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KẾ HOẠCH 

TỔ CHỨC THỰC TẬP VÀ THỰC HIỆN TÍCH LŨY 

KHỐI KIẾN THỨC TỐT NGHIỆP 
Các lớp: Đại học chính quy khóa 2016-2020 các ngành Kế toán, QTKD, Marketing và Truyền thông Đa phương tiện
Thực hiện Kế hoạch đào tạo năm học 2019-2020 (Quyết định số 301/QĐ-HV ngày 22/04/2019) và kế hoạch công tác năm 2020 của Học viện, căn cứ chương trình đào tạo của các ngành/lớp hệ Đại học chính quy khóa 2016-2020 khối ngành Kinh tế và ngành Truyền thông Đa phương tiện (QTKD, Kế toán, Marketing, Truyền thông Đa phương tiện). Học viện thông báo kế hoạch và giao nhiệm vụ tổ chức Thực tập, thực hiện tích lũy khối kiến thức tốt nghiệp (TT, TLKKTTN) của các lớp hệ Đại học chính quy khóa 2016-2020 cho các đơn vị liên quan. Cụ thể như sau:

I. KHUNG KẾ HOẠCH THỰC TẬP TỐT NGHIỆP:
	TT
	Ngành
	Lớp
	Sĩ số
	Thời gian thực tập
	Đơn vị tổ chức, quản lý
	Ghi chú

	1
	Quản trị kinh doanh
	D16QTDN1-2
	76
	6 tuần: Từ 03/02 đến 15/03/2020
	Khoa QTKD1
	CN Quản trị doanh nghiệp

	
	
	D16TMĐT
	57
	
	
	CN Thương mại điện tử

	2
	Kế toán
	D16KT1-4
	149
	
	Khoa TCKT
	

	3
	Marketing
	D16IMR
	58
	
	Viện KTBĐ
	CN Internet Marketing

	
	
	D16PMR
	44
	
	
	CN Phân tích dữ liệu Marketing số

	4
	Truyền thông Đa phương tiện
	D16TT
	56
	
	Khoa ĐPT
	


II. CHI TIẾT KẾ HOẠCH THỰC TẬP, TLKKTTN: 

Có phụ lục chi tiết theo các ngành, lớp kèm theo.

III. TỔ CHỨC QUẢN LÝ, HƯỚNG DẪN TT, TLKKTTN:

1. Trách nhiệm, quyền lợi và quy trình tổ chức quản lý, hướng dẫn thực tập, thi tốt nghiệp của các đơn vị có liên quan trong công tác thực tập, thi tốt nghiệp được quy định tại: “Quy định về tổ chức thực tập, thi tốt nghiệp cao đẳng, đại học của Học viện” và “Quy trình tổ chức thực tập tốt nghiệp của Học viện” ban hành kèm theo các quyết định số 922, 923/QĐ-HV, ngày 15/11/2011 của Giám đốc Học viện.

Trong quá trình tổ chức thực tập, các đơn vị có liên quan có trách nhiệm tạo điều kiện tối đa cho sinh viên được thực tập tại cơ quan, doanh nghiệp, địa phương mà sinh viên có nguyện vọng đăng ký thực tập (theo mẫu đơn kèm), Khoa /Viện cử Cán bộ/Giảng viên hướng dẫn theo dõi và phê duyệt nội dung thực tập, chấm báo cáo thực tập tốt nghiệp.

PHỤ LỤC 1: 
KẾ HOẠCH TỔ CHỨC THỰC TẬP VÀ THI TỐT NGHIỆP
CÁC LỚP D16 ngành QTKD (D16QTDN1-2: 76 SV, D14TMĐT: 57 SV)
(Phê duyệt kèm theo văn bản số:      /KH-HV ngày         tháng 11  năm 2019 của Giám đốc Học viện)
	TT
	Nội dung công việc
	Thời gian
	Đơn vị phụ trách

	1
	Đăng ký học Học phần Thực tập tốt nghiệp (đăng ký Online).
	12 - 13/12/2019
	Phòng Giáo vụ

	2
	Thực tập tốt nghiệp (4TC~6 tuần)
	
	

