KHOA CONG NGHE THU'C PHAM M hoi: QT/K.CNTP/02
PHONG THI NGHIEM CHUYEN NGANH Ban hanh lan: 01
QUY TRINH Higu lyc tir ngay:
QUAN LY NCKH - PO AN - KHOA LUAN | Trang/Tong s0 trang:

. Muc dich

Huéng dan sinh vién khoa Cong nghé thuc pham céc Quy trinh thu tuc can thyc hién khi
lam viéc tai Phong thi nghiém theo ké hoach Nghién ciru khoa hoc (bao gom cac du an caa
Truong, Khoa CNTP), B6 an, Khoa luan.

1. Pham vi

Ap dung cho sinh vién khoa Céng nghé thyc pham thuc hién Nghién ctru khoa hoc, D6 an,
Khoa luan tai phong thi nghiém.

1. T viét tit

-TTQT: Thu tuc quy trinh
-GV, SV: Giang vién, sinh vién
- GVHD: Giang vién huéng dan
- CBPTN: Céan bo phong thi nghiém
- PTN: Phong thi nghiém

- PDT: Phong dao tao

-DC, TB: Dung cy, thiét bi

- DA/KL: Do an/khoa luan

- DAKL: Do &n, Khoa luan

- NCKH: Nghién ciru khoa hoc
-LLV: Lich lam viéc

- SDTB: Str dung thiét bi

- QT/K.CNTP/02  Quy trinh/khoa Cong nghé thuc pham/quy trinh s6 2

- BM/K.CNTP/02/01 Biéu mau/khoa Cong nghé thuc pham/quy trinh s 2/biéu mau s6 1
cua quy trinh so 2
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IVV. Noi dung

Ngwoi
thuc
hién

Cac buoéc
thuc hién

Dién giai

Thoi
thuc hién

gian

GVHD
SV
CBPTN

Buérc 1.
Tiép nhan
hé so va
chuan bi.

+ GVHD huéng dan SV lap du tru hoa chat,
dung cu va thiét bi thuc hién NCKH/PA/ KL
theo biéu miu Gidy dé nghi thuc hién
NCKH/DA/KL (BM/K.CNTP/02/01) (bao goém
ban giay va file (file goi vé email
ptnkhoacntp@cntp.edu.vn).

Luwu y: cac SV cung 1 GVHD va cing nhom dé
tai 1ap chung 1 ban duy tru.

+ CBPTN tiép nhan danh sach SV thuc hién
NCKH/DA/KL va cac ban du tru thuc hién
NCKH/DA/KL tir GVHD.

+ CBPTN tdng hop toan bo hda chat, dung cu,
thiét bi SV du trd thuc hien NCKH/DA/KL va dé
Xuat trang bi TB, CC, DC (néu can).

+ CBPTN Ién ké hoach chuan bi, cip phat hoa
chat, dung cu cho SV.

Trudc khi SV
xuong PTN 1
thang

Trong thoi
gian 1 dén 2
tuan sau khi
tiép nhan

CBPTN
SV

Buwérc 2.
Cép phat
hoa chat,
dung cu

+ CBPTN thdng bao lich cap phat hoa chat va
dung cu dén SV (SV theo ddi trén trang web
Khoa).

+ SV dén PTN mang theo danh muc di dé nghi
va nhan theo dung lich da duogc théng bao. SV ky
nhan vao bién ban giao — nhan hoa chat
NCKH/PA/KL (BM/K.CNTP/02/03) va bién
ban Iuu — tra dung cu (BM/K.CNTP/02/02).

Luru y: hoa chat va dung cu sé& dugc CBPTN cap
phat 1 1an theo duy tri cia SV. SV ¢6 trach nhiém
bao quan va giir gin trong sudt qua trinh thuc
hién.

Truéc khi SV
xuong PTN 1
tuan.

CBPTN
SV

Budéc 3. SV
dang ky sw
dung PTN
va thiét bi

+ CBPTN c6 budi gip g& SV va phd bién céc
quy dinh khi thuc hién NCKH/DA/KL tai PTN,
huéng dan SV quy trinh dang ki LLV va Thiét bi
tai PTN.

+ CBPTN giri yéu cau vé khoa va cac by mon
viéc Ién ké hoach GVHD tap huan HDSD TB
cho SV.

+ SV muén dang ki 1am viéc va SDTB tai PTN,
phai cd Ban cam két biét SDTB dugc x&c nhan
bosi GVHD, BCN Khoa CNTP, CBPTN
(BM/K.CNTP/02/04).

