Biểu mẫu Quy trình thực tập tốt nghiệp, thực tập sản xuất                         QT06/TTSX&TTTN

7.1 Thông báo đi thực tập (M.01-QT.06/TT)
	TRƯỜNG CĐ CÔNG NGHIỆP NAM ĐỊNH
KHOA CƠ KHÍ & ĐỘNG LỰC

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                 Nam Định, ngày   tháng   năm 20


THÔNG BÁO 

v/v: Kế hoạch thực tập doanh nghiệp
Căn cứ Quyết định số …/QĐ-CĐCNNĐ ngày…..tháng….năm 20…. của Hiệu trưởng trường Cao Đẳng công nghiệp Nam Định, Nhà trường tổ chức cho sinh viên khóa….., hệ….. đi thực tập tại doanh nghiệp.

Căn cứ vào chương trình đào tạo ngành………

Căn cứ lịch đào tạo năm học 20…. – 20….

Trung tâm TH&DVSX Ngành Cơ khí thông báo đến sinh viên khóa……

Từ ngày…/…/……đến ngày…/…/……sinh viên đi thực tập tại doanh nghiệp.

Sinh viên có thể tự liên hệ và xin thực tập với đơn vị thực tập, sau đó đăng ký với giáo viên chủ nhiệm, cố vấn học tập trước ngày…/…/…… (trước 5 tuần đi thực tập).

Sau thời gian cho phép sinh viên tự liên hệ với đơn vị thực tập, Trung tâm sẽ phân công đơn vị thực tập cho sinh viên.


TRƯỞNG KHOA
7.2 Đơn xin đi thực tập (M.02-QT.06/TT)

	BỘ CÔNG THƯƠNG

TRƯỜNG CAO ĐẲNG CÔNG NGHIỆP 

NAM ĐỊNH
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





ĐƠN XIN ĐI THỰC TẬP 
Kính gửi: Thầy Hiệu trưởng trường Cao đẳng Công nghiệp Nam Định

Tên em là:
 sinh ngày


Quê quán:



Học sinh (sinh viên) lớp:
 Mã số hs-sv:

Đơn vị quản lý:


Căn cứ vào kế hoạch năm học 20    -20   . Để nâng cao được tay nghề, học hỏi tác phong làm việc của nghề mà em đang theo học và có cơ hội làm việc tại Công ty mà em đến thực tập. Nay em làm đơn này xin phép nhà trường cho em được thực tập tốt nghiệp tại Công ty:

Tên Công ty: 

Địa chỉ : 

Số điện thoại: 

Em xin chấp hành tốt mọi nội quy, quy định của nhà trường và nơi thực tập nghề nghiệp đề ra, Nếu em vi phạm nội quy, quy chế lao động của công ty, vi phạm những quy định về an toàn lao động, phòng chống cháy nổ của công ty để xảy ra tai nạn em xin tự chịu trách nhiệm.
Em xin hứa sẽ thực tập tốt để giữ uy tín cho bản thân và nhà trường, thường xuyên liên lạc với nhà trường. Khi kết thúc đợt thực tập sẽ có báo cáo thực tập và nhận xét của cơ sở thực tập nộp về trường.

Em xin chân thành cảm ơn!

                                                                  Nam Định, ngày    tháng    năm 20
     Xác nhận của nơi thực tập                                           Người làm đơn
7.3 Phân công giáo viên hướng dẫn (M.03-QT.06/TT)
TRƯỜNG CAO ĐẲNG CÔNG NGHIỆP NAM ĐỊNH
KHOA CƠ KHÍ & ĐỘNG LỰC
TỔ MÔN:...........................................

	PHÂN CÔNG GIÁO VIÊN HƯỚNG DẪN 

	STT
	GVHD
	SỐ SV
	LỚP
	GHI CHÚ

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
















   Ngày........tháng.......năm
















Trưởng tổ môn









        





         (ký và ghi rõ họ tên)
7.4 Danh sách doanh nghiệp nhận sinh viên thực tập (M.04-QT.06/TT)
TRƯỜNG CAO ĐẲNG CÔNG NGHIỆP NAM ĐỊNH
KHOA CƠ KHÍ & ĐỘNG LỰC

TỔ MÔN..........................................................
	DOANH NGHIỆP NHẬN SINH VIÊN THỰC TẬP 

	STT
	DOANH NGHIỆP
	LĨNH VỰC
	SỐ SV
	THỜI GIAN

THỰC TẬP
	GHI CHÚ

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	


        Ngày........tháng.......năm









      





 Giáo viên hướng dẫn









        





   (ký và ghi rõ họ tên)

7.5 Danh sách sinh viên thực tập tại doanh nghiệp (M.05-QT.06/TT)
TRƯỜNG CAO ĐẲNG CÔNG NGHIỆP NAM ĐỊNH

KHOA CƠ KHÍ & ĐỘNG LỰC

	DANH SÁCH SINH VIÊN THỰC TẬP DOANH NGHIỆP NĂM 20….