	-
	Hướng dẫn, tổ chức cho SV đăng ký thực tập (1 buổi tại HT A2).
	-Từ 09h00 thứ 3 (07/01/2020)
	- Khoa QTKD1

	-
	Phân nhóm, cử CB-GV hướng dẫn, duyệt đề cương thực tập (Danh sách nhóm, CB-GVHD, đề cương do Khoa phê duyệt thông báo cho sinh viên và gửi về Phòng Giáo vụ trước ngày 15/01/2020)
	07/01 - 14/01/2020
	- Khoa QTKD1 chủ trì và phân bổ sinh viên

	-
	Cấp giấy giới thiệu cho sinh viên thực tập lẻ, thực tập theo nhóm bên ngoài Học viện (nếu cần): GVHD hoặc sinh viên liên hệ trợ lý Khoa để nhận công văn, Giấy giới thiệu của Học viện.  
	14/01-17/01/2020
	Phòng Giáo vụ cấp theo danh sách về Khoa trước ngày 17/01/2020

	-
	Thực tập theo nội dung, đề cương được phân công (06 tuần). Sinh viên viết, nộp báo cáo thực tập tốt nghiệp cho GVHD, Bộ môn/Khoa trong tuần cuối của đợt thực tập.
	03/02-15/03/2020
	Giáo viên hướng dẫn; sinh viên và nhóm sinh viên

	3
	Khoa (Bộ môn) tổ chức chấm, công bố điểm thực tập (1 tuần) và gửi bảng điểm cho phòng Giáo vụ trước ngày 23/03/2020
	16/03 – 23/03/2020
	- Khoa QTKD1

	4
	Thực hiện khối kiến thức tốt nghiệp (6TC~10 tuần ): Làm KLTN, học và thi một số học phần chuyên môn thay thế tốt nghiệp)
	
	

	-
	Xét, công bố kết quả xét ĐKDT tốt nghiệp, làm KLTN, học các học phần tốt nghiệp.
	23/03 – 29/03/2020
	Phòng Giáo vụ sẽ thông báo kết quả trên Website

	-
	Tổ chức giao KLTN, đăng ký lớp học và thi các học phần chuyên môn tốt nghiệp. 
	Từ 30/03 – 05/04/2020
	Khoa QTKD, phòng GV

	-
	Thực hiện KLTN, học và thi các học phần chuyên môn tốt nghiệp (10 tuần)
	06/04 - 14/06/2020
	Phòng Giáo vụ sẽ thông báo lịch học trên Website

	-
	Nộp quyển/Bảo vệ KLTN
	15/06 - 30/06/2020
	Khoa QTKD, 
Trung tâm KT&ĐBCLGD

	5
	Thủ tục tốt nghiệp
	
	

	-
	Công bố kết quả thi, bảo vệ KLTN
	Tháng 07/2020
	Trung tâm KT&ĐBCLGD

	-
	Xét, công bố kết quả xét điều kiện tốt nghiệp
	Tháng 07/2020
	Phòng Giáo vụ sẽ thông báo kết quả, lịch cụ thể trên Website

	-
	Cấp Giấy chứng nhận tốt nghiệp, bảng điểm, trả hồ sơ sinh viên được công nhận tốt nghiệp.
	Tháng 07/2020
	

	-
	Cấp bằng tốt nghiệp
	Tháng 8-9/2020
	Phòng Đào tạo


Ghi chú:  - TT CSVC&DV bố trí mở cửa và bố trí trang âm phục vụ trong  ngày 07/01/2020 theo lịch
    - Phòng Tài chính kế toán rà soát, thông báo, nhắc nợ, thu nợ học phí của sinh viên trước các thời điểm xét ĐKDTTN và TN.
PHỤ LỤC 2: 
KẾ HOẠCH TỔ CHỨC THỰC TẬP VÀ THI TỐT NGHIỆP
CÁC LỚP D16 ngành Kế toán (D16KT 1-4: 149 SV)
(Phê duyệt kèm theo văn bản số:      /KH-HV ngày         tháng 11  năm 2019 của Giám đốc Học viện)
	TT
	Nội dung công việc
	Thời gian
	Đơn vị phụ trách

	1
	Đăng ký học Học phần Thực tập tốt nghiệp (đăng ký Online).
	12 – 13/12/2019
	Phòng Giáo vụ

