi quyét s6 21/NQ-HPT ngay 05 thdng 4 ndm 2023 ciia Hoi
dong trieong Truong Dai hoc Cong nghiép Ha Ni ban hanh Quy ché té chire va
hoat déng ciia Truong Dai hoc Céng nghiép Ha Noi;

Can cik Quyét djnh s6 744/QD-DHCN ngay 19 thing 8 nim 2021 cia
Hiéu trucng Trucng Dai hoc Cong nghiép Ha Noi ban hanh Quy ché dao tao
trinh d6 dai hoc va Quyét dinh sé 666/QP-PHCN ngay 01 théng 6 nam 2023
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Cong nghiép Ha Noi vé viéc sira ddi, bé sung
mot s6 diéu cia Quy ché dao tao trinh d6 dai hoc, Quyét dinh s6 242/0P-
DHCN ngay 02 thdng 3 ndm 2023 ciia Hiéu trudng truong Pai hoc Céng
nghiép Ha Noi ban hanh Quy ché ddo tao trinh dj cao ding;

Xét dé nghj ciia Gidm déc Trung tam Hop tdc doanh nghiép.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh qudn Ij, 18 chirc
thuc tdp doanh nghiép tai Truong Pai hoc Cong nghiép Ha Nji”.

Diéu 2. Quyét dinh nay ¢6 higu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé céc
van ban trude ddy vé quan 1y sinh vién thyc tip ngoai truong.

Didu 3. C4c Ong (Ba) Truong phong: TS chirc Hanh chinh, Tai chinh K&
toan, Giam d6c Trung tdm Hop tac doanh nghiép, Trudng cac don vi, ca nhan
lién quan chju trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay/

i HIEU TRU’ONG
Noi nhin: \
- Cac Phé Hiéu truorng (@& phéi hop chi dao);

- Nhur diéu 3 (dé thyc hién);
- Lwu: VT, HTDN.
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h'”'/ / QuYDINH
§
Quan ly, to chirc thuc tdp doanh nghiép
tai Tru’(mg Dal hgoc Céong nghiép Ha Nji
(Ban hémh kém theo Quyét dinh s6:1 2 2 8OP-DHCN ngdy 42 thdng 9 ndm 2023
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Cong nghiép Ha Noi)
CHUONG I
QUY PINH CHUNG
Didu 1. Pham vi didu chinh va d6i twong ap dung
1. Vin ban nay quy dinh vé c6ng tac quan 1y, td chirc cho sinh vién thye
tap tai cdc co quan, td chirc, doanh nghiép trong nude va nude ngoai déi véi cac
hoc phan/mén hoc thyre tap trong chwong trinh dao tao chinh quy trinh d6 Dai
hoc, Cao ding ctia Truong Pai hoc Céng nghiép Ha Ni. g7
2. Quy dinh nay 4p dung d6i véi cac Trudng thudc/trye thude (sau ddy goi |
tat 1a Trudng), Khoa/Trung tdm dao tao, Cong ty TNHH Mot thanh vién Do tao |
va Cung tmg Nhan lyc - HaUI (sau day goi tit 1a Cong ty Letco) va cic don vi
lién quan khéc, céc ddi twong 1a can bd quan 1y, gidng vién, gido vién, sinh vién
va c4c ¢4 nhén lién quan dang cbng tdc va hoc tdp tai Truong Pai hoc Cong
nghiép Ha No6i (sau day goi tit 1a Nha truong).
Diéu 2. Muyc dich
1. Quy dinh ndy 1a co s& phéap 1y cho viéc quan 1y va tb chirc cho sinh vién

di thyre tap tai doanh nghiép.

2. Quy dinh vé trach nhiém va co ché phdi hop giita cac don vi trong quan
Iy, tb chirc thyc hién nhim ning cao chit lrong, hidu qua céc chuong trinh thye
tap tai doanh nghiép, thic ddy hop tac Nha trromg — Doanh nghiép.

3. Pam bdo sy thdng nhét, dong b trong cong tic t§ chirc, quan 1y hoat
ddng thye tdp doanh nghiép trong todn trudmg.

Piéu 3. Giai thich tir ngi

Trong Quy dinh nay, céc tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. Pon vi dao tao: La Trudmg, Khoa, Trung tim dio tao c6 chirc ning td
chirc ddo tao cac nganh va churong trinh dao tao theo quy dinh cia Nha trudng.

2. Doanh nghiép: La cic co quan, t chirc, doanh nghiép trong nudc va
nurdc ngoai.
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3. Thye tdp doanh nghiép: La cac hoc phan/mén hoc (sau day goi chung
1a hoc phan) thyc tap doanh nghiép, thyrc tip san xuét, thyc tap chuyén nganh,
thye tap co s¢ nganh (d6i véi trinh do Dai hoc), thyre tp doanh nghiép, thuc tap
co ban tai doanh nghiép, thuc tap tich hop (d6i véi trinh d6 Cao ding).

4. Nha truong lién hé dia diém thyc tip: La trung tdm Hop tac doanh
nghiép, cac don vi dao tao trong Nha trudomg trao d6i, dé xuét véi doanh nghiép
tiép nhén sinh vién the tap va thyc hién bing hop ddng ky két giita Nha truong/
Trudng voi doanh nghiép.

5. Sinh vién t lién hé dia diém thye tap: La sinh vién chu dong tim kiém
doanh nghiép, dé xuat, dugc don vi ddo tao xét duyét va doanh nghiép ddng ¥
tiép nhan.

6. Giang vién huéng dan: La gidng vién, gido vién dugc phan cong quan
Iy va huéng dan hoc phan thyc tdp doanh nghiép cho sinh vién.

7. Cén bg quan ly thye tap: La cén bg, gidng vién duge phin cong theo dé
nghi ctia doanh nghiép dé theo ddi, quan Iy sinh vién, phéi hop véi cac don vi,
c4 nhan lién quan giai quyét cic vin d& phat sinh trong qua trinh thyc tap tai
doanh nghiép.

8. Can by khao sat: La can bd, giang vién, gido vién duoc don vi dao tao
phén céng khio sat doanh nghiép dénh gi4 vé chwong trinh thyc tip va cuu sinh
vién.,

9. Doanh nghiép tiép nhan: La doanh nghiép nuéc ngoai tiép nhéan sinh
vién thye tap (4p dung voi thue tap tai nuée ngoai).

