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1. Mục đích:  
Nâng cao chất lượng học tập và tạo điều kiện tốt nhất cho sinh viên đi TT, TH - TN tại các phòng thực hành  thí nghiệm trong trường và các địa điểm thực tập ngoài trường. 
2. Phạm vi: 
- Áp dụng cho các phòng TH-TN-XMN trong toàn trường.

- Các trung tâm Mô phỏng, trung tâmTH-TN, trung tâm Cơ khí thực hành…, tàu thực tập Sao biển.
3. Tài liệu viện dẫn:
- Quyết định số 1510/QĐ-ĐHHHVN-ĐT ngày 17 tháng 8 năm 2017 của Hiệu trưởng Trường Đại học Hàng hải Việt Nam về ban hành Quy chế đào tạo đại học  hệ chính quy;
- Quyết định số 1756/QĐ-ĐHHHVN-ĐT ngày 29 tháng 9 năm 2017 của Hiệu trưởng Trường Đại học Hàng hải Việt Nam về ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ Trường ĐHHHVN;
4. Định nghĩa, từ viết tắt
· TT, TH-TN-XMN: Thực tập, Thực hành –Thí nghiệm – Xemina,
· QĐ: 
Quyết định,
· BGH: 
Ban giám hiệu,
· ĐT:
Phòng Đào tạo
· TCHC: 
Phòng Tổ chức-Hành chính,                                       
· QTTB: 
Phòng
Quản trị thiết bị,
· TTHLTV: Trung tâm Huấn luyện thuyền viên, 
· TTCKTH: Trunng tâm cơ khí thực hành,
· GV: 
Giảng viên,

· SV: 
Sinh viên

5. Nội dung:
5.1. Sơ đồ quản lý thực tập

	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1
	

	Phòng ĐT, TCHC, TTCKTH, TTHLTV, Khoa/Viện.
	

	2
	
	Phòng ĐT
	Kế hoạch thực tập,
Website trường

	3
	
	Sinh viên
	Thời khóa biểu cá nhân

	4
	
	Phòng ĐT
	BM.03.QT.PDT.04

	5
	
	BGH
	BM.06.QT.PDT.04
BM.07.QT.PDT.04

	6
	
	Khoa/Viện, Trung tâm
	

	7
	
	Khoa/Viện, 
tàu Sao Biển, 
TT Cơ khí TH
	BM.02.QT.PDT.04

	8
	
	BCH tàu Sao Biển
	BM.08.QT.PDT.04

	9
	
	Khoa, tàu Sao Biển
	


5.2. Sơ đồ quản lý thực hành, thí nghiệm, xêmina
	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1
	

	Phòng ĐT, QTTB,  Khoa/Viện, Trung tâm
	

	2
	
	GV, cán bộ phụ trách TH-TN-XMN tại cơ sở
	

	3
	
	ĐT
	Kế hoạch thực tập

website

	4
	
	Sinh viên
	Thời khóa biểu cá nhân

	5
	
	Khoa/Viện, Bộ môn 
	

	6
	
	ĐT, TT&ĐBCL
	

	7
	
	Khoa/Viện
	BM.01.QT.PDT.04 BM.02.QT.PDT.04

BM.07.QT.PDT.04 


5.3
Kiểm tra cơ sở vật chất phục vụ công tác Thực tập, TH-TN-XMN
Hàng năm, Nhà trường tổ chức kiểm tra, đánh giá để hoàn thiện cơ sở vật chất phục vụ công tác Thực tập, TH-TN-XMN của sinh viên: 

1- Rà soát địa bàn thực tập trong và ngoài trường, kiểm tra các nhà, xưởng thực hành, thí nghiệm, tàu huấn luyện Sao biển chuẩn bị cho công tác giảng dạy, học tập đảm bảo điều kiện tốt nhất.
2- Xây dựng kế hoạch thực tập- thực hành thí nghiệm cho năm học, lập kế hoạch cho từng học kỳ đưa vào thời khóa biểu cho sinh viên đăng ký học phần.
3- Sinh viên tự đăng ký thời khóa biểu của mình và tự in lịch thực tập theo thời khóa biểu cá nhân.
4- Phòng Đào tạo tổng hợp danh sách sinh viên đăng ký, ra quyết định trình Ban giám hiệu phê duyệt, triển khai tới các khoa chuyên môn.
5- Khi đã có quyết định thực tập Khoa, Viện phân công giáo viên hướng dẫn thực tập, thông báo tới sinh viên, triển khai theo quyết định thực tập.
6- Trước khi kết thúc đợt thực tập giáo viên hướng dẫn thực tập cho điểm đánh giá quá trình thực tập vào danh sách sinh viên đi kèm theo quyết định thực tập gửi về giáo vụ Khoa, Viện để lấy danh sách ghi điểm sinh viên thực tập. Giáo vụ Khoa, Viện căn cứ vào danh sách sinh viên đi thực tập từ giáo viên hướng dẫn gửi lên để in danh sách ghi điểm sinh viên thực tập từ phần mềm quản lý của nhà trường cho giáo viên hướng dẫn.
7- Khi kết thúc đợt thực tập Gáo viên hướng dẫn chuyển điểm cho giáo vụ khoa để nhập điểm vào hệ thống, tổng hợp báo cáo và lưu điểm cho sinh viên. Làm các thủ tục, giấy tờ thanh toán.
5.4
Xây dựng lịch thực tập, TN-TH
Căn cứ trên điều kiện của tàu thực tập, khả năng hoạt động của các phòng thí nghiệm, thực hành, nội dung thực tập, TH-TN, số lượng sinh viên, số lượng giảng viên hướng dẫn … các cán bộ phụ trách thực tập, TH-TN cùng cán bộ chuyên trách của phòng Đào tạo xây dựng kế hoạch thực tập, TH-TN cho sinh viên toàn trường trong năm. 
5.5. Trách nhiệm của phòng Đạo tạo trong công tác thực tập, TH-TN

