BO NGOAI GIAO CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM

HQC VIEN NGOAI GIAO Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sé: F64 /QD-HVNG Ha Néi, ngay A9 thang (, ndm 2026

QUYET DINH
Veé viéc ban hanh Quy dinh vé hge phén thye tip cia Hoc vién Ngoai giao

GIAM POC HOC VIEN NGOAI GIAO

Céin et Ludt Gido duc dai hoc s6 125/2025/QH15 ngay 10 thang 12 nam 2025
cua Qu6’c hoi;

Céin cit Nghi dinh 91/2026/ND-CP ngay 30 thang 3 ndm 2026 ciia Thii twong
Chinh phit quy dinh chi tiét va bién phdp 16 chitc, hucng dan thi hanh mot s6 diéu
cua Ludt gido duc dai hoc;

Cén cir Thong tw 08/2021/TT-BGDDT ngay 18 thang 03 nim 2021 cua B9
trwomg Bo Gido duc va Dao tao ban hanh Quy ché dao tao dai hoc,

Can cit Quyét dinh 08/2024/QD-TTG ngay 28 thing 6 nam 2024 ciia Thi
twéng Chinh phit quy dinh chitc ndng, nhiém vi, quyén han va co cdu t6 chirc cua
Hoc vién Ngogi giao truc thuéc Bo Ngoai giao; .

Céin cir Quy ché dao tao dai hoc hé chinh quy ngay 09/01/2025 cua Giam doc
Hoc vién Ngoai giao

Xét dé nghi cua Trudng Ban Dao tao dai hoc va sau dai hoc,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé hoc phﬁn thue tap
cua Hoc vién Ngoai giao.

Piéu 2. Quyét dinh ndy co hiéu luc tir ngay ky va ap dung dbi vai sinh vién hé
dai hoc chinh quy cta Hoc vién Ngoai giao.

Pidu 3. Cac Ong/Ba Truong Ban Dao tao dai hoc va sau dai hoc, Truong
Khoa, Thu truéng cac don vi lién quan, sinh vién va giang vién Hoc vién Ngoai
giao ¢6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. /,ﬁ/

Nui nhin:

- Ban Giam dbc (dé b/c)

- Nhu diéu 3 (dé thuc hién)

- Luu: HCTH, Ban DPTPH&SDH




QUY DINH

V& hoc phin thwe tip trong cic chwong trinh dao tao trinh d6 dai hoc

cua Hoc vién Ngoai giao
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 761 ngay 19 thang 6 nam 2026
ciia Gidm doc Hoc vién Ngoai giao)

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1.

Vin ban nay quy dinh vé viéc to chirc, trién khai, danh gi va cong nhan két qua hoc
phén thuc tap cua sinh vién cac chuong trinh dao tao trinh dg dai hoc tai Hoc vién Ngoai
giao (sau day goi tat 1a Hoc vién).

Quy dinh nay ap dung d6i véi sinh vién dang theo hoc cic chwong trinh ddo tao trinh
d6 dai hoc cia Hoc vién (bao gdm ca sinh vién song bang), giang vién, cac Khoa, don
vi thudc Hoc vién va céc co quan, t6 chirc, doanh nghiép tiép nhan sinh vién thyc tap.

Dieu 2. Khai niém va nguyén tac chung

1.

Hoat dpng thuc tdp 13 hoat dong sinh vién tham gia trong qua trinh hoc tdp nham van
dung kién thirc da hoc vao thuc tién, tim hiéu moi truong nghé nghiép, rén luyén k¥
nang, tich lity kinh nghiém va dinh hudng phat trién nghé nghiép. Hoat dong thuc tap
c6 thé duge thuc hién thong qua thuc tap tai co quan, t6 chire, doanh nghi¢p; tham gia
du an, chuong trinh trai nghiém nghé nghi¢p, hoat dong cong tac chuyén mon hodc céc
hinh thte thye hanh nghé nghiép phu hop khac.

Hoc vién khuyén khich sinh vién chi dong tham gia cac hoat dong thuc tap, nhung viéc
tham gia c4c hoat dong nay khong duong nhién dugc cong nhan 1 hoan thanh hoc phan
thue tap, trir truong hop hoat dong d6 dap tng day du yéu cau vé thoi luong, ndi dung,
chuan dau ra, hd so minh chimg va diéu kién cong nhan hoc phan thuc tip theo quy
dinh cua van ban nay.

Hoc phan thue tip 13 hoc phan bit budc trong chuwong trinh ddo tao, duoc thiét ké nham
tao diéu kién dé sinh vién van dung kién thirc da hoc vao thuc tién, rén luyén ky nang
nghé nghiép, phét trién nang luc chuyén mén va hinh thanh nhan thirc vé méi truong
lam viéc thyc té. Hoc phan thuc tap duoc t6 chirc dudi mot trong cac hinh thirc sau:

a) Sinh vién tham gia c4c hoat dong nghé nghiép c6 hudng dan tai co quan, td chuc,
doanh nghiép, sau day goi chung l1a “co so thuc tap”;
b) Sinh vién tham gia cac mo hinh trai nghiém nghé nghiép twong duong do Hoc vién,
don vi thudc Hoc vién t6 chitc hodc phdi hop t6 chrrc.



. Hoc phan thyc tap c6 khéi lwong t6i thiéu 03 tin chi, twong dwong 150 gio thuc tap thuc
té tai co s& thuc tp hodc tham gia cac hoat dong trai nghiém nghé nghiép twong duong
do Hoc vién, don vi thudoc Hoc vién td chirc hodc phéi hop td chirc. D6 voi chuong
trinh dao tao ¢ yéu cau dic thu theo chuin chuong trinh dao tao, chuan nghé nghiép
hodc yéu cau dao tao cla nganh, khdi lugng hoc phén thuc tap dugc xac dinh cu thé
trong chwong trinh dao tao tuong tng va khong thap hon khéi luong tbi thiéu quy dinh
tai khoan nay.

