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QUI ĐỊNH

V/V thực tập và làm tốt nghiệp

Đối với đại học chính quy Khoá 45 và cao đẳng Khoá 14 

Năm học 2012 – 2013
Căn cứ QĐ số 43/2007/QĐ-BGD & ĐT ngày 15/8/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành:“Qui chế đào tạo đại học và cao đẳng hệ chính qui theo hệ thống tín chỉ”;

Căn cứ QĐ số 141/QĐ-ĐHTM ngày 21/3/2012 của Hiệu trưởng trường Đại học Thương Mại về việc:“Ban hành Bộ chương trình GDĐH hệ chính quy các chuyên ngành trình độ đại học theo hệ thống tín chỉ”;

Căn cứ Quyết định số 469.1/QĐ – TM – ĐT ngày 09/8/2010 của Hiệu trưởng Trường đại học Thương mại “Quy định về đào tạo đại học và cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ”;

Căn cứ Quyết định số 159/QĐ – ĐHTM ngày 05/4/2012 của Hiệu trưởng Trường đại học Thương mại về việc “Điều chỉnh bộ Chương trình đào tạo hệ chính quy trình độ đại học, cao đẳng theo hệ thống tín chỉ”;


Trên cơ sở kế hoạch giảng dạy, học tập năm học 2012-2013, Trường qui định việc thực tập và làm tốt nghiệp đối với  khóa 45 và cao đẳng 14 như sau:
1. Điều kiện tham dự làm tốt nghiệp khóa học:
Nhà trường tổ chức cho sinh viên khóa 45 hệ đại học chính quy và cao đẳng khóa 14 thực tập và làm tốt nghiệp 2(hai) đợt. Đợt 1 từ 14/01/2013, đợt 2 dự kiến từ 20/08/2013.
Để được đi thực tập và làm tốt nghiệp, sinh viên phải tích lũy đủ số tín chỉ quy định cho cả khóa học theo chuyên ngành đào tạo(trừ phần làm tốt nghiệp khóa học).

   Sinh viên các khóa học trước muốn tiếp tục học các học phần chưa đạttheo chương trình đào tạo, đi thực tập tổng hợp, làm khóa luận/chuyên đề tốt nghiệp và xét tốt nghiệp cùng với khoâ 45 và CĐ14 phải làm đơn có xác nhận của công an địa phương nơi cư trú, nộp về khoa chuyên ngành, Khoa xác nhận, tổng hợp và nộp về phòng đào tạo cùng danh sách sinh viên K45 và CĐ14.
2. Lịch thời gian:

2.1 Đối với K45 :

- Các khoa phổ biến kế hoạch thực tập, cấp giấy giới thiệu, sinh viên liên hệ địa điểm thực tập vào ngày 29 tháng 11 năm 2012; 
 
- Các khoa tổ chức cho sinh viên nghe báo cáo thực tế 1 tuần từ 07/01/2013 đến 12/01/2013 

- Sinh viên đi thực tập tổng hợp 4 tuần từ 14/01/2013 đến 22/02/2013(trong đó có 2 tuần nghỉ tết âm lịch từ: 04/02/2013 – 16/02/2013) tại các loại hình doanh nghiệp/tổ chức theo hướng dẫn của các khoa chuyên ngành. Tại các doanh nghiệp/tổ chức nơi thực tập, sinh viên tiếp tục học thêm các kiến thức, kỹ năng từ thực tế hoạt động của các doanh nghiệp/tổ chức theo hướng dẫn của các khoa chuyên ngành. Cụ thể: sinh viên phải vận dụng các kiến thức, kỹ năng đã được trang bị theo ngành/chuyên ngành đào tạo vào tìm hiểu và tiếp tục học từ thực tiễn hoạt động, kinh doanh của doanh nghiệp theo lĩnh vực cụ thể của chuyên ngành đào tạo, tìm hiểu cơ cấu tổ chức, hoạt động kinh doanh của đơn vị thực tập, trực tiếp tham gia vào một số công việc của doanh nghiệp tại bộ phận thực tập theo phân công của đơn vị tiếp nhận thực tập để rèn luyện thực tế và tìm hiểu sâu hơn về các lĩnh vực thuộc chuyên ngành đào tạo ở doanh nghiệp thực tập, phát triển khả năng phát hiện vấn đề từ thực tế kinh doanh của doanh nghiệp cần nghiên cứu để đề xuất nội dung viết khóa luận tốt nghiệp ở giai đoạn 2 của đợt thực tập và làm tốt nghiệp, khảo sát thực tế chuyên sâu để phục vụ viết Báo cáo thực tập tổng hợp và làm khóa luận tốt nghiệp theo hướng đề xuất.

