	VIỆN ĐẠI HỌC MỞ HÀ NỘI

KHOA LUẬT

Số:         /TTTN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




Hà Nội, ngày  21  tháng  11  năm 2014
KẾ HOẠCH THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

(Kèm theo Quy định số 37/QĐ-ĐT ngày 10/8/2011 về thực tập cuối khóa đối với sinh viên Khoa Luật)

         KHÓA: 2011 - 2015
I. MỤC ĐÍCH YÊU CẦU

        Nội dung, chương trình thực tập tốt nghiệp của sinh viên Khoa Luật - Viện Đại học Mở Hà Nội được tổ chức thực hiện nhằm đảm bảo nguyên lý giáo dục kết hợp giữa lý thuyết với thực tế, tạo điều kiện cho sinh viên tiếp cận với thực tiễn trên cơ sở những vấn đề lý luận đã được tiếp thu. Từ đó đảm bảo cho sinh viên làm quen với công việc chuyên môn sau khi tốt nghiệp mà mình sẽ đảm nhiệm, góp phần nâng cao chất lượng đào tạo. Để đạt mục đích này, trong quá trình thực tập sinh viên cần phải:

- Thực hiện tốt các công việc được giao để làm quen và vận dụng kiến thức đã học vào thực tiễn;

- Thu thập tài liệu phục vụ cho việc viết chuyên đề thực tập;

- Chấp hành nghiêm túc các quy định của cơ quan, đơn vị thực tập, đảm bảo tính tổ chức kỷ luật.
II. THỜI GIAN VÀ ĐỊA ĐIỂM THỰC TẬP

1. Thời gian thực tập
Đợt thực tập là 08 tuần, được thực hiện từ ngày 05/01/2015 đến hết ngày 12/3/2015.
2. Địa điểm thực tập

Phù hợp với nội dung chương trình đào tạo chuyên ngành Luật Kinh tế, Luật Quốc tế trên cơ sở nguyện vọng của sinh viên và sự sắp xếp, liên hệ của Khoa Luật, địa điểm thực tập của sinh viên/nhóm sinh viên sẽ được xác định cụ thể và được đăng ký chính thức tại Khoa Luật, Viện Đại học Mở Hà Nội. Mọi trường hợp tự liên hệ/thay đổi địa điểm thực tập không được Khoa Luật, Viện Đại học Mở chấp nhận sẽ coi như vi phạm kỷ luật thực tập. 
      III. NỘI DUNG THỰC TẬP

       Trong thời gian thực tập, sinh viên sẽ phải hoàn thành các công việc được phân công bởi cơ quan thực tập, phải tuân thủ đầy đủ nội quy, quy chế của cơ quan. Sinh viên phải ghi chép đầy đủ nhật ký thực tập, có xác nhận của cơ quan nơi sinh viên thực tập để làm cơ sở cho việc đánh giá quá trình thực tập. Kết quả quá trình thực tập còn thể hiện ở việc sinh viên phải hoàn thành chuyên đề thực tập, được đánh giá bởi các bộ môn chuyên môn của Khoa Luật, Viện Đại học Mở Hà Nội.

IV. TRÁCH NHIỆM CỦA BỘ PHẬN QUẢN LÝ THỰC TẬP, KHOA LUẬT
 1. Trách nhiệm của Bộ phận quản lý thực tập 

 1.1. Liên hệ thực tập

        Bộ phận quản lý thực tập (Do Ban chủ nhiệm Khoa Luật chỉ định) sẽ trực tiếp liên hệ cơ quan thực tập cho sinh viên, nếu sinh viên tự liên hệ thực tập phải được sự đồng ý của Khoa Luật và phải trực tiếp liên hệ với Bộ phận quản lý thực tập để lấy Giấy giới thiệu, sau đó phải có văn bản tiếp nhận thực tập của cơ quan thực tập, văn bản này phải được gửi về cho Bộ phận quản lý thực tập trước khi bắt đầu thời gian thực tập.

