TRUONG PAI HOC MO THANH PHO HO CHI MINH

KHOA LUAT

A
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1. So' d6 trinh tw té chirc mdn hoc

Phan cong Giai doan cong viéc Vﬁ-lﬂl bén:va Thot gian Ghi
nhiém vu ah cong vie biéu mau g chd
_ , . Theo thoi gian
_ n Sinh vién dang ky mén hoc va A ] quy dinh ding
Sinh vién dong tién hoc phi theo quy dinh Khdng c6 ky mén hoc cua
cua Nha Truong P.QLDT
Ifrr]lcl)lad\e/;; Chuyeén vién tong hop danh séch Trude mot tudn
chuven vign sinh vién va xiny Lanh dao PhulucIvall | dau tién bat diu
yen! Khoa phan cong giang vien hoc ky
phu trach huéng dan tung 16p
Li,én hé P.QLDT cap nhat hé Truée mot tudn
Chuyén vién théng LMS cho giang vién va L fuot ot Wa
. A . A N . A Khong co dau tién bat dau
phu trach thdng bao phan cong giang vién .
. X o o ‘A hQC ky
hudng dan cho 16p sinh vién
Giang vién o
hu»(’yng dan Lién hé cac don Vi ky ket tlép N
hoac chuyén nhan va phan b sinh vién kién Khong c6 Tuan dau tien
vién phu tap theo thoi gian quy dinh hoc ky
trach
Sinh vién tham gia tap huan
Giang vién huéng dan cua GVHD ve viét Khang c6 Tuan dau tién
huéng dan béo cao va tham gia kién tap tai g hoc ky

don vi




Sinh vién kién tap tai don vi theo

Béo c4o kién tap va

Téi thiéu 10

Sinh vién thoi gian quy dinh nhat ky kién tap tan gjéciiu 24
Sau khi téng
G!ang \i'en\ Sinh vién nop bao cdo va nhat ky . h(:’p d‘f bap C?O
hudng dan va X e, o L a2 Phu luc IV va V va nhat ky cua
. A vé giang vién cham diém . "
sinh vién sinh vién trong
thoi gian 1 tuan
. Cham nhat 1 2
_ . Glapg vién nhap diém trén hé ) tuin sau khi
Giang vién thdng va cong bd diém cho Hé thong nhan div di béo
huéng dan sinh vién fsis.ou.edu.vn an day du e
cao va nhat ky
cua sinh vién
Ela,ng \gfn Giang vién huéng dan hoac chuyén Biéu mau thanh Cp am nhatklhg 3
X ?on% an vién phu trach tong hop bién nhan toan theo Phong hPagfa‘fiq bl
O\?i%r? L;]yen va thanh toan theo quy trinh cua Tai chinh -K¢é toan nC gglvgzhflt ke}o
' Phu Phong Tai chinh - K¢ toan va phu luc I11 0 vanhat Ky
trach cua sinh vién

2. Biéu mau dinh kém

STT Biéu miu Ghi chu
1 | Cong vin dé xuat kinh phi té chizc mén Thuc hanh nghé nghiép | Phu luc |
2 Du trui kinh phi té chic mén Thyuc hanh nghé nghiép Phu luc 11
3 Bién nhan thanh toan danh cho ngudi huéng dan tai don vi Phu luc 11
4 Béo céo thuc hanh nghé nghiép Phu luc IV
5 Nhat ky thuc hanh nghé nghiép Phu luc V




3. Trach nhiém cia Giang vién

- Thyc hién theo dé curong mon hoc, chiu trach nhiém vé phan b sinh vién dén cac don vi
nhan sinh vién kién tap, thong tin dén don vi vé& quyén, trach nhiém cua don vi trong viéc
cham diém va ky nhat ky kién tap cho sinh vién va c6 trach nhiém giai quyét cac van dé
phat sinh gitra don vi va sinh vién,

- C6 céch thuc kiém tra viéc kién tap cua sinh vién tai don vi va c6 quyén quyét dinh noi
thuc hanh cua sinh vién (ké ca treong hop doi don vi).

- Huéng din va danh gia bao cdo mén hoc Thuc hanh nghé nghép cua sinh vién theo dé
cuong mon hoc.

- Kiém tra danh gia va nhan xét cua don vi kién tap théng qua Nhat ky Thuc hanh nghé
nghiép.

- Phéi hop Chuyén vién bao cdo viéc va dé xuat xu Iy ky luat khi sinh vién vi pham quy
dinh 1am anh huéng dén uy tin cia Truong/Khoa.