	2
	Thực tập tốt nghiệp (4TC~6 tuần)
	
	

	-
	Hướng dẫn, tổ chức cho SV đăng ký thực tập (1 buổi tại HT A2).
	-Từ 15h00 thứ 3 (07/01/2020)
	- Khoa TCKT

	-
	Phân nhóm, cử CB-GV hướng dẫn, duyệt đề cương thực tập (Danh sách nhóm, CB-GVHD, đề cương do Khoa phê duyệt thông báo cho sinh viên và gửi về Phòng Giáo vụ trước ngày 15/01/2020)
	07/01 - 14/01/2020
	- Khoa TCKT chủ trì

	-
	Cấp giấy giới thiệu cho sinh viên thực tập lẻ, thực tập theo nhóm bên ngoài Học viện (nếu cần): GVHD hoặc sinh viên liên hệ trợ lý Khoa để nhận công văn, Giấy giới thiệu của Học viện.  
	14/01-17/01/2020
	Phòng Giáo vụ cấp theo danh sách về Khoa trước ngày 17/01/2020

	-
	Thực tập theo nội dung, đề cương được phân công (06 tuần). Sinh viên viết, nộp báo cáo thực tập tốt nghiệp cho GVHD, Bộ môn/Khoa trong tuần cuối của đợt thực tập.
	03/02-15/03/2020
	Giáo viên hướng dẫn; sinh viên và nhóm sinh viên

	3
	Khoa (Bộ môn) tổ chức chấm, công bố điểm thực tập (1 tuần) và gửi bảng điểm cho phòng Giáo vụ trước ngày 23/03/2020
	16/03 – 23/03/2020
	- Khoa TCKT

	4
	Thực hiện khối kiến thức tốt nghiệp (6TC~10 tuần ): Làm KLTN, học và thi một số học phần chuyên môn thay thế tốt nghiệp)
	
	

	-
	Xét, công bố kết quả xét ĐKDT tốt nghiệp, làm KLTN, học các học phần tốt nghiệp.
	23/03 – 29/03/2020
	Phòng Giáo vụ sẽ thông báo kết quả trên Website

	-
	Tổ chức giao KLTN, đăng ký lớp học và thi các học phần chuyên môn tốt nghiệp. 
	Từ 30/03 – 05/04/2020
	Khoa TCKT, phòng GV

	-
	Thực hiện KLTN, học và thi các học phần chuyên môn tốt nghiệp (10 tuần)
	06/04 - 14/06/2020
	Phòng Giáo vụ sẽ thông báo lịch học trên Website

	-
	Nộp quyển/Bảo vệ KLTN
	15/06 - 30/06/2020
	Khoa TCKT, Trung tâm KT&ĐBCLGD

	5
	Thủ tục tốt nghiệp
	
	

	-
	Công bố kết quả thi, bảo vệ KLTN
	Tháng 07/2020
	Trung tâm KT&ĐBCLGD

	-
	Xét, công bố kết quả xét điều kiện tốt nghiệp
	Tháng 07/2020
	Phòng Giáo vụ sẽ thông báo kết quả, lịch cụ thể trên Website

	-
	Cấp Giấy chứng nhận tốt nghiệp, bảng điểm, trả hồ sơ sinh viên được công nhận tốt nghiệp.
	Tháng 07/2020
	

	-
	Cấp bằng tốt nghiệp
	Tháng 8-9/2020
	Phòng Đào tạo


Ghi chú:  - TT CSVC&DV bố trí mở cửa và bố trí trang âm phục vụ trong  ngày 07/01/2020 theo lịch
    - Phòng Tài chính kế toán rà soát, thông báo, nhắc nợ, thu nợ học phí của sinh viên trước các thời điểm xét ĐKDTTN và TN.
PHỤ LỤC 3: 
KẾ HOẠCH TỔ CHỨC THỰC TẬP VÀ THI TỐT NGHIỆP
CÁC LỚP D16 ngành Marketing (D16IMR: 58 SV, D16PMR: 44 SV)
(Phê duyệt kèm theo văn bản số:      /KH-HV ngày         tháng 11  năm 2019 của Giám đốc Học viện)
	TT
	Nội dung công việc
	Thời gian
	Đơn vị phụ trách

