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	QT14/CĐBK/01




NỘI QUY XƯỞNG, PHÒNG  THỰC HÀNH, THỰC TẬP
 (Ban hành kem theo Quyết định số:.........../QĐ-CĐBK ngày......../......./2022
Của trường Cao đẳng Bắc Kạn)

1. HSSV có mặt tại xưởng, phòng  trước giờ thực tập 05 phút để điểm danh, kiểm tra bảo hộ lao động đúng qui định. Khi giảng viên cho phép mới được vào phòng học.
 2. Học và nắm vững kỷ luật, nội quy, các qui tắc về kỹ thuật an toàn khi sử dụng thiết bị; giữ gìn vệ sinh trong phòng học, không bôi bẩn lên tường và máy móc thiết bị; đảm bảo an toàn tuyệt đối cho người và thiết bị.
 3. Trước khi tiến hành thực tập, HSSV phải kiểm tra sự an toàn của các trang thiết bị, nếu chưa đảm bảo phải chuẩn bị thêm. Trong giờ thực tập không được bỏ vị trí làm việc đã được phân công; để thiết bị hoạt động không có người trông coi, sử dụng vật tư thiết bị làm việc riêng; tự ý đi lại làm ảnh hưởng đến trật tự chung.
4. Không được tự ý khởi động, vận hành các loại thiết bị, máy móc, dụng cụ đồ nghề trong phòng học khi:
a. Chưa được giảng viên hướng dẫn phân công, cho phép.
b. Chưa nắm vững chế độ, nội quy, quy trình, thao tác, an toàn lao động. 
c. Chưa thực hiện đầy đủ thủ tục giao, nhận về chất lượng.
Người sử dụng thiết bị phải chịu hoàn toàn trách nhiệm nếu xảy ra hư hỏng, mất do nguyên nhân chủ quan, thiếu tinh thần trách nhiệm gây ra thì tập thể lớp hoặc cá nhân HSSV phải bồi thường.
5. Khi có việc vào xưởng, phòng  phải được sự đồng ý của Khoa, Bộ môn, giảng viên phụ trách. Không được sử dụng điện thoại, hút thuốc lá, có mùi rượu bia, mang các chất gây nghiện hoặc ăn uống trong phòng thực tập.
6. Trong khi thực tập phải làm đúng thao tác, quy trình, quy phạm theo hướng dẫn của giảng viên. Nếu thấy hiện tượng bất thường phải dừng máy, thiết bị ngay và báo cáo giảng viên xử lý.
7. Trong quá trình thực tập nếu xảy ra tai nạn, hư hỏng, mất vật tư, thiết bị phải:
a. Báo ngay cho giảng viên hướng dẫn.
b. Phối hợp với giảng viên hướng dẫn lập biên bản tình trạng và nguyên nhân xảy ra hư hỏng.
8. Nêu cao tinh thần trách nhiệm, bảo vệ thiết bị, tiết kiệm vật tư, chấp hành tốt các quy định về an toàn lao động và phòng cháy chữa cháy tại xưởng, phòng .
9. Cuối buổi thực tập phải ngắt tất cả các thiết bị điện, làm vệ sinh nhà xưởng, phòng  và máy móc thiết bị sạch sẽ.
10. HSSV vi phạm các điều trên, tùy theo mức độ sẽ bị xử lý theo quy định./.

	BAN GIÁM HIỆU











	




	UBND TỈNH BẮC KẠN
TRƯỜNG CAO ĐẲNG BẮC KẠN

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:         /QĐ-CĐBK
	Bắc Kạn, ngày        tháng       năm 20….


	QT14/CĐBK/02



QUYẾT ĐỊNH
V/v Ban hành Nội quy xưởng, phòng  thực hành, thực tập ….

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CAO ĐẲNG BẮC KẠN

Căn cứ ………………………………………….
	Theo đề nghị của Trưởng Khoa ....

QUYẾT ĐỊNH:

Điều1. Ban hành kèm theo Quyết định này Nội quy sử dụng phòng lý thuyết và Nội quy phòng học tích hợp nghề công nghệ ô tô của Trường Cao đẳng Bắc Kạn.
Điều 2. Các ông (bà) Trưởng Khoa ...; Phòng Đào tạo, học sinh, sinh viên chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:
Gửi bản điện tử:
- Như Điều 2 (thi hành);
- BGH;
- Lưu: VT, CGĐB.
	HIỆU TRƯỞNG














	TRƯỜNG CAO ĐẲNG BẮC KẠN
KHOA ...
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:          /TTr-…. 
	Bắc Kạn, ngày            tháng   năm 20…


	QT14/CĐBK/03


TỜ TRÌNH
Về việc đề nghị phân công giảng viên quản lý xưởng, phòng  thực hành, thực tập ……
Kính gửi:      - Ban giám hiệu
 - Phòng Tổ chức hành chính
 - Phòng Đào tạo

Căn cứ quyết định số …………………………………………………. của trường Cao đẳng Bắc Kạn Ban hành Quy định về chế độ làm việc của Nhà giáo Trường Cao đẳng Bắc Kạn;
Khoa ... kính trình Ban giám hiệu xem xét phân công giảng viên quản lý xưởng, phòng  thực hành, thực tập nghề công nghệ ô tô theo như sau:
	Tt
	Họ và tên
	Xưởng, phòng  thực hành, thực tập quản lý

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	


Vậy kính đề nghị Ban Giám hiệu trường Cao đẳng Bắc Kạn xem xét quyết định./.
	Nơi nhận:
Gửi bản điện tử:
……………………;
- Lưu: Khoa CGĐB. 
	TRƯỞNG KHOA 










	
		QT14/CĐBK/04





	   UBND TỈNH BẮC KẠN
TRƯỜNG CAO ĐẲNG BẮC KẠN

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:         /QĐ-CĐBK
	Bắc Kạn, ngày        tháng       năm 20….



