	[image: image1.png]UEF

DAI HOC KINH TE TAI CHINH




	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ - TÀI CHÍNH TP.HCM

KHOA LUẬT VÀ QUAN HỆ QUỐC TẾ


HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN

HỌC PHẦN THỰC TẬP TỐT NGHIỆP 

NGÀNH: LUẬT KINH TẾ

1. Mã học phần: LAW1331 
2. Tổng số tín chỉ: 06 tín chỉ 
· Thời gian thực hiện: sau khi sinh viên cơ bản hoàn tất các học phần chuyên ngành bắt buộc theo quy định trong chương trình đào tạo trình độ đại học ngành Luật kinh tế;
· Sinh viên phải hoàn tất tối thiểu 12 tuần thực tập nghề nghiệp tại đơn vị thực tập theo hướng dẫn của chuyên viên do đơn vị tiếp nhận thực tập sinh phân công gồm: các bộ phận pháp chế của các doanh nghiệp, cơ quan nhà nước; hoặc thực tập tại các Tòa án hoặc các cơ quan chức năng nhà nước ở bộ phận pháp chế, Viện kiểm sát, Ủy ban nhân dân các cấp; hoặc các văn phòng luật sư, Phòng công chứng, Thừa phát lại.v.v…
· 06-09 tiết (1,0-1,5 tiết/tuần) làm việc với giảng viên do Khoa phân công để hướng dẫn sinh viên viết báo cáo thực tập tốt nghiệp;
· Tham gia đầy đủ các buổi tập huấn và phát triển kỹ năng do nhà trường tổ chức  trước kỳ đi thực tập tốt nghiệp;
· Tham gia các buổi sinh hoạt, báo cáo chuyên đề, workshop chuyên ngành do Khoa tổ chức.
3. Điều kiện tham dự
· Sinh viên không bị kỷ luật ở mức đình chỉ học tập hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình sự;

· Sinh viên đã tích lũy đủ số học phần theo quy định.
4. Giới thiệu học phần
Chương trình thực tập tốt nghiệp là học phần bắt buộc trong chương trình đào tạo trình độ bậc đại học, cao đẳng tại trường Đại học Kinh tế - Tài chính TP.HCM (UEF). Học phần này giúp sinh viên: 
· Tham gia vào hoạt động thực tế của ngành/chuyên ngành nhằm thực hành kỹ năng nghề nghiệp cũng như rèn luyện thái độ làm việc chuyên nghiệp, phát triển các mối quan hệ nhằm chuẩn bị cho nghề nghiệp tương lai;
· Vận dụng kiến thức lý thuyết và kỹ năng tư duy đã học vào việc quan sát, mô tả hoạt động của đơn vị thực tập;
· Kết thúc học phần, mỗi sinh viên phải trình bày kết quả làm việc của mình dưới hình thức một bản Báo cáo thực tập tốt nghiệp.
· 5. Mục tiêu của học phần: Sau khi kết thúc thời gian thực tập sinh viên có thể:

· Hiểu và mô tả được những đặc trưng, cơ cấu tổ chức quản lý, chức năng và nhiệm vụ các bộ phận trong đơn vị thực tập; 
· Mô tả được (những) quy trình nghiệp vụ cụ thể/quy trình pháp lý hoặc quản lý nhà nước trong lĩnh vực tư pháp tại đơn vị thực tập;
· Biết, hiểu và vận dụng được những kỹ năng làm việc, kỹ năng chuyên môn tại một bộ phận nghiệp vụ phù hợp ngành, chuyên ngành đào tạo;

· Tổng hợp và trình bày được kết quả hoạt động/hiệu quả hoạt động của đơn vị trong thời gian gần nhất; 

· Phát triển khả năng kỹ năng trình bày một báo cáo nghiên cứu thực tế.

6. Hình thức và nội dung Báo cáo tốt nghiệp 
6.1. Hình thức: Xem phụ lục (QĐ số 403/QĐ-UEF ngày 01/09/2018).
       Sau khi hoàn thành đóng thành cuốn theo thứ tự: bìa chính – bìa phụ - phần mở đầu – phần nội dung – kết luận – tài liệu tham khảo.
6.2. Nội dung 
(1) Phần mở đầu

· Nêu lý do chọn doanh nghiệp làm nơi thực tập; 
· Giới thiệu tổng quát về chương trình thực tập của bản thân tại đơn vị, trong đó, xác định những mục tiêu của chương trình;
· Kết cấu của báo cáo thực tập.

