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BẢNG THEO DÕI SỬA ĐỎI QƯY TRÌNH

STT Ngày sửa 
đổi

Nội dung thay dổi Trang Muc•
Phc duyệt Ngày hiệu

lue•

1 15/08/2024
Điều chinh bố cục quy 
trình theo mẫu mới

Trưởng
Khoa

15/08/2024

2 15/08/2024
Điều chỉnh mẫu lưu 
đồ quy trình

4 5.1
Trưởng
Khoa

15/08/2024

3 15/08/2024
Bổ sung thêm mục tài 
liệu viện dẫn

3 3
Trưởng
Khoa

15/08/2024

4 15/08/2024

Bổ sung thêm mục 
Quy định trách nhiệm 
phổi hợp thực hiện 
quy trình

6 5.3
Trưởng
Khoa

15/08/2024

5 15/08/2024 Bổ sung thêm phần 
Phụ lục

7-14
Trưởng
Khoa

15/08/2024
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VNH

QUY TRÌNH
QUẢN LÝ CÔNG TÁC THỰC TẬP 

THỤC TÉ

Mà số: QT.VNH-05 

Lần ban hành: 02

Ngày ban hành: 05/08/2024

1. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU:
Thực hiện Quy trình này nhằm đàm bảo công tác thực tập thực tế của sinh viên có kế 

hoạch, có chất lượng, phù hợp với nội dung chương trình đào tạo, có kiểm soát và đạt hiệu 
quả cao.

Tất cả sinh viên, giảng viên và các bộ phận liên quan của Khoa nắm rõ và tuân thủ 
quy định về tổ chức và thực hiện các đợt thực tập thực tế.

2. PHẠM VỊ ÁP DỤNG:
Quy trình này được áp dụng khi lập kế hoạch và triển khai thực hiện công tác thực 

tập thực tế dành cho sinh viên bậc đại học của Khoa Việt Nam học, giảng viên và sinh viên 
của Khoa Việt Nam học cũng như các cá nhân và bộ phận có liên quan khi tổ chức đợt thực 
tập.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
- Quy định về thực tập chuyên môn đổi với sinh viên hệ chính quy được ban hành 

kèm theo Quyết định số 241/QĐ-XHNV-ĐT ngày 25/03/2016 của Hiệu trưởng Trường Đại 
học Khoa học Xã hội và Nhân văn.

- Quy định về thực tập chuyên môn đại học chính quy chương ừình chuẩn tại Điều 12 
Quy chế thu chi nội bộ của Trường Đại học Khoa học xã hội và Nhân văn.

4. ĐỊNH NGHĨA/THUẬT NGỬ/CHỮ VIẾT TẮT
4.1. Định nghĩa

4.2. Thuật ngữ

4.3. Chữ viết tắt:

- TTTT: Thực tập thực tế

- BCN: Ban Chủ nhiệm

- GVK: Giáo vụ Khoa

- QLĐT: Quản lý Đào tạo

- KHTC: Kế hoạch -  Tài chính

- GVHD: Giảng viên hướng dẫn

- SV: Sinh viên
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5. NỘI DUNG QUY TRÌNH:
5.1. Lưu đồ quy trình:

Bước Trách nhiệm

1

- GVK

-sv
- Phòng QLĐT

2
- Phòng QLĐT

-sv

3
- BCN Khoa

-sv

4

-GKV

- Ban Giám hiệu

5

- Phòng QLĐT

- Phòng KH-TC

6 Phòng Tổ chức- 
Cán bộ

7
- GVHD

-sv

8
- GVHD

- Trường đoàn

Tien trình

Thông báo đăng ký 
học phần TTTT

sv đăng ký học phần TTTT 
trên website PQLĐT

Họp BCN Khoa và sv xác 
định địa điểm, kinh phí TTTT

Lập Kế hoạch, Dự toán kinh 
phí TTTT

Ra Quyết định cử đoàn TTTT

1r

Triển khai công tác TTTT

1r

Tổng kết, báo cáo 
Nhà trường

Tài liệu/Biểu mâu

Biên bản họp lớp 
về chọn địa điểm 
và kinh phí đóng 
góp cho đợt TTTT

- Kế hoạch TTTT

- Dự toán kinh phí 
TTTT

- Kế hoạch TTTT 
đã ký duyệt

- Dự toán kinh phí 
TTTT đã ký duyệt

Quyết định cử 
đoàn tham gia 
TTTT

Báo cáo TTTT của 
từng sv/nhóm  sv 
tham gia TTTT

Phiêu điềm TTTT, 
Báo cáo tồng két 
cùa Trường đoàn 
về đợt TTTT
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5.2. Diễn giải quy trình:

STT Nội dung chi tiết Dơn vị/Cá nhân 
chịu trách nhiệm

Thời gian thực 
hiện

Hồ sơ liên quan

Bước 1 Thông báo đăng ký 
học phần TTTT

- BCN Khoa,
- Giáo vụ Khoa

Trước khi bắt đầu 
học kỳ mới 01 
tháng

Thông báo qua 
email/ zalo cho sinh 
viên

Bước 2 Sinh viên đăng ký 
học phần TTTT 
trên hệ thống đăng 
ký học phần của 
Phòng QLĐT

- Phòng QLĐT 
thông báo lịch 
đăng ký học 
phần
- s v  thực hiện
đăng ký học 
phần TTTT

s v  thực hiện 
đăng ký theo lịch 
do Phòng QLĐT 
thông báo

Danh sách s v  đăng 
ký học phần TTTT 
được thể hiện trên 
hệ thống

Bước 3 Họp BCN Khoa và 
s v  xác định địa 
điểm, kinh phí 
TTTT

- BCN Khoa
- s v  đăng kỷ 
TTTT

Từ 01 đến 02 tuần 
sau khi có danh 
sách s v  đăng ký 
học phần TTTT 
trên hệ thống

Biên bản họp lớp về 
việc chuẩn bị đợt 
TTTT, chọn địa 
điểm và kinh phí xã 
hội hóa do s v  đóng 
góp,_______________

Bước 4 Lập kế hoạch, dự 
toán kinh phí cho 
đợt TTTT

- BCN Khoa
- Giáo vụ Khoa

01 đến 07 ngày 
sau khi họp lớp 
thống nhất địa 
điểm, kinh phí 
TTTT

- Kế hoạch TTTT
- Dự toán kinh phí 
TTTT theo mẫu của 
Phòng KHTC

Bước 5 Phê duyệt Kế 
hoạch, Dự toán 
kinh phí TTTT

- Trưởng/ Phó 
PQLĐT
- Trưởng Phòng 
KHTC

Từ 01 đến 07 
ngày làm việc kể 
từ khi Phòng nhậ 
được hồ sơ kế 
hoạch, dự toán 
trình ký

Bản Kế họach và Dự 
toán kinh phí được 
ký phê duyệt

Bước 6 Ra Quyết định cử 
đoàn TTTT

Phòng Tổ chức 
-  Cán bộ trình 
Ban Giám hiệu 
ký Quyết định

Từ 01 đến 07 
ngày làm việc kể 
từ khi Phòng 
nhận được Kế 
hoạch đã được 
duyệt

Quyết định cừ đoàn 
tham gia đợt TTTT

Bước 7 Triển khai công tác 
thực tập thực tế

- Các GV hướng 
dẫn
- s v  đã đăng ký 
học phần thực 
tập thực tế

Từ 01 đến 02 tuần 
vào tháng thứ ba 
cùa học kỳ.

- Giấy giới thiệu 
đoànTTTT
- Giấy di đường cho 
GVHD
- Các hồ sơ liên 
quan

Bước 8 Tổng kết, báo cáo 
kết quả đợt thực 
tập thực tế

- Trưởng đoàn;
- GV hướng dẫn

02 tuần kể từ 
ngày kết thúc đợt 
thực tập thực tế

- Báo cáo TTTT của 
sv/nhóm  s v  được 
chấm điểm.
- Báo cáo đợt TTTT 
cùa Trưởng đoàn
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5.3. Quy định trách nhiệm phối họp thực hiện quy trình

- Khoa Việt Nam học: Chịu trách nhiệm căn cứ vào Chương trình đào tạo để sắp xếp bố 
trí học phàn Thực tập thực tế vào thời khóa biểu học kỳ, thông báo đổ sinh viên chủ động 
đăng ký.