· Phát hành các Quy định về đề cương hướng dẫn, theo dõi đánh giá sinh viên tại các phòng TH-TN. 
· Phối hợp với các bên xây dựng chương trình thực tập, TH-TN cho sinh viên toàn trường.
· Phát sổ theo dõi TH – TN cho các phòng thực hành, phòng thí nghiệm.

· Kiểm tra, giám sát việc thanh toán khối lượng về TH-TN.

· Tham mưu cho Ban giám hiệu về các công tác An toàn lao động khi sinh viên đi thực tập, thực hành- thí nghiệm tại các đơn vị trong trường, ngoài trường. 
· Soạn quyết định thay đổi Giáo viên hướng dẫn thực tập tại tàu Sao biển khi có đề nghị từ các Khoa chuyên môn trình Ban Giám hiệu ký ban hành.

· Căn cứ theo tiến độ ra quyết định cho các lớp đi thực tập.
6. Hồ sơ:
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Kết quả thực tập
	Khoa/Viện, Bộ môn, Trung tâm
	Văn bản
	3 năm
	Xé bỏ

	2
	Danh sách sinh viên thực tập
	Phòng ĐT, 

Khoa/Viện
	Văn bản
	 3 năm
	Xé bỏ

	3
	Mẫu theo dõi thí nghiệm, thực hành
	Phòng ĐT
	Văn bản
	Tới khi có thay đổi
	Xé bỏ

	4
	Mẫu tài liệu hướng dẫn TN – TH
	Phòng ĐT
	Văn bản
	Tới khi có thay đổi
	Xé bỏ

	5
	Quyết định cử cán bộ hướng dẫn TT
	Phòng ĐT, 

Khoa/Viện
	Văn bản
	1 năm
	Xé bỏ

	6
	Quyết định cử sinh viên thực tập
	Phòng ĐT, 

Khoa/Viện,TT
	Văn bản
	3 năm
	Xé bỏ

	7
	Báo cáo tình hình thực tập
	Tàu Sao biển
	Văn bản
	1 năm
	Xé bỏ

	8
	Phiếu đánh giá thực tập
	Tàu sao biển
	Văn bản
	1 năm
	Xé bỏ


7. Phụ lục

	TT
	Tên biểu mẫu/phụ lục
	Ký hiệu

	1
	Địa điểm sinh viên thực tập
	BM.01.QT.PDT.04

	2
	Kết quả thực tập
	BM.02.QT.PDT.04

	3
	Danh sách sinh viên thực tập
	BM.03.QT.PDT.04

	4
	Mẫu theo dõi thí nghiệm, thực hành
	BM.04.QT.PDT.04

	5
	Mẫu tài liệu hướng dẫn thí nghiệm – Thực hành
	BM.05.QT.PDT.04

	6
	Quyết định cử cán bộ hướng dẫn thực tập
	BM.06.QT.PDT.04

	7
	Quyết định cử sinh viên thực tập
	BM.07.QT.PDT.04

	8
	Báo cáo tình hình thực tập
	BM.08.QT.PDT.04

	9
	Phiếu đánh giá thực tập
	BM.09.QT.PDT.04


1





2





3





4





5





Rà soát địa bàn thực tập trong & ngoài trường phục vụ giảng dạy





Xây dựng kế hoạch TT đưa vào TKB học kỳ, Thông báo cho SV đăng ký HP


ký





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





Tổ chức hướng dẫn SV thực tập và


Đánh giá kết quả thực tập





Tổng hợp danh sách SV đăng ký


Chuẩn bị các quyết định thực tập





Sinh viên đăng ký và in lịch thực tập ra cùng với Thời khóa biểu cá nhân





Tổng hợp báo cáo tình hình TT (với tàu Sao Biển); nhập điểm vào hệ thống 





Làm thủ tục thanh toán thực tập





BGH phê duyệt





Rà soát, chuẩn bị cơ sở vật chất phục vụ công tác TH-TN-XMN 





Xây dựng kế hoạch, tài liệu hướng dẫn TH-TN-XMN tại các đơn vị cơ sở





Sinh viên đăng ký và in lịch TH-TN-XMN ra cùng với Thời khóa biểu





Hướng dẫn SV TH-TN-XMN; Đánh giá kết quả, lưu điểm TH-TN-XMN





Kiểm tra thực hiện TH-TN-XMN của Khoa/Viện, Bộ môn





Làm thủ tục thanh toán khối lượng giảng dạy





Xây dựng kế hoạch TH-TN-XMN cùng với lý thuyết cho từng HP, Thông báo cho sinh viên đăng ký cùng với ĐKHP








Lần ban hành: 01

trang số 6/6