(2) Phần nội dung

Chương 1: Giới thiệu doanh nghiệp (đơn vị thực tập)
· Giới thiệu tổng quan về đơn vị thực tập;
· Cơ cấu tổ chức quản lý đơn vị thực tập;
· Kết quả hoạt động đối với các cơ quan nhà nước và kết quả kinh doanh của đơn vị doanh nghiệp thực hiện dịch vụ pháp lý;
Chương 2: Mô tả quy trình nghiệp vụ/ dịch vụ tại doanh nghiệp (đơn vị thực tập)
Trong phần này, sinh viên mô tả quy trình một nghiệp vụ/một dịch vụ (pháp lý) tại bộ phận mà bản thân tham gia công việc thực tập. 

Chương 3: Bài học kinh nghiệm cho bản thân sau khi thực hiện chương trình trình thực tập
· Xác định những yêu cầu cần phải có (tư duy, kiến thức, kỹ năng và thái độ) để tham gia vào hoạt động của đơn vị thực tập;
· Đánh giá bản thân: Đã học hỏi, rèn luyện được gì? Còn khiếm khuyết, hạn chế gì? Cần khắc phục, bổ sung gì? (kiến thức, kỹ năng, thái độ);

· Những đề xuất, kiến nghị (nếu có)
(3) Phần kết luận: Có thể viết kết luận đóng lại vấn đề (tóm tắt lại những gì mà chương trình thực tập đã thực hiện) hoặc mở vấn đề (những dự án tham gia thực tiễn mới có thể tiếp tục nhằm phát triển bản thân).

(4) Danh mục tài liệu tham khảo
7. Giảng viên

7.1. Cán bộ hướng dẫn (do đơn vị thực tập cử) nhằm:

· Hướng dẫn trực tiếp sinh viên trong suốt thời gian thực tập tại đơn vị nhằm đạt các mục tiêu của học phần;

· Hướng dẫn sinh viên: 
· Tiếp cận các thông tin của đơn vị thực tập; 
· Hướng dẫn sinh viên quan sát để biết, hiểu và tham gia trực tiếp các quy trình, nghiệp vụ thực tế; 
· Gợi ý những vấn đề thực tiễn có liên quan để sinh viên nghiên cứu, tư duy về cách giải quyết trên thực tế;

· Theo dõi quá trình thực hiện công việc thực tập của từng cá nhân sinh viên (thái độ, kỹ năng chuyên môn, mức độ và kết quả tham gia công việc) tại đơn vị. Ký xác nhận vào Kế hoạch thực tập cá nhân, Nhật ký thực tập và xác nhận Báo cáo thực tập tốt nghiệp;
7.2. Giảng viên hướng dẫn (do Khoa phân công):

· Hướng dẫn sinh viên về mặt phương pháp tiếp cận trong việc thực hiện báo cáo thực tập tốt nghiệp;

· Giúp sinh viên củng cố những vấn đề chuyên môn có liên quan làm cơ sở để quan sát, mô tả và đánh giá một cách có hệ thống hoạt động của đơn vị;

· Hướng dẫn trình bày báo cáo thực tập tốt nghiệp;
· Đánh giá kết quả của học phần.
8. Tài liệu phục vụ học phần
· Quy định tổ chức thực hiện học phần thực tập tốt nghiệp, chuyên đề hoặc khóa luật / đồ án tốt nghiệp [1].
· Hướng dẫn thực hiện học phần thực tập nghề nghiệp của Khoa chuyên ngành [2].
· Các mẫu: Nhật ký thực tập, Kế hoạch thực tập chi tiết cá nhân [3].
· Tài liệu thu thập tại đơn vị thực tập theo hướng dẫn chuyên viên của đơn vị [4].
9. Kế hoạch chi tiết

