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I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
1. Mục đích chung của thực tập cuối khóa
- Thực tập tốt nghiệp (thực tập cuối khóa) là một khâu của quá trình đào tạo nhằm gắn kết học với hành, lý luận với thực tiễn, giúp sinh viên rèn luyện và tăng cường kỹ năng thực tế, năng lực chuyên môn về kiến thức pháp luật nói chung, đặc biệt là kiến thức pháp luật kinh doanh đã được đào tạo.

- Đợt thực tập chú trọng việc giúp sinh viên hệ thống hoá và củng cố kiến thức cơ bản về pháp lý, kinh tế và xã hội đã được trang bị, vận dụng vào thực tế để phân tích các chính sách và giải quyết những vấn đề pháp lý phát sinh trong hoạt động kinh doanh và quản lý nhà nước tại ngành, địa phương.

- Thông qua việc nghiên cứu một vấn đề cụ thể về lý luận hoặc thực tiễn để rèn luyện cho sinh viên ý thức chủ động đề xuất, phương pháp tiếp cận, phân tích và giải quyết vấn đề thực tiễn của ngành, địa phương trong quá trình phát triển và hội nhập quốc tế.

2. Mục đích cụ thể
- Đánh giá tình hình thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật chủ yếu trong hoạt động kinh doanh, trong quản lý nhà nước về kinh tế tại các đơn vị thực tập.

- Thực tập tính chủ động vận dụng kiến thức đã học để quan sát và nghiên cứu cách giải quyết các vấn đề thực tiễn pháp lý của cơ sở.

- Trong những điều kiện thực tiễn, sinh viên cần chú ý rèn luyện kỹ năng xử lý các tình huống pháp lý cụ thể, từ đó đưa ra những nhận xét và các kiến nghị cần thiết.

3. Yêu cầu
Nhằm đạt được những mục đích của thực tập tốt nghiệp, trong thời kỳ thực tập, sinh viên phải quán triệt những yêu cầu sau đây:

- Nắm vững nội dung và chủ động thực hiện Kế hoạch thực tập

- Tuân thủ sự hướng dẫn của giáo viên hướng dẫn thực tập.

- Trong thời kỳ thực tập tốt nghiệp, sinh viên phải viết và nộp 
1) Báo cáo thực tập tổng hợp và 2) Chuyên đề thực tập tốt nghiệp.

II. NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG VỀ THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
1. Nhiệm vụ của sinh viên khi nhận được Kế hoạch thực tập
Ngay sau khi nhận được Kế hoạch thực tập tốt nghiệp, sinh viên phải tranh thủ trong thời gian học và thi của đợt học cuối cùng, chủ động liên hệ địa điểm thực tập, suy nghĩ và lựa chọn tên đề tài viết chuyên đề thực tậptheo hướng dẫn tại mục 2 phần II và mục 2 phần IV để đăng ký địa điểm thực tập, trao đổi thống nhất tên đề tài khi giáo viên hướng dẫn thực tập làm việc trực tiếp với các nhóm lần 1 theo lịch làm việc phía dưới.

2. Địa điểm thực tập
a) Việc tìm và liên hệ địa điểm thực tập tốt nghiệp là  trách  nhiệm  của  sinh  viên  . Mỗi sinh viên phải có 1 địa điểm thực tập cụ thể.

Khi quyết định lựa chọn địa điểm thực tập, sinh viên phải  chú ý, cân nhắc đến khả năng khai thác và sử dụng tài liệu cho việc viết đề tài chuyên đề  thực tập mà mình dự định lựa chọn. Hạn chế việc thay đổi địa điểm thực tập, nhất là khi đợt thực tập đã bắt đầu được 2 tuần trở lên. Việc thay đổi đề tài viết chuyên đề thực tập do giáo viên hướng dẫn quyết định chỉ trong những trường hợp đặc biệt và thật cần thiết .