. Hoc phén thuc tap co thé duoc thuc hién theo hinh thire truc tiép, truc tuyén hodc két
hop truc tiép va truc tuyén, phu hop voi tinh chét cong viée, diéu kién cua Co s thuc
tap hodc mo hinh trai nghiém nghé nghiép twong duwong. Hoc phan thyc tap phai bao
dam phu hop véi nganh dao tao, gin véi chuin dau ra cua chuong trinh dao tao, dong
thoi bao dam tinh thuc chét, ¢ ndi dung cong viéc cu thé, co san phém hodc két qua
dau ra, c6 minh chtng vé thoi luong tham gia va duoc danh gia theo quy dinh cua vin
ban nay.

. Sinh vién hoc song bang can hoan thanh hoc phan thuc tip cua ca hai chuong trinh dao
tao. Trong truong hop hoat dong thyc tap ciia chuong trinh hoc thir nhét ciing phu hop
v6i chuong trinh hoc thtr hai, sinh vién co thé 1am don dé Khoa xem xét, quyét dinh
cho phép chuyén diém hoc phan thuc tap tir chuwong trinh hoc thir nhat sang chuong
trinh hoc thir hai.

. Piém hoc phan thuc tap dugc dua vao tinh diém trung binh chung tich liy (GPA) cua
sinh vién.

. Ngwoi huwong din thuwe tap 1a dai dién cta co so thuc tap hodc nguoi hudng dan, nguoi
phu trach chuyén mén, hodc quan 1y du 4n trong mo hinh trai nghiém nghé nghiép
twong duong, dugc phan cong hudng dan, theo ddi va hd trg sinh vién trong qua trinh
thuc tap tai co so thuc tap hoac trong thoi gian tham gia hoat dong trai nghiém nghé
nghiép trong duong. Nguoi huéng dan thuc tap cé trach nhiém nhan xét, danh gia qua
trinh thuc tap cta sinh vién theo mau phiéu danh gia do Hoc vién quy dinh.

. Giang vién hwéng din thwe tap la giang vién do Khoa quan 1y chuong trinh ddo tao
phan cong, c6 nhiém vu phdi hop v6i ngudi hudng dan thuc tap dé theo ddi, hudng dan
sinh vién trong qua trinh thyc tdp va danh gié bdo cdo thuc tap cia sinh vién theo quy
dinh cua Hoc vién.

Piéu 3. Thue tip thong qua mé hinh trai nghiém nghé nghiép

Hoc vién c6 thé cong nhan mot s6 hinh thirc trai nghiém nghé nghiép dic thu theo mo hinh

cO van (mentoring) hodc du an thyuc tién do Hoc vién hodc mdt don vi trong Hoc vién to

chtrc hodc phéi hop t6 chirc 1a twong duwong véi hoc phan thyc tap, voi diéu kién cac hinh

thirc nay bao dam tinh tuong duong vé muc ti€u, ndi dung va chuan dau ra cta hoc phan.
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Viéc cong nhan do Khoa quan 1y chuong trinh ddo tao xem xét va quyét dinh trén co s

dap ung day du cac yéu cau sau day:

a) Co sy tham gia huéng din tryc tiép cua chuyén gia hodc ngudi 1am nghé c6 kinh nghiém,
phu hop vé1 nganh dao tao;

b) Sinh vién dugc giao nhiém vy cu thé gén v61 hoat dong nghé nghiép va co san phém

hodc két qua dau ra rd rang;

¢) Tong khdi luong tham gia cuia sinh vién twong duong tdi thiéu 150 gio;

d) C6 co ché theo ddi, danh gia qua trinh va két qua thuc hién cua sinh vién;

Pieu 4. Muc tiéu va yéu cau ciia hoc phan thue tap

l.

Hoc phan thyc tdp nham gitp sinh vién cting ¢, bo sung va van dung kién thirc da hoc
vao moi trudng lam viéc thuc té; hinh thanh va phat trién cac k¥ ning nghé nghiép can
thiét; nang cao nhan thirc vé méi trudng nghé nghiép, dinh huéng nghé nghiép ca nhan
va thiét 1ap cac mdi quan hé nghé nghiép phu hop.

Sau khi hoan thanh hoc phén thuc tap, sinh vién phai hiéu duoc co céu to chire, chuc
nang, nhi¢m vu va quy trinh lam viéc cia co sé thuc tap hoac cach thuc td churc va van
hanh ctia mé hinh trai nghiém nghé nghiép ma sinh vién tham gia, dong thdi nhan dién
duoc mbi lién hé gitra kién thtrc hoc thuat va yéu cau thuc tién ctia nghé nghiép.

Sinh vién phai c6 kha nang van dung kién thuc chuyén mon dé thuc hién cac nhiém vu
duogc giao, phat trién k¥ ning giao tiép, lam viéc nhom, giai quyét van dé va sir dung
cac cong cu 1am viée phu hop v6i moi truong nghé nghiép.

Sinh vién phai thé hién duogc tinh than ty chu, ¥ thire ky luat, trach nhiém nghé nghiép,
kha nang thich rng v&1 moi trudong 1am viée va thai do chuyén nghiép trong quaé trinh
thuc tap.

Diéu 5. Co s& thue tap

1.

Co s& tiép nhan sinh vién thuc tap phai 13 co quan, t6 chitc hodc doanh nghiép duoc
thanh 1ap va hoat dong hop phép theo quy dinh cta phap luat.