	Tuần
	Nội dung công việc
	Tài liệu tham chiếu

	Trước khi đi thực tập
	· Đăng ký học phần

· Đăng ký đơn vị thực tập

· (Nếu đơn vị thực tập tự liên hệ, cần cung cấp thông tin đơn vị theo mẫu và được Trung tâm quan hệ doanh nghiệp và Khoa chuyên ngành xét duyệt)
	Kế hoạch thực tập nghề nghiệp của Phòng Đào tạo và Trung tâm Quan hệ doanh nghiệp

	
	Tham dự chương trình:

·  Tuần “Hành trang thực tập”;

·  Các hội thảo chuyên ngành/ huấn luyện kỹ năng;
	· Kế hoạch thực tập chung
· Hướng dẫn thực hiện học phần
· Bảng phân công GVHD

	
	· Làm việc với khoa chuyên ngành về Kế hoạch thực tập nghề nghiệp (2 tiết);
	

	Trong quá trình thực tập
12 tuần 

	· Thực tập tại đơn vị;
· Làm việc với chuyên viên hướng dẫn;
	· Mẫu “Kế hoạch thực tập cá nhân”
· Mẫu “Nhật ký thực tập”

	
	Họp với GVHD: 1 tiết/tuần để:

· Hướng dẫn viết đề cương Báo cáo thực tập;

· Hướng dẫn lập danh mục tài liệu tham khảo 
· Hướng dẫn phương pháp thu thập và xử lý dữ tài liệu
· Hướng dẫn trình bày báo cáo thực tập
· Tham vấn các vấn đề chuyên môn có liên quan.
	

	Sau khi kết thúc thực tập
	Nộp báo cáo thực tập
	· Danh sách ký nộp

	
	Chấm báo cáo thực tập.
	· GVHD chấm.

· Các mẫu phiếu chấm.

	
	Trả kết quả cho Phòng ĐT
Lưu trữ theo quy định
	· Danh sách điểm học phần 
· Các phiếu chấm


10.
Đánh giá học phần: (theo Điều 2. Quyết định số 403/QĐ-UEF ngày 01/09/2018)
Gồm 03 điểm thành phần được tính theo thang điểm 10 làm tròn đến 1 số lẻ:

· Điểm sinh hoạt cuối khóa (10%): Sinh viên phải tham dự sinh hoạt cuối khóa, chương trình “Từ giảng đường đến khởi nghiệp” do Nhà trường tổ chức. Trung tâm Quan hệ doanh nghiệp đánh giá cho điểm dựa trên kết quả nộp bài thu hoạch và điểm danh sinh viên; cụ thể: sinh viên tham dự đầy đủ các buổi học theo quy định: 10 điểm, vắng 1 buổi bị trừ 1,0 điểm, không phân biệt vắng có phép hoặc không có phép; Nếu sinh viên không tham dự sinh hoạt cuối khóa hoặc tham dự mà không nộp bài thu hoạch sẽ phải nhận điểm sinh hoạt cuối khóa bằng 0 (zero).

· Điểm quá trình thực tập (20%): Do giảng viên hướng dẫn chuyên môn đánh giá dựa trên cơ sở nhật ký thực tập và công việc sinh viên thực hiện theo kế hoạch và tiến độ thực tập. Gợi ý:

a1. Tình hình thực hiện kế hoạch gặp khoa chuyên ngành để hướng dẫn kế hoạch thực tập và gặp giảng viên hướng dẫn định kỳ;

a2. Tình hình thực hiện kế hoạch thực tập tại đơn vị (căn cứ Kế hoạch thực tập cá nhân và Nhật ký thực tập);

a3. Tình hình tham gia các buổi sinh hoạt khoa học do khoa chuyên ngành triệu tập.

a4. Ngoài ra, việc đánh giá quá trình còn dựa vào đánh giá kỹ năng làm việc, kỹ năng chuyên môn, mức độ và kết quả tham gia công việc chuyên môn tại đơn vị (do chuyên viên hướng dẫn cho nhận xét định kỳ vào nhật ký thực tập hoặc vào cuối kỳ thực tập).