Kết thúc đợt thực tập tổng hợp, sinh viên phải viết Báo cáo thực tập tổng hợp (theo mẫu quy định của các khoa chuyên ngành và hướng dẫn của giảng viên được phân công hướng dẫn thực tập tổng hợp), trong đó có đề xuất vấn đề nghiên cứu làm khóa luận tốt nghiệp. Báo cáo thực tập tổng hợp được trình bày trong khoảng từ 12 – 15 trang đánh máy khổ A4 tiêu chuẩn(với sinh viên khoa Tiếng Anh, báo cáo thực tập tổng hợp từ 17 – 20 trang được làm bằng tiếng anh và tiếng việt), có dấu xác nhận của đơn vị thực tập và nộp cho giảng viên hướng dẫn chậm nhất sau 1 tuần kể từ ngày kết thúc thực tập tổng hợp. Báo cáo thực tập tổng hợp do 2 giảng viên có đủ điều kiện chấm (theo thang điểm 10) theo sự phân công của Trưởng bộ môn. Trưởng bộ môn tổng hợp kết quả chấm, chuẩn lại tên đề tài khóa luận của sinh viên và báo cáo cho Trưởng khoa để khoa phê duyệt chậm nhất vào ngày 06/03/2013. Báo cáo thực tập tổng hợp được tính bằng 30% điểm tốt nghiệp cuối khóa, Riêng sinh viên khoa Luật thương mại và Tiếng Anh thì báo cáo thực tập tổng hợp được tính bằng 4 tín chỉ. Các Báo cáo thực tập tổng hợp không đạt (dưới điểm 4), sinh viên phải làm lại đến khi đạt mới được giao đề tài làm khóa luận tốt nghiệp, sinh viên đạt báo cáo thực tập tổng hợp nhưng chưa tích lũy đủ số tín chỉ theo quy định làm tốt nghiệp(trừ những tín chỉ làm tốt nghiệp) thì không được giao đề tài làm khóa luận tốt nghiệp để học đủ số tín chỉ theo định của chuyên ngành, sinh viên được bảo lưu kết quả báo cáo thực tập tổng hợp.
- Đăng ký thi lại, thi cải thiện điểm từ 28/01/3013 đến 02/02/2013
- Thi lại, thi cải thiện điểm từ 25/02/2013 đến 02/03/2013.

* Với sinh viên các chuyên ngành thuộc các khoa: A,B,C,D,E,F,H,I,S,U
- Các bộ môn được phân công hướng dẫn khóa luận tốt nghiệp phân công giảng viên hướng dẫn khóa luận tốt nghiệp cho từng sinh viên và công bố cho sinh viên chậm nhất đến ngày 01/03/2013.
     
- Sinh viên làm khóa luận tốt nghiệp 9 tuần từ 04/03/2013 đến 03/05/2013(trừ sinh viên khoa Luật thương mại và Tiếng Anh thương mại) theo đề tài được duyệt dưới sự hướng dẫn và quản lý của giảng viên được phân công hướng dẫn, nộp khóa luận cho bộ môn chậm nhất vào ngày 03/05/2013. Khóa luận tốt nghiệo có quy cách 35 – 40 trang đánh máy khổ A4 chuẩn theo đề cương hướng dẫn của khoa chuyên ngành.


Các sản phẩm sinh viên phải nộp để được chấm khóa luận tốt nghiệp gồm:


1) Đề cương chi tiết có phê duyệt của giảng viên hướng dẫn;


2) Bản thảo nội dung khóa luận có bút tích sửa chữa của giảng viên hướng dẫn (được kẹp hoặc đóng lại thành 1 tập theo quy định của khoa);


3) 2 bản khóa luận hoàn chỉnh được đóng theo quy định của khoa chuyên ngành.

Lưu ý: Sinh viên tổng hợp các sản phẩm trên vào 1 túi đựng, có ghi rõ Họ và tên sinh viên, Mã sinh viên, giảng viên hướng dẫn và nộp cho bộ môn theo thời gian quy định

· Các Bộ môn tổ chức chấm khóa luận tốt nghiệp trong 1 tuần từ 06/05/2013 đến 10/05/2013 và nộp kết quả cho khoa quản lý sinh viên và cho phòng Đào tạo chậm nhất vào ngày 15/05/2013. Điểm khóa luận tốt nghiệp được tính bằng 70% của điểm làm tốt nghiệp cuối khóa.