- Thanh toan kinh phi “Tiép nhan, h§ tre, quan 1y va danh gia két qua sinh vién” cho
ngudi huéng dan tai don vi tiép nhan sinh vién. (Chuyén vién hé tro- mét sé cong viéc co
lién quan).

4. Trach nhiém caa Chuyén vién

- Phé hop véi giang vién hudng dan to chirc budi hudng dan chung cho sinh vién tham gia
mon hoc thuc hanh nghé nghiép.

- Thuyc hién céc thu tuc hanh chinh vin phong hd tro giang vién va sinh vién trong qua trinh
t6 chirc mén hoc “Thuc hanh nghé nghiép”.

- Gui mail/ lién lac ban dau tat ca cac don vi lién két dé nam bat nhu cau cta don vi va bao
nhu cau dén Giang vién phan bo sinh vién dén tung don vi cu the.

- Giai dap cac thac mac vé biéu mau thuc tap cho sinh vién.

- Tam Gng chi phi “Tiép nhan, hd tre, quan 1y va danh gia két qua sinh vién” nham
thanh toan cho ngudi huéng dan sinh vién tai cac don vi.

- Thanh toan cac muc 1,2 va 3 theo Du tru kinh phi.
- Tiép nhan thong tin va phan hoi giita cac bén lién quan khi c¢é su viéc phat sinh.

- Phdi hop Giang vién bao cao va dé xuat viéc xu ly ky luat khi sinh vién vi pham quy dinh
lam anh huoéng dén uy tin cua Truong/Khoa.

- Téng hop va bao cdo Lanh dao Khoa/ Trung tm LRP sau mdi hoc ky (vin ban/email/cudc
hop).



5. Trach nhiém cua sinh vién
- Chap hanh su phan b cua giang vién khi duoc phan bd dén cac don vi.

- Chép hanh quy dinh cia Nha truong va quy dinh caa don vi trong qua trinh thuc hanh/
kién tap tai don vi. Chap hanh cac thoa thuan bao mat va thoa thuan khac véi don vi.

- Sinh vién can dam bao tac phong, thai ¢ va chuan bi hd so ca nhan theo quy dinh (néu
co).

- Sinh vién thong nhat va tham gia day du thoi gian kién tap véi don vi kién tap. Tuan theo
su hudng dan, ndi quy chi dan cua co quan, ngudi hudéng dan tryc tiép tai don vi.

- Sinh vién luén nang cao tinh than trach nhiém, c6 thai d6 nghiém tic ddi véi cac cong
viéc dugc giao. Tac phong, thai d6 chuan muc, 1€ phép.

- Kién tap nghiém tic, dung gio, dang thoi gian dang ky tai don vi kién tap.

- Khi ¢6 sy thay d6i don vi kién tap phai duoc su dong y caa GVHD, trong truong ty y
thay doi don vi kién tap Khoa s& khong chiu trach nhiém vé cac van dé phét sinh trong moi
truong hop. Trudng hop gay mat uy tin cua Khoa/ Truong phai chiu cac hinh thic xi ly
theo quy dinh.

- Nop day du nhat ky kién tap, gidy xac nhan c6 dong dau va ky xac nhan cia don vi, co
quan Kién tap truc tiép huéng dan sinh vién, hoan thanh bai bao cdo dung yéu cau cia giao
vién hudng dan va nop bai bao céo kién tap ding thoi han quy dinh.

6. Trach nhiém ciaa don vi nhan sinh vién

- Huéng dan sinh vién tham gia kién tap thuc hién cac cong viéc lién quan hoat dong cua
don vi nham ho trg dao tao sinh vién.

- Piém danh va nhan xét cho sinh vién trong qué trinh kién tap théng qua “Nhat ky thuc
hanh nghé nghiép”.

- Panh gia diém sé dbi véi sinh vién kién tap (chiém ty 1é 60% trén tong sé diém cudi
ky mon hoc) theo mic do danh gia nhu sau:



Tiéu chi danh

Mikc @6 danh gia (diém)

nghé nghiép.

don vi.

-Nhan xét cua don vi
kién tdp dat loai tot
tro 1én.

don vi kién tap.

-Nhan xét cua don vi
kién tdp dat loai tot
tro 1én.

kién tap.

-Nhin xét cua don vi
kién tap dat loai kha tro
lén.

Vi kién tap.