10. Doanh nghiép hop tac: La doanh nghiép Viét Nam hop tac v6i doanh
nghiép tiép nhin dé trién khai chuwong trinh thyc tap tai nudc ngoai cho sinh
vién.

Piéu 4. Nguyén tic quan ly

1. Nha trudmg quan ly tép trung két hop vé6i phan cip/iy quyén cho céc
don vj trong t6 chirc hoat déng thye tip doanh nghiép.

2. Nha truomg thong nhat quan 1y ra quyét dinh cir sinh vién di thye tap tai
doanh nghiép.

3. Cong ty Letco déng vai trd 12 doanh nghiép hop tac tiép nhén sinh vién
Nha trueong di thye tép tai nude ngoai. Trung tim Hop tac doanh nghiép 1a du
mdi tiép nhan va t§ chirc cic chuong trinh thyc tp theo dit hang ciia cong ty
theo quy dinh.



Diéu 5. Phén cip quan ly

1. Trung tdm Hop tac doanh nghiép 1a don vi quan ly hoat déng thyc tap
doanh nghiép theo chirc nang, nhiém vy dugc Higu treéng Nha truong giao.

2. Trung tdm Hop tdc doanh nghiép, Truong dwoc Hidu trudng Nha
truong phén cép/ily quyén vé thyc tap doanh nghiép 1a cic don vi t6 chirc hoat
dong thyce tdp doanh nghiép.

Truong hop sinh vién thye tp doanh nghiép theo chwong trinh Nha
trudmg lién h§ thudc nhiéu don vi dio tao thi Trung tdm Hop téc doanh nghidp
s& phy trach t6 chtrc chung.

3. Céc Truong chu dong x4y dyng ké hoach, t6 chirc quan 1y qué trinh
thyc tép cua sinh vién theo quy dinh cia Nha trudng va theo phéan cip/iy quyén
cua Hiéu tredéng Nha truong.

CHUONG II
TO CHUC THU'C TAP DOANH NGHIEP

Diéu 6. Thoi lrgng, tién d) thwe tip doanh nghip

1. Thyc tip doanh nghiép c6 thé dwge tién hinh mot hodc nhidu dot trong
nam hoc.

2. Thoi lugng, tién d6 thyc tp doanh nghi¢p duge quy dinh trong chwong
trinh, tién d6 dao tao da ban hanh. Tuy nhién, cin ot vao nhu cAu tiép nhan thyc
tdp cia doanh nghi¢p va nguyén vong ctia sinh vién, trudng don vi dao tao 1ap
dé xut diéu chinh tién d6 thyc tip giri phong Dao tao trinh lanh dao Nha trrdng
phé duyét triede khi thye hién.

Piéu 7. N§i dung thwe tip doanh nghiép

1. Noi dung thue tip dugc x4y dyng dya trén muc tiéu va chudn diu ra
clia hoc phén va didu kién thyc t& ciia doanh nghiép.

2. NO1 dung thyc tap duoc céc don vi dio tao thudng xuyén xem xét, didu
chinh dé dép tmg churong trinh dao tao va nhu cu ciia xa hoi.

Piéu 8. Ping ky thwe tip doanh nghiép

1. Didu kién ding ky

Sinh vién du diéu kién déng ky hoc phin theo quy dinh ciia chuong trinh
dao tao.

2. Trinh ty ding ky

a. Sinh vién theo ddi ké hoach va dang ky hoc phén thyc tap trén hé théng

dai hoc dién tir theo ké hoach dang ky 16p hoc phén.
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b. Sinh vién da ding ky thanh céng vao cac 16p hoc phin thye tip doanh
nghiép sé& tiép tuc ding ky dia diém thyc tap trén hé thong dai hoc dién tir. Dia
diém thuc tip co6 thé do Nha trwong hoic sinh vién tir lién hé, trong do:

- V6i chuong trinh Nha truong lién hé dia diém thyc tap: Nha truong tao
thong tin doanh nghiép tiép nhan thyc tip trén hé thdng, sinh vién lya chon dé
dang ky;

- Véi chuong trinh sinh vién ti lién hé dia diém thyc tap: Sinh vién lya
chon doanh nghiép phti hop trén hé thong & lién hé, ding ky; trudng hop doanh
nghiép ma sinh vién mubn dén thye tip chua c6 trén hé thdng, sinh vién dé xuit
doanh nghiép, don vi dao tao xem xét, duyét bd sung vao hé thong.

c. Pon vi dio tao xét duyét, phan cong giang vién huéng dan, can bd quan
ly thyc tap, can b khao sat doanh nghiép.

d. Nha trrong ra quyét dinh cir sinh vién di thyre tap.

Piéu 9. Hop ddng véi doanh nghiép

1. Trwomg hop Nha trudomg lién hé dia diém thye tap: Nha truong/Truong
théa thuan, thong nhét véi doanh nghiép vé thoi gian, dia diém thyc tip, cong
viéc, ché d6 dai ngod, trach nhiém cic bén,... théng qua hop ddng/thoa thuin
duoe ky két.

2. Trudmg hop sinh vién tir lién hé dia diém thye tAp: Sinh vién lam don
xin di thyc tdp theo nguyén vong ca nhan dugc don vi ddo tao xét duyét va
doanh nghiép ddng y tiép nhan. Trudong hop cb tir 10 sinh vién tré 1én ding ky
thyc tip cung mot doanh nghiép, Nha truwomg/Truomg phdi hop véi doanh nghiép
lam hop ddng/thoa thuan.

3. Trudong hop sinh vién di thye tap tai nuée ngoai: Véi mbi chuong trinh
thyc tap, ngoai ddi tac 1a doanh nghiép nurdc ngoai tiép nhan sinh vién thyc tap
(doanh nghiép tiép nhan) cin ¢ sy hop tac cia mot doanh nghiép trong nudce
hoat dong trong linh wvirc cung tmg nh4n hyc ngoai nude hodc tr van du hoc
(doanh nghiép hop tac) dé cing phdi hop tuyén chon, ddo tao sinh vién, lam cac
thi tuc hd so lién quan, t chirc, quan 1y sinh vién trong qua trinh thuc tap &
nudc ngoai.