- Phòng Quản lý Đào tạo:

+ Căn cứ vào dự kiến kế hoạch giảng dạy từng học kỳ do Khoa gừi lên, chịu trách nhiệm 
đưa học phần Thực tập thực tế lên trang web hệ thống của Phòng để sinh viên đăng ký.

+ Xem xét, ký duyệt Ke hoạch tổ chức Thực tập thực tế do Khoa trình lên.

- Phòng Ke hoạch -  Tài chính: Xem xét, kỷ phê duyệt Dự toán kinh phí Thực tập thực tế 
do Khoa lạp trình iên.

- Giảng viên hướng dẫn: Phối hợp tổ chức đợt thực tập cho sinh viên đảm bảo an toàn, 
đạt hiệu quả, hướng dẫn sinh viên làm Báo cáo thực tập và chấm diểm thực tập kịp thời, 
đúng tiến độ.

- Sinh viên: Chịu trách nhiệm đăng ký học phần thực tập theo thông báo của Khoa và 
tham gia thực tập, hoàn thành tốt Báo cáo thực tập theo hướng dẫn của Giảng viên.

6. DANH MỤC BIÊU MÃU

STT Tên Tài lỉệu/Biểu mẫu/Hướng dẫn Mã hóa

1 Kế hoạch thực tập thực tế BM01-QT.VNH.05

2 Dự toán kinh phí thực tập thực tế BM02-QT.VNH.05

3 Báo cáo thực tập thực tế (của SV) BM03-QT.VNH.05

4 Phiếu nhận xét, chấm điểm TTTT của GVHD BM04-QT.VNH.05

5 Báo cáo kết quả đợt TTTT của Trưởng đoàn BM05-QT.VNH.05

7. HÒ S ơ  LƯU TRỮ

STT Tên văn bản Thòi gian 
lưu trữ

Bộ phận chịu trách nhiệm 
lưu trữ

1 Kế hoạch thực tập thực tế 05 năm - Phòng KH-TC (bàn chính)

- Khoa VNH (bàn photocopy)

2 Dự toán kinh phí thực tập thực tế 05 năm - Phòng KH-TC (bàn chính)

- Khoa VNH (bàn photocopy)

3 Báo cáo TTTT cùng Phiếu chấm 
điểm cùa GVHD

05 năm - Khoa VNH

4 Báo cáo kết quả đợt TTTT của 
Trường đoàn

05 năm - Phòng KH-TC (bàn chính)

- Khoa VNH (bàn photocopy)
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PHỤ LỤC

BM01-QT.ViNH.05 - M ẩu Kố hoạch Thực tập thực tể________________________________

TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHXH&NV CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
KHOA VIỆT NAM HỌC Độc lập -  T ự  do -  H ạnh phúc

S ố :..... /XHNV-VNH Thành phổ Hồ Chỉ Minh, ngày .... tháng ... năm 20....

KÉ HOẠCH THỤC TẬP THựC TÉ 
CHO SINH VIÊN HỆ CHÍNH QUY NGÀNH VIỆT NAM HỌC 

HỌC KỲ...NĂM HỌC 20....-20....

Căn cứ nội dung chương trình đào tạo đại học........................................................ .............
Khoa Việt Nam học sẽ tô chức cho các sinh viên năm thứ ...., khóa.............. tiên hành đi
thực tập thực tế tại các cơ sở dưới sự hỗ trợ hướng dẫn của giảng viên trong Khoa.

1. Mục đích đợt thực tập  thực tế:

- Đợt thực tập thực tế nhằm mục đích giúp sinh viên.......
- Đợt thực tế này là một hoạt động quan trọng....... . là một trong những điêu kiện băt

buộc để sinh viên được xét cấp bằng tốt nghiệp theo quy định của chương trình đào tạo.

2. Đối tượng tham  gia đọ t thực tập thực tế

3. Thành phần tham  gia đợt thực tế:

Thành phần tham gia đợt thực tập thực tế gồm:

- Sinh viên lớp Việt Nam học k h ó a ........................... : .......... sinh viên

- Giảng viên tham gia hướng d ẫ n :..........giảng viên:

Tổng cộng :.............người

(Danh sách sinh viên và Giảng viên hướng dẫn đính kèm)

4. Thời gian đi thực tế: Từ ngày ..........đến n g à y ........./ ......... / ..........

5. Địa điểm thực tế

6. Nội dung và lịch trình thực tập:

6.1. Nội dung thực tập:
6.2. Lịch trình làm việc của đọt thực tâp:

Thời gian Công việc Dịa diễm/ Người thực hiện
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7. Kinh phí thực tập
Bảng dự toán kinh phí đính kèm

Trân trọng./.