* Với sinh viên các chuyên ngành thuộc các khoa:P,N

 Sinh viên khoa Luật thương mại và Tiếng Anh thương mại học và thi các học phần chuyên môn từ 04/03/2013 đến 10/05/2013(có thời khóa biểu riêng)

- Sinh viên khoa Luật thương mại học 3 học phần sau: 

1. Quản trị tác nghiệp doanh nghiệp thương mại: 
3TC

2. Quản trị thương hiệu:



3TC

3. Kiểm toán căn bản:




 3TC 

- Sinh viên khoa Tiếng Anh thương mại học 3 học phần sau:

1. Quản trị chiến lược:




 3TC

2. Quản trị dịch vụ:




 3TC
3. Authentic English: 




 3TC

Căn cứ vào điểm thực tập tổng hợp và điểm khóa luận, hoặc điểm các học phần chuyên môn của khoa Luật thương mại và Tiếng Anh, các khoa chuyên ngành nhập điểm của sinh viên trên phần mềm Excel(theo mẫu) nộp bản in và file dữ liệu về Phòng Đào tạo chậm nhất đến 16/05/2013. Phòng Đào tạo, Trung tâm Quản trị mạng nhập kết quả làm tốt nghiệp vào bảng điểm toàn khóa cho sinh viên
- Bế giảng khóa học 17/06/2013 đến 22/06/2013

- Sinh viên đi thực tập, làm tốt nghiệp đợt 2 dự kiến từ 20/8/2013.

2.2 Đối với Cao đẳng 14 :

- Các Khoa phổ biến kế hoạch thực tập, cấp giấy giới thiệu, sinh viên liên hệ địa điểm thực tập vào ngày 29 tháng 11 năm 2012; 
- Báo cáo thực tế 1 tuần từ ngày 07/01/2013 đến 12/01/2013.

- Học 4 tín chỉ tự chọn từ 14/01/2013 đến 22/02/2013(trong đó có 2 tuần nghỉ tết âm lịch)

- Đăng ký thi lại, thi cải thiện điểm từ 28/01/3013 đến 02/02/2013

- Thi lại, thi cải thiện điểm từ ngày 25/02/2013 đến 02/03/2013.


- Học và thi 2 tín chỉ bắt buộc từ 04/03/2013 đến 16/03/2013.

- Sinh viên đi thực tập tổng hợp 3 tuần từ 18/03/2013 đến 05/04/2013 theo đề cương và làm báo cáo thực tập tổng hợp theo hướng dẫn của khoa chuyên ngành, trong đó có đề xuất vấn đề chọn làm chuyên đề tốt nghiệp và nộp cho giảng viên hướng dẫn vào ngày 05/04/2013. Bộ môn  chấm báo cáo tổng hợp theo thang điểm 10( nếu báo cáo không đạt từ 4 điểm trở lên, sinh viên phải thực tập tổng hợp lại), chuẩn lại tên đề tài chuyên đề cho sinh viên và báo cáo cho Trưởng khoa để khoa phê duyệt tên đề tài và phân công giáo viên hướng dẫn chuyên đề chậm nhất vào ngày 08/04/2013.

- Sinh viên làm chuyên đề tốt nghiệp 5 tuần từ ngày 08/04/2013 đến 10/05/2013 theo đề tài được duyệt dưới sự hướng dẫn của giảng viên được phân công, nộp chuyên đề vào ngày 10/05/2013 cho giảng viên hướng dẫn. Các Bộ môn chấm chuyên đề tốt nghiệp từ 13/05//2013 đến 15/05/2013 và nộp kết quả cho khoa quản lý sinh viên và cho phòng Đào tạo 16/05/2013.

Căn cứ vào điểm thực tập tổng hợp và điểm chuyên đề, các khoa chuyên ngành nhập điểm của sinh viên trên phần mềm Excel(theo mẫu) nộp bản in và file dữ liệu về Phòng Đào tạo chậm nhất đến 16/05/2013. Phòng Đào tạo, Trung tâm Quản trị mạng nhập kết quả làm tốt nghiệp vào bảng điểm toàn khóa cho sinh viên

- Bế giảng khóa học 17/06/2013 đến 22/06/2013

- Sinh viên đi thực tập, làm tốt nghiệp đợt 2 dự kiến từ 20/8/2013.
3. Qui định chung làm tốt nghiệp:

3.1. Hình thức và qui cách làm tốt nghiệp:


- Đối với K45, điểm làm tốt nghiệp tương đương 13TC
        

- Đối với CĐ14, điểm làm tốt nghiệp tương đương 5TC

3.2. Khóa luận ,chuyên đề tốt nghiệp:


Với đại học chính quy khóa 45(trừ khoa P,N): Trong quá trình thực tập tổng hợp tại doanh nghiệp, sinh viên phải phát hiện, đề xuất được từ 2-3 vấn đề cần nghiên cứu làm đề tài khóa luận tốt nghiệp. Những vấn đề đặt ra có tính thời sự cấp thiết cần phải giải quyết tại nơi thực tập và phải phù hợp với ngành/chuyên ngành đào tạo của sinh viên.


