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I. MUC PIiCH

- Gitip sinh vién gan ly thuyét véi thue hanh, 1am quen véi méi trudng thue € qua
nghién ctru va thuc tdp & céc co sé thuc tép;

- Ren luyén tac phong lam vi€e, k§ néng, ndng lyc lam viéc chuyén nghiép, ddc lap
va sang tao dé sinh vién co the dam duong dugc nhitng vi tri nghé nghiép cu thé sau khi tét
nghiép; Tim hiéu thuc tién v& co cdu t6 chure, chirc ndng, nhiém vu, quyén han cua cac co
quan, don vi dén thuc tap;

- Van dung kién thirc tiéng Anh (nghe — néi — doc — viét) vao méi truong lam viée
thuc t€; Thuc hanh cdc nghi€p vu chuyén mon: bién dich, phién dich, hanh chinh, kinh
doanh...

- Pam bdo tinh t6 chirc ky luat thé hién tac phong dao dirc dung muc, ¢ ¥ thirc gitt

gin va nang cao uy tin ctia nha truong.

IL. YEU CAU

Trong thdi gian thuc tap, sinh vién phai tuan tha céc yéu cau sau day:

x_J j‘
\KA
- Don vi hodc doanh nghiép sinh vién thuc tap phai ¢ gidy phép hoat dong tir 1 (moi&
ndm tré 1€n;

- Chép hanh nghiém chinh ndi quy, quy ché va nhitng quy dinh khéc ctia trudng vé
viée thuc tép;

- Chép hanh nghiém chinh noi quy, quy ché va nhiing quy dinh cta co sé thuc tap;

- Chép hanh sy huéng din va nhitng yéu ciu cu thé cua giang vién huéng dan;

- Pam béo thoi gian va két qua thuce tap theo quy ché. Sau thoi gian thuc tip, mdi
sinh vién phai giao ndp Béo céo thuc tap tot nghi€p cho Nha truong;

- Néu cao tinh than khic phuc khé khin, chii d6ng nghién ctru, hoc héi, sang tao, rén
luyén ban linh va k§ ndng hoat ddng thuc tién ctia mgt can bd doanh nghiép, cht ddng khai
thac su gitip d& cua co s thuc t€ dé hoan thanh tot nhiém vu thuc tap;

- Sau khi hoan thanh bio cdo thuc tap tét nghiép, sinh vién tiép tuc thuc hién khoa
luan tot nghiép dé bao vé trude Hoi ddng.

I1. NQI DUNG THUC TAP TOT NGHIEP

- Thuc hanh vén dung céc kién thic d3 duoc hoc vao thuc t& nhu: Thyuc hanh k§
néng giao tiép tleng Anh; Thuc hanh k¥ néng bién dich, phién dich; Soan thdo vin ban
tiéng Anh d’ung chuén; Hanh chinh — van phong; Tro giang tai trung tdm ngoai ngf, hd trg
giang day, t6 chirc hoat déng hoc tap; Thuc hanh k§ nang viét chuyén nghiép:;...
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- Thong qua cac cong viée duge giao theo chuyén nganh dao tao, 1dm quen véi cong
viéc thuc tién, budc dau van dung kién thitc dd hoc vao thuc tién, trong dé cé viéc hoan
thanh tiéu ludn cudi khod (Béo céo thuc tép tot nghiép).

- Khi di thue tip ngoai vi€c phai hoan thanh Bao cao thue tap t6t nghiép va tham gia

cac cong vi€e chung, sinh vién cin tap trung vao cac cdng viée cu thé tai don vi dén thuc
tap, muc do hiéu biét dén dau,..

IV. TO CHUC THUC HIEN
- Quéan ly thue tip: Nha trudng, ¢b van hoc tap, giang vién hudng dan.

- Lién hé thuc tap: Do céc sinh vién tu lién hé co quan, doanh nghi€p thuc tap. Néu
sinh vién khong tu lién hé duoc chd thuc tap thi nha truong hd tro bang cach gidi thicu
sinh vién xin chd thuc tap. Sinh vién ding ky thuc tip t6t nghiép (theo mdu), trong d6 ghi
rd tén va dia chi co quan, doanh nghiép du kién xin thuc tdp. Va Nha trudng cin ctt vao

don ctia sinh vién s& cp gidy gi6i thigu thuc tap cho sinh vién.

* Ghi chii: Nha truong chi cap gidy gidi thi¢u thuc tép 01 1an khong cép lan 02.
Trong trudng hop c6 ly do chinh dang, sinh vién li€n h¢ truc tiép v6i Nha trudng hoic ch
vén hoc tip, dé duoc giai quyét yéu ciu xin clp gidy gi6i thiéu thuc tap 14n 02.

V. QUY TRINH VA THOI GIAN THU'C HIEN
5.1. Thue tip t6t nghiép

Stt Thoi gian NOi dung cong viéc Pon vi thwe hién
Llen hé co so thuc tdp: Sinh vién (SV) tu lién hé
04/05/2026 | 16i dang ky don vi thuc tdp cho cd van hoc tap. £ % Al
- C6 van hoc tap;
1 - N,eu SV nao khéng tu lién hé duge thi dang ky véi P PT- KT&PBCL
09/05/2026 | c6 van hoc tdp, Nha truong s€ lién hé don vi thuc ’
tap cho SV.
10/05/2026 | Xét SV du diéu kién di thuc tap t6t nghiép; phan .
n . il . x . S o Phong DT-
2 - cong giang vién hudng dan sinh vién lam bdo céo KT&DBCL
11/05/2026 | thuc tép.