Piéu 10. Quan ly sinh vién thye tip doanh nghiép

1. Trung tdm Hop tac doanh nghiép, cac don vi dao tao trong Nha trudong
phdi hop v6i doanh nghiép quan 1y, huéng dan sinh vién trong qué trinh thyc tip
tai doanh nghiép.
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2. Giang vién huéng dan, c4n by quan 1y thyc tap trwc tiép theo doi, ndm
bét tinh hinh thyc tap cta sinh vién tai doanh nghiép bao cdo véi lanh dao phu
trach cua don vi; phdi hop voi doanh nghiép va cac don vi lién quan trong Nha
tredng xt 1y céc van dé phét sinh trong qua trinh thye tap.

3. Cén bd khao sat thyc hién khdo sit doanh nghiép danh gid vé chuong
trinh thye tip va cyu sinh vién Nha tredng dang 1am viée tai doanh nghiép.

4. Sinh vién thyc tap theo nhiém vu dugc giao, dinh ky béo cdo két qua
cho gidng vién huéng dan, két thic thyrc tip lam bao céo, tra 161 khao sat chwong
trinh thye tap theo ké hoach ciia Nha trudng.

Di¢u 11. Panh gis két qua thyce tip doanh nghiép

1. Giang vién huéng din danh gia két qua thyc tp theo chuin dAu ra hoic cac
tiéu chi dugc quy dinh trong dé cuong chi tiét ctia hoc phén thye tip doanh nghiép.

2. Két qua nhan xét, d4nh gi4 ctia doanh nghiép 1a mét trong céc yéu tb dé
giang vién huéng din xem xét khi danh gia.

Piéu 12. Quy trinh t§ chirc thuc tip doanh nghiép

1. Quy trinh quan 1y, td chirc thyc tap doanh nghiép trong nuéc (Phy luc 1)
2. Quy trinh quan Iy, tb chirc thyre tdp doanh nghi€p tai nuwéce ngoai (Phu luc 11)

CHUONG III
TO CHUC THU'C HIEN VA HIEU LUC THI HANH

Piéu 13. Trach nhi¢m ciia cic don vi va c4 nhin

1. Trung tim Hgp tac doanh nghiép

a. Chju trach nhiém quan 1y, t6 chirc dira sinh vién di thye tap doanh nghiép.

b. X4y dyng ké hoach; lién hé, tim kiém, tiép nhan doanh nghiép c6 nhu
cau thuc tap; 1p hop ddng/thoa thuan thye tip véi doanh nghiép.

c. Theo d&i, quan ly dit lidu sinh vién ding ky thwe tap, 1ap quyét dinh cir
sinh vién di thye tap trinh 14nh dao Nha trueong phé duyét.

d. Trién khai hoat dong thyc tap dén céc don vi dio tao, kidm tra, ndm bt
tinh hinh sinh vién thyc tip tai doanh nghiép.

e. Phdi hop vdi doanh nghiép va cac don vi trong Nha trudng gidi quyét
cac van dé phat sinh trong qué trinh sinh vién thyc tip tai doanh nghiép.

f. Chu tri, trién khai t&i cdc don vi dao tao thye hién khao sat sinh vién vé
chuong trinh thye tdp va khao sat doanh nghiép danh gid chwong trinh thye tap
va cyru sinh vién; tdng hop s6 liéu, 1ap bao cdo.



2. Phong Dao tao

a. Quan 1y chwong trinh va tién do thyc tap; lap quyét dinh mé 16p, xem
xét diéu chinh tién d6 khi c6 dé nghj tir cac don vi dao tao trinh 1anh dao Nha
treong phé duyét.

b. X4c nhan khéi lwrong huéng dan thyc tap cho gidng vién theo quy dinh
hién hanh cua Nha truong.

3. Cac don vi dao tao

a. Trién khai thyc hién theo ké hoach t6 chirc thire tip doanh nghiép ngoai
trudmg; chu dong lién hé, tim kiém doanh nghiép, cip nhét thong tin doanh
nghiép vao hé théng dai hoc dién tir; d& xuét diéu chinh tién d6 dao tao cho sinh
vién di thyc tap.

b. Huéng dan sinh vién ding ky thuc tip, phé duyét ding ky thyc tép cua
sinh vién, phin cong giang vién huéng din, can bd quéan ly thyc tip, can bd
khao sét thuc tap trén hé théng dai hoc dién tir.

c. Dinh huéng ndi dung chwong trinh thye tap, theo doi, kiém tra qua trinh
thye tap, trién khai khao sat, danh gia két qua thye tap.

d. Thudng xuyén trao ddi, phdi hop véi cac doanh nghiép dé quan ly sinh
vién trong thoi gian thyre tap.

e. Phéi hop voi Trung tam Hop tic doanh nghiép 1am hop dong/thoa
thuan véi doanh nghiép, hoan thién thu tuc hd so cho sinh vién, giai quyét
nhimg vuéng mic cua sinh vién trong qué trinh sinh vién thyc tap tai doanh
nghiép.

f. Thong ké khdi lwong huéng dan thyre tip cia gidng vién theo quy dinh.

g. TH chirc téng két, danh gia rat kinh nghiém cac dot thyc tép cua sinh
vién thudc don vi quan ly.

h. C4c Truong chu dong xay dung ké hoach cia don vi, t chirc, quan ly
qua trinh thyc tdp cua sinh vién theo quy dinh cia Nha truong va theo phan
cap/lly quyén cia Hiéu truong Nha trudong; thye hién ché d6 bio cdo dinh ky,
d6t xuit (qua Trung tdm Hop tic doanh nghiép) vé tinh hinh, két qua hoat dong
thire tdp doanh nghiép ctia don vi.

4. Trung tim Pam bio chit lwong, Trung tim Cong nghé thong tin

a. Xy dung, cai tién module ding ky thwc tip, khao sat sinh vién vé
chuong trinh thyc tip va khao sit doanh nghiép danh gia vé chuong trinh thyre
tip va cyu sinh vién,
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b. Dam bao van hanh h¢ thdng Pai hoc dién tir théng subt, chinh sira, khic
phuc nhimg van dé k§ thuat phat sinh trén hé théng theo yéu cu.

c. Phéi hop véi Trung tAm Hop tac doanh nghiép xir 1y két qua khao sét,
trich xuat, luu trix dir liu gbc.