 Một địa điểm thực tập có thể có nhiều sinh viên thực tập nhưng trong đó, mỗi sinh viên phải chọn 1 đề tài khác nhau. Tại 1 địa điểm thực tập, không có 2 chuyên đề giống nhau về tên đề tài. Trong cùng một nhóm thực tập do cùng 1 giáo viên hướng dẫn , không có 2 chuyên đề giống nhau về tên đề tài. 
 Địa điểm thực tập có thể là các địa phương khác, nhưng sinh viên phải bảo đảm việc liên lạc thường xuyên với giáo viên hướng dẫn thực tập theo kế hoạch thực tập đã quy định

 Kết thúc đợt thực tập, sinh viên phải lấy nhận xét của cơ sở thực tập về thái độ làm việc, ý thức kỷ luật chấp hành các quy định của đơn vị trong thời gian thực tập. Nhận xét của cơ sở thực tập được đóng vào cuối của chuyên đề thực tập.
Ngay sau khi nhận được Kế hoạch thực tập tốt nghiệp, sinh viên phải tranh thủ,

chủ động liên hệ địa điểm thực tập để đăng ký địa điểm thực tập khi giáo viên hướng dẫn thực tập làm việc trực tiếp với các nhóm lần 1 theo lịch làm việc phía dưới

3. Phân chia các giai đoạn thực tập
Thực tập tốt nghiệp chia thành 2 giai đoạn:

Thời gian thực tập tốt nghiệp 12 tuần, bắt đầu từ 21-7-2018 đến 21-10-2018.

+ Giai đoạn 1: Thực tập tổng hợp 4 tuần, từ 21-7-2018 đến 21-8-2018
+ Giai đoạn 2: Thực tập chuyên đề 8 tuần, từ 21-8-2018 đến 21-10-2018  

4. Chấm điểm trong thực tập tốt nghiệp
a) Điểm Chuyên đề thực tập được đánh giá theo thang điểm từ 0 đến 10, làm tròn đến phần nguyên thực hiện theo nguyên tắc: nếu có điểm lẻ dưới 0,5 thì quy tròn thành 0; có điểm lẻ từ 0,5 đến dưới 1,0 thì quy tròn thành 1,0.

b) Chuyên đề thực tập do 2 giảng viên chấm, trong đó giảng viên hướng dẫn là người chấm thứ 1. Trưởng Bộ môn Pháp luật kinh doanh phân công giảng viên thứ 2 chấm chuyên đề thực tập.

Điểm chuyên đề thực tập là trung bình cộng điểm của hai giảng viên chấm và được xem xét toàn bộ quá trình thực tập của sinh viên, đảm bảo đánh giá một cách tổng hợp các yếu tố: Ý thức chủ động, tích cực trong việc chuẩn bị địa điểm thực tập, lựa chọn, đề xuất đề tài, khả năng phát hiện, giải quyết những vấn đề pháp lý trong thực tiễn, chất lượng các bản viết.

Nếu chênh lệch điểm chuyên đề giữa hai giảng viên chấm từ 1,5 điểm trở lên thì Trưởng bộ môn chấm và điểm chuyên đề thực tập là trung bình cộng điểm của 3 người chấm.

c) Điểm thực tập tốt nghiệp cuối cùng được tính 5 đơn vị học trình.

Sinh viên có điểm thực tập dưới 5 phải thực tập lại.

III. KẾ HOẠCH THỰC TẬP TỐT NGHIỆP CỤ THỂ
1. Thời gian và phân chia giai đoạn thực tập tốt nghiệp
Thời gian thực tập tốt nghiệp 12 tuần, thời gian cụ thể như sau:
+ Giai đoạn 1:  Giảng viên trực tiếp hướng dẫn TTTN tại TTGDTX TUYÊN HÓA sinh viên triển khai Thực tập theo tiến độ, 4 tuần, từ 21-7-2018 đến 21-8-2018
+ Giai đoạn 2: Thực tập chuyên đề 8 tuần, từ từ 21-8-2018 đến 21-10-2018  Nộp chuyên đề thực tập và đánh giá kết quả