Với cao đẳng chính quy khóa 14: Trong quá trình thực tập tổng hợp tại doanh nghiệp, sinh viên phải tham gia trực tiếp vào một số công việc tại nơi thực tập để rèn luyện thêm kỹ năng cần thiết theo chuyên ngành đào tạo,phát hiện, đề xuất được từ 1 vấn đề cần nghiên cứu làm đề tài chuyên đề tốt nghiệp. Những vấn đề đặt ra phải có tính liên quan trực tiếp đến các nghiệp vụ cụ thể cần hoàn thiện hoặc tổng hợp thành bài học kinh nghiệm phù hợp với ngành/chuyên ngành đào tạo của sinh viên.


. Số lượng khóa luậnmột giảng viên hướng dẫn


Để đảm bảo chất lượng của khóa luận tốt nghiệp và căn cứ vào văn bản hướng dẫn của Bộ GD & ĐT, Trường qui định số lượng tối đa số khóa luận tốt nghiệp được 1 giảng viên hướng dẫn cùng một thời điểm như sau:


- GS & PGS, giảng viên chính và tương đương: 25;

- Giảng viên từ  5 năm có trình độ thạc sĩ:18; có trình độ cử nhân:12

- Giảng viên đang đi học: 7;

- Giảng viên đang giữ chức vụ quản lý cấp trường: 50% định mức theo quy định

Với giảng viên dưới 5 năm: Các giảng viên đã làm và bảo vệ thành công đề tài cấp trường được hướng dẫn tối đa 5 khóa luận; các giảng viên khác nếu đủ điều kiện theo đánh giá của Trưởng bộ môn có thể xem xét hướng dẫn không quá 3 khóa luận và được hướng dẫn kèm 1 giảng viên khác theo phân công của Trưởng bộ môn.

Trên cơ sở quy định số lượng như trên Trưởng các khoa chuyên ngành căn cứ kế hoạch của từng giảng viên trong khoa để phân công số lượng khóa luận tốt nghiệp hướng dẫn cho từng giảng viên, bộ môn cho phù hợp.Trường hợp còn sinh viên chưa có giảng viên hướng dẫn, Trưỏng các khoa báo cáo Ban Giám hiệu để giải quyết cụ thể.


. Chấm khóa luận, chuyên đề tốt nghiệp:


Mỗi khóa luận, chuyên đề tốt nghiệp được 2 giảng viên chấm độc lập theo thang điểm 10 (trong đó có giảng viên hướng dẫn và một giảng viên khác có thâm niên ít nhất 5 năm công tác theo phê duyệt của Trưởng khoa trên cơ sở danh sách hội đồng chấm do Hiệu trưởng quy định); các quy định về điểm chấm và sử lý kết quả của 2 giảng viên chấm theo các quy chế, quy định hiện hành của Bộ Giáo dục và Đào tạo và của Trường.


Trưởng các khoa đề xuất danh sách giảng viên chấm khóa luận tốt nghiệp để Hiệu trưởng ra quyết định thành lập hội đồng chấm khóa luận tốt nghiệp trước ngày 05/05/2013 cho từng khoa.

4. Điều kiện xét tốt nghiệp:

Những sinh viên có đủ các điều kiện sau được nhà trường xét và công nhận tốt nghiệp:
· Cho đến thời điểm xét tốt nghiệp phải đảm bảo tiêu chuẩn đạo đức, không bị kỷ luật từ mức đình chỉ học tập hay truy cứu trách nhiệm hình sự, vẫn còn thời gian tối đa được phép học tại trường.