	1
	Đăng ký học Học phần Thực tập tốt nghiệp (đăng ký Online).
	12 – 13/12/2019
	Phòng Giáo vụ

	2
	Thực tập tốt nghiệp (4TC~6 tuần)
	
	

	-
	Hướng dẫn, tổ chức cho SV đăng ký thực tập (1 buổi tại HT A2).
	-Từ 15h00 thứ 4 (08/01/2020)
	- Viện KTBĐ

	-
	Phân nhóm, cử CB-GV hướng dẫn, duyệt đề cương thực tập (Danh sách nhóm, CB-GVHD, đề cương do Viện phê duyệt thông báo cho sinh viên và gửi về Phòng Giáo vụ trước ngày 15/01/2020)
	07/01 - 14/01/2020
	- Viện KTBĐ chủ trì và phân bổ sinh viên

	-
	Cấp giấy giới thiệu cho sinh viên thực tập lẻ, thực tập theo nhóm bên ngoài Học viện (nếu cần): GVHD hoặc sinh viên liên hệ trợ lý Viện/Bộ môn để nhận công văn, Giấy giới thiệu của Học viện.  
	14/01-17/01/2020
	Phòng Giáo vụ cấp theo danh sách về Khoa trước ngày 17/01/2020

	-
	Thực tập theo nội dung, đề cương được phân công (06 tuần). Sinh viên viết, nộp báo cáo thực tập tốt nghiệp cho GVHD, Bộ môn/Viện trong tuần cuối của đợt thực tập.
	03/02-15/03/2020
	Giáo viên hướng dẫn; sinh viên và nhóm sinh viên

	3
	Viện (Bộ môn) tổ chức chấm, công bố điểm thực tập (1 tuần) và gửi bảng điểm cho phòng Giáo vụ trước ngày 23/03/2020
	16/03 – 23/03/2020
	-Viện KTBĐ

	4
	Thực hiện khối kiến thức tốt nghiệp (6TC~10 tuần ): Làm KLTN, học và thi một số học phần chuyên môn thay thế tốt nghiệp)
	
	

	-
	Xét, công bố kết quả xét ĐKDT tốt nghiệp, làm KLTN, học các học phần tốt nghiệp.
	23/03 – 29/03/2020
	Phòng Giáo vụ sẽ thông báo kết quả trên Website

	-
	Tổ chức giao KLTN, đăng ký lớp học và thi các học phần chuyên môn tốt nghiệp. 
	Từ 30/03 – 05/04/2020
	Viện KTBĐ, phòng GV

	-
	Thực hiện KLTN, học và thi các học phần chuyên môn tốt nghiệp (10 tuần)
	06/04 - 14/06/2020
	Phòng Giáo vụ sẽ thông báo lịch học trên Website

	-
	Nộp quyển/Bảo vệ KLTN
	15/06 - 30/06/2020
	Viện KTBĐ, Trung tâm  KT&ĐBCLGD

	5
	Thủ tục tốt nghiệp
	
	

	-
	Công bố kết quả thi, bảo vệ KLTN
	Tháng 07/2020
	Trung tâm KT&ĐBCLGD

	-
	Xét, công bố kết quả xét điều kiện tốt nghiệp
	Tháng 07/2020
	Phòng Giáo vụ sẽ thông báo kết quả, lịch cụ thể trên Website

	-
	Cấp Giấy chứng nhận tốt nghiệp, bảng điểm, trả hồ sơ sinh viên được công nhận tốt nghiệp.
	Tháng 07/2020
	

	-
	Cấp bằng tốt nghiệp
	Tháng 8-9/2020
	Phòng Đào tạo


Ghi chú:  - TT CSVC&DV bố trí mở cửa và bố trí trang âm phục vụ trong  ngày 08/01/2020 theo lịch   
    - Phòng Tài chính kế toán rà soát, thông báo, nhắc nợ, thu nợ học phí của sinh viên trước các thời điểm xét ĐKDTTN và TN.
PHỤ LỤC 4: 
KẾ HOẠCH TỔ CHỨC THỰC TẬP VÀ THI TỐT NGHIỆP
CÁC LỚP D16 ngành Truyền thông đa phương tiện (D16TT: 56 SV)
(Phê duyệt kèm theo văn bản số:      /KH-HV ngày         tháng 11  năm 2019 của Giám đốc Học viện)
	TT
	Nội dung công việc
	Thời gian
	Đơn vị phụ trách