1.3. Bàn giao sinh viên
         Trên cơ sở đăng ký, liên hệ thực tập của Bộ phận quản lý thực tập và của sinh viên (nếu sinh viên tự liên hệ thực tập), Bộ phận quản lý thực tập sẽ lập danh sách sinh viên thực tập và bàn giao cho cơ quan thực tập.
1.4. Kiểm tra giữa đợt

Bộ phận quản lý thực tập có thể thực hiện việc kiểm tra thực tập của sinh viên đột xuất trong thời gian thực tập.

1.5. Công việc liên quan đến kết thúc đợt thực tập tốt nghiệp

Kết thúc thời gian thực tập, Bộ phận quản lý thực tập tốt nghiệp thực hiện việc tổng kết thực tập tại các cơ quan có sinh viên thực tập, cảm ơn các cơ quan, đơn vị đã tiếp nhận và giúp đỡ Khoa Luật, Viện Đại học Mở Hà Nội trong việc tổ chức thực tập tốt nghiệp cho sinh viên.

 Trong thời gian sinh viên thực tập, Bộ phận quản lý thực tập có mối liên hệ chặt chẽ với cơ quan nơi sinh viên thực tập để triển khai tốt kế hoạch thực tập tốt nghiệp, tạo mọi điều kiện để sinh viên hoàn thành nhiệm vụ thực tập.

2. Trách nhiệm của Khoa Luật
 Khoa Luật có trách nhiệm chuẩn bị các loại giấy tờ và tài liệu cho công tác thực tập tốt nghiệp như sau:

- Danh sách các sinh viên thực tập tại các cơ quan;

- Tập hợp và công bố các chuyên đề thực tập tốt nghiệp để sinh viên đăng ký;

- Các loại Công văn, giấy tờ cần thiết cho việc liên hệ thực tập tốt nghiệp;

- Mẫu bìa chuyên đề thực tập, phiếu nhận xét thực tập và nhật ký thực tập phát cho sinh viên.

V. CÁC CÔNG VIỆC SAU KHI KẾT THÚC ĐỢT THỰC TẬP

       Sau khi kết thúc đợt thực tập, các công việc được triển khai như sau:

1. Từ ngày 13/3/2015 đến ngày 16/3/2015, Bộ phận quản lý thực tập thu nhận chuyên đề, nhật ký thực tập của sinh viên; bàn giao nhật ký thực tập cho Khoa Luật. 
2. Từ ngày 17/3/2015 đến ngày 30/3/2015, Khoa Luật tổ chức chấm Nhật ký thực tập, Chuyên đề thực tập tốt nghiệp.
3. Công bố kết quả thực tập cho sinh viên vào ngày 03/4/2015
VI. YÊU CẦU ĐỐI VỚI SINH VIÊN
- Chấp hành tốt kế hoạch thực tập tốt nghiệp tại các cơ quan theo sự phân công của cơ quan, đơn vị tiếp nhận sinh viên thực tập, tuân thủ kỷ luật, thời gian thực tập và các công việc được phân công trong quá trình thực tập tốt nghiệp.

- Ngày 13/3/2015 phải nộp chuyên đề thực tập tốt nghiệp và chuẩn bị cho việc ôn thi tốt nghiệp theo kế hoạch thi của nhà trường.

- Mỗi sinh viên đăng ký một tên chuyên đề thực tập (theo danh mục Khoa đã gửi). Việc photocopy, sao chép bài của nhau sẽ bị nhận điểm 0 và hủy kết quả đi thực tập, không được thi tốt nghiệp.
- Sinh viên không nộp chuyên đề, nhật ký thực tập đúng thời gian quy định được đánh giá là thực tập không đạt yêu cầu.

