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	PHÒNG THÍ NGHIỆM – KHOA CÔNG NGHỆ THỰC PHẨM
QUY TRÌNH

PHỤC VỤ KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP
	Mã hoá: QT/K.CNTP/01
Ban hành lần: 01
Hiệu lực từ ngày: 
Trang/Tổng số trang: 



I. Mục đích
Hướng dẫn sinh viên ngành Công nghệ thực phẩm, ngành Đảm bảo chất lượng và An toàn thực phẩm thực hiện trình tự các bước đăng ký sử dụng trang thiết bị tại các phòng thí nghiệm để thực hiện các loại khóa luận tốt nghiệp
II. Phạm vi

Áp dụng cho sinh viên ngành Công nghệ thực phẩm, ngành Đảm bảo chất lượng và An toàn thực phẩm thực hiện khóa luận tốt nghiệp tại phòng thí nghiệm.
III. Từ viết tắt và định nghĩa

- TTQT

:

Thủ tục quy trình

 
- GV, SV
:

Giảng viên, sinh viên

- CBPT

:

Cán bộ phụ trách
- GVHD
:

Giảng viên hướng dẫn

- CBPTN
:

Cán bộ phòng thí nghiệm
- CB trực
:

Cán bộ trực (có thể là GVHD hoặc CBPTN)
- PTN

: 

Phòng thí nghiệm
- DC, TB
:

Dụng cụ, thiết bị

- KLTN

:

khóa luận tốt nghiệp
IV. Nội dung

4.1. Lưu đồ 
	Trách nhiệm
	Lưu đồ
	Thời gian
	Tài liệu/

Biểu mẫu

	GVHD, SV
- CBPT
- CBPTN
- CBPTN
- SV
- SV

- CBPTN
- SV
- CB trực

- SV

- CB trực

CBPT
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	Theo thông báo của Khoa
Trước khi thực hiện 2 tuần
Trước tuần sử dụng thiết bị
Theo lịch đăng ký
	Bản dự trù
Biên bản lưu – trả dụng cụ
Đăng ký vào biểu mẫu Online
- Bản cam kết
- Phiếu theo dõi sử dụng TB
-Biên bản làm hỏng - trả dụng cụ

-Biên bản hư hỏng thiết bị
Hồ sơ lưu


4.2. Diễn giải
Chuẩn bị: GV hướng dẫn SV lập dự trù đăng ký thực hiện KLTN tại phòng thí nghiệm. Bản dự trù gửi về Khoa theo thông báo của Khoa.
Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ
· CBPTN tiếp nhận hồ sơ từ CBPT tổng hợp KLTN của Khoa, bao gồm: danh sách các nhóm thực hiện KLTN và bản dự trù của các nhóm thực hiện KLTN;
· Thời gian tiếp nhận hồ sơ: trước khi thực hiện ít nhất là 2 tuần. 
Bước 2: Cấp phát dụng cụ
· CBPTN sẽ thông báo đến GVHD, SV thời gian và địa điểm nhận dụng cụ (dụng cụ sẽ được cấp phát một lần theo dự trù của SV);
· Các nhóm SV có trách nhiệm bảo quản và giữ gìn dụng cụ trong suốt quá trình thực hiện;
· Hồ sơ thực hiện: biên bản lưu – trả dụng cụ.
Bước 3: Đăng ký sử dụng phòng thí nghiệm và thiết bị
· SV đăng ký lịch sử dụng phòng thí nghiệm và thiết bị hai tuần 1 lần bằng hình thức đăng ký online theo đường link: https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdpUY_xVtU18YvMMk3wOA8SW-g0U4GXTDsmqBthgxH7k9HJtg/viewform?usp=sf_link
Thời gian thực hiện: trước 16h thứ 5 tuần trước tuần thực hiện (sau thời gian trên đường link sẽ bị khóa);

· CBPTN tổng hợp lại lịch đăng ký của tất cả các nhóm SV, phân bổ và điều phối thiết bị cho các nhóm sử dụng. Thông tin về địa điểm sử dụng thiết bị, thời gian sử dụng thiết bị (có thể thay đổi so với lịch đăng ký do trùng nhiều nhóm cùng sử dụng) sẽ được phản hồi đến SV sau thời hạn đăng ký 24h.
Bước 4: Thực hiện
· Các nhóm SV xuống thực hiện theo lịch đã đăng ký;
· Khi thực hiện tại PTN, SV phải nghiệm túc thực hiện các quy định của nhà trường và của Khoa, cũng như thực hiện theo hướng dẫn của các CBT. Trường hợp SV vi phạm sẽ bị nhắc nhở và đình chỉ thực hiện (tùy theo mức độ vi phạm);
· Trước khi sử dụng các thiết bị SV phải ký cam kết đã biết cách sử dụng các thiết bị, đảm bảo vận hành đúng thiết bị, các trường hợp hư hỏng do thực hiện sai SV phải ký vào biên bản hư hỏng và chịu trách nhiệm sửa chữa. Trường hợp chưa biết cách sử dụng thiết bị, SV liên hệ GVHD hoặc CBPTN để được hướng dẫn sử dụng. SV không được tự ý sử dụng các thiết bị khi chưa được cho phép.
Bước 5: Kết thúc
· Sau mỗi buổi thực hiện SV phải vệ sinh sạch sẽ thiết bị, bàn giao lại thiết bị cho nhóm sau (nếu có) và nhóm sử dụng thiết bị cuối cùng sẽ bàn giao lại cho CBT. Các nhóm SV dọn dẹp và vệ sinh khu vực thí nghiệm của nhóm mình phụ trách, nhóm thực hiện cuối cùng trong phòng có trách nhiệm kiểm tra vệ sinh toàn phòng, ghi nhận các nhóm vệ sinh không đạt yêu cầu và bàn giao lại cho CBT;
· Kết thúc thời gian thực hiện KLTN các nhóm SV bàn giao lại toàn bộ dụng cụ đã mượn cho CBPTN. Những dụng cụ hư hỏng SV phải trả đủ sau 1 tuần kết thúc.
Bước 6: Lưu hồ sơ

Thực hiện lưu hồ sơ theo TTQT lưu hồ sơ.

4.3. Hồ sơ lưu 
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Phương pháp hủy

	1
	HỒ SƠ LƯU - TTQT PHỤC VỤ ĐỒ ÁN KHÓA LUẬN 
	PTN
	Bản giấy (lưu thành tập)
	1 năm
	


4.4. Biểu mẫu thực hiện 

	STT
	Mã hóa
	Tên biểu mẫu

	1
	BM/K.CNTP/01/01
	Bản dự trù thực hiện đồ án, khóa luận

	2
	BM/K.CNTP/01/02
	Biên bản lưu - trả dụng cụ

	3
	BM/K.CNTP/01/03
	Biên bản làm hỏng - trả dụng cụ

	4
	BM/K.CNTP/01/04
	Biên bản hư hỏng thiết bị

	5
	BM/K.CNTP/01/05
	Phiếu theo dõi sử dụng thiết bị

	6
	BM/K.CNTP/01/06
	Bản cam kết


Lưu hồ sơ





Bước 6





Kết thúc








Thực hiện








Bước 5





Bước 4





Đăng ký sử dụng PTN, TB








Phản hồi





Bước 3





Bước 2





Bước 1





Cấp phát dụng cụ








Tiếp nhận hồ sơ





Hồ sơ thực hiện đồ án, khóa luận