	1
	Đăng ký học Học phần Thực tập tốt nghiệp (đăng ký Online).
	12 – 13/12/2019
	Phòng Giáo vụ

	2
	Thực tập tốt nghiệp (4TC~6 tuần)
	
	

	-
	Hướng dẫn, tổ chức cho SV đăng ký thực tập (1 buổi tại HT số 1).
	-Từ 09h00 thứ 4 (08/01/2020)
	- Khoa Đa phương tiện

	-
	Phân nhóm, cử CB-GV hướng dẫn, duyệt đề cương thực tập (Danh sách nhóm, CB-GVHD, đề cương do Khoa phê duyệt thông báo cho sinh viên và gửi về Phòng Giáo vụ trước ngày 15/01/2020)
	07/01 - 14/01/2020
	- Khoa ĐPT chủ trì và phân bổ sinh viên

	-
	Cấp giấy giới thiệu cho sinh viên thực tập lẻ, thực tập theo nhóm bên ngoài Học viện (nếu cần): GVHD hoặc sinh viên liên hệ trợ lý Khoa để nhận công văn, Giấy giới thiệu của Học viện.  
	14/01-17/01/2020
	Phòng Giáo vụ cấp theo danh sách về Khoa trước ngày 17/01/2020

	-
	Thực tập theo nội dung, đề cương được phân công (06 tuần). Sinh viên viết, nộp báo cáo thực tập tốt nghiệp cho GVHD, Bộ môn/Khoa trong tuần cuối của đợt thực tập.
	03/02-15/03/2020
	Giáo viên hướng dẫn; sinh viên và nhóm sinh viên

	3
	Khoa (Bộ môn) tổ chức chấm, công bố điểm thực tập (1 tuần) và gửi bảng điểm cho phòng Giáo vụ trước ngày 23/03/2020
	16/03 – 23/03/2020
	- Khoa Đa phương tiện

	4
	Thực hiện khối kiến thức tốt nghiệp (6TC~10 tuần ): Làm KLTN, học và thi một số học phần chuyên môn thay thế tốt nghiệp)
	
	

	-
	Xét, công bố kết quả xét ĐKDT tốt nghiệp, làm KLTN, học các học phần tốt nghiệp.
	23/03 – 29/03/2020
	Phòng Giáo vụ sẽ thông báo kết quả trên Website

	-
	Tổ chức giao KLTN, đăng ký lớp học và thi các học phần chuyên môn tốt nghiệp. 
	Từ 30/03 – 05/04/2020
	Khoa ĐPT, phòng GV

	-
	Thực hiện KLTN, học và thi các học phần chuyên môn tốt nghiệp (10 tuần)
	06/04 - 14/06/2020
	Phòng Giáo vụ sẽ thông báo lịch học trên Website

	-
	Nộp quyển/Bảo vệ KLTN
	15/06 - 30/06/2020
	Khoa ĐPT, 
Trung tâm KT&ĐBCLGD

	5
	Thủ tục tốt nghiệp
	
	

	-
	Công bố kết quả thi, bảo vệ KLTN
	Tháng 07/2020
	Trung tâm KT&ĐBCLGD

	-
	Xét, công bố kết quả xét điều kiện tốt nghiệp
	Tháng 07/2020
	Phòng Giáo vụ sẽ thông báo kết quả, lịch cụ thể trên Website

	-
	Cấp Giấy chứng nhận tốt nghiệp, bảng điểm, trả hồ sơ sinh viên được công nhận tốt nghiệp.
	Tháng 07/2020
	

	-
	Cấp bằng tốt nghiệp
	Tháng 8-9/2020
	Phòng Đào tạo


Ghi chú:  - TT CSVC&DV bố trí mở cửa và bố trí trang âm phục vụ trong  ngày 08/01/2020 theo lịch
    - Phòng Tài chính kế toán rà soát, thông báo, nhắc nợ, thu nợ học phí của sinh viên trước các thời điểm xét ĐKDTTN và TN.
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