Nơi nhận:                                                          
             TM.BAN CHỦ NHIỆM KHOA 

- Phòng QLĐT (để báo cáo);

- Lưu VPK.      
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Hà Nội, ngày      tháng       năm 2011

KẾ HOẠCH THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

(Kèm theo Quy định số …../QĐ-ĐT ngày 10/8/2011 về thực tập cuối khóa đối với sinh viên Khoa Luật)

LỚP:…………………………………… 
KHÓA: ………………………………...
I. MỤC ĐÍCH YÊU CẦU

        Nội dung, chương trình thực tập tốt nghiệp của sinh viên Khoa Luật - Viện Đại học Mở Hà Nội được tổ chức thực hiện nhằm đảm bảo nguyên lý giáo dục kết hợp giữa lý thuyết với thực tế, tạo điều kiện cho sinh viên tiếp cận với thực tiễn trên cơ sở những vấn đề lý luận đã được tiếp thu. Từ đó đảm bảo cho sinh viên làm quen với công việc chuyên môn sau khi tốt nghiệp mà mình sẽ đảm nhiệm, góp phần nâng cao chất lượng đào tạo. Để đạt mục đích này, trong quá trình thực tập sinh viên cần phải:

- Thực hiện tốt các công việc được giao để làm quen và vận dụng kiến thức đã học vào thực tiễn;

- Thu thập tài liệu phục vụ cho việc viết chuyên đề thực tập;

- Chấp hành nghiêm túc các quy định của cơ quan, đơn vị thực tập, đảm bảo tính tổ chức kỷ luật.
II. THỜI GIAN VÀ ĐỊA ĐIỂM THỰC TẬP

1. Thời gian thực tập
        Đợt thực tập là 08 tuần, được thực hiện từ ngày ............... đến hết ngày .................
2. Địa điểm thực tập

Phù hợp với nội dung chương trình đào tạo chuyên ngành Luật Kinh tế, trên cơ sở nguyện vọng của sinh viên và sự sắp xếp, liên hệ của Khoa Luật, địa điểm thực tập của sinh viên/nhóm sinh viên sẽ được xác định cụ thể và được đăng ký chính thức tại Khoa Luật, Viện Đại học Mở Hà Nội. Mọi trường hợp tự liên hệ/thay đổi địa điểm thực tập không được Khoa Luật, Viện Đại học Mở chấp nhận sẽ coi như vi phạm kỷ luật thực tập. 
      III. NỘI DUNG THỰC TẬP

       Trong thời gian thực tập, sinh viên sẽ phải hoàn thành các công việc được phân công bởi cơ quan thực tập, phải tuân thủ đầy đủ nội quy, quy chế của cơ quan. Sinh viên phải ghi chép đầy đủ nhật ký thực tập, có xác nhận của cơ quan nơi sinh viên thực tập để làm cơ sở cho việc đánh giá quá trình thực tập. Kết quả quá trình thực tập còn thể hiện ở việc sinh viên phải hoàn thành chuyên đề thực tập, được đánh giá bởi các bộ môn chuyên môn của Khoa Luật, Viện Đại học Mở Hà Nội.

IV. TRÁCH NHIỆM CỦA BỘ PHẬN QUẢN LÝ THỰC TẬP, KHOA LUẬT
 1. Trách nhiệm của Bộ phận quản lý thực tập 

 1.1. Liên hệ thực tập

        Bộ phận quản lý thực tập (Do Ban chủ nhiệm Khoa Luật chỉ định) sẽ trực tiếp liên hệ cơ quan thực tập cho sinh viên, nếu sinh viên tự liên hệ thực tập phải được sự đồng ý của Khoa Luật và phải trực tiếp liên hệ với Bộ phận quản lý thực tập để lấy Giấy giới thiệu, sau đó phải có văn bản tiếp nhận thực tập của cơ quan thực tập, văn bản này phải được gửi về cho Bộ phận quản lý thực tập trước khi bắt đầu thời gian thực tập.