BAN GIÁM HIỆU PHÒNG QUẢN LÝ ĐÀO TẠO TRƯỞNG KHOA

BM02-QT.VNH.05 - Dự toán kinh phí thực tập thực tế

ĐẠI HỌC QUỐC GIA TP.HCM CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TRƯỜNG ĐH KHXH & NHÂN VĂN Đốc lâp - Tư do - Hanh phúc
Mã đơn v ị : 1056922

D ự  TOÁN KINH PHÍ THựC TẬP THựC TÉ 
SINH VIÊN HỆ CHÍNH QUY KHÓA ... . . . .  HK....NH 20...-20...

KHOA VIỆT NAM HỌC
Thời gian từ ngày..... /..../20.... đến ngày ..../..../20 ....
T ạ i . . . . .....................................................................................

Sổ lượng G V :....... GV hướng dẫn
Sổ lượng SV: .........sinh viên

T T N ộ i d u n g
Đ ơ n

v ị
t ín h

S ố
lư ợ n g

Đ ơ n  g iá T ổ n g  t iề n

N g u ồ n  k in h  p h í

G h i c h úK in h  p h í  
T r ư ờ n g

K ỉn h  p h í
x ã  h ộ i 

h ó a
I. C h u y ể n  k h o ả n

1

2

...
I I .  T iề n  m ặ t

1

2

...
T ổ n g  c ộ n g

T o n g  c ộ n g  b ă n g  c h ữ :

TP.HCM, ngày.... Thảng.... năm 20...

P h ò n g  K I Ỉ - T C T r ư ở n g  K h o aB a n  G ỉá m  h ỉệ u
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BiM03-QT.yyH.05 -  Mẩu Báo cáo thực tập thưc tố (của SV)

TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC XÃ HỘI VÀ NHÂN VẢN 
K H O A  V IỆ T  NAM HỌ C

BÁO CÁO THỰC TẬP THỰC TẾ• • •

< TÊN ĐÈ TÀI THỰC HIỆN >

Cán bộ hướng dẫn: <Học hàm học vị và họ tên > 

Sinh viên/Nhóm sinh viên thực hiện:

<M ã số sinh viên 1> <Họ và tên sinh viên 1> (Nhóm trường) 

<Mã số sinh viên 2> <Họ và tên sinh viên 2>

<Mã số sinh viên n> <Họ và tên sinh viên n>

THÀNH PHÓ HÒ CHÍ MINH -  <NĂM>
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LỊCH LÀM VIỆC

Họ và tôn sinh viên:.........................................................................................................

Họ và tên cán bộ hướng dẫn:..........................................................................................

Địa điểm thực lâp:...........................................................................................................

Thời gian thực tập, từ ngày ... tháng ... năm 20... đến ngày ... tháng ... năm 20...

Ngày Nội dung công việc
sv tự nhận 

xét về mức độ 
hoàn thành

Nhận xct của CB 
hướng dẫn

Chữ ký 
của 

CBHD

10



MỤC LỤC

Nội dung Trang



BÁO CÁO KỂT QUẢ HOẠT ĐỘNG THựC TẬP

(CÓ thể cỏ những nội dung như ví dụ dưới đây)

1. Mục đích, ý nghĩa, phương pháp nghicn cứu đề tài thực tập

2. Tổng quan về địa bàn nghicn cứu đề tài

- Đặc điểm địa lý, tự nhiên

- Đặc điểm về lịch sừ, xã hội, dân c ư ...

3. Những nội dung thực hiện

4. Kết quả đạt được qua đợt thực tập

- Những nội dung kiến thức lý thuyết nào đã được củng cố

- Nhũng kỹ năng thực hành nào đã học hỏi đưọc

- Những kinh nghiệm thực tiễn nào đã tích luỹ được.