2. Kế hoạch thời gian cụ thể
a. Giáo viên hướng dẫn thực tập làm việc trực tiếp với các nhóm lần 1:
+ Thời gian: 8:00 ngày 21/7/2018 (Thứ 7)
Các giáo viên hướng dẫn thực tập và sinh viên của lớp tập trung, sau khi nghe phổ biến chung, giáo viên hướng dẫn làm việc với từng nhóm

+ Những công việc thực hiện:

1)   Phổ biến và triển khai  Kế hoạch thực tập
2)  Phân  chia  nhóm  thực  tập
Lớp chia thành 04 nhóm thực tập. Danh sách các nhóm thực tập có kèm theo địa chỉ liên lạc (điện thoại, email) của từng sinh viên.

Mỗi sinh viên phải đăng ký địa chỉ liên lạc của mình (email và điện thoại), nắm địa chỉ liên lạc của giáo viên (email và điện thoại) và chủ động, trực tiếp liên lạc với các giáo viên hướng dẫn. Mỗi nhóm thực tập cử 1 nhóm trưởng. Nhóm trưởng có trách nhiệm nắm địa chỉ liên lạc, thông báo những thông tin từ giáo viên hướng dẫn tới các thành viên, đôn đốc việc thực hiện Kế hoạch thực tập và thu nộp các bản viết đối với thành viên nhóm

mình.

3)  Phân  công  giáo  viên  hướng  dẫn  thực  tập
Trưởng khoa Luật phân công giáo viên hướng dẫn thực tập trên cơ sở thảo luận và thống nhất với Trưởng Bộ môn Pháp luật Kinh doanh về số lượng, giáo viên  tham gia hướng dẫn và số lượng sinh viên được hướng dẫn.
4)  Hướng  dẫn  viết  Báo  cáo  thực  tập  tổng  hợp
5)  Xác  định  đề  tài  viết  chuyên  đề  thực  tập ,  hướng  dẫn  kết  cấu  và cách viết các chư ơng, hư ớng dẫn và du yệt đề cương sơ bộ, đề cương chi tiết của chuyên đề  thực  tập
Từ ngày 22-7-2018, sinh viên triển khai xuống các cơ sở thực tập đã đăng ký, tập hợp tài liệu, viết Báo cáo thực tập tổng hợp và chuyên đề thực tập theo hướng dẫn nói trên

Giáo viên hướng dẫn thực tập quy định phương thức liên lạc và làm việc với nhóm thực tập (qua email, chuyển phát nhanh, điện thoại…) nhằm liên lạc thường xuyên và đảm bảo từng sinh viên phải viết và chuyển bản thảo của từng chương Chuyên đề thực tập để giáo viên kịp đọc trước khi làm việc trực tiếp lần thứ hai.

b. Giáo viên hướng dẫn thực tập làm việc trực tiếp với các nhóm lần 2

+ Thời gian: DỰ KIẾN 8h00 ngày 25/8/ 2018 (THỨ 7)
+ Những công việc thực hiện:
1.Thu báo cáo thực tập tổng hợp

2.Trao đổi với sinh viên những chương đã viết của Chuyên đề thực tập, hướng dẫn viết những chương còn lại

3.Hướng dẫn hoàn thiện toàn bộ chuyên đề để nộp theo tiến độ của Kế hoạch thực tập

IV. NỘI DUNG, HÌNH THỨC TRÌNH BÀY BÁO CÁO TỔNG HỢP VÀ CHUYÊN ĐỀ THỰC TẬP
1. Báo cáo thực tập tổng hợp

a. Nội dung Báo cáo thực tập tổng hợp
Báo cáo thực tập tổng hợp có những nội dung chủ yếu sau đây:

Phần I. Xác định tư cách pháp lý của đơn vị thực tập
- Nội dung Đăng ký kinh doanh đối với doanh nghiệp, quyết định thành lập với những chức năng nhiệm vụ đối với cơ quan nhà nước: Số, thời gian và nơi đăng ký kinh doanh, những thông tin cơ bản trong đăng ký kinh doanh, quyết định thành lập

- Những nét sơ lược với các mốc lịch sử cơ bản, những thành tựu quan trọng trong quá trình hình thành và phát triển của đơn vị và những thay đổi Đăng ký kinh doanh, thay đổi chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị thực tập tương ứng trong quá trình này (nếu có)

Phần II. Tổ chức bộ máy quản lý và lao động của đơn vị thực tập

       - Những văn bản nội bộ của đơn vị ngoài Đăng ký kinh doanh như: Điều lệ công ty, Thỏa ước lao động tập thể, Nội quy, kỷ luật lao động, các Quy chế hoạt động, bán hàng, cung ứng dịch vụ do đơn vị ban hành…
- Cơ cấu tổ chức: Các bộ phận, có thể mô tả bằng các mô hình, sơ đồ tổ chức

- Chức năng, nhiệm vụ và mối quan hệ của các phòng ban, bộ phận trong đơn vị

- Các đơn vị thành viên, đơn vị phụ thuộc của đơn vị thực tập. Mối quan hệ giữa đơn vị thực tập với các đơn vị thành viên, đơn vị phụ thuộc và các tổ chức khác (nếu có)

- Tình hình chung về lao động, nhân sự trong đơn vị: Số lượng lao động và cơ cấu lao động, giao kết và thực hiện hợp đồng lao động, Thỏa ước lao động tập thể, áp dụng các chế định của Luật lao động (thời giờ làm việc, nghỉ ngơi, tiền luơng, bảo hiểm xã hội, bảo hộ lao động, kỷ luật lao động), tình hình và việc giải quyết tranh chấp lao động (nếu có).

- Từ thực tiễn của đơn vị, đưa ra những nhận xét chung về tổ chức quản lý của đơn vị trên cơ sở so sánh với quy định của Luật Doanh nghiệp, pháp luật lao động và các quy định pháp luật liên quan 

Phần III. Khái quát tình hình hoạt động của đơn vị thực tập
- Phân tích những chức năng, hoạt động chủ yếu của đơn vị trong số những chức năng, ngành nghề quy định trong quyết định thành lập, đăng ký kinh doanh: Những đặc điểm về phạm vi thị trường, đối tác, khách hàng, công nghệ…

- Phân tích, đánh giá sơ lược tình hình và kết quả hoạt động, kinh doanh của đơn vị trong năm và những năm gần đây. Tài liệu nghiên cứu là những bản báo cáo tổng kết công tác quý, năm mà đơn vị đã phát hành công khai. Hình thức thể hiện là những bảng số liệu, tài liệu có phân tích nội dung và những sự biến động cơ bản

Phần IV. Tìm hiểu việc ký kết và thực hiện các loại hợp đồng trong hoạt động, kinh doanh. Tranh chấp trong kinh doanh, thương mại
- Các loại hợp đồng chủ yếu thường dùng trong hoạt động của đơn vị:

     - Tình hình thực hiện các hợp đồng đã ký kết, đối chiếu với quy định của pháp luật hiện hành.

- Tranh chấp trong kinh doanh và việc giải quyết tranh chấp: Các loại tranh chấp trong kinh doanh và nguyên nhân phát sinh, tình hình giải quyết các tranh chấp của đơn vị (tự giải quyết, yêu cầu Trọng tài, Toà án giải quyết).

Phần V. Tìm hiểu việc thực hiện pháp luật về nghĩa vụ của đơn vị trong hoạt động và quan hệ của doanh nghiệp với các cơ quan quản lý nhà nước

- Việc quản lý chất lượng sản phẩm, đảm bảo chất lượng hàng hoá.