5. Phong Tai chinh K& todn

a. Thyc hién viéc thu hoc phi d6i véi hoc phén thyc tip theo quy dinh.

b. Huéng din céc don vi 1ap hd so, chimg tir thanh toan theo c4c quy dinh
quan ly tai chinh cia Nha nuée va Nha trudmg.

6. Giang vién hwéng din, C4n b quén Iy thyc tip, Cén bd khio sat

a. Kip thoi ndm bit tinh hinh sinh vién di thyc tdp dé giai quyét hoic kién
nghi gidi quyét v6i nhimg truong hop thyc tap khong dung yéu cu cia Nha
tredmg vé chuyén mon, thoi gian,...

b. Thye hién tot cong tic theo ddi, quan ly, hwéng dén va dinh huéng cho
sinh vién trong sudt qué trinh thyc tap.

c. Huéng din sinh vién viét bdo cdo thyrc tip theo dung quy dinh cia Nha
truong.

d. Trién khai khdo sat sinh vién vé& chwong trinh thyc tip, khao sét doanh
nghiép danh gid chwong trinh thuc tip va cyru sinh vién trén hé thdng dai hoc
dién tir.

e. Lay phiéu nhan xét, danh gi4 ciia doanh nghiép v& sinh vién @& lam cin
ctr d4nh gia két qua thyc tép.

f. Chdm va nhép diém hoc phén thyc tip doanh nghiép ding thdi han theo
quy dinh.

7. Sinh vién di thuc tip doanh nghiép

a. Nghiém chinh chap hanh phap lust Viét Nam, cic quy dinh cia nha
trudong va doanh nghi¢p; Tudn thu phép luét, tén trong phong tuc tdp quan cia
nudce s& tai, cac quy dinh cla co quan dai dién Viét Nam & nude ngoai, quy dinh
clia co s& thye tap tai nude ngoai (néu co).

b. Thyc hién ding quy dinh vé thoi gian dang ky hoc phan va dia diém
thyre tép trén hé thong dai hoc dién tir.

c. Tuén thu huéng dan clia can bd quan ly thye tap, giang vién hudéng dén
va ngudi phu trach tai doanh nghiép.

d. Tra 161 khdo sat thye tap sau khi két thiic dot thyre tap theo quy dinh cia
Nha trueong.

e. Hoan thanh b4o céo thire tip theo yéu ciu cia giang vién huéng dan.



Diéu 14. Hi¢u lyc thi hanh

1. Trudmg céc don vi ¢6 trach nhiém phd bién ndi dung quy dinh dén vién
chirc, ngudi lao dong va cac don vi, ¢4 nhén lién quan dé thyrc hién.

2. Trong qua trinh thyc hién néu phat sinh, vuéng mic, cac don vi, cé
nhan phan 4nh kip théi v& Trung tam Hop tic doanh nghiép dé tdng hop bio cao
Hiéu truéng Nha truong xem xét, quyét dinh sira ddi, b6 sung cho phuhop./. (§



QUY TRINH QUAN

/ ” l(r UCI

DOANH NGHIE

M TO CHU'C THU'C TAP
TRONG NUGC

(Kem theo Quyét dinh)\ \so 127 B/QD-BHCN ngay 4 thdng 9 ndm 2023

cua Hiéu tméng 7i mon)gvf)at hoc Cong nghiép Ha Nji)

I. GIAI THIiCH TU VIET TAT

-bVDT : Pon vj dao tao

- TT. HTDN : Trung tdm Hop tac doanh nghiép

-P. BT : Phong Pao tao

-P. TCHC : Phong Té chirc Hanh chinh

- TT. DBCL : Trung t4m Dam bao chét lugng

-TT.CNTT : Trung tdm Céng nghé thong tin

- GVHD : Gidng vién, gido vién huéng dan thyc tap

- CBQL : Can b, gidng vién duoce phan cong quan ly sinh vién thye tap
- CBKS : Céan bd, giang vién duoc phan cong khao sat doanh nghiép
-DN : Doanh nghiép

- SV : Sinh vién

IL. QUY TRINH THUC HIEN
1. Nha trwdng lién hé dia diém thwe tip

1 |Lapke - TT HTDN I18p ké hoach 5 chirc | TT. HTIDN | Cham nhit
hoach thyc thyc tdp DN cho SV, trinh 13nh dao 05 tuin
tap Nha trudng phé duyét, trién khai dén trude khi bt

céc don vi lién quan. dau thyc tap
- Cin ctr ké hoach cua Nha trudng,
cac Trudng xiy dyng ké hoach td
chirc, quéan ly SV thyc tap ciia don vi.

2 | Liénhé tim |- Lién hé, tim kiém c4c DN c6 nhu | - TT. HTDN | 05 tuin
kiém DN va | cdu tiép nhan SV thuc tip, trao ddi | - Cac DVDT | trude khi bét
téng hop 1am 13 ndi dung thyc tip véi DN. dAu thyc tip
théng tin DN | - Cép nhét thong tin DN méi tiép
tiép nhén nhén thyc tip 1én hé thng dai hoc
thye tép dién tir.

- Téng hop théng tin DN tiép nhan
thye tép trién khai téi SV.




Buoéc

N¢i dung
cong viéc

M@ ta cong vige

Don vi
phu trach

Thoi gian
thuc hién

bing ky
thye tép

- P. BT t) chirc cho SV ding ky 16p
hoc phin thyc tip DN theo ké hoach.
Hé théng ding ky hoc phin dong
trude 1 tudn khi SV bt dau di thuc
tap.

- TT. HTDN mé hé théng dai hoc
dién tir cho SV ding ky dia diém
thyc tdp sau khi d3 didng ky thanh
cong vao cac 16p hoc phan thyc tap
DN; tao cac chuong trinh thyc tap
ctia DN trén hé théng; SV lya chon
DN phi: hop dé ding ky.

- VDT phan cong GVHD, CBQL,
CBKS.