- Những đóng góp, đề xuất qua việc thực hiện đề tài thực tập

PHẦN PHỤ LỤC
(Đưa sang trang mới)
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BM04-QT.VNH.0S -  Mấu Phiếu nhận xét, chấm điểm TTTT của GVHD

PHIẾU ĐÁNH GIÁ BÁO CÁO KÉT QUẢ THỤC TẬP
(Dùng cho Cán bộ hướng dẫn chấm báo cáo thực tập)1

Cán bộ chấm báo cáo: <Học hàm/Học vị. Họ và Tên>:..........................

Họ tcn sinh viên/nhóm sinh viên thực tập:..............................Mà số SV:
npi 1 • -# • AThòi điẽm 
đánh giá

Tiêu chí đánh giá Điểm 
tổi đa

Ghi chú

Trong quá trình 
diễn ra TTTT

Tham gia đầy đủ các 
buổi TTTT

1.0 sv không tham gia đầy dù thì 
bị trừ tối đa 1.0 điểm

Tuân thủ mọi kỷ luật 
đợt TTTT

1.0 sv không chấp hành đúng kỷ 
luật bị trừ tối đa 1.0 điểm

Tích cực trong các hoạt 
động thực tập

1.0 sv thực tập thiếu tích cực có 
thể bị trừ tối đa 1.0 điểm

Sau đợt thực 
tập tại địa 
phưcmg về 
Trường viết 
báo cáo thực 
tập

Nộp lại Báo cáo thực 
tập đúng hạn quy định

1.0 sv nộp Báo cáo ưễ hạn có 
thể bị trừ từ 0.5 đến 1.0 điểm.

Báo cáo thực tập:
- Nội dung: tối đa 5 
điểm.
- Hình thức: tối đa 1 
điểm

6.0 Tùy chất lượng nội dung, 
hình thức của Báo cáo, 
CBHD có thể cho điểm từ 1.0 
đến tối đa 6.0

Tổng cộng 10

Điểm Kết luận:............/10 (Bằng chữ:.................................. )

Ntũms nltân xét, lưu V  thêm của CB hirớng dẫn:

TP. Hồ Chỉ Minh, ngày..................thảng..............năm
CB 11ƯỚNG DÂN
(Ký và ghi rõ họ tên)

1 N ế u  c ả  n h ỏ m  có  k ế t  q u à  g iố n g  n h a u  th ì  G V H D  có  thề  g ộ p  c h u n g  01 p h iế u  c h ấ m  đ i ể m  n à y ;  n ế u  m ỗ i  sv c ó  k ế t  q u à  
k h a l c n h a u  th ì G V H D  có  th ể  n h ậ n  xé t,  c h ấ m  đ i ể m  c h o  m ỗ i  sv t r ẽ n  01 p h iế u  r i ê n g  b iệ t .
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BM05-QT.VNH.05 -  Mẩu Báo cáo kốt quả đot TTTT của Trưởng đoàn

TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHXH & NV 
KHOA VIỆT NAM HỌC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Đỏc lâp -  Tư do -  Hạnh phúc

Thành phổ Hồ Chỉ Minh, ngày .... Thảng... năm 20...

BÁO CẢO KÉT QUẢ TH ựC  TẬP T H ựC  TÉ CỦA SINH VIÊN HỆ CHÍNH  
QUY KHOA VIỆT NAM HỌC T Ạ I ........................... . TH Á N G ....năm  20 ...

Kính gửi:
- Ban giám hiệu Trường ĐHKHXH&NV;
- Phòng Quản lý đào tạo Trường ĐHKHXH&NV

Thực hiện theo chưong trình đào tạo, năm học 20....- 20.... Khoa Việt Nam học đã 
tổ chức đợt đi thực tập thực tế cho.... sinh viên năm thứ .... hệ chính quy ngành Việt Nam 
học. Thời gian đợt thực tế diễn ra trong ... ngày (từ ngày ... tháng .... năm 20... đến 
ngày... tháng.... năm 20... t ạ i .....................

1. về thành phần tham gia đợt thực tập thực tế:

- Danh sách sinh viên tham gia:

- Danh giánh giảng viên hướng dẫn”

2. về khâu tổ chức:

3. về  tinh thần thái độ học tập:

4. Kết quả thực tập/ nghicn cứu:

5. Đánh giá chung:

Trân trọng./.

Trưởng Phòng Quản lý Dào tạo Trưởng khoa VNH Trưởng đoàn thực tập

Ban Giám hiêu
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