- Việc bảo vệ các quyền sở hữu công nghiệp, quyền tác giả.

- Việc áp dụng các luật thuế tại doanh nghiệp: Những thuận lợi, khó khăn, những vướng mắc của doanh nghiệp trong việc thực hiện các luật thuế.

- Tình hình và những đề xuất của doanh nghiệp với các cơ quan quản lý nhà nước trong điều kiện tăng cường hội nhập và cải cách thủ tục hành chính trong kinh doanh
b. Trình bày và nộp Báo cáo thực tập tổng hợp 

Số trang tối thiểu của Báo cáo thực tập tổng hợp là 20 trang, không kể phần Phụ lục (nếu có). Trang bìa báo cáo thực tập tổng hợp trình bày theo Phụ lục 1.

Báo cáo thực tập tổng hợp (và Chuyên đề thực tập) phải được trình bày trên khổ giấy A4, phông chữ Times New Roman, cỡ chữ 13, cách dòng 1,3, kiểu gõ Unicode, lề trên 3,5 cm, lề dưới 3,0 cm, lề trái 3,5 cm, lề phải 2,0 cm. Số trang được đánh ở giữa, trên đầu mỗi trang.

Báo cáo thực tập tổng hợp được nộp trực tiếp cho G/V hướng dẫn khi triển khai Đợt 2 (vào ngày 25/8/2018) tại TTGDTX TUYÊN HÓA
2. Chuyên đề thực tập tốt nghiệp
a. Tên đề tài chuyên đề thực tập
Chuyên đề thực tập được viết theo một đề tài cụ thể do sinh viên đề xuất và được giáo viên thông qua ngay trong đợt giáo viên hướng dẫn thực tập làm việc trực tiếp lần thứ nhất với các nhóm

Đề tài thực tập chuyên đề phải đảm bảo thoả mãn cả 3 yêu cầu là:

Một là, nghiên cứu nội dung vấn đề pháp luật.

Hai là, nội dung pháp lý liên quan đến  hoạt  động  kinh  doanh  hoặc  quản  lý  nhà  nước về kinh tế .
Ba là, những nội dung trên phải gắn với thực tiễn tại 1  đơn vị thực tập cụ thể  .

Tên của đề tài thực tập chuyên đề phải thể hiện được cả 3 yêu cầu nêu trên.

Sau đây là những gợi ý về các chủ đề cho việc lựa chọn đề tài thực tập chuyên đề:
1. Khuyến khích sinh viên lựa chọn những chủ đề nằm trong nội dung các học phần như: Luật thương mại, Luật thương mại quốc tế, Luật Đất đai, Luật Đấu thầu…

2.  Những vấn đề thực tiễn đặt ra về tố tụng hình sự, tố tụng kinh tế, lao động, hành chính, tố tụng dân sự ….

Nếu địa điểm thực tập là UBND huyện, xã thì có thể lựa chọn đề tài là công tác tư pháp, đăng ký và quản lý hộ tịch trên địa bàn….
b. Cơ cấu chuyên đề thực tập
Cơ cấu của chuyên đề do từng sinh viên đề xuất theo hướng dẫn của giáo viên hướng dẫn để thống nhất với giáo viên hướng dẫn. Theo truyền thống cơ cấu của một chuyên đề bao gồm các Chương sau đây:

- Chương I: Cơ sở lý luận và cơ sở pháp lý của đề tài nghiên cứu (có thể không viết chương này để tránh sao chép trái pháp luật)
- Chương II: Phân tích thực tiễn áp dụng pháp luật trong hoạt động liên quan đề tài thực tập tốt nghiệp của học viên tại đơn vị thực tập

- Chương III: Kiến nghị nhằm hoàn thiện vấn đề của đề tài nghiên cứu.