· Điểm nội dung Báo cáo thực tập (70%): Cuối đợt thực tập, sinh viên nộp báo cáo thực tập về cho Khoa quản lý; Giảng viên hướng dẫn đánh giá dựa trên các tiêu chí theo từng ngành đào tạo mà Khoa quản lý đã công bố cho sinh viên và giảng viên. (Khoa chuyên ngành quy định chi tiết biểu điểm phải công bố trước cho GV và SV trước đợt thực tập). Gợi ý:

	Tiêu chí
	Điểm

	Hình thức trình bày theo đúng quy định, font chữ, hình thức trình bày, văn phong trong sáng, mạch lạc. 
Độ dài:  20 trang + 15% 
	1

	Phần mở đầu
	0,5

	Chương 1: Giới thiệu về đơn vị thực tập
	3,0

	Chương 2: Mô tả quy trình nghiệp vụ/ dịch vụ pháp lý tại đơn vị
	3.0

	Chương 3: Bài học kinh nghiệm cho bản thân
	2,0

	Phần kết luận
	0.5

	Tổng điểm
	10,0
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ĐỀ CƯƠNG SƠ BỘ 

BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

· Họ và tên sinh viên:...................................................... MSSV:


Ngành:...................
Chuyên ngành:


Điện thoại:…………………………..
Email:


· Giảng viên hướng dẫn: 

Điện thoại:...........................................
Email: 

· Chuyên viên hướng dẫn thực tế: ……………………………………….…................

Điện thoại:………………………….. Email:

1. Tên đề tài:

Báo cáo thực tập tốt nghiệp tại <tên đơn vị thực tập>
2. Phần mở đầu

•
Nêu lý do chọn đơn vị này làm nơi thực tập; 

•
Giới thiệu tổng quát về chương trình thực tập của bản thân tại đơn vị, trong đó, xác định những mục tiêu của chương trình;

•
Kết cấu của báo cáo thực tập.

3. Nội dung nghiên cứu

Chương 1: Giới thiệu đơn vị thực tập
· Giới thiệu tổng quan về đơn vị thực tập
..................................................................................................................................................................................................................................................................................
· Cơ cấu tổ chức quản lý đơn vị thực tập
..................................................................................................................................................................................................................................................................................
· Kết quả hoạt động đối với các cơ quan nhà nước và kết quả kinh doanh của đơn vị doanh nghiệp thực hiện dịch vụ pháp lý;
.............................................................................................................................................................................................................................................................. ..................
Chương 2: Mô tả quy trình nghiệp vụ/ dịch vụ tại đơn vị thực tập
(Trong phần này, sinh viên mô tả quy trình một nghiệp vụ/ một dịch vụ pháp lý tại bộ phận mà bản thân tham gia công việc thực tập)

.............................................................................................................................................................................................................................................................. ...................
Chương 3: Bài học kinh nghiệm cho bản thân sau khi thực hiện chương trình thực tập

· Xác định những yêu cầu cần phải có (tư duy, kiến thức, kỹ năng và thái độ) để tham gia vào hoạt động của một đơn vị nhà nước hoặc một doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ pháp lý
..................................................................................................................................................................................................................................................................................
· Đánh giá bản thân: Đã học hỏi, rèn luyện được gì? Còn khiếm khuyết yếu kém gì? Cần khắc phục, bổ sung gì? (kiến thức, kỹ năng, thái độ)

.............................................................................................................................................................................................................................................................. ...................
· Những đề xuất, kiến nghị (nếu có) cho doanh nghiệp, nhà trường
.............................................................................................................................................................................................................................................................. ..................
4. Phạm vi nghiên cứu và thu thập dữ liệu

(Trong phần này, sinh viên xác định ranh giới cho việc quan sát, mô tả của mình, nguồn tài liệu, cách thu thập dữ liệu)

..................................................................................................................................................................................................................................................................................
5. Thời gian thực hiện báo cáo thực tập tốt nghiệp

(Trong phần này, sinh viên mô tả kế hoạch về thời gian cụ thể)

	Thời gian (tuần)
	Nội dung thực hiện
	Mô tả chi tiết

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	





                Tp. Hồ Chí Minh, ngày … tháng… năm…,

                    
GVHD
Sinh viên ký tên


             