No6i dung cong viéc thuc tap tai co sé thuc tap phai co6 lién quan dén nganh dao tao ctua
sinh vién, bao dam tao diéu kién dé sinh vién thyc hanh va phat trién nang lyc chuyén
mon.

. Co so thyc tap phai bd tri nguoi hudng dan dé giao viéc, theo ddi va danh gia qua trinh

thuc tap cua sinh vién.

Diéu 6. Piéu kién ding ky thuc tip



. Theo ké hoach ddo tao, hoc phén thuc tap duoc b tri thue hién vao cudi khoa hoc (hoc

ky 8 ctia chuong trinh dao tao). Truong hop sinh vién c¢6 nhu cau thyc hién hoc phan
thue tdp som, sinh vién c6 thé thuc tdp sau hoc ky tht 4 v6i didu kién dap tmg day du
cac yéu cau sau day:

P hoan thanh t6i thiéu 50% tong so tin chi ctia chuong trinh dio tao

D3 tich lity du kién thire, k§ ning nén tang can thiét dé thuc hién hoc phan thuc tap theo
yéu ciu ctia nganh dio tao va phit hop voi ndi dung va nhiém vu du kién trong Ké hoach
thyc tap;

Khong trong thoi gian bi dinh chi hoc tap hodc dang chiu hinh thirc ky luat.

Truong hop thuc tap sém, sinh vién phai ndp Pon ding ky thuc tdp sém, trong d6 cung
cép cac thong tin vé co so thuc tap, vi tri hoac bg phan thuc tap du kién, thoi gian thuc
tap du kién, linh vuc cong viéc du kién. Sinh vién chi duoc thuc hién thuc tap sau khi
dugc Khoa phé duyét.

. Trudong hop thyc tap theo ding ké hoach ddo tao, sinh vién thuc hién dang ky co so

thuc tap, vi tri hodc bo phan thuc tap du kién, thoi gian thyc tap du kién, linh vuc cong
viéc du kién dé Khoa xem xét, phé duyét.

Ké hoach thuc tap co thé ndp vao thoi diém dang ky thuc tap hodc trong tuan thuc tap
dau tién. Truong hop ndp sau thoi diém dang ky, sinh vién phai hoan thién, bo sung Ké
hoach thuc tap trén co sé trao doi v6i nguoi hudng dan va giang vién hudng dan thuc
tap va nop lai cho Khoa khéng mudn hon 05 ngay lam viéc ké tir ngay bét dau thuc tap.

Piéu 7. Piéu kién cong nhan hoan thanh hoc phan thue tip

1.

Sinh vién dugc cong nhan hoan thanh hoc phén thuc tap khi dap ung dﬁy du cac diéu
kién sau: i) hoan thanh thoi lugng thuc tip hodc hoat dong trai nghiém nghé nghiép
tuong duong theo khoi luong hoc phﬁn thuc tap quy dinh tai khoan 4 Diéu 2 cua van
ban nay; i1) c6 xac nhan cua co sé thuc tap/ don vi t6 chuc hoat dong trai nghiém,; iii)
nop déy du ho so thue tap theo quy dinh, bao gém K& hoach thuc tdp, Nhat ky thuc
tap, Bao cao thuc tip va Phiéu danh gia cua co sé thuc tap/ don vi t6 chirc hoat dong
trai nghiém; iv) dat diém trung binh hoc phan tir 5 diém (trén thang diém 10) trg lén;
va v) khong vi pham cac quy dinh cua Hoc vién va co s& thuc tap trong qua trinh thyc
hién hoc phﬁn thuc tap.

Truong hop sinh vién tham gia nhiéu hon mot hoat dong thuc tap hodc trai nghiém nghé
nghiép trong qua trinh hoc tap, sinh vién lya chon t6i da 02 hoat dong phu hop nhat dé
dé nghi cong nhan hoan thanh hoc phan thuc tap. Mot hoidc tdi da 02 hoat dong duoc
Iwra chon phai dap Gmg dy du yéu cdu vé thoi luong, ndi dung, chuan dau ra va ho so



minh chtng ctia hoc phan thuc tap, dong thdi duge Khoa xem xét, phé duyét trude khi
cong nhan két qua hoc phan thuc tap.

3. Két qua thuc tdp hodc tham gia mé hinh trai nghiém nghé nghiép chi duoc cong nhan
1a két qua ctia hoc phan thyc tap va duoc tinh vao diém trung binh chung tich lity (GPA)
ctia sinh vién khi dép tng ddy du cac yéu cau caa hoc phan thyc tap, diéu kién danh gia
va cong nhan hoan thanh hoc ph'?m thuc tap quy dinh tai Piéu 2, Piéu 6 va Diéu 7 cua
van ban nay.

Diéu 8. Phuong thirc va tiéu chi danh gia hoc phan thuc tip

1. Hoc phan thuc tip duoc danh gia theo thang diém 10, trong d6 diém danh gia cua co
s& thuc tdp hodc cua ngudi hudng dan truc tiép trong cdc mo hinh trai nghiém nghé
nghi¢p twong duong do Hoc vién/ don vi thude Hoc vién t6 chirc hodc phéi hop t6 chirc
(mentor hodc ngudi quan 1y du 4n) chiém 30% tong diém; diém danh gia Bao céo thuc
tap chiém 70% tong diém va do Giang vién hudng din thyc hién

2. Viéc danh gia ciia co s thuc tap/ ngudi hudng dan truc tiép trong cac mo hinh trai
nghiém nghé nghiép tuong duong dugc thuc hién trén co s nhan xét vé kién thirc va
nang luc chuyén mon cua sinh vién, k¥ nang lam vi¢c va thai dg, y thuc ky luat, trach
nhiém trong qua trinh thuc tap (xem chi tiét tai Phu luc Phiéu ddnh gid ciia co s6 thuc
1ap).