Nhan xkt cia don vi
kién tap dat loai trung
binh tro 1én.

gia/Mirc 46 Xuit sic Gisi Khi Trung Binh Yéu
danh gia
(10.0-9.0) (8.0-8.9) (6.5-7.9) (4.0-6.4) (<4.0- Khéng dat)
Al. Pon vi -Tham gia day dd (24 | -Tham gia kién tap tir -Tham gia kién tap tir 13| -Tham gia kién tip tir -Tham gia kién tdp dudi 12
thwc hanh buoi) thue hanh tai | 20 budi tro 1én tai | budi tro 1én tai don vi| 12 budi trd 1én tai don | budi tai don vi kién tap.

“Nhén xét cia don vi kién
tip o mic d6 khong dat
hodc la trung binh).

- Nguoi huéng dan tai don vi dugc chi hd tro chi phi “Tiép nhan, hd trg, quan 1y va danh
gia két qua sinh vién” 200.000 dong/sinh vién theo Quy ché chi tiéu noi bo cua Nha
Truong (cung cap mot s6 thdng tin va ky tén bién nhan). Khoa/ Truong dam bao bao mat

thong tin ctia don vi, c4 nhan huéng dan.

- Khi ¢6 van dé phat sinh va phan hoi truc tiép vé tinh hinh kién tap cua sinh vién tai don
vi, don vi c0 thé lién hé qua s6 dién thoai (028) 3838.6601 (Vian phong Khoa Luat) hoic

Giang vién huéng dan lép dé dugc tiép nhan va phan hoi.

Vi




PHU LUC I

TRUONG DAl HOC MO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Dgc 1ap — Tw do — Hanh phtc
KHOA LUAT
S6: ...IKL Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ... thang ... ndm 202

V/v dé xuat kinh ph to chirc mén
Thuc hanh nghé nghiép nganh ...

Kinh gtri: - Ban gidm hiéu;
- Lanh dao Phong Quan ly dao tao;
- Lanh dao Phong Tai chinh — Ké toan.

Can ct chuong trinh dao tao hoc Ky ... nam hoc ..., qua trinh va két qua thuc hién
mén hoc Thuc hanh nghé nghiép nganh ..., Khoa Luat kinh trinh va dé xuét kinh phi hd
tro t6 chirc moén hoc cu thé nhu sau:

1. Céc cong viéc da thuc hién:

- Pdi voi Giang vién, Tro ly khoa, Cong tac vién khoa dugc phan cong phu trach:

+ Piéu hanh chwong trinh mon hoc va lién hé don vi két néi dua sinh vién kién tap;

+ Huéng dan sinh vién viét bao céo, stra bai, dinh huéng noi dung viét bao céo trong
sudt thoi gian sinh vién tham gia kién tap va cham bai bao céo thuc hanh nghé nghiép;

+ Tiép nhan cac théng tin phan hoi tir don vi nhan sinh vién kién tap;

+ Ban hanh céc biéu mau, quy dinh va quy trinh thuc hanh nghé nghiép.

- P6i vé6i don vi tiép nhan sinh vién kién tap thuc hanh nghé nghiép:

+ Tiép nhan, hd tro sinh vién thuc hién bao céo thuc hanh nghé nghiép;

+ Hudng dan va quan ly sinh vién trong suét thoi gian thyc hanh tai don vi;

+ X&c nhan hoan thanh qué trinh kién tap va danh gia két qua thyc hanh nghé
nghiép cua sinh vién;

+ Phan hoi va giit lién hé véi khoa trong sudt thoi gian sinh vién kién tap.

- Dbi véi sinh vién tham gia thyc hanh nghé nghiép:

+ Nghiém chinh chap hanh cac noi quy va tuan theo sy huéng dan cua don vi;
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+ Thyc hién bao cao kién tap ding biéu mau, quy dinh va cac huéng dan cua
Giang vién huéng dan, cua khoa ban hanh.

2. Poi twong va sinh vién tham gia
- Péi tweng: 12 sinh vién tham gia mén hoc (... sinh vién) va giang vién
hudng din mén hoc Thuc hanh nghé nghiép nganh ...
- M@ mon hec: ...; Nhom: ...
- Thoi gian thyc hién: hoc Ky ... ndm hoc ... tai cac don vi thuc hanh nghé

nghiép, Thanh phé H6 Chi Minh.
- Dw tru kinh phi thwc hién: (dinh kem sau Cong van).

Khoa Luat kinh mong nhan dugc sy quan tam va chap thuan cac noi dung dé xuat tir
Ban giam hiéu, Lanh dao Phong Quan 1y dao tao va Lanh dao Phong Tai chinh — Ké toan.

