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1. Mục đích:  
Nâng cao chất lượng học tập cho sinh viên khi tốt nghiệp đi làm, và tạo điều kiện tốt nhất cho sinh viên đi thực tập và thực hành tại các phòng thực hành thí nghiệm. 
2. Phạm vi: 
- Áp dụng cho các phòng thực hành – thí nghiệm trong toàn trường.

- Các trung tâm mô phỏng, tàu huấn luyện VMU Việt Hàn.
3. Tài liệu viện dẫn:
- Quyết định số 16/QĐ-ĐHHHVN-ĐT ngày 04/01/2024 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 29/9/2017 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:        Thực tập.
· TH-TN: Thực hành –Thí nghiệm.
· QĐ: 
Quyết định,

· BGH: 
Ban Giám hiệu,

· PĐT:
Phòng Đào tạo

· TCHC: 
Phòng Tổ chức - Hành chính,                                       

· QTTB: 
Phòng
Quản trị - Thiết bị,

· KHTC:   Phòng Kế hoạch - Tài chính

· HLTV: Trung tâm Huấn luyện thuyền viên, 

· GV: 
Giảng viên,

· SV: 
Sinh viên

5. Nội dung:
5.1. Sơ đồ quy trình

     a. Sơ đồ quản lý thực tập

	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1
	

	PĐT, HLTV, tàu VMU Việt Hàn, Khoa/Viện.
	Danh sách đơn vị tiếp nhận SV thực tập.

	2
	
	PĐT
	Tiến độ học tập

	3
	
	SV
	Thời khóa biểu cá nhân

	4
	
	PĐT
	BM.03-QT.PĐT.04

	5
	
	BGH
	BM.06-QT.PĐT.04

	6
	
	Khoa/ Viện, Trung tâm
	BM.06-QT.PĐT.04

	7
	
	Khoa/Viện, Trung tâm
	BM.02-QT.PĐT.04
BM.06-QT.PĐT.04

	8
	
	Khoa/Viện,

 tàu VMU- Việt Hàn
	BM.01-QT.PĐT.04 BM.02-QT.PĐT.04

BM.03-QT.PĐT.04 


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

	1
	

	PĐT, QTTB,
 Khoa/ Viện, Trung tâm
	

	2
	

	Khoa/Viện, Trung tâm
	BM.05-QT.PĐT.04

	3
	

	Sinh viên
	Thời khóa biểu cá nhân

	4
	

	Khoa, Viện, Bộ môn 
	BM.05-QT.PĐT.04

	5
	

	PĐT, TT&ĐBCL
	BM.04-QT.PĐT.04


5.2 Diễn giải:

5.2.1  Xây dựng lịch TT, TN-TH

Căn cứ trên điều kiện của tàu thực tập, khả năng hoạt động của các phòng thực hành, nội dung thực tập, thực hành và số lượng SV, GV hướng dẫn … cán bộ phụ trách thực tập, thực hành làm cơ sở xây dựng kế hoạch thực tập, thực hành cho SVtoàn trường trong năm.
5.2.2  Triển khai công tác TT, TH-TN

a- Liên hệ địa bàn thực tập, kiểm tra các phòng thực hành, thí nghiệm, tàu huấn luyện VMU –Việt Hàn phục vụ công tác TT, TH-TN. (BM.01-QT.PĐT.04).
b- Lập kế hoạch TT, TH-TN cho năm học, xây dựng thời khóa biểu cho SVđăng ký.
c- Ra quyết định trình BGH ký duyệt, triển khai tới các Khoa/ Viện. (BM.03-QT.PĐT.04).
d- Khoa/ Viện phân công (thực hiện).  (BM.02-QT.PĐT.04).
6. Hồ sơ:
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Địa điểm SV thực tập
	Khoa/Viện, KHTC
	Giấy
	5 năm
	Xóa

	2
	Kết quả thực tập
	PĐT, Khoa/Viện
	File PDF
	5 năm
	Xóa

	3
	Quyết định cử SV thực tập
	PĐT, Khoa/Viện
	File PDF
	 5 năm
	Xóa

	4
	Theo dõi Thực hành – Thí nghiệm
	Khoa/ Viện
	Giấy
	5 năm
	Xóa

	5
	Mẫu tài liệu hướng dẫn TN – TH
	PĐT, Khoa/Viện
	Giấy và file
	Tới khi có thay đổi
	Xé bỏ

	6
	Sổ ghi nhận thực tập
	SV
	Giấy
	Theo SV
	


7. Phụ lục

	TT
	Tên biểu mẫu/phụ lục
	Ký hiệu

	1
	Địa điểm SV thực tập
	BM.01-QT.PĐT.04

	2
	Kết quả thực tập
	BM.02-QT.PĐT.04

	3
	Quyết định cử SV thực tập
	BM.03-QT.PĐT.04

	4
	Theo dõi Thực hành – Thí nghiệm
	BM.04-QT.PĐT.04

	5
	Mẫu tài liệu hướng dẫn Thực hành – Thí nghiệm
	BM.05-QT.PĐT.04

	6
	Sổ ghi nhận thực tập
	BM.06-QT.PĐT.04


1





2





3





4





5





Liên hệ địa bàn thực tập 





Lập tiến độ TT, Thông báo cho SV đăng ký HP


ký





Khoa/Viện triển khai QĐ thực tập tới cán bộ, giảng viên và sinh viên.





Tổ chức hướng dẫn và


Đánh giá kết quả thực tập





Tổng hợp danh sách SV đăng ký


Chuẩn bị các quyết định thực tập





SVđăng ký thực tập từ trang đăng ký trực tuyến.





Làm các thủ tục thanh toán thực tập





Ban giám hiệu ký duyệt





Kiểm tra cơ sở vật chất phục vụ công tác TH-TN





Xây dựng tài liệu hướng dẫn TH-TN tại các đơn vị cơ sở





SVđăng ký lịch TT, TH-TN








Hướng dẫn TH-TN; Đánh giá kết quả





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