3. Viéc danh gia Bao céo thyuc tap do Gidng vién hudng dan thuc hién dya trén cac cin
ct: (1) mirc d phu hgp cua ndi1 dung thuc tap vai nganh dao tao, (ii) kha nang phan tich
cong viéc va méi truong lam viée, (iii) mirc dd van dung kién thirc hoc thuat, (iv) két
qua thyc tdp va dong gop ca nhan cua sinh vién; (v) hinh thirc trinh bay va tuan thu
chuan muc hoc thuét ciia bao cdo thuc tap.

Piéu 9. Ké hoach thue tap

1. Ké hoach thuc tap 1a tai liéu bat budc cia hoc phﬁn thuc tap, do sinh vién xay dung
trude khi thyc hién thuc tap nham xac dinh muc tiéu, ndi dung, thoi gian, dia diém,
nhiém vu du kién va két qua mong doi cua qua trinh thuc tap (Xem Mau Ké hoach thuc
tap tai Phu luc cua Quy dinh nay)

2. K& hoach thuc tap phai phu hop vdi nganh dao tao, muc tiéu va chuin dau ra cua hoc
phén thuc tap; c6 ndi dung cong viéc hodc nhi€ém vu cu thé va c6 cin clr dé theo dai,
danh gia qua trinh thyuc hi¢n.

3. Sinh vién c6 trach nhi€ém ndp K& hoach thuc tap dé Khoa xem xét, phé duyét khi dang
ky thuc tap hodc trong tuan thyc tap dau tién. Trudng hop c6 thay d6i dang ké so véi
Ké hoach thuc tap da duoc phé duyét, sinh vién phai bao cao Giang vién hudng dan va
Khoa dé xem xét, diéu chinh hodc phé duyét lai K& hoach thuc tap.
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4,

Ké hoach thuc tap sau khi dugc phé duy¢t 1a can cu dé sinh vién thuc hién thuc tap,
Giang vién huéng dan theo doi, hd tro sinh vién va Khoa xem xét, cong nhan két qua
hoc phﬁn thuc tap.

Piéu 10. Nhat ky thwe tap

1.
2.

Sinh vién c6 trach nhiém ghi chép nhat ky thuc tap trong subt qua trinh thuc tap.

Nhat ky thuc tap phai thé hién rd noi dung cong viéc da thyc hién, két qua dat duoc,
nhitng kho khin gip phai va bai hoc kinh nghiém rut ra trong timg giai doan (Xem Mdu
Nhdt ky thuc tap tai Phu luc cua Quy dinh nay).

. Nhat ky thyc tap 1a cin cir dé Khoa xem xét, danh gid qua trinh thue tap cua sinh vién;

viéc xac nhan nhat ky thyc tdp do co s thyc tap thuc hién theo diéu kién thuc té.

Diéu 11. B4o cio thue tap

l.

Bao cdo thyc tap la san phém bt budc cua hoc phﬁn thuc tap, phan anh toan b qua
trinh va két qua thuc tap cua sinh vién (Xem Mau Béo céo thuc tdp tai Phu luc cua Quy
dinh nay).

Bio c4o thyc tip phai trinh bay dy du cac ndi dung bao gdm gidi thiéu co sd thyc tap
va vi tri thuc tdp/ mo hinh trai nghiém nghé nghiép twong duwong va yéu cau nhiém vu,
mo ta va phan tich cong viéc da thuc hi¢n, lién hé voi kién thuc d3 hoc, tu danh gia theo
cac chuan dau ra va dé xuat, kién nghi (néu c6) va dinh hudng nghé nghiép cho ban
than.

. Béo cao thuc tap phai bdo dam tinh trung thuc, khong chi ding & mo ta cong viéc, ma

phai co phan tich va danh gia, dong thoi tuan thu cac quy dinh vé hinh thirc va chuan
muc hoc thuat.

Bio céo thuc tap do giang vién hudng dan danh gia theo cac tiéu chi chim di duoc
Truong Khoa phé duyét (Xem chi tiét tai Phu luc Mau Rubric chdam bdo cdo).

Pi¢u 12. Trinh tw, thi tuc thue hién

l.

Sinh vién ¢6 nhu cau thuc hién hoc phan thyc tap sém phai ndp Pon ding ky thuec tip
som trong do co dﬁy du cac thong tin vé co s thuc tap, vi tri hoac bo phan thuc tap du
kién, thoi gian thyc tap du kién va linh vuc cong viée du kién cho Khoa trude thoi diém
bét dau thuc tap t6i thiéu 10 ngay 1am viée. Dbi voi cac sinh vién thuc tap dung theo ké
hoach dao tao, sinh vién thuc hién dang ky co sé thuc tap, vi tri hoac bd phan thuc tap
du kién, thoi gian thyuc tap du kién va linh vuc cong vi¢e du kién v&i Khoa theo thoi
han do Khoa thong bao. Sinh vién c6 thé nop Ké hoach thuc tap vao thoi diém dang ky
thuc tap hodc trong tuan thuc tap dau tién néu can trao doi véi co sé thyc tap.



7.

Dbi voi sinh vién c6 nhu cau thuc tip sém, Khoa xem xét, phé duyét Don dding ky thuc
tap sém cta sinh vién va Ké hoach thuc tap (néu co) trong thoi gian 05 ngay 1am viéc
ké tir ngay nhan du ho so hop 16. Dbi vé6i trudong hop thue tip theo ké hoach dao tao,
Khoa tong hop Danh sdch sinh vién ding ky, xem xét va phé duyét Pdng ky cla sinh
vién va Ké hoach thuc tap (néu c6) theo thoi han do Khoa thong bao.