1.3. Bàn giao sinh viên
         Trên cơ sở đăng ký, liên hệ thực tập của Bộ phận quản lý thực tập và của sinh viên (nếu sinh viên tự liên hệ thực tập), Bộ phận quản lý thực tập sẽ lập danh sách sinh viên thực tập và bàn giao cho cơ quan thực tập.
1.4. Kiểm tra giữa đợt

Bộ phận quản lý thực tập có thể thực hiện việc kiểm tra thực tập của sinh viên đột xuất trong thời gian thực tập.

1.5. Công việc liên quan đến kết thúc đợt thực tập tốt nghiệp

Kết thúc thời gian thực tập, Bộ phận quản lý thực tập tốt nghiệp thực hiện việc tổng kết thực tập tại các cơ quan có sinh viên thực tập, cảm ơn các cơ quan, đơn vị đã tiếp nhận và giúp đỡ Khoa Luật, Viện Đại học Mở Hà Nội trong việc tổ chức thực tập tốt nghiệp cho sinh viên.

 Trong thời gian sinh viên thực tập, Bộ phận quản lý thực tập có mối liên hệ chặt chẽ với cơ quan nơi sinh viên thực tập để triển khai tốt kế hoạch thực tập tốt nghiệp, tạo mọi điều kiện để sinh viên hoàn thành nhiệm vụ thực tập.

2. Trách nhiệm của Khoa Luật
 Khoa Luật có trách nhiệm chuẩn bị các loại giấy tờ và tài liệu cho công tác thực tập tốt nghiệp như sau:

- Danh sách các sinh viên thực tập tại các cơ quan;

- Tập hợp và công bố các chuyên đề thực tập tốt nghiệp để sinh viên đăng ký;

- Các loại Công văn, giấy tờ cần thiết cho việc liên hệ thực tập tốt nghiệp;

- Dự trù kinh phí thực tập tốt nghiệp;

- Mẫu bìa chuyên đề thực tập, phiếu nhận xét thực tập và nhật ký thực tập phát cho sinh viên.

V. CÁC CÔNG VIỆC SAU KHI KẾT THÚC ĐỢT THỰC TẬP

       Sau khi kết thúc đợt thực tập, các công việc được triển khai như sau:

1. Từ ngày ................... đến ngày .................., Bộ phận quản lý thực tập thu nhận chuyên đề, nhật ký thực tập của sinh viên; bàn giao nhật ký thực tập cho Khoa Luật. 
2. Từ ngày .................. đến ngày .................., Khoa Luật tổ chức chấm Nhật ký thực tập, Chuyên đề thực tập tốt nghiệp.
3. Công bố kết quả thực tập cho sinh viên vào ngày................................
4. Tổ chức thanh toán thực tập tốt nghiệp theo đúng các quy định về chi tiêu nội bộ của nhà trường.

VI. YÊU CẦU ĐỐI VỚI SINH VIÊN
- Chấp hành tốt kế hoạch thực tập tốt nghiệp tại các cơ quan theo sự phân công của cơ quan, đơn vị tiếp nhận sinh viên thực tập, tuân thủ kỷ luật, thời gian thực tập và các công việc được phân công trong quá trình thực tập tốt nghiệp.

- Ngày .................... phải nộp chuyên đề thực tập tốt nghiệp và chuẩn bị cho việc ôn thi tốt nghiệp theo kế hoạch thi của nhà trường.

- Sinh viên không nộp chuyên đề, nhật ký thực tập đúng thời gian quy định được đánh giá là thực tập không đạt yêu cầu.

Nơi nhận:                                                          
          CHỦ NHIỆM KHOA LUẬT 
- Phòng QLĐT (để báo cáo);

- Các đơn vị liên kết đào tạo (để phối hợp thực hiện);

- Bộ phận quản lý thực tập (để thực hiện);

- Các cơ quan  tiếp nhận SV thực tập;

- Lưu VPK.      
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