…………………………
……………………….....
PHỤ LỤC 2

CÁCH GHI TÀI LIỆU THAM KHẢO VÀ TRÍCH DẪN
I/- CÁCH GHI TÀI LIỆU THAM KHẢO

1/. Nguyên tắc chung

· Phải liệt kê tất cả các tài liệu mà người viết đã thực sự tham khảo  để thực hiện Báo cáo thực tập tốt nghiệp (vào mục Tài liệu tham khảo) kể cả văn bản pháp lý, tài liệu nội bộ của công ty đang thực tập;
· Các tài liệu tham khảo phải được sắp xếp theo thứ tự abc theo Họ của tác giả hoặc chữ đầu tiên của tên tổ chức;
· Nếu tài liệu có từ 2 hay 3 tác giả, liệt kê tất cả tên của tất cả các tác giả;
· Nếu tài liệu có từ 4 tác giả trở lên, liệt kê tên một tác giả và những người khác ghi chung là “các tác giả”.

2/. Cách ghi theo loại tài liệu tham khảo

· Cách ghi tài liệu tham khảo là sách: theo kiểu APA (American Psychological Association). Cấu trúc như sau:
· Đối với sách: Họ tên tác giả (năm xuất bản), tên sách, nhà xuất bản, nơi xuất bản.
Ví dụ: Nguyễn Văn A (2010), Pháp luật hợp đồng, NXB chính trị quốc gia, Tp.HCM.

· Một chương trong một cuốn sách: Họ tên tác giả (năm xuất bản), “Tên chương”, tên sách, nhà xuất bản, nơi xuất bản.
Ví dụ: Nguyễn Hồng H (2015), “Chương 8: Vi phạm pháp luật – Trách nhiệm pháp lý”, Lý luận Nhà nước và Pháp luật, NXB Chính trị quốc gia, Tp.HCM.
· Các ghi tài liệu tham khảo là bài viết trên tạp chí tuần: Họ và tên tác giả (ngày tháng năm xuất bản), “Tên bài báo”, tên tạp chí, số tạp chí, trang của bài báo.
Ví dụ: Amstrong (28/2/1994), “The learning revolution: Technology is resharping education”, Business Week, số 3360, tr.80-88.
· Cách ghi tài liệu tham khảo là bài viết trên tạp chí tháng: Họ tên tác giả (tháng năm xuất bản), “tên bài viết”, tên tạp chí, số tạp chí, trang của bài viết.
Ví dụ: Trần Văn K (8/2017), “Chính sách hình sự đối với nhóm tội xâm phạm sở hữu”, Tạp chí công thương, số 123, tr.15-20
· Cách ghi tài liệu là bài báo viết trên các loại báo phổ thông: Họ và tên tác giả (ngày tháng năm xuất bản), tên bài báo, tên báo, trang của bài báo.
Ví dụ: Hoàng Văn B (12/6/2016), “Giải quyết tranh chấp kinh doanh qua thực tiễn TAND TPHCM”, Thanh Niên, tr.7.
· Cách ghi tài liệu tham khảo là bài báo/ bài viết/ thông cáo trên internet: 
· Nếu có tác giả: họ và tên tác giả (ngày tháng năm xuất bản), “tên bài báo”, tên báo, được download (hoặc truy cập) tại đường link…, ngày download (hoặc truy cập).
Ví dụ: Lê H (15/10/2017), “Lãi suất: Không còn chuyện hứa suông”, Người Lao Động online, truy cập tại http://nld.com.vn/20110614093348951p0c1014/lai-suat-khong-con-chuyen-hua-suong.htm vào ngày 21/6/2011.

· Nếu không có tác giả: “Tên bài viết”: đường link đến bài viết, truy cập ngày…
Ví dụ: “Giới thiệu phương pháp PRA”: ttp://www.ctu.edu.vn/institutes/mdi/extension/PRA,   truy cập ngày 2/4/2009.

II/- CÁCH TRÍCH DẪN TÀI LIỆU

1/ Nguyên tắc chung

· Khi viết khóa luận, sinh viên sẽ phải tham khảo nhiều tài liệu khác nhau. Khi sử dụng một đoạn văn hay một ý nào đó của tác giả khác, sinh viên bắt buộc phải trích dẫn.

· Nếu không, dù vô tình hay cố ý không ghi nguồn trích dẫn hoặc trích dẫn sót, người viết sẽ bị gán trách nhiệm về tình trạng “sao chép”, “vi phạm bản quyền”.   