. Trudong hop sinh vién can ndp Gidy gioi thiéu cia Hoc vién cho co so thuce tap, Khoa

chuyén Pon ding ky thuc tdp cia sinh vién hodc Danh sdch sinh vién thuwc tdp c6 chir
ky x4c nhan cua dai dién Khoa dén Phong Céng tac chinh tri va Quan 1y sinh vién
(CTCT & QLSV) dé d& nghi cap Gidy gidi thiéu cho sinh vién. Phong CTCT&QLSV
chiu trach nhiém lam cac tha tuc cAp Gidy gidi thiéu cho sinh vién.

. Sinh vién thuc hién thyc tap tai co sé thuc tap da duoc phé duyét. Néu Sinh vién chua

nop K& hoach thuc tap, phai hoan thi¢n, bod sung K& hoach va ndp cho Khoa khong
mudn hon 05 ngay ké tir ngay bat dau thuc tap dé duoc phé duyét. Trong qua trinh thuc
tap, sinh vién c6 trach nhi€m tuan thu cac quy dinh ciia Hoc vién va co sé thuc tap.

. Giang vién hudéng dan thuc tap co trach nhiém xem xét, hudng dan va cho v kién chuyén

mon dbi voi Ké hoach thyc tap trudce khi Khoa xem xét, phé duyét. Truong hop Ké
hoach thyc tap can duoc diéu chinh dé dap tng yéu cau ciia hoc phan, Giang vién hudng
dan thong bao cho sinh vién trong thdi han 03 ngay 1am viée ké tir ngdy nhan dugc Ké
hoach thuc tip va huéng dan sinh vién chinh stra, hoan thién K& hoach thuc tap, bao
dam céc hoat dong thuc tap dap ing chuan dau ra ctia hoc phan.

Sau khi két thac thuc tap, sinh vién c6 trach nhiém ndp Bao cao thyc tap va cac hd so
lién quan trong thoi han do Khoa quy dinh dé phuc vu cong tac danh gia hoc phan.

Khoa t6 chtrc danh gia va cong bd két qua hoc phan thyc tap theo quy dinh.

Piéu 13. Trach nhiém cua sinh vién

Sinh vién c6 trach nhiém:

b=

Tuan thu cac quy dinh ctia Hoc vién va cua co sé thuc tap;

Chu dong tim kiém va lya chon co s& thuc tap phu hop vdoi nganh dao tao;

Thuc hién day du ké hoach thyc tap;

Hoan thanh cac yéu cau vé hd so va san pham ctia hoc phan dong thoi chiu trach nhiém
vé tinh trung thyc cua cac thong tin va ndi dung trong bao céo thuc tap.

Sinh vién phai thuc hién lai Hoc phan thyc tap néu diém trung binh chung ctia Hoc phan
thue tap khong dat 5 diém (trén thang diém 10).

Pi¢u 14. Trach nhiém cia Khoa



1. Khoa c6 trach nhiém td chuc huéng dan sinh vién thuc hién hoc phén thuc tap; tiép
nhdn, xem xét, phé duyét va luu trix K& hoach thuc tap cua sinh vién; quan ly ho so thue
tap theo quy dinh ctia Hoc vién; tong hop danh sach sinh vién thuc tap, danh sach giang
vién hudng dan va cung cép thong tin, ho so lién quan cho Ban DPao tao dai hoc va sau
dai hoc hodc don vi chirc ndng khi c6 yéu ciu phuc vu cong tac quan 1y, kiém tra, giam
sat va bao dam chat luong dao tao.

2. Khoa phan cong Gidng vién hudng dan trén co s& chuyén mon phu hop, quy mé sinh
vién thyuc tap va diéu kién thuc té cua don vi, bao dam mdi giang vién huéng dan )
lwong sinh vién phi hop dé c6 thé theo ddi, hd trg va danh gia thuc chat qua trinh thuc
tap. Danh sach giang vién huéng dan va sinh vién duoc hudng dan phai duoc cong bd
cho sinh vién mudn nhat & thoi diém dang ky thuc tap.

3. Khoa phéi hop v6i co sé thuc tap dé theo doi, ho tro va kiém tra qué trinh thyc tap cua
sinh vién; to chic danh gia két qua hoc phan thuc tap; bao dam nodi dung thue tap phu
hop v6i muc tiéu va chuan dau ra ciia chuong trinh do tao.

4. Trudng hop sinh vién chua tim duoc co sé thue tip, Khoa phéi hop voi Phong Cong
tac chinh tri va Quan 1y sinh vién dé hd trg, gidi thidu co so thuc tap pht hop, bao dam
sinh vién co6 diéu kién tham gia hoc phéan thuc tap theo dung tién do cta chuong trinh
dao tao.

Pi¢u 15. Trach nhiém ciia Giang vién huéng din

Giang vién huéng dan do Khoa phan cong 1a giang vién co hitu c6 chuyén moén phu hop
v61 nganh dao tao, am hiéu muc tiéu, chuin dau ra cta hoc phﬁn thuc tap va co kha ning
huéng dan, theo ddi, danh gid qua trinh thuc tap cua sinh vién.

Giang vién huéng dan co trach nhiém:

1. Hudng din sinh vién x4y dung Ké hoach thuc tap phit hop v6i muc tiéu va chuan dau
ra cua hoc ph?ln; hd tro sinh vién x4c dinh ndi dung cong viéc va yéu cau chuyén moén
trong qua trinh thuc tap.