3 | 12/05/2026

Phé bién huéng dan céc thu tuc TTTN; nhan gidy
to, biéu mau, gidy gidi thiéu thuc tap tot nghi€p;

- TAt ca SV c¢6 mit;
-P. BT- KT&DPBCL;

thoai)’;
- Két thic dot thuc tAp SV phai c¢6 “Phicu danh

gip gido vién huéng dan (GVHD). - Giang vién HD
4 13/012026 SV nop gidy tiép nhan SV thuc tap vé c¢b vén hoc - Tét ca SV;
15/05/2026 | P - C0 van hoc tap
s 16/05_/3026 Théng ké danh sach SV ding ky thuc tip tai céc Phong DT-
17/05/2026 | €© quan; doanh nghiép, cong ty KT&DPBCL
Thue tip tai co sé, viét bdo cdo thue tip tot
nghiép .
18/05/2026 | - Sinh vién phai gap GVHD it nhat 4 lan trong - Tat c& sinh vién;
6 - thoi gian thuce tp (P61 voi sinh vién thuc tdp & - GVHD;
18/07/2026 | tinh, c¢6 thé lién lac véi GVHD qua mail, dién - Pon vi thuc tap
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gié sinh vién TTTN” cta co sd va cia GVHD.
Luu y: Trong qué trinh thuc t&p sinh vién phai
ghi chép nhat ky thuc tip (theo mdu) déu din day
dd ndi dung cong viéc da lam trong ngay va cd
chit ky x4c nhan cta cdn bo huéng din. Sau khi
két thic thuc tip phai c6 nhén xét chung cia co
quan ma sinh vién dang thuc tap, c6 chit ky cia
can bd dugce phan cong hudng dan thuc tp tai co
s& thuce tap va diu ctia don vi do6.

20/07/2026 | Nop nhat ky thuc tap va bdo cdo TTTN vé Nha
7 — truong (Phong DT- KT&DBCL): 03 cuon (1 cuon SV TTTN
24/07/2026 | nhat ky + 2 cuén Béo cdo TTTN)
25/07/2026
" t a2 - GVHD;
8 - Cham béo cdo TTTN cho SV; cong bd diém ’
30/08/2026 -P. DT- KT&PBCL

5.2. Khéa luén t6t nghiép

Stt Thoi gian Noi dung cong viéc Pon vi thye hién
i 20/ 06_/3026 SV dng ky de tai khoa ludn tot nghiép gri vé C6 | - SV 1am KLTN;
22/06/2026 | Va1 hoc tap (theo bieu mdu) - Co6 van hoc tap
23/06/2026 N
B N 2\ . \(? \\.
2 — Cong bo danh sach giang vién huéng dan KLTN Ilzt”}(zfg)}? g;&\ o)
24/06/0206 G\ “1
3 | 27/06/2026 | Han chét ndp don xin thay ddi d# tai KLTN SV lam KIEN ‘/g /I
LS
- Sinh vién viét khéa luén tt nghi¢p — 7
28062028 | Sinh vién phai gip GVHD it nhit 4 l4n trong : =
4 = thoi gian viét KLTN S e KL T
31/07/2026 & '
5 01/08_/)2026 No6p KLTN vé khoa: 03 cudn (Kém theo gidy xdc SV Iam KLTN
03/08/2026 nhén gdp GVHD trong qua trinh lam KLTN)
04/08/2026 .
6 N Thanh lap H6i déng chim KLTN Ilf,l{(gc‘%ggi
08/08/2026
09/08/2026 .
7 N Té chitc Hoi ddng chém bao cdo KLTN g&‘fg)g&
14/08/2026
15/08/2026 Sl{l.h vién chgnh sta lai KLTN .the(? yéu cau cla _ SV didu chinh
Ho6i dong cham KLTN. Sau d6 in va ndp 1 quyén
8 - A . " s ou o s KT
20/08/2026 hoan chinh (Bia xanh va Chit ma vang) + file | Nop Khoa lua
PDF vé Phong PT-KT&DBCL P 208 e

Trén day la Ké hoach vé Thuc tap tdt nghi€p va Khoa luan t6t nghiép ctia sinh vién
16p 24CTAO01, hé¢ Cao dang Chinh quy nganh Tiéng Anh. Trong thoi gian sinh vién thuc

3



tap va lam khoa luan t6t nghiép, cb van hoc tap, Phong DT- KT&PBCL, Nha trudng va
giang vién hudéng dén s& tao diéu kién gitip d& sinh vién khi cé yéu cau dé giup sinh vién
hoan thanh nhiém vu/¥/

Noi nhin:

- BGH (béo cdo);

- GVHD, CVHT; SV (dé th/h);

- Céc don vi lién quan;

- Luu VT, P.DT-KTDBBCL.
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