· Tất cả các trường hợp trích dẫn trong nội dung chuyên đề/khoá luận phải được ghi chi tiết ở mục Tài liệu tham khảo.

2/. Cách trích dẫn

· Viết lại ý của tác  giả

Trong trường hợp này, sinh viên dùng ý của một người nào đó nhưng diễn đạt lại bằng lời của mình. Khi đó, sinh viên chỉ cần trích dẫn tên tác giả và năm xuất bản ngay sau câu tự diễn đạt.

Ví dụ: Cần phải tham khảo các mô hình giám sát tài chính đối với doanh nghiệp bảo hiểm đang áp dụng tại các quốc gia có thị trường bảo hiểm phát triển nhằm mô phỏng và xây dựng hệ thống giám sát tài chính mới đối với hoạt động của các doanh nghiệp bảo hiểm ở Việt Nam. (Nguyễn Tiến Hùng, Võ Đình Trí, 2011).

· Chép lại ý của tác giả khác:

Nếu chép toàn bộ (hay gần như toàn bộ) ý của một tác giả khác (trích) thì sinh viên phải để phần chép đó trong dấu ngoặc kép “…” và ngay sau đó phải ghi tên tác giả, năm xuất bản và trang chứa ý mà người viết đã chép.

Ví dụ: “Việc giám sát theo biên khả năng thanh toán không phản ánh được hết các rủi ro  trong hoạt động của các doanh nghiệp (rủi ro thị trường, rủi ro lãi suất, rủi ro kinh doanh,..). Việc giám sát như vậy sẽ không hiệu quả,…” (Nguyễn Tiến Hùng – Võ Đình Trí, 01/2011, tr.54).

Trong cả 2 ví dụ trên, người viết đã sử dụng ý, đoạn văn trong bài viết “Giám sát an toàn tài chính đối với doanh nghiệp bảo hiểm: Mô hình của các thị trường phát triển và vấn đề vận dụng ở Việt Nam” của tác giả Nguyễn Tiến Hùng và Võ Đình Trí. Vì vậy, trong danh mục tài liệu tham khảo phải ghi chi tiết tài liệu này như sau: “Nguyễn Tiến Hùng và Võ Đình Trí (01/2011), “Giám sát an toàn tài chính đối với doanh nghiệp bảo hiểm: Mô hình của các thị trường phát triển và vấn đề vận dụng ở Việt Nam”, Tài chính –Marketing, số 02 (số 18 bộ cũ), tr.53-57”.

PHỤ LỤC 3

HÌNH THỨC TRÌNH BÀY
1. Quy định về định dạng

· Khổ giấy: A4, in một mặt

· Kiểu chữ (font): Times New Roman

· Cỡ chữ (font size): 13

· Cách dòng (line spacing): 1,5 lines

· Cách đoạn (spacing):

· Before : 6 pt

· After : 6 pt

· Định lề (margin):

· Top : 2,5 cm

· Bottom : 2,5 cm

· Left : 3,5 cm

· Right : 2,5 cm

· Header : 1,5 cm

· Footer : 1,5 cm

2. Quy định đối với bảng biểu, đồ thị, hình

· Phải đánh số, số được đánh theo từng loại và bao gồm luôn số thứ tự của chương.

Ví dụ: Hình 1.1, Hình 1.2,… (trong đó, số 1 đầu tiên là số thứ tự của chương, số 1, 2… tiếp theo là số thứ tự của hình trong chương đó)
· Số phải được phân cách hàng ngàn bằng dấu chấm (.) và phân cách dấu thập phân bằng dấu phẩy (,). Ví dụ: 1.007.845,25

3. Trang bìa chính (theo quy định)
4. Trang bìa phụ (theo quy định)
KẾ HOẠCH THỰC TẬP CHI TIẾT VÀ THEO DÕI THỰC HIỆN

(*) Trong tuần đầu tiên, sinh viên lập bảng kế hoạch chi tiết cho cá nhân có ý kiến xác nhận của đơn vị thực tập. 

(**)  Định kỳ hàng tuần, sinh viên tự đánh giá, trình GVHD kèm theo nhật ký thực tập.
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