2. Theo d&i, trao doi va hd tro sinh vién trong sudt qua trinh thyc tap khi can thiét; phoi
hop véi co s thuc tap va Khoa dé kip thoi xtr 1y cac van dé phat sinh lién quan dén
hoat dong thyuc tap cta sinh vién.

3. Huéng dan sinh vién thyc hién Nhat ky thuc tp va Bao céo thuc tap theo ding yéu cau

vé nd1 dung va chuan myc hoc thuét.

4. Thuc hién danh gia Bao cao thyc tap cta sinh vién theo céac ti€u chi danh gia da duoc
Truong Khoa phé duyét va chiu trach nhiém vé két qua danh gia.



5. Tham gia phan hoi, d& xuit y kién nham ning cao chét luong t6 chirc va trién khai hoc

phén thuc tap.

Diéu 16. Trach nhiém ciia Phong Cong tic chinh tri va Quan Iy sinh vién

1.

Phong CTCT&QLSYV la don vi dau mdi trong Ban Dao tao dai hoc va sau dai hoc vé
cong tac hudng nghiép va hd trg sinh vién tham gia hoc phan thuc tap.

Phong c¢6 trach nhiém xay dung, phat trién va duy tri mang ludi hop tac véi cac co
quan, t6 chirc, doanh nghiép; phdi hop véi phong Dbi ngoai va Truyén thong thue hién
viéc ky két cac thoa thuan hop tac nham tao diéu kién tiép nhan sinh vién thyc tap.

. Phong phéi hop véi cac Khoa trong viée cung cip thong tin vé co sé thyuc tip, hd tro

két ndi va gidi thidu sinh vién dén cac co quan, t6 chirc, doanh nghiép phu hop véi
nganh dao tao.

Phong phéi hop voi cac Khoa va co sé thuc tap la ddi tac cua Hoc vién trong viéc theo
ddi, ndm bt tinh hinh thuc tap cua sinh vién; hd tro xu 1y céac van dé phat sinh trong
qua trinh thuc tap khi can thiét.

. Phong thuc hién viéc cap gidy gidi thiéu cho sinh vién trong vong 03 ngay lam viéc ké

tur khi nhan dugc thong bao ctia Khoa.

Piéu 17. Trach nhiém cia cac don vi lién quan khac

l.

Ban DPao tao dai hoc va sau dai hoc c6 trach nhiém phéi hop véi cac Khoa va cac don
vi lién quan thong tin day du va kip thoi t6i sinh vién noi dung “Quy dinh vé Hoc phan
thue tap trong cac chwong trinh dao tao trinh do dai hoc cua Hoc vién Ngoai giao”,;
huong dan, giam sat va hd tro cac Khoa trong qua trinh td chure hoc phén thyc tap, bao
dam Hoc phén thuc tap duoc thuc hién dung quy dinh; téng hop thong tin, ho so lién
quan dén hoc phan thuc tap khi can thiét dé phuc vu cong tac quan 1y, kiém tra, béo cdo
va bao dam chét lugng dao tao.

Vian phong tao diéu kién cho cac thu tuc hanh chinh lién quan dén viéc thuc hién Hoc
phﬁn thyc tap cua sinh vién dugc thuén 191, nhanh chéng.

. Céc don vi chtrc nang cua Hoc vién ¢6 chuyén moén hodc du an hoat dong phu hop véi

cac nganh dao tao duoc khuyén khich tiép nhan sinh vién thuc tap va tao diéu kién cho
sinh vién thuc hién Hoc phén thuc tap hi€u qua;

Diéu 18. Diéu khoan thi hanh

l.

Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh s6 890/QD-HVNG ngay
10 thang 6 nam 2024, trir cac ndi dung duoc quy dinh chuyén tiép tai khoan 2 Diéu nay.

Trong giai doan chuyén tiép, doi véi sinh vién khoa 50 va khoa 51, viéc danh gia va
cong nhan két qua hoc phﬁn thuc tap tiép tuc duoc thuc hién theo Quyét dinh sb
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890/QD-HVNG ngay 10 thang 6 nim 2024 va Bé cuong hoc phan thuc tap di duoc
cong b.

. Viéc danh gid hoc phén thuc tap béng diém sb va tinh diém hoc phﬁn thuce tap vao diém
trung binh chung tich lity (GPA) dugc ap dung d6i v6i sinh vién tir khéa 52 trg di.

. Trong qua trinh thyc hién, néu co vuong méc, cac don vi va ca nhan ¢6 lién quan phan
anh vé Ban Dao tao dai hoc va sau dai hoc dé téng hop, bao cdo Giam ddc Hoc vién
xem xét, quyét dinh./.
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PHU LUC 1
MAU PON PANG KY THUC TAP SOM
HOC VIEN NGOAI GIAO

PON PANG KY
THU'C HIEN HQC PHAN THU'C TAP SOGM THEO NHU CAU

Kinh gri: Khoa ...,
Ho va tén sinh vién:
Ma s sinh vién:
Sinh vién nganh:
SO dién thoai Hen 1ac: ...vvveveeeieieeieeieeein Email:
Co s¢ thuc tap du kién (tén, dia chi):
Vi tri/ BO phan thuc tap du kién:
Cong viéc dy kién thuc tap (cAn phu hop véi nganh dao tao):
Thoi gian thuc tap: ................... budi trong tuan; tr ngdy........ dén ngay
La sinh vién:

1. Da hoan thanh hoan thanh 04 hoc ky hoc tap tai Hoc vién Ngoai giao ;

2. Pa tich liy dugc (s6 liweong) ...... tin chi, chiém ...... % tong so tin chi ctia Chuong

trinh ddo tao (Sinh vién giri kém don ndy bang diém dé chirng minh).