Tùy vào đề tài cụ thể của từng sinh viên lựa chọn, giáo viên hướng dẫn thực tập xác định cơ cấu nội dung của chuyên đề trong đề cương sơ bộ.

c. Tổng kết, báo cáo kết quả và lấy xác nhận thực tập của đơn vị thực tập
Chậm nhất là trong tuần cuối của đợt thực tập (ngày 21/10/2018), sinh viên phải hoàn thành việc viết chuyên đề thực tập, thông qua nội dung chuyên đề này với đơn vị thực tập (nếu đơn vị thực tập có yêu cầu) và lấy Bản nhận xét về quá trình thực tập tại cơ sở để đóng vào trong bản in chuyên đề. In bản xác nhận TURNITIN có kết quả tỉ lệ sao chép dưới 20% đóng vào cuối chuyên đề TTTN.

d. Trình bày và nộp chuyên đề thực tập
Số trang tối thiểu của chuyên đề thực tập là 40 trang, không kể phần Phụ lục (nếu có). Trang bìa chuyên đề thực tập trình bày theo Phụ lục 2.

Thông qua TTGDTX TUYÊN HÓA, sinh viên nộp chuyên đề thực tập cho TTĐT TỪ XA - ĐH KTQD để gửi Khoa Luật bao gồm:

- 02 bản cứng (đóng bìa mềm)

- 01 bản mềm chuyên đề chính thức (đĩa CD hoặc USB)

CHUYÊN ĐỀ NÀY PHẢI ĐƯỢC BẢN THÂN SINH VIÊN NỘP LÊN HỆ THỐNG KIỂM TRA CHỐNG SAO CHÉP (TURN IT IN) DO NHÀ TRƯỜNG KIỂM SOÁT (QUA EMAIL CÁ NHÂN CỦA SINH VIÊN)

MỨC ĐỘ BÀI CHUYÊN ĐỀ TRÙNG LẶP DƯỚI 20% MỚI ĐƯỢC CHẤP NHẬN

Nhóm trưởng nhóm thực tập tập hợp bản mềm của các thành viên nhóm mình và ghi thành 1 đĩa CD hoặc USB. Ban cán sự lớp hỗ trợ Trường trong việc thu, nộp chuyên đề thực tập và các tài liệu liên quan.

Thời hạn nộp chuyên đề thực tập chậm nhất là ngày 21-10-2018. TTGDTX TUYÊN HÓA chuyển chuyên đề cho TTĐT TỪ XA và Khoa Luật ĐHKTQD trong tuần tiếp sau đó.
V. DANH SÁCH VÀ ĐỊA CHỈ GIÁO VIÊN HƯỚNG DẪN THỰC TẬP
	Số TT
	Tên giáo viên HD
	Số điện thoại
	Email
	Nhóm HD

	1
	TS. Dương Nguyệt Nga (Trưởng Đoàn)
	0947 171 842
	ngadn71@gmail.com
	

	2
	TS Nguyễn Thu Ba
	0904 186 405
	nguyenthuba74@gmail.com
	

	3 
	Ths Đỗ Kim Hoàng
	0912844779
	hoangkim147hq@gmail.com
	

	4
	Ths Nguyễn Hoàng Vân
	0989376761
	vannh@neu.edu.vn
	


TRƯỞNG KHOA
                                                                                                       PGS.TS. Trần Văn Nam
PHỤ LỤC 1: Trang bìa Báo cáo thực tập tổng hợp
TR​​ƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ QUỐC DÂN

KHOA LUẬT
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BÁO CÁO THỰC TẬP TỔNG HỢP     

     Tên sinh viên:

     Mã sinh viên: 

     Lớp:                        
     Ngành :                   Luật
      Địa điểm thực tập: 

     Giáo viên hướng dẫn: 
TUYÊN HÓA 2018
PHỤ LỤC 2: Trang bìa chuyên đề thực tập tốt nghiệp
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CHUYÊN ĐỀ THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
 

Tên đề tài:

Tên sinh viên: 

Lớp:                         
Ngành :                    Luật

Địa điểm thực tập: 

Giáo viên hướng dẫn:
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