Tran trong./.
PHONG TAI CHINH PHONG QUAN LY
KE TOAN PAO TAO

BAN GIAM HIEU TRUONG KHOA

Noi nhan:
- Nhu trén;
- Luu: KL.
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PHU LUC II

STT Néi dung Phu trach Pon gia S6 lwong | Thanh tién

Diéu hanh chuong trinh, lién GV khoa

1 | hé don vi, tiép nhan va xu ly luat, Tro ly 80,000
thong tin cung don vi kién tap khoa
Tiép nhan, hd trg, quan Iy va | Pon vi kién

2 : L 200,000
danh gia ket qua sinh vién tap

o 01 tiét ly thuyét

Thu lao hudng dan kien tap GV khoa . ,

3 . . _ va hé so hoc vi -
thuc hanh nghé nghiép Luat

chuc danh GV

(Bang chi: ...

Tong cong:

)

*Ghi chl: Thanh tién chwa bao gom muc 3 trong bang nay.




PHU LUC III

TRUONG PAI HOC MO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHIi MINH Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
KHOA LUAT

Thanh phé Ho Chi Minh,ngay ~ thdng  ndm 202

BIEN NHAN TIEN
Ho va tén:
Pon vi cong tac/Vi tri:
S6 CMND/CCCD: M4 s6 thué:

N@i dung thuc hién: Tiép nhan, huéng dan, hd tro, quan 1y va danh gia sinh vién kién tap

Nhom lép: Thai gian thuc hién:

Tai:

S6 lwong SV: Pon gia: 200.000 dong/SV Thanh tién:
(Bang Chiz: ....oovveiei i)

Nguon kinh phi thuc hién: Theo Cong vén s6 .../KL ngdy .../.../202... V& viéc to chuc
mon Thyc hanh nghé nghiép nganh ...

Lanh dao khoa Nguwai giao Nguwoi nhan



PHU LUC IV

TRUONG BAI HOC MO THANH PHO HO CHI MINH
KHOA LUAT

W

BAO CAO THUC HANH NGHE NGHIEP
NGANH ...
NAM HOC ...

(ghi ré tén dé tai)

HQ TEN SV:
MSSV:
NHOM LOP:

HOQ TEN GVHD:

Xi



Thanh phé H6 Chi Minh — Nam 202...

TRUONG PAI HOC MO THANH PHO HO CHI MINH
KHOA LUAT

BAO CAO THUC HANH NGHE NGHIEP
NGANH ...
NAM HOC ...

THONG TIN SINH VIEN

Ho va tén: MSSV:
Nhém laop: Nganh:
Email: bién thoai:
THONG TIN PON VI

Tén don vi:

bia chi:

Ngudi huéng dan:

GIANG VIEN HUONG DAN
Ho va tén:

Email:

BO PHAN TIEP NHAN THONG TIN VA PHAN HOI

Ho va tén: (Giang vién huéng dan mon hoc hoic chuyén vién phu trach), Khoa Luat

truong Pai hoc Ma Thanh phé H6 Chi Minh,

xii



S6 dién thoai:

Mail lién h¢:

Giang vién huéng din:
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PHAN 1: GIOI THIEU PON VI SINH VIEN PEN THUC HANH NGHE NGHIEP
- Giai thiéu don vi

- Nhan xét cua sinh vién vé méi trudng 1am viéc

PHAN 2: MO TA CONG VIEC THUC HANH TAI PON VI
(phan nay rat quan trong)

- Panh sé thtr tu ting cong viéc va dién giai day day da noi dung.

Vi du:
1. bi tong dat
(sau d6 noi rd, di tng dat nhu thé nao?)

2. Banh but luc

- Nhan dinh cua sinh vién d6i v&i cdng viéc duoc giao.

PHAN 3: GHI LAI TEN PE TAI MA SINH VIEN NGHIEN CUU
- Sinh vién lya chon mét trong nhitng tinh hudng/van dé thuc té ma SV dugc giao

hoic dugc nghién ciru tai don vi thue hanh dé phan tich.
- Phan nay, sinh vién thuc hién theo sy huéng dan cua giéo vién.
PHAN 4: KET LUAN
Phan nay, sinh vién phai viét duoc 2 y 16n:
+ TOm tat lai qua trinh thuc hanh nghé nghiép.
+ Tom tat, nhan dinh vin ¢& ma minh nghién cuu.

Luu y: viét khoang 1 trang A4

14



DANH MUC TAI LIEU THAM KHAO

Sinh vién thygc hién
(Ky va ghi rd ho tén)

Luu y cho nhdt ky va bai bao cao:
1. Dung lugng: toi thiéu 1a 20 trang va téi da la 35 trang A4 (tinh tir phdn 1
déen danh muc tai ligu tham khdo).