- DN tb chirc bubi gip gb, gidi thiéu
vé& ndi dung chwong trinh thuc tip
cho SV da dang ky.

* Trueong hop thuc tdp khong ding
tién do:

Cdn cir nhu cdu tiép nhdn va yéu cdu
thoi gian thuc tdp ctia DN, nhu cdu
dang ky thuc tdp cia SV va kha ndng
ddp vmg ctia Nha truong, DVDT lam
dé nghi diéu chinh tién do giri P. BT
trinh ldnh dao Nha truong phé duyét
(Mdiu 1— Dé nghi diéu chinh tién do).

-P. DT
- TT. HTDN
- Cac VDT

04 tuan
trde khi bét
dAu thyc tap

Lgp hop
dong/thoda
thuén thyre
tap vdéi DN

- TT. HIDN chi tri, phdi hop véi
DVDT trao d6i véi DN 1ap hop
dong/thoa thuén thyc tap, trinh 1anh
dao Nha truong phé duyét.

- Truomg trao ddi véi DN, lam hop
ddng/théa thuan theo phén cap/uy
quyén ctia Hiéu trudng Nha truong,
chuyén 01 ban hop dong/théa thuan
thyc tap vé TT. HTDN.

- TT. HTDN
- Cac DVDT

01 tuan
trude khi bt
dau thyre
tap.




Buwéc

N¢i dung
cong viéc

Mo ta cong vige

Don vi
phu trach

Thoi gian
thue hién

- Noi dung hop dong/théa thudn bao
gbm: Thoi gian, dia diém thuc tap,
cdng viéc, ché @6 dai ngd, trach
nhiém céc bén,...

Ra Quyét
dinh cr SV
di thyoe tap

Cin cit hgp dong/thoa thuin dd
théng nhit, TT. HTDN lap quyét
dinh cir SV di thyc tip trinh 13nh dao
Nha trudéng phé duyét.

* Truong hop ddc biét (SV ddng ky
thuc tdp mugn hodc thay doi dia
diém thyc tdp,..) do Hiéu trudng
Nha truomg quyét dinh,

- TT. HTDN
-Cac BVDT

03 ngay
trude khi bat
déu thye

tap.

T chirc thyc
tap

- TT. HTDN, c4c PVDT phdi hop
v6i DN t6 chirc dua SV di thue tap
tai DN theo ké hoach, nim b4t tinh
hinh thyc tép ctia SV, giai quyét cac
vén dé phat sinh trong qué trinh thyc
tap tai DN.

- GVHD theo ddi, huéng din SV
viét bao céo thyc tép, dinh ky gip
g&, trao ddi véi SV va DN vé vén dé
chuyén mén; phoi hop gidi quyét cac
van @ phat sinh, ldy két qua nhn
xét, danh gia cia DN vé SV thyc tép
trong truong hop khong phén cong
CBQL SV.

- CBQL phdi hop vdi DN theo di,
quéan ly SV; phéi hop giai quyét cac
van d& phét sinh, 14y két qua nhin
xét, danh gia ciia DN vé SV thyc tép.

- TT. HTDN
- Cac DVDT

Theo ké
hoach, tién
d¢ thyc tap

Khao sat SV
A

veé chuong

trinh thyc

tap; khdo sat

DN danh gia

- TT. HTDN lap ké hoach khdo sat trién
khai tdi cac DVDT va SV thyec hién,

- Cap nhat, chinh sira, vin hanh phin
mém khdo sit tryc tuyén trén hé
thong dai hoc dién tir.

- TT. HTDN
-Cac DVDT
-TT. BBCL
-TT.CNTT

02 tudn trude
khi két thic
thye tép

JEE A A

e e
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Buwéc cl\:*?,:gd:%% M0 ta cong viée pl?u O?r;ih rtl;lhl;g E:g:
chuong trinh | - DPVDT théng bao, hudng din, kiém
thuc tip va | soat SV trd 1o khao sat churong trinh
cyu SV thyc tap trén hé théng dai hoc dién
(danh cho tia. SV phéi hoan thanh khio sat thyc
thyc tap tot | tdp dé dugc cong nhan két qua hoc
nghiép ky phan/mén hoc thyc tap DN.
chinh theo - CBKS dugc phian cong khdo sat
tién do). DN danh gia chuong trinh thyc tép
va cyu SV thye hién tryc tiép trén hé
théng dai hoc dién tir theo ké hoach.
8 | Danh gid két | GVHD d4nh gi4 két qua thyc tip cia | Cac DPVDT | Saukhi SV
qué thye tip | SV va nhap diém dung thdi han theo két thuc
quy dinh. Két qua nhan xét, danh gia thye tap
cia DN 1a mét trong cac yéu to dé
giang vién huéng din xem xét khi
danh gia.
9 |Tonghop, |- TT. HIDN, Trudng hoan tit cc | - TT. HTDN | 04 tudn sau
béo céo thi tyuc nghiém thu, thanh 1y hop |- TT. CNTT | khi két thuc
ddng thyc tap v6i DN. - Cac DVDT | thye tép
- TT. HTDN tbng hop, phén tich s6
liéu, 13p bao cdo khao sat SV va DN.
- TT. CNTT hru trit dit liéu g6c trén
hé théng dai hoc dién tir.
- Cac DVDT khai théc dit liéu khao sat
dé phuc vu cai tién chuong trinh dao
tao va cong tic quan ly cia don vi.
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2. Sinh vién ty lién hé dia diém thyec tip
Sau khi c6 Ké hoach thyc tap ctia Nha trudng (nhu bude 1 tai myc II-1), tién
hanh c4c budc tiép theo nhu sau:

Budre g‘::gd:fl%% Mo ta cong viéc pl]:; o?re‘i,c!:h zlhl:: E:g::
1 | Ra soat, cép | - Lién h¢, tim kiém céc DN c¢6 nhu cdu | Cac PVDT | 05 tudn
nhit thong tiép nhin SV thyc tép. trude khi
tin DN tiép | - Ra soat, cip nhdt, bd sung thong tin DN bat diu
nhin  thyc | mdi tiép nhan thyc tép 1én hé théng dai thyre tap
tap hoc dién tr.
* Triwomg hop DN do SV tw lién hé chira
t6n 1gi trén hé thong co s& dit ligu DN
ciia Nha truong, SV cung cdp thong tin
DN cho cdan bg phu trdch ctia PVDT xem
xét, néu phir hop nhdp bé sung vao hé
théng.
2 |bing  ky|-P.DT td chirc cho SV dang ky 16p hoc | - P. BT 04 tuéin
thyc tép phin thyc tip DN theo ké hoach. Hé |- TT. HIDN | truéc khi
théng ding ky hoc phin déng trudc 1 |- Cac DVDT | SV bét diu
tudn khi SV bét ddu di thuc tap. -P. TCHC | thyc tip

- TT. HTDN m¢ hé thong dai hoc dién tir
cho SV ding ky dia diém thyc tip sau
khi dd ding ky thanh cong vao cac 16p
hoc ph?m thye tap DN.