	TT
	Họ tên SV
	MSSV
	Lớp
	Doanh nghiệp
	GVHD
	Ngày đi TT

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	


    Ngày........tháng.......năm
















        Giáo vụ 








        





         (ký và ghi rõ họ tên)
7.6 Hợp đồng liên kết đào tạo (M.06-QT.06/TT)
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



HỢP ĐỒNG LIÊN KẾT ĐÀO TẠO

(V/v: Học sinh thực tập sản xuất tại doanh nghiệp)

SỐ:       /HĐTT

- Căn cứ vào Bộ Luật Dân sự số 91/2015/QH13 của nước Công hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam.
- Căn cứ vào kế hoạch đào tạo năm học 20     - 20    về việc thực tập nâng cao tay nghề của sinh viên Trường Cao đẳng Công nghiệp Nam Định;

- Căn cứ vào nhu cầu sử dụng lao động của doanh nghiệp.

Hôm nay, ngày     tháng     năm 20     . Chúng tôi gồm:

Bên A: TÊN DOANH NGHIỆP
   
Đại diện:




   
Chức vụ: 

   
Địa chỉ: 
   
Điện thoại:





Fax: 

Mã số thuế: 9

Bên B: TRƯỜNG CAO ĐẲNG CÔNG NGHIỆP NAM ĐỊNH
   
Địa chỉ: Xã Liên Bảo, huyện Vụ Bản, tỉnh Nam Định

   
Điện thoại: 02283849581               Fax:02283843051

   
Mã số thuế: 0600334364

   
Số tài khoản: 4801 0000000337 tại Ngân hàng Đầu tư & Phát triển tỉnh Nam Định.

   
Đại diện: 



Chức vụ: 

   
Sau khi khảo sát và bàn bạc hai bên đã cùng nhau đi đến thống nhất ký kết Hợp đồng bao gồm các điều khoản sau: 

Điều 1. NỘI DUNG HỢP ĐỒNG
   
Bên B đưa sinh viên đến thực tập sản xuất tại Bên A:

- Ngành: 
- Số lượng:  
sinh viên thực tập.

- Thời gian thực tập: Từ ngày    /     /20      đến  hết ngày     /     /20      

- Địa điểm thực tập: 

- Công việc, do bên A bố trí, phân công.

- Thời gian làm việc trong ngày: 

Điều 2. TRÁCH NHIỆM CỦA BÊN A
- Chịu trách nhiệm tiếp nhận, quản lý sinh viên do bên B giới thiệu về thực tập trong giờ làm việc (có danh sách trích ngang kèm theo);

- Cử cán bộ kỹ thuật hoặc công nhân kèm cặp, hướng dẫn sinh viên thực tập đạt kết quả cao nhất;

- Có quyền chấm dứt thực tập, trả về bên B những sinh viên có ý thức kém, không có năng lực, không chấp hành nội quy, quy định, quy định của bên A;

- Nhận xét, đánh giá kết quả quá trình thực tập của sinh viên tại công ty khi kết thúc thực tập.

Điều 3. TRÁCH NHIỆM BÊN B
- Chuẩn bị đầy đủ thủ tục cho sinh viên đi thực tập;

- Trang bị bảo hộ lao động cho sinh viên theo quy định chung của Nhà trường. Phối hợp với công ty giải quyết hậu quả trong trường hợp xảy ra tai nạn lao động;

- Phổ biến và quán triệt tới sinh viên về việc chấp hành nội quy, quy định của công ty: Thời gian ra vào Nhà máy, đeo thẻ, mặc bảo hộ lao động, học an toàn lao động và làm theo hướng dẫn của CBNV công ty; Tuân thủ sự phân công công việc trong quá trình thực tập tại công ty tránh làm ảnh hưởng chung đến sản xuất. Trường hợp vi phạm nội quy, Công ty sẽ trả lại Nhà trường để xử lý;

- Cung cấp sinh viên đến thực tập đủ số lượng, chất lượng, thời gian theo yêu cầu của bên A.