QUYẾT ĐỊNH
V/v phân công quản lý xưởng, phòng  thực hành, thực tập… 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CAO ĐẲNG BẮC KẠN
Căn cứ………………………………….

Xét đề nghị tại tờ trình số:……/TTr-CÁC KHOA    ngày…..tháng……năm…..….của khoa …… về việc đề nghị giao phụ trách các xưởng, phòng  thực hành, thực tập.
QUYẾT ĐỊNH
Điều 1. Giao viên chức phụ trách các xưởng, phòng  thực hành, thực tập gồm các ông/bà có tên sau:
1. 
2.
……
Điều 2. 
Điều 3. Trưởng phòng Tổ chức-hành chính, Trưởng khoa …. và các ông (bà) có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:
Gửi bản điện tử:
- Như Điều 1 (thi hành);
- P.TC-HC
- Lưu: VT, CGĐB.
	HIỆU TRƯỞNG










	QT14/CĐBK/05


SỔ NHẬT KÝ
THEO DÕI, QUẢN LÝ XƯỞNG, PHÒNG  THỰC HÀNH THỰC TẬP
CỦA KHOA ... 
Người trực tiếp được giao quản lý: …………..
Đơn vị trực tiếp khai thác: 
Năm học: ……….
BẢNG CHI TIẾT QUÁ TRÌNH KHAI THÁC, SỬ DỤNG XƯỞNG, PHÒNG  THỰC HÀNH, THỰC TẬP

	TT
	Họ và tên đơn vị, cá nhân sử dụng
	Ngày sử dụng
	Mục đích sử dụng
	Đánh giá trong quá trình sử dụng 
	Đề xuất kiến nghị 
	Chữ ký đơn vị, cá nhân sử dụng
	Ý kiến cá nhân được giao quản lý
	Chữ ký đơn vị, cá nhân trực tiếp quản lý, sử dụng

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	….
	
	
	
	
	
	
	
	



	TRƯỜNG CAO ĐẲNG BẮC KẠN
KHOA ...

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Bắc Kạn, ngày......tháng........năm 20...



	QT14/CĐBK/06


BÁO CÁO
QUẢN LÝ XƯỞNG, PHÒNG  THỰC HÀNH, THỰC TẬP 	QUÝ......

Căn cứ tình hình thực tế và công tác quản lý xưởng, phòng  thực hành, thực tập.
Tôi xin báo cáo kết quả quản lý như sau:
I. CÔNG TÁC QUẢN LÝ
1. Thành phần
2. Nhiệm vụ
II. ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ QUẢN LÝ 
III. ĐỀ XUẤT, KIẾN NGHỊ

	
	
Nơi nhận:
* Gửi bản điện tử:
* Gửi bản giấy:
	
	
NGƯỜI BÁO CÁO











	
TRƯỞNG KHOA 


















	TRƯỜNG CAO ĐẲNG BẮC KẠN
KHOA ...

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Bắc Kạn, ngày......tháng........năm 20...



	QT14/CĐBK/07



BÁO CÁO TỔNG KẾT
QUẢN LÝ XƯỞNG, PHÒNG  THỰC HÀNH, THỰC TẬP
Năm học:............................


Căn cứ tình hình thực tế và công tác quản lý xưởng, phòng  thực hành, thực tập.
Tôi xin báo cáo kết quả quản lý như sau:
I. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH
1. Thuận lợi
2. Khó khăn
I. TỔ CHỨC THỰC HIỆN QUẢN LÝ 
1. Quản lý
2. Sử dụng
3. Tình hình quản lý 
II. KẾT QUẢ THỰC HIỆN CỤ THỂ 
III. KẾT LUẬN	
	
Nơi nhận:
* Gửi bản điện tử:
* Gửi bản giấy:
	
	
NGƯỜI BÁO CÁO











	
TRƯỞNG KHOA 

























CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
	QT14/CĐBK/08



BIÊN BẢN KIỂM TRA
HIỆN TRẠNG ….

Tên xưởng, phòng  thực hành, thực tập :…………………………………………………
Địa điểm:………………………………………………………………………...
I. Thành phần tham gia kiểm tra:
………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………
II. Thời gian kiểm tra:
Bắt đầu: Lúc …… giờ…….. phút…….. ngày ……. tháng………..năm 20…
Kết thúc: Lúc …… giờ…….. phút…….. ngày ……. tháng……….năm 20…
III. Hiện trạng
Những sai sót, hư hỏng cần sửa chữa, khắc phục: (thống kê các sai sót, hư hỏng và đánh giá mức độ hư hỏng)
Thời hạn hoàn thành sửa chữa, khắc phục:.................................................
Biên bản được các bên thông qua và lập thành …. bản có giá trị pháp lý như nhau.

                                                            …..,ngày….tháng…..năm….
	NGƯỜI THỰC HIỆN
KIỂM TRA
	NGƯỜI LẬP