- Sau khi SV déng ky, DPVDT x4c nhan
ding ky dia diém thuc tép cia SV, phén
cong GVHD, CBKS va duyét don thyc
tdp cho SV. Dai dién 1inh dao DVDT
thay mét Nha trudng phé duyét don thyc
tdp cua SV dugc m3 hoa b&ng mi QR
quén ly trén hé théng dai hoc dién tir.

- SV in don ding ky thyc tdp trén hé
théng dai hoc dién tir d4 c6 mi QR phé
duyét cua 1anh dao DVDT, xin du xé4c
nhén ctia DN va ndp vé DVDT (Mdu 2 -
Pon xin thuc tdp tai DN).

* Truong hop DN cdn ddu xdc nhdn clia




Buéc

N¢i dung
cong viéc

Mo ta cong viéce

Pon vi
phu triach

Thoi gian
thuc hién

Nha truomg, PVDT tdp hop don chuyén
P. TCHC déng ddu treo.

Lap hop
dong/théa
thuén thye
tap voi DN

- Trudmg hop ¢ tir 10 SV Nha trudng
tr& 1én ding ky cung dia diém thyc tap,
cac PVDT phéi hop véi TT. HTDN lam
thi tuc hop ddng/thoa thuin thyc tap.

- Trudng hop c6 tir 10 SV tré [én nhung
chi thugc 01 Trudng thi Truong lam hop
ddng/thoa thuan theo phan cip/iy quyén
cia Hiéu trudng Nha truong, chuyén 01
ban hgp dong/thoa thuan thyc tap vé TT.
HTDN.

- Cac BVDT
- TT. HTDN

01 tuan
trudc khi
SV bit diu
thue tap

Ra  Quyét
dinh cr SV
di thyc tap

Cén cir danh sach SV ding ky thyc tip
DN 43 dugc caic DPVDT duyét trén hé
thong dai hoc dién ti, TT. HTDN lap
quyét dinh cir SV di thyc tap trinh 1anh
dao Nha trudng phé duyét.

* Truong hop ddc biét (SV ding ky thuc
tdp muén hodc thay déi dia diém thuc
tdp, ...) do Hi¢u trudng Nha truong quyét
dinh.

- TT. HTDN
- Cac DVDT

03 ngay
truede khi
bit d4u
thyre tap

T4 chirc thye
tap

- Cac DVDT, TT. HTDN phoéi hop véi
DN tb chirc cho SV di thuc tap tai DN
theo ké hoach, nim bét tinh hinh thyc tép
ctia SV, gidi quyét cac vin d& phat sinh
trong qua trinh thyc tép tai DN.

- GVHD phdi hop véi DN d quan Iy, theo
d3i, xtir 1y nhimg vin d& phat sinh trong
qua trinh thyc tip; huéng din SV viét béo
céo thuc tap, dinh ky gip g6, trao ddi véi
SV va DN.

- Cac DVDT
- TT. HTDN

Theo ké
hoach, tién
do thye tap

Cdc budc tidp theo gidng nhie cde bude 7+9 tai muc II-1




’.’,
QUY TRIL

DN

VH QUAN ‘LY,./;FO CHUC THUC TAP

DOANH NGHIEP TAI NUGC NGOAI
(Kem theo Quyét dinh s6: V2.1 8 /Q DHCN ngay 3 thdng 9 ndm 2023
cua Hiéu trudong Truong Dai hoc Cong nghiép Ha Noi)

I. GIAI THICH TU VIET TAT

AL R

-bVDT : Pon vi do tao
- TT. HTDN : Trung tdm Hop tic doanh nghiép
-P.DT : Phong Pdo tao
- TT. HTQT : Trung tdm Hop tic qudc té
- GVHD : Gidng vién, gido vién hwéng dan thue tap
-Sv : Sinh vién
- DNTN : Doanh nghiép tiép nhén
- DNHT : Doanh nghiép hop tac
IL QUY TRINH THUC HIEN
Buéc Noi du-ng M@ ta cong vie Dom vi Thoi gian ?’fﬂ
cdng viéc phu trach | thuc hlgﬁ/ 4
1 |Ky ket hop |- TT. HTDN phdi hgp véi DVDT tim | - TT. HTDN | Theo th/orl
ddng/théa kiém, tiép nhén, trao ddi véi c4c DNHT | - Cac DVDT | gian th],'tc ” PG NG
thudin  véi|c6 nhu cdu tiép nhin SV thyc tap tai té trong \\ \
DNHT nuéc ngodi, kiém tra ning lyc, hd so nim S

phép 1y, 1dp T trinh trinh 13nh dao Nha
trudong phé duyét @ thyc hién.

- TT. HTDN 14p hop ddng/thda thuan
hgp tac véi DNHT trinh 13nh dao Nha
truong phé duyét.

Trudong lam hop ddng/théa thuin véi
DNHT theo phén capAly quyén ciia Hiéu
truéng Nha trudong, chuyén 01 ban hep
dong/thoa thuan v& TT. HTDN.

- Noi dung hop dong/thda thuan bao
gdm: Tiép nhan, gi6i thiéu SV thyc tip;
dao tao k¥ ndng, ngoai ngit; cic thu tuc
hd so, xin visa, vé may bay, quan Iy
SV,...