- Đảm bảo về tư cách đạo đức, sức khoẻ của sinh viên thực tập;

- Phối hợp với Bên A quản lý, đánh giá kết quả thực tập, giải quyết các vấn đề phát sinh;

- Chịu trách nhiệm giải quyết các vấn đề phát sinh của sinh viên ngoài giờ thực tập.
Điều 4. ĐIỀU  KHOẢN VỀ TAI NẠN LAO ĐỘNG.

- Tai nạn lao động do chủ quan thiếu trách nhiệm do sinh viên thực tập thì bên A không chịu trách nhiệm chi phí và giải quyết chế độ;

- Tai nạn lao động do bên A yêu cầu thực hiện công việc mà không phố biến và trang bị về an toàn lao động thì bên A chịu trách nhiệm chi phí tiền thuốc men, viện phí;
- Tai nạn lao động do nguyên nhân bất khả kháng thì hai bên cùng bàn bạc theo hướng bên A giải quyết cấp cứu tạm thời. Mọi chi phí trực tiếp về viện phí thuốc men trong thời gian điều trị thì bên B có trách nhiệm giải quyết theo chế độ bảo hiểm của sinh viên.

Điều 5. ĐIỀU KHOẢN CHẾ ĐỘ HỖ TRỢ (nếu có)
1. Đối với sinh viên.
2. Đối với giáo viên

3. Hình thức thanh toán: 

4. Thời hạn thanh toán: 
Điều 6. QUY ĐỊNH KHÁC
Điều 7. ĐIỀU KHOẢN CHUNG
- Hợp đồng này được lập thành 04 bản có nội dung như nhau, có giá trị Pháp lý như nhau, bên A giữ 02 bản, bên B giữ 02 bản để cùng thực hiện;

- Sau khi hết hiệu lực của Hợp đồng là 20 ngày mà các bên không có phản ánh gì thêm, thì hợp đồng này coi như được thanh lý. Trường hợp có phát sinh thêm và kết thúc thì sẽ được lập biên bản thanh lý;

- Hợp đồng này có hiệu lực kể từ ngày    /     /20      đến  hết ngày  /     /20      . 

	ĐẠI DIỆN BÊN B
	ĐẠI DIỆN BÊN A


7.7 Biên bản thanh lý hợp đồng liên kết đào tạo (M.07-QT.06/TT)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do -  Hạnh phúc


BIÊN BẢN THANH LÝ HỢP ĐỒNG

Số:     /TLTT

- Căn cứ Bộ luật lao động nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam;

- Căn cứ chức năng nhiệm vụ của Trường Cao đẳng Công nghiệp Nam Định;

- Căn cứ vào khả năng và nhu cầu tiếp nhận học sinh thực tập sản xuất của Doanh nghiệp;

- Căn cứ hợp đồng số .../HĐTT, ký ngày     tháng     năm 20   giữa Trường Cao đẳng Công nghiệp Nam Định và Doanh nghiệp về việc tiếp nhận học sinh thực tập kết hợp sản xuất. 

Hôm nay, ngày     tháng     năm 20    . Chúng tôi gồm có:

Bên A: CÔNG TY 

   
Đại diện:




   
Chức vụ: 

   
Địa chỉ: 
   
Điện thoại:





Fax: 

Mã số thuế:  

Bên B: TRƯỜNG CAO ĐẲNG CÔNG NGHIỆP NAM ĐỊNH
   
Địa chỉ: Xã Liên Bảo, huyện Vụ Bản, tỉnh Nam Định

   
Điện thoại: 02283849581               Fax:02283843051

   
Mã số thuế: 0600334364

   
Số tài khoản: 4801 0000000337 tại Ngân hàng Đầu tư & Phát triển tỉnh Nam Định.

   
Đại diện: 



Chức vụ: 

Điều 1. Nội dung hợp đồng:

1. Hai bên thống nhất hợp đồng số …/HĐ, ký ngày     tháng      năm 20   giữa Trường Cao đẳng Công nghiệp Nam Định  và Doanh nghiệp đã thực hiện đúng những vấn đề hai bên đã cam kết.

2. Bên A tổ chức thực tập kết hợp sản xuất và làm ra sản phẩm cho sinh viên của Trường Cao đẳng Công nghiệp Nam Định tại Doanh nghiệp. 

3. Bên B cử giáo viên quản lý và      sinh viên ngành (nghề), thực tập kết hợp sản xuất và làm ra sản phẩm cho Công ty.

4. Thời gian: Từ ngày     /     /20     đến ngày     /     /20     theo hợp đồng đã ký kết và thoả thuận.

Điều 2. Giá trị quyết toán hợp đồng và hình thức thanh toán:

I. Kinh phí (nếu có). 

II. Phương thức thanh toán (nếu có):

Điều 3. Điều khoản chung:

-  Hai bên có trách nhiệm thực hiện cam kết đó ghi trong biên bản thanh lý nếu có vấn đề phát sinh cùng nhau bàn bạc, trao đổi để thống nhất sửa chữa bằng văn bản và phải thương lượng giải quyết đảm bảo 2 bên cùng có lợi (có lập biên bản).