Truéc khi SV
xuong PTN 1
tuan
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+ SV diang ky lich sir dung PTN va TB hang tuan
bang hinh thire dang ky online theo duong link
do PTN cap

+ CBPTN tong hop lai lich dang ky PTN va SD
TB cua cac nhom SV, phan b va diéu phdi lai
lich dang ky hop ly véi khung gio quy dinh cho
cac nhém SV sur dung (Sau thoi gian dang ky
24h, SV theo ddi lich lam viéc va SDTB trén web
Khoa; Lich co thé thay déi do nhiéu nhém SV

Trude 23h tha
5 hang tuan
(sau thoi gian
trén duong
link s€ bi
khoa)

Dua thong tin
dang ki LLV
va SDTB cua
SV Ién web
Khoa vao 16h
chiéu tht sau,

dang ky cung mgt khung gio) hang tun.
g\?PTN Eﬁég f}iAn + Céc nhém SV xubng PTN thuc hién ;cho tiénhigﬁ
w é v e R - . : :
GVHD NCKH/DA/KL phai diém danh véi CBPTN gio NCKH/DA/

dén va vé theo tirng budi, dung gio quy dinh sau:

Budi Thoi gian SV MUON/
TRA PTN, TB
] T 07h30 dén 08h30
SANG )
va tir 10h dén 10h30
] Tt 13h00 dén 13h30
CHIEU ,
va tir 15h30 dén 16h00
] T 17h30 dén 18h00
TOI ,
Va tir 19h30 dén 20h30

+ SV khi ¢d viéc xin nghi dot xuat hoic thay doi
phuong phap thi nghiém, phai bao ngay cho
CBPTN cit LLV va SDTB. CBPTN sap xép lai
khung gio SDTB cho hop ly.

+Trong qua trinh thuc hién tai PTN

e SV phai tuén thu cac quy dinh cta nha truong
va cta Khoa, cling nhu thuc hién theo hudng
dan cua cac CBPTN. Truong hop SV vi pham
s& bi nhic nho, khién trach va tién hanh lap
bién ban theo biéu mau bién ban vi pham néu vi
pham lan tha 3 (BM/K.CNTP/02/07).

e Khi sur dung TB SV phai ky nhan TB va ghi gio
st dung TB vao biéu miu phiéu theo dbi sir
dung TB (BM/K.CNTP/01/05). Truong hop
TB hu hong trong qué trinh SV thuc hién, SV

KL chung cua
Khoa
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lap ban twong trinh (BM/TT TNTH/Mau sé 2)
(Biéu mdu chung TT TNTH). Tuy truong hop cu
thé s& quy trach nhiém va c6 phuong an dén bu
twong ung.

- GVHD c6 trach nhiém hudng dan SV thyc hién
dang ndi dung cua NCKH/DA/KL, xac nhan va
chiu trach nhiém vé mit chuyén mén sir dung
TB, DC cua SV.

- CBPTN quan ly chung hoat dong cua SV tai
PTN, bé tri PTN va trang Thiét bi cho SV thuc
hién NCKH/DA/KL.

SV
CBPTN

Bwoc 5.

lwu ho so

Két thac va

+ Két thdc mdi ngay 1am viéc, SV phai vé sinh
sach sé TB, khu vuc lam thi nghiém va ban giao
lai TB cho CBPTN.

+ Tai mdi PTN, nhém SV ra vé sau cung phai
chiu trach nhiém kiém tra va vé sinh lai toan bo
PTN. Ghi nhan lai c&c nhém SV Vvé truéc vé sinh
khong dat va béo lai cho CBPTN (néu c6). Ban
giao lai PTN cho CBPTN.

+ Két thac thoi gian thuc hién NCKH/DA/KL,
cac nhém SV giao tra lai toan b6 dung cu da ky
muon khi thuc hién NCKH/BDA/KL cho CBPTN
theo biéu miu bién ban luu — tra dung cu
(BM/K.CNTP/02/02). Truong hop hu hong
dung cu, CBPTN l4p bién ban theo biéu mau
bién ban lam hong - tra dung cu
(BM/K.CNTP/01/06) va SV phai co trach nhiém
hoan tra cho CBPTN sau 1 tuan két thic (theo
lich lam viéc tir PDT)

+ CBPTN bao cao tinh hinh quan ly
NCKH/DA/KL vé B6 mon va BCN Khoa.

+ CBPTN luu ho so theo TTQT luu ho so.

Theo  khung
gio quy dinh

V. Hé so lwu va cac biéu mau thuc hién

5.1. H6 so' luu

STT

Tén ho so

Hinh thic

Noi luu
luu

Thoi
gian lwu

Phwong
phap hay

HO SO LUU - TTQT QUAN LY
PO AN, KHOA LUAN

PTN Ban gidy

(luu thanh

5 nam




KHOA CONG NGHE THU'C PHAM Ma hoa: QT/K.CNTP/02

PHONG THI NGHIEM CHUYEN NGANH Ban hanh lan: 01
) QUY TR |,NH ) Hiéu lucatir ng,éy:
146 GEBTiat08 QUAN LY NCKH - PO AN - KHOA LUAN Trang/Tong 50 trang:
tap theo
ting hoc
ky)
5.2. Biéu mau thuc hién
STT M3 hoa Tén biéu mau
1 BM/K.CNTP/02/01 Gidy dé nghi thuc hién NCKH/DA/KL tét nghiép
2 BM/K.CNTP/02/02 Bién ban Iuu - tra dung cu
3 BM/K.CNTP/02/03 Bién ban giao — nhan hoa chat NCKH/DA/KL
4 BM/K.CNTP/02/04 Ban cam két
5 BM/K.CNTP/02/05 Phiéu theo ddi s dung TB
6 BM/K.CNTP/02/06 Bién ban lam hong - tra dung cu
7 BM/K.CNTP/02/07 Bién ban vi pham
8 BM/TT TNTH/M3u s6 2 | Tuong trinh hu hong thiét bi