3. C6 nhu cau xin Gidy gi6i thiéu thuc tap (cé/khdng):

Tran trong dé nghi Khoa xem xét va tao diéu kién cho em dugc thuc hién Hoc phﬁn
thuc tap sém theo nhu cau. Em xin cam doan nhiing thong tin néu trén 13 hoan toan dung
su that va cam két nghiém chinh chap hanh “Quy dinh vé Hoc phan thie tdp trong cdc

chuwong trinh dao tao bac dai hoc cua Hoc vién Ngoai giao".
Ha Noi, ngay......thang......nam .......
Sinh vién (ky, ghi rd ho tén)
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PHU LUC 2
MAU GIAY GIOI THIEU

BO NGOAI GIAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HQC VIEN NGOAI GIAO Doc lap — Tu do — Hanh phuc
Sb: ... /GGT-NDTPH&SPH -
Ha Noi, ngay ...... thang ...... nam ......
GIAY GIOI THIEU

Sinh vién thuc tap

Kinh Uiz .ooooiiiei e
Hoc vién Ngoai giao tran trong gioi thi€u sinh vién: ...
SINhngay & .. Masinhvién: .....................
Dang theo hoc chuong trinh dA0 tao ... ,
KR0a: . e

Pén Quy Co quan dé thuc hién Hoc phan thuc tip/chuong trinh thuc tip theo yéu cau cia
chuong trinh dao tao.

Kinh d& nghi Quy co quan tao diéu kién dé sinh vién ............. hoan thanh tét chuwong trinh
thuc tap.

Pau mbi phu trach Hoc phan thyc tap/chuong trinh thyc tip cua sinh vién ¢ tén néu
13051 | S URS PSR (ho tén Gv hudng dan, SDT/email)
Hoc vién Ngoai giao xin tran trong cam on sy phdi hop va hd tro cua Quy co quan./.
Ha Noi, ngay ... thang ... nam ....
KT. GIAM POC

Noi nhan:
- Nhu trén;
-Luu: .........
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PHU LUC 3

MAU KE HOACH THUC TAP

HOC VIEN NGOAI GIAO

1. Thong tin sinh vién:
e Ho vatén:

® Ma sO sinh vién:

e Nganh:

e Don vi thyc tap:

KE HOACH THUC TAP

e Thoi gian thuc tap:

2. Muc tiéu thuc tap :

e Muc tiéu vé kién thuc (hiéu linh vuc, quy trinh...)

e Muc tiéu vé k¥ ning (giao tiép, phén tich, lam viéc...)

e Muc tiéu vé dinh huéng nghé nghiép

3. Néi dung va ké hoach thue tip du Kién

Thoi gian

Noi dung cong viéc du kien

Két qua mong doi

Tuan

Phé duyét ciaa Khoa

13
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PHU LUC 4
MAU NHAT KY THU'C TAP

HOC VIEN NGOAI GIAO

NHAT KY THUC TAP

e Ho va tén:

e Mai sé sinh vién:
e Nganh:

e Don vi thyc tap:

e Thoi gian thyc tap:

Thoi gian Noi dung cong viéc Két qua thwe hién | Ghi cha (Iwu y, bai
hoc kinh
nghiém, ...)

Ha Noi ngay ... thang ... nam ...

Xac nhan cua co sé thuc tap Sinh vié
mnn vien
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PHU LUC 5
MAU BAO CAO THUC TAP
HOC VIEN NGOAI GIAO

BAO CAO THUC TAP
(Yéu cau vé dé dai: tir 3000 - 5000 tir)
Thong tin sinh vién:

Ho va tén:

Ma s6 sinh vién:
Nganh:

Don vi thyc tap:

Thoi gian thuc tap:

PHAN 1. GIOI THIEU!
1. Co sé thuc tap
2. Vi tri thuc tap

PHAN 2. PHAN TiCH CHUYEN MON VA LIEN HE HQC THUAT

1. MO ta cong viéc (tap trung 2—3 nhiém vu chinh lién quan dén nganh dio tao)

2. Phan tich cong vi¢c dugc phan cong:
o quy trinh
o k¥ niang can thiét
o kho khan

3. Ap dung kién thuc tir chuwong trinh dao tao (fir hoc phan nao? Iy thuyét nao? ndi

dung nao? ....)

PHAN 3. KET QUA THUC TAP

1. Kién thirc (Thu dugce kién thirc gi méi hay nang cao dugce kién thirc gi?,..)

2. K¥ ning (Tiép thu/ rén luyén dugc nhitng k¥ ning gi)

3. Séan pham/ Bai hoc kinh nghiém (néu co)
PHAN 4. PE XUAT (cho co sé thue tiap va/hoidc cho chwong trinh dao tao) va PINH
HUONG NGHE NGHIEP CHO BAN THAN

1. Dé xuat/ kién nghi:

2. Pinh huéng nghé nghiép:

1 Pbi voi mé hinh trai nghiém hay du an, trong phin Gi6i thiéu, sinh vién thay thé Co s& thuc tap bang: M6 hinh trai
nghiém hodc Dy an, Vi tri thuc tap bé’mg Yéu ciu nhiém vu.
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PHU LUC 6
PHIEU PANH GIA CUA CO SO THUC TAP

(Phdn tiéu dé theo mau ciia don vi tié}? nhan thuc tdp sinh)

PHIEU PANH GIA CUA CO SO THUC TAP (HOAC NGUOI HUONG DAN

TRONG MO HINH TRAI NGHIEM TUONG PUONG)

VE KET QUA THU'C TAP CUA SINH VIEN

Thong tin sinh vién:

Ho va tén:

Ma s6 sinh vién:

Nganh:

Don vi thyc tap/ Dy an:

Thoi gian thuc tap:

Panh gia ciia co sé thuwe tap (30 diém):

Tiéu chi/
Diém t6i da

M0 ta tiéu chi va thang diém

Piém danh

gia

Kién thirc va
nang luc
chuyén mon
(10 diém)

9 denl0 diém : Hiéu ro cong viéc dugc giao; c6 kha nang
van dung kién thic chuyén nganh vao thuc t€ mot cach
hiéu qud; chu dong dé xuat cach lam hodc cai tién cong
viéc.