- Trường hợp không hoà giải được thì hai bên thống nhất về khiếu nại đến Toà án kinh tế nơi bên A đặt trụ sở chính. 

- Các chi phí về lệ phí toà án do bên có lỗi chịu.

- Hai bên thống nhất thanh lý hợp đồng, biên bản thanh lý được lập thành 04 bản có giá trị pháp lý như nhau, mỗi bên giữ 02 bản.



	ĐẠI DIỆN BÊN A
	ĐẠI DIỆN BÊN B


7.8 Đơn xin đổi đơn vị thực tập ((M.08-QT.06/TT))

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

ĐƠN XIN THAY ĐỔI ĐƠN VỊ THỰC TẬP

Họ và tên sinh viên: …………………………..MSSV:…………………………………...

Lớp
Ngành


Khoa: ………………………Trường Cao Đẳng Công Nghiệp Nam Định.

Đơn vị thực tập hiện tại:
……

Địa chỉ:
…..

Nguyên nhân đổi đơn vị thực tập: 
…..


…..


…..
…..


…..


…..

Đơn vị xin chuyển đến: 
…..

Địa chỉ: 
…..

Ý kiến của GVHD: 
…..


…..


…..


…..


…..


…..


…..


Ngày
tháng
năm………….
 


   Người làm đơn                  Giảng viên hướng dẫn                    Xác nhận của khoa

 (Ký và ghi rõ họ và tên)        (Ký và ghi rõ họ và tên)                  (Ký, ghi rõ họ và tên)

7.9 Phiếu nhận xét thực tập (M.09-QT.06/TT)
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

PHIẾU NHẬN XÉT CỦA

ĐƠN VỊ THỰC TẬP

Họ và tên sinh viên: …………………………..MSSV:…………………………………...

Lớp
Ngành


Khoa: ……………………… Trường Cao Đẳng Công Nghiệp Nam Định.

Trong thời gian từ ngày
tháng
năm….. .. đến ngày
tháng
năm ………..

Tại:
……

Địa chỉ:
…..

Sau quá trình thực tập tại đơn vị của sinh viên, chúng tôi có một số nhận xét đánh giá như sau:
1. Về ý thức tổ chức kỷ luật, thái độ học tập, quan hệ và lối sống:

.

2. Về năng lực chuyên môn:
3. Các nhận xét khác:
Đánh giá chung sau khi thực tập:

Ngày
tháng
năm………….
 


Cán bộ hướng dẫn
Xác nhận của đơn vị thực tập

(Ký và ghi rõ họ và tên) 
(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ và tên)
7.10 Phiếu theo dõi thực tập (M.10-QT.06/TT)
TRƯỜNG CAO ĐẲNG CÔNG NGHIỆP NAM ĐỊNH
KHOA CƠ KHÍ & ĐỘNG LỰC
PHIẾU THEO DÕI THỰC TẬP

Họ tên SV:.............................................................Lớp:..............................................

Đơn vị thực tập:............................................................................................................

Địa chỉ: .........................................................................................................................

	TT
	Nội dung thực tập
	Thời gian thực tập
	Ghi chú

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	





Giảng viên hướng dẫn




   (ký và ghi rõ họ tên)

7.11 Bảng điểm thực tập tốt nghiệp (M.11-QT.06/TT)
Theo mẫu phần mềm quản lý điểm

7.12. Sổ quản lý thực tập (M.12-QT.06/TT)
· Tờ bìa Sổ quản lý thực tập doanh nghiệp:
	TRƯỜNG CAO ĐẲNG CÔNG NGHIỆP NAM ĐỊNH
KHOA CƠ KHÍ & ĐỘNG LỰC

SỔ QUẢN LÝ THỰC TẬP DOANH NGHIỆP 
                                                                                      Năm: 



· Nội dung sổ quản lý thực tập doanh nghiệp:
	DANH SÁCH SINH VIÊN THỰC TẬP DOANH NGHIỆP NĂM 20….

	TT
	Họ tên SV
	MSSV
	Lớp
	Doanh nghiệp
	GVHD
	Ngày đi TT
	Điểm
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	















Ngày……tháng……năm













               Giáo vụ













     (ký và ghi rõ họ tên)
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