N¢i dung . . " Pon vi Thoi gian
Buréc " - Mo ta cong vige i .
cong vige phu trach | thyc hién

2 | Théng bio, |- TT. HTDN phdi hop véi cac DVDT |- TT. HTDN | Theo thong
tuyén chon | tiép nhan théng bao tuyén SV thyc tap, | - Cac DPVDT | bio cia
SV kiém tra hd so phap Iy cia DNTN, trién doanh

khai t&i SV. Trudng hop Trudng ky hop nghiép
déng/théa thudn thi Trudng thyc hién
cdng viéc nay.

- Cin cit tién d6 dao tao, ké hoach thyc
tdp doanh nghi¢p cia Nha truong,
DVDT tr van, huéng din SV du diéu
kién di thyc tdp ding ky tham gia
chuong trinh.

- DNHT tién hanh gip g&, phd bién,
hudng din chi tiét cho SV.

- SV ding ky tham gia chuong trinh.

- DVDT phbi hgp véi DNHT, DNTN
tién hanh tuyén chon SV.

- DNHT gtri théng bao SV trang tuyén
cho TT. HTDN, DBVDT. Truéng hop
Truong ky hop dbdng/théa thuan thi
DNHT gir thong bao cho Trudng.

3 | Ky két hop |- TT. HTDN lap hop dong/thda thudn véi | - TT. HTDN | Sau khi ¢6
ddng/théa DNTN trinh lanh dao Nha truong phé | - Trudng danh sach
thudn vdi | duyét. SV triing
DNTN Truong lam hop ddng/thoa thuan véi tuyén va

DNTN theo phén cap/ily quyén ciia Hiéu trude khi
treéng Nha truong, chuyén 01 ban hop ra Quyét
ddng/thoéa thuén vé& TT. HTDN. dinh cir SV
- Noi dung hgp ddng/théa thuin bao di thyre tap

gdm: Thoi gian, dia diém thyc tip, cong
viéc, ché d6 dai ngd, trach nhiém céc
bén...

* Truong hop SV thuc tdp theo chuong
trinh thyc tdp sinh ky ning tai Nhdt Ban
hodc twong tr khéng c¢6 ky hop
dong/thoa thudn giita Nha




Buée

N¢i dung
cong viée

M@ ta cong viée

Don vi
phu trach

Thdoi gian
thyre hién

truong/Truong voi DNTN thi DNHT sé&
ky hop dong/théa thudn véi Nha
truong/Truong dé thuc hign ngi dung
cong viéc trén.

Do tao, lam
hd so cho
SV

- SV ky hop dong véi doanh nghiép.

- TT. HTDN, DVBT phéi hop véi
DNHT, DNTN tb chirc d4o tao b sung
kién thirc va k§ ning cin thiét, 1am hd
s0, visa cho SV. Truong hop Trudng ky
hop ddng/thoa thuéin thi Truomg thuc
hi¢n cdng viéc nay.

* Truong hop chuong trinh thuc tdp cdn
Nha truong lam thi tuc xin cdp visa cho
SV, TT. HTDN/Truomg phéi hop vé6i TT.
HTQT va DNHT dé lam thi tuc.

-TT. HTDN
- Cac DVDT
- TT. HTQT

Sau khi ¢é
danh sach
SV triing
tuyén

Ding
thye tap

- Cac DVDT lam deé nghi diéu chinh tién
dd thyc tép giri P. DT trinh 1anh dao Nha
trudng phé duyét (Mdu 1 — Dé nghj diéu
chinh tién dg).

- P. DT thanh 1ap 16p hoc phan thyc tip
DN cho SV ding ky. Hé théng ding ky
hoc phéan déng treée 1 tudn khi SV bét
dau di thye tap.

- TT. HTDN mé hé théng dai hoc dién tir
cho SV ding ky dia diém thye tap.

- Cac BVDT phan cong GVHD.

- SV 1dm cam két tham gia chwong trinh
¢6 y kién ciia phu huynh (Mdu 3 — Bdn
cam két) nop DVDT quén 1y, luu hd so.

- Cac BbVDT
-P.DT
-TT. HTDN

Sau khi c6
danh sach

SV trﬁng\

ydn )

6 X

=<
p e

S

Ra  Quyét
dinh cir SV
di thuc tap

TT. HTDN 14p quyét dinh ctir SV di thyc
tip tai nudc ngoai trinh 1dnh dao Nha
trudmg phé duyét.

* Truong hop SV khéng dwoc cdp visa
hodc khong tham gia thuc tdp khi dd co
visa vi nhitng Iy do khdc nhau hodc thay

- Cac DVDT
- TT. HTDN

Theo ké
hoach xuit
canh




Budc

N¢i dung
cong viée

M@ ta cong viée

Pon vi
phu trach

Thoi gian
thye hién

doi thoi gian thuc tdp,... PVDT lam dé
nghi giri TT. HTDN xem xét, ldp quyét
dinh diéu chinh, trinh ldnh dao Nha
trieong phé duyét.

Cdc budc tiép theo giong nhw cde bucc 6+9 tai muc II-1




1 Mau 1

TRUONG DATHQC CONG NGHIEP HANQI CONG HOA XA HQICHUNGHIA VIETNAM
TRUONG/KHOA/TT ........ Dgc ldp - Ty do - Hanh phiic

Ha Ngi, ngay ... thdng... ... ndm... ...

PE NGHI PIEU CHINH TIEN PO

Kinh giri: - Ban gidm hiéu Nha truong

- Phong Pdo tao

Can cir Quyét dinh s6: ... ngdy... thang... nam... cia Hiéu trudng trudng
Dai hoc Cong nghiép Ha Noi ban hanh Quy dinh quén 1y, td chirc thyc tip doanh
nghiép tai truong Pai hoc Coéng nghiép Ha Noi;

Céin ot tién d0 d20 ta0 NAM MQC: ... vovvvevee oo,

Cén cir ké hoach sb: ..... ngdy..... thang .... ndm ..... vé viéc td chirc thye
tap doanh nghi¢p cho sinh vién;

Cén cir nhu cau tiép nhan sinh vién thye tap cua doanh nghi¢p va nguyén
vong cua sinh vién.