7 déen <9 diem: Nam dugc y€u cau cong viéc; van dung
duogc kién thirc da hoc vao thuc hién nhiém vu; hoan
thanh tot cac cong viéc dugc giao.

5 dén <7 diém: Hi€u cong viéc & mirc co ban; can hudng
dan dé thuc hién; van dung kién thitc con han ché.

0 den <5 diém: Gap kho khan trong viéc hi€u va thuc
hién cong viéc; khong van dung dugc kién thirc chuyén
mon.

K¥ nang lam
viée (10 diém)

9 dénl0 diém : Giao tiép rd rang, chuyén nghiép; phbi
hop tdt véi déng nghi¢p; xtr ly cong viéc hiéu qua; co6 kha
nang lam viéc ddc 1ap; st dung thanh thao céc cong cu
lam viéc (CNTT, ngoai ngi...).
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7 dén <9 diém : Giao tiép va phdi hop tot; hoan thanh
cong viéc dung yéu cau; c6 thé lam viéc doc lap véi
huéng din ban dau; sir dung tdt cac cong cu trong cong
viéc

5 dén <7 diém : Giao tiép O muc co ban; thuc hién duoc
cong viéc khi c6 hudng dan; hiéu qua cong viéc con han
ché; co sir dung cac cong cu trong cong viée nhung hiéu
qua chua cao

0 dén <5 diém : Giao tiép kém; kho phdi hop; khong dap
g yéu cau cong viéc, chura biét hodc it sir dung cac cong
cu trong cong viéc

Thai do va
trach  nhiém
(10 diém)

9 dénl0 diém : Pi lam ding gid; tuan tha quy dinh; cha
dong nhan viéc; co tinh than hoc hoi; thai do nghiém tuc,
chuyén nghiép.

7 dén <9 diém : Tuan thu quy dinh; c6 trach nhiém; thai
do tich cuec.

5 dén <7 diém : Y thic chua 6n dinh; doi khi chua chu
dong; can nhic nhé.

0 dén <5 diém : Vi pham ky luat; thiéu trach nhiém; thai
do khong phu hop.

TONG DPIEM | 30 diém
Pi¢m quy ddi sang thang diém 10 (GV hwéng din .
n z.. | 10 diém
thuc hién quy doi)
Nhan xét chung cua co sé¢ thuc tap:
Ha Noi ngay ...... thang ..... nam .....

Nguwoi danh gia

Xac nhén ciia co sé thuwe tip (cé6 dau do) 2

(Xac nhédn tham quyén va chir ky cia nguoi danh gid)

2 Truong hop Phiéu danh gia da co chit ky va déu cia co sé thue tap thi khong yéu cau xdc nhdn bé sung. Truong hop co so thuc
tap khong thue hién viéc dong dau trén Phiéu danh gid, Phiéu danh gié dwoc chap nhdn néu c6 chir ky ciia nguoi hiedng dén hodic
nguwoi cé tham quyén ciia co sé thue tdp va kém theo minh chimg xdc nhan phit hop, bao gom thw dién tir cong vu, vin ban xdc
nhdn riéng hodc hinh thirc xac nhdn khac co gia tri twong duwong. DGi véi co s6 thuc tdp la don vi thuoc Bé Ngoai giao hodc Hoc
vién Ngoai giao, Phiéu ddanh gid khong bat budc dong déu; viéc xac nhdn dwoc thuce hién bcing chit ky cua lanh dao don vi tir ccfp

vu hodc twong dwong.
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PHU LUC 7
MAU TIEU CHI CHAM BAO CAO THUC TAP

HOC VIEN NGOAI GIAO

RUBRIC CHAM BAO CAO THUC TAP

(Lwu y: Khoa c6 thé diéu chinh, bé sung hodc thay doi tiéu chi va ty trong cdc tiéu chi
cho phii hop véi ddc thiy nganh dao tao. Khoa giti Rubric cham bdo cdo thuc tdp cho sinh
vién ciing véi Huedng dan quy trinh thuce tdp vao dau hoc ky V')

Tiéu chi/ Diém toi da M ta Diém
goiy
Murc 6 phu hop véi No1 dung thyce tap phu hop vé1 nganh dao tao, co 10
nganh lién h¢ ro rang
Phan tich cong viéc va Khong chi md td ma c¢6 phan tich quy trinh, vai 20
moi truong tro, danh gia
Van dung kién thirc hoc | Lién hé ly thuyét, hoc phén da hoc véi thuc tién 25
thuat
Két qua va dong gop ca | Co san pham, sang kién, gia tri dong gop 20
nhan
Tu duy phan bién va @& | Nhan xét, danh gia, dé xuat cai tién 15
Xudt
Hinh thtrc va chuan muc | Trinh bay, cau tric, trich din, ngon ngi 10
hoc thuat
TONGDPIEM | 100
Piém quy d6i sang thang diém 10 (GV huéng
din thuc hién quy doi)

Ha Noi ngay ...... thang ..... nam .....
Gidng vién hudéng din
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