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1. Mục đích:  

· Nâng cao chất lượng học tập và tạo điều kiện tốt nhất cho sinh viên đi thực tập tại các địa điểm thực tập ngoài trường. 
2. Phạm vi: 

· Áp dụng cho chương trình tiên tiến.

3. Tài liệu viện dẫn:

· Quy định về công tác thực tập đối với sinh viên hệ chính quy (Ban hành kèm theo  Quyết định số 728/QĐ- ĐT ngày 19 tháng 04 năm 2006 của Hiệu trưởng Trường đại học Hàng hải).

4. Các từ viết tắt:

· TT: Thực tập

· QĐ: Quyết định                                                          

· ĐT: Đào tạo

· GV: Giảng viên

· SV: Sinh viên

5. Nội dung:

5.1 Quản lý thực tập

5.1.1 Sơ đồ

	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1
	
	Ban ĐT, Ban Đối ngoại
	5.2.1



	2
	
	Ban ĐT
	5.2.2

BM.01-QT.ISE.03


	3
	
	Phòng ĐT
	5.2.3

	4
	
	Khoa chuyên môn, Ban ĐT


	5.2.4
BM.02-QT.ISE.03
BM.03-QT.ISE.03


	5
	
	Khoa chuyên môn, Ban ĐT


	5.2.5
BM.06-QT.ISE.03
BM.07-QT.ISE.03
BM.08-QT.ISE.03


	6
	
	Khoa chuyên môn, Ban ĐT, Ban Tài chính
	5.2.6


5.1.2
Diễn giải

5.1.2.1 Xây dựng kế hoạch thực tập

Ban ĐT trên cơ sở mục tiêu đào tạo sẽ lập Kế hoạch thực tập, sau đó thông báo để sinh viên đăng ký học phần thực tập theo kế hoạch. 
5.1.2.2 Liên hệ với đơn vị thực tập
Ban Đối ngoại, Ban ĐT phối hợp liên hệ với các đơn vị doanh nghiệp để tổ chức thực tập đối với sinh viên thực tập lần đầu.
Đối với sinh viên đi thực tập lần sau sẽ tự liên hệ với doanh nghiệp, Viện sẽ làm Giấy giới thiệu gửi tới doanh nghiệp cho sinh viên (BM.01-QT.ISE.03).
5.1.2.3 Chuẩn bị các quyết định thực tập
Phòng ĐT của Nhà trường phối hợp với Viện trên căn cứ chương trình đào tạo tiên tiến và kế hoạch thực tập cụ thể của năm học sẽ lập Quyết định thực tập cho sinh viên theo thời gian quy định. Quyết định này sẽ được gửi tới Khoa chuyên môn để tiến hành tổ chức thực tập cho sinh viên.
5.1.2.4 Khoa chuyên môn phân công GV hướng dẫn 
Viện trên cơ sở Quyết định của Nhà trường sẽ phối hợp với Khoa chuyên môn hướng dẫn báo cáo thực tập cho sinh viên. Đối với thực tập chuyên ngành: Phân công giảng viên hướng dẫn theo biểu mẫu BM.02-QT.ISE.03; Duyệt đề tài thực tập theo biểu mẫu BM.03-QT.ISE.03. Đối với thực tập tốt nghiệp sẽ có Quyết định giao đề tài tốt nghiệp, phân công giảng viên phản biện cấp khoa. 
Khi xét duyệt điều kiện bảo vệ thực tập, Khoa chuyên môn sẽ căn cứ: Đối với thực tập cơ sở ngành: Sinh viên được yêu cầu phải tham gia đầy đủ, có ý thức tốt trong thời gian thực tập. Ban ĐT sẽ lập Phiếu đánh giá thực tập (BM.04-QT.ISE.03) để xét tư cách cho sinh viên được bảo vệ báo cáo thực tập hay không. Đối với sinh viên thực tập các lần tiếp theo sẽ có nhận xét của doanh nghiệp được đính kèm với bài báo cáo của sinh viên (BM.05-QT.ISE.03), đồng thời có ký duyệt của giảng viên hướng dẫn.
5.1.2.5 Tổ chức và đánh giá kết quả thực tập
Khoa chuyên môn sẽ ra Quyết định thành lập Hội đồng chấm bảo vệ thực tập đối với thực tập cơ sở ngành và thực tập chuyên ngành. 
Sinh viên sẽ báo cáo trước Hội đồng chấm bảo vệ thực tập theo thời gian định sẵn (BM.06-QT.ISE.03). 
5.1.2.6 Làm thủ tục thanh toán thực tập

Ban Tài chính có trách nhiệm làm thủ tục thanh toán thực tập sau khi có đánh giá về báo cáo của Hội đồng bảo vệ thực tập.
6. Hồ sơ:

	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Cách lưu
	Thời gian lưu
	Cách huỷ

	1
	Kết quả bảo vệ thực tập
	Ban ĐT
	Văn bản
	3 năm
	Xé bỏ

	2
	Quyết định cử sinh viên thực tập
	Ban ĐT
	Văn bản
	3 năm
	Xé bỏ

	3
	Quyết định thành lập Hội đồng chấm bảo vệ thực tập
	Ban ĐT
	Văn bản
	1 năm
	Xé bỏ

	4
	Phiếu đánh giá thực tập
	Ban ĐT
	Văn bản
	1 năm
	Xé bỏ

	5
	Bài báo cáo thực tập
	Ban ĐT
	Văn bản
	3 năm
	Xé bỏ


7. Phụ lục

	TT
	Tên biểu mẫu/phụ lục
	Ký hiệu

	1
	Giấy giới thiệu thực tập
	BM.01-QT.ISE.03

	2
	Danh sách GV hướng dẫn thực tập (Supervisor List)
	BM.02-QT.ISE.03

	3
	Danh sách đăng ký đề tài 
	BM.03-QT.ISE.03

	4
	Phiếu đánh giá thực tập
	BM.04-QT.ISE.03

	5
	Giấy xác nhận thực tập
	BM.05-QT.ISE.03

	6
	Báo cáo thực tập (Internship Report)
	BM.06-QT.ISE.03
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Làm thủ tục thanh toán thực tập





Xây dựng kế hoạch TT đưa vào thời khóa biểu học kỳ, Thông báo và lập danh sách SV đăng ký 





Liên hệ với các đơn vị thực tập phục vụ giảng dạy








Khoa chuyên môn phân công GV hướng dẫn, Viện thông báo tới SV theo QĐ thực tập





Tổ chức hướng dẫn SV thực tập và


Đánh giá kết quả thực tập





Chuẩn bị các quyết định thực tập








Lần ban hành: 01
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