DE tao diéu kién cho sinh vién dugc hoc tap, trai nghiém thwe té phu hop
v6i yéu cdu tién d6 thoi gian cia doanh nghiép, ddng thoi gitp sinh vién tim
kiém viéc 1am sau khi t6t nghiép.

Truomg/ Khoa/ TT ...... kinh @ nghj Ban giam higu Nha truong, Phong
Dao tao xem xét didu chinh tién d6 dao tao, lam thu tuc cir sinh vién di thuc tap
hoe PhAN/ MON KOC: ...t et e e e e
(Danh sdch sinh vién, thoi gian diéu chinh, dia diém thic tép kém theo)

Truomg/ Khoa/ TT ...... s& phoi hop véi cac don vi lién quan @ quan ly,
huéng dan sinh vién thye hién theo ding cdc quy dinh cua Nha trudng.

Tréan trong cam on!

DUYET PHONG DPAO TAO TRUONG/ KHOA/ TT...



2

DANH SACH SINH VIEN THU'C TAP DOANH NGHIEP

- Thoi gian thuwe tip theo tién dd: tir .................... dén ..o
- Thoi gian thye tip diéu chinh: tir .....................@n¢ .o
- Tén doanh nghiép thure tap:
- Pja chi:
TT Mji;:l“h Hovatén |Ngaysinh| Lép | Khéa | Nginh
1

A% T I N RS I B S




Mau 2

TRUONGDATHQC CONGNGHIEPHANOI ~ CONG HOA XA HOICHUNGHIA VIETNAM
TRUONG/KHOA/TT ....... DPoc 1ip - Ty do - Hanh phiic

Ha Ngi, ngay ... thdng..... ndm... ...

PON XIN THUC TAP TAI DOANH NGHIEP

Kinh gtri: Treong Pai hoc Coéng nghiép Ha Noi

Cong ty...
L0 ROLIEE s mmseran mre s s 45 S 50 b st st s
-Méasinhvién:.......................
= NgAY SINRI ..o e e
- S6 CCCD/CMT.: ..................Ngay cAp: ...........Noi cAp: ............
-Sinh vién I6p:.........coovvennn. RBOB 265 505 rmsnvonmscscsasnonn omumoms sommasmonies
- Trudng/Khoa/Trung tim:...

Hién nay t6i dang mudn tim hiéu, hoc tip, nghién ctru vé linh virc..........

DUQC DIt CONG LY...... veei ittt
dia chi: ....
dang hoat dong san Xudt, kmh doanh 11nh virc ma toi dang quan tam.

Trong théi gian tr .....o.oooeevvveennnn, GEN L, t6i di
thuc tdp tai doanh nghiép theo ké hoach ciia nha trwong. Véi nguyén vong duge
thyre tap tai cong ty...

Kinh mong Quy cong ty va Nha trucmg chap thuan

Tdi xin cam két chap hanh moi néi quy, quy dinh cua cong ty, Nha trudong.
T6i xin chén thanh cam on!

NGUOI LAM DON

(ky tén)

[Ho va tén sinh vién]

* Quét md QR sé hién thi cdc thong tin sau:
- Thong tin SV: Ma sinh vién, ho va tén, ngay sinh, 16p, Truong/Khoa/TT
- Ho va tén Truomg/Pho Truong/Khoa/TT... di duyét cho SV thuec tdp tai DN.
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Phin x4c nhin ciia doanh nghiép tiép nhén sinh vién thyec tip
= DO ACONE LV v v wammmnans ons oo scommensonon ws se snmmnms wsnessnsinkss s (5 556 6570
- Dia chi:......
- Ngudi lién hé, chirc vu.......

-SPTliénhé:..........covvvvnn .

Bl L e e e

Pdng vy tiép nhan sinh vién.. .04 8 G 3 . vao thyc tap tir thoi
AN oo dén............. . va duoc phanthuc tap tai bd phén

Trong qué trinh sinh vién thye tip, cong ty dam bao céc diéu kién an toan
lao ddng, bd tri ding vi tri dwgc cong ty x4c nhéan thyc tip, tudn thu céc quy
dinh cta Phép luat hién hanh, ché d quyén l¢i cho sinh vién thyec tap.

(KY, ghi rd ho tén, déng ddu)



5 Méu 3

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dic lap - Tw do - Hanh phiic

BAN CAM KET
(Di thue tap tai nwéc ngoai)

Kinh giri: Ban giam hiéu Nha truong

Truong/Khoa/Trung tAm: ...

Ténemla: ............coviiii i . MSSVE

NEAy BN cmmumsmens.s ve v b N0 SIS 50 sai 55 ciiusutiasndmiainnans sms ssams

S6 CCCD/CMT: .................. Ngdy clp: ............ Noi c8p: covve...

Sinh vién 16p: .........ccovvvnnnnn. Khéa:......coo i i e,

Truong/Khoa/Trung tim:. ; ; R —

Sau khi nghién ciru tim hieu ky vé chuong trmh thuc tap tai
...... (I)......... theo chuwong trinh hgp tac giita Trudong Pai hoc Cong nghiép Ha

Noi va cong ty...(2)..., ...(3)... Em nhén thiy chwong trinh ndy hoan toan phu
hop véi néng luc, nguyén vong cua em va ty nguyén ding ky tham gia. Em xin
cam két nhu sau:

1. Tuén thi ding cac quy dinh cua Trudmg Pai hoc Céng nghiép Ha Noi,

cong ty ...(2)..., ...(3)... va chinh pht1 2 nudc Viét Namva ........... 1 i) PE——
2. Ty chiu trach nhiém vé nhitng thoa thudn cia c4 nhan véi cong ty tuyén
dung thye tap.

Em xin hoan toan chju trach nhiém vé nhitg cam két ctia minh.
Ha Ngi, ngay ..... thdng ... ... nam... ...
Y KIEN CUA PHU HUYNH CA NHAN CAM KET
(Ky, ghi rd ho tén) (Ky, ghi rd ho tén)

(1): Tén qudc gia sinh vién dén thuc tdp (vi du: Nhdt Ben,...)
(2) Tén Cong ty hgp tdc voi Nha truong dua sinh vién di thuc tdp (vi du: Letco,... )
(3) Tén Cong ty sinh vién dén thuc tdp