· Tích lũy đủ số tín chỉ quy định cho từng chuyên ngành đào tạo;

· Đạt điểm trung bình chung tích lũy của toàn khóa học từ 2,0 trở lên;

· Báo cáo thực tập tổng hợp, khóa luận, chuyên đề tốt nghiệp đạt từ điểm D trở lên;

· Có chứng chỉ giáo dục thể chất, giáo dục quốc phòng. Đã hoàn thành nghĩa vụ học phí của khóa học.
5. Tổ chức thực hiện:

5.1. Trách nhiệm của Khoa chuyên ngành


 - Chủ tịch hội đồng khoa chuyên ngành tổ chức biên soạn: Hướng dẫn thực tập tổng hợp, khung Đề cương khóa luận tốt nghiệp của khoa, thông qua Hội đồng khoa nộp về Ban Giám hiệu (qua phòng KH-ĐN) trước ngày 15/10/2012 để trường tổ chức phản biện và phê duyệt. Các khoa, bộ môn thuộc khoa phải chấp hành khung hướng dẫn đã được duyệt. Nhà trường giao phòng Thanh tra phối hợp cùng các bộ phận liên quan kiểm tra việc tổ chức thực hiện của các bộ môn, khoa.


- Phân công giảng viên đủ điều kiện để hướng dẫn sinh viên thực tập tổng hợp, làm khóa luận tốt nghiệp theo quy định, quản lý sinh viên thực tập theo quy chế, tổ chức cho các lớp tổng kết và bế giảng khóa học.


- Đề nghị danh sách hội đồng chấm khóa luận tốt nghiệp, tổ chức chấm khóa luận tốt nghiệp và báo cáo kết quả cho Phòng Đào tạo để tổng hợp xét tốt nghiệp cho sinh viên. 


5.2. Các bộ môn chuyên ngành:


- Các bộ môn có sinh viên làm tốt nghiệp lập danh sách sinh viên,giảng viên hướng dẫn theo quy định.

- Bộ môn và giáo viên hướng dẫn khóa luận, chuyên đề tốt nghiệp chịu trách nhiệm quản lý chuyên môn và quản lý sinh viên được phân công hướng dẫn tốt nghiệp.


- Tổ chức chấm Báo cáo thực tập tổng hợp,khóa luận, chuyên đề theo quy định và đảm bảo thời gian theo quy định này.
5.3. Phòng Đào tạo:

- Phòng Đào tạo tổng hợp số lượng sinh viên đủ điều kiện làm tốt nghiệp; 

- Tổ chức thi lại cho những sinh viên còn các học phần không đạt còn lần thi của khóa học theo qui định;

- Có trách nhiệm triển khai, kiểm tra nội dung và theo dõi tiến độ thực hiện các công việc theo qui chế;

- Tổng hợp và báo cáo Ban Giám hiệu các công việc phải thực hiện theo đúng lịch;

- Hoàn chỉnh các danh sách và đề nghị xét tốt nghiệp choếninh viên theo qui chế.

5.4. Phòng CTCT và QLSV:


- Tổ chức họp và xét điểm rèn luyện, xét học bổng cho sinh viên ra trường theo qui định. Cụ thể: kết quả xét điểm rèn luyện toàn khóa hoàn thành trước ngày 15/05/2013

- Hoàn chỉnh hồ sơ tốt nghiệp chuẩn bị cho sinh viên ra trường.


- Chuẩn bị mua phôi bằng, in bằng tốt nghiệp đảm bảo theo đúng lịch bế giảng.

5.5. Bộ môn TD – QS:


Phối hợp cùng Phòng Đào tạo và các khoa để lập danh sách xét cấp chứng chỉ GDTC trong tháng 11/2012 cho sinh viên khóa 45 và cao đẳng 14 .
5.6. Trung tâm quản trị mạng


- Phối hợp cùng Phòng Đào tạo chuẩn bị tổ chức cho sinh viên khoá 45,CĐ14  làm tốt nghiệp, xét tốt nghiệp, in bảng điểm tốt nghiệp khóa học.


- Phối hợp với các Khoa chuyên ngành trong việc xét điều kiện làm tốt nghiệp, xét tốt nghiệp khoá học; với Phòng KT&ĐBCL trong việc chuyển điểm lên phần mềm; Phòng Công tác chính trị & sinh viên trong việc hoàn thiện các thông tin cá nhân của sinh viên; các phòng ban có liên quan  để đảm bảo tiến độ thực hiện làm tốt nghiệp cuối khóa cho sinh viên K45, CĐ14 theo đúng kế hoạch.

5.7. Các phòng Quản lý chức năng khác:


Các phòng: Kế hoạch-Tài chính, Công tác chính trị & sinh viên, Thanh tra, Quản trị; Khu nội trú sinh viên và Trung tâm thông tin Thư viện căn cứ vào nhiệm vụ được giao hoàn thành các công việc có liên quan, tạo điều kiện thuận lợi để việc làm tốt nghiệp cũng như việc ra trường của sinh viên được thực hiện đúng tiến độ theo kế hoạch.








                                     KT. HIỆU TRƯỞNG

                                   PHÓ HIỆU TRƯỞNG

(Đã ký)
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