2. Bia: in mau xanh, déng bia kiéng.

3. Cac ngi dung con lai do gido vién hwéng ddn quyét dinh.
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PHU LUC V

TRUONG PAI HOC MO THANH PHO HO CHi MINH

>

NHAT KY THUC HANH NGHE NGHIEP
NAM HOC ...

HOQ VA TEN SV

MSSV

SO PIEN THOALI

EMAIL

NGANH HOC

HOQ TEN GVHD

Vian phong khoa Luét
Phong: 102, 35-37 H6 Hao Hén, P. Cd Giang, Q.1, TP. Hé Chi Minh
bién thoai: (028).3838.6601 — Website: khoaluat.ou.edu.vn




TRUONG PAI HOC MO THANH PHO HO CHI MINH
KHOA LUAT

NHAT KY THUC HANH NGHE NGHIEP

FHQ VA TEN SV: o, MSSV:
Email: .o Pién thoai: ...,
NOANN: e NhOM IOP: oo,

FPOM VI KIEN TAD: <ottt ettt sttt st s st en et et en ettt en s en s
DA CE: bbb

*Tén ngudi HD tai @om Vi KI€N TAD: ..oovovveveeeeeeeeeeeeee et

* Pé viéc thuc hanh cua sinh vién dat két qua tét, Khoa Luat kinh nho Quy dom vi nhan xét vé
tac phong, thai d6 hoc tap cua sinh vién sau mdi TUAN thyc hanh.

* Sinh vién phai tham gia thuc hanh tai don vi véi thoi gian téi thiéu 1a 10 tuan: mdi tuan c6 thé
di tir 2 d&én 3 budi do cac co quan/don vi tiép nhan sap xép nhung phai du 24 budi cho toan khoa
thuc hanh.

* Sinh vién phai ngp ban chinh Nhat ky thuc hanh nghé nghiép cho gido vién huéng dan khi
két thic thoi gian thuc hanh.

* Moi y kién dong gop, phan hdi Quy co quan/don vi lién hé tryc tiép: (Giang vién-phu trach mén
hoc). BT: .... Email: ...

THOI
GIAN - A XAC NHAN
X NOI DUNG THUC HANH B S
TUAN (ghi rd tirng A A % L Y CUA NGUOI HUONG
budi i thyc (Phan nay SV cé thé danh may/viet tay) DAN

hanh)
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TEN CO QUAN/

PON VI

Trong thoi gian tir ngay .../ ... / ...... dén ngay ... [ / ... , Don vi chling t6i c6 nhan sinh vién
........................................................................ MSSV ......cceevevvene. Ca Truong dén thyc hanh nghé

NHAN XET SINH VIEN TRONG THOI GIAN
THU'C HANH NGHE NGHIEP

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

nghiép tai don vi, Sau khi két thic thoi gian thuc hanh, ching t6i cd nhan xét vé qué trinh thuc hanh nhu

sau:

Noi dung danh gia

Kém

Trung
binh

Kha

Giéi

1. Kién thic: (Vui long danh ddu X vao 6 twong 1ng)

Kién thire vé nganh di hoc

Ung dung kién thirc chuyén mén, nghiép vu trong qua trinh lam
viéc

Ti€p thu kién thitc méi dé nang cao trinh d¢ va chia sé voi dong
nghiép

Kién thirc v€ xa hoi, kinh t€, van hoa dam bao cho cong viéc

2. K§ niang: (Vui long danh ddu X vdo é tirong tmg)

K¥ ning thuc hanh nghé nghiép

Céc ky niang mém (giao tiép, trinh bay, quan 1y thoi gian, to chirc
cong viéc,...)

K¥ néng tin hoc, ngoai ngit phuc vu cdng viéc

K§ nang hanh chinh vian phong (soan théo, in 4n, photocopy, luu
trit, doc van ban,...)

3. Thai d9: (Vui long danh ddu X vio é twong 1ng)

Dao durc, trach nhiém véi cong viée, tinh than ky luat
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Quan hé tuong than, than thién, hd tro d(‘Sng nghiép

Ling nghe, gop y xay dung, c6 tinh cau thi

Can man, nhiét tinh, trung thuc, tdc phong nghiém tac, thai do
chuyén nghiép

Két qua thuc hanh: |:| Dat |:| Khong Dat

Mot sé y kién khéc:

Diém so:

Luru y: Kinh nho quy co quan/don vi cham diém (theo thang diém 10) duwa trén khung danh gid bén trén

cho toan khéa thyc hanh cua sinh vién.

Lanh dao don vi

(Ky, ghi rd ho va tén, déng dau)
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