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Hà Nội, ngày 26  tháng 09  năm 2016


THÔNG BÁO 

Về việc triển khai công tác thực tập QH.2013

I.Thống kê sinh viên QH.2013.F1 
(theo thống kê của P. CT HSSV Học kỳ I năm học 2016-2017)

	STT
	Ngành
	Sư phạm
	Ngôn ngữ (các định hướng)
	Cộng

	
	
	CLC
	Chuẩn
	Cử tuyển
	CLC
	Chuẩn
	Tiếng Anh –Kinh tế
	Quản trị học
	Ngôn ngữ học
	

	1
	Tiếng Anh
	36
	136
	3
	24
	122
	81

Tiếng Anh –Kinh tế
	27

Quản trị học
	13

Ngôn ngữ học
	442

	2
	Tiếng Nga
	
	5
	
	
	52
	
	
	
	57

	3
	Tiếng Pháp
	
	42
	
	
	
	19

Kinh tế
	59

Du lịch
	21

B.Phiên dịch
	141

	4
	Tiếng Trung
	22
	40
	01
	
	85
	
	
	
	148

	5
	Tiếng Đức
	
	
	
	
	67
	
	
	
	67

	6
	Tiếng Nhật
	
	33
	
	
	68
	
	
	
	101

	7
	Tiếng Hàn
	
	
	
	
	79
	
	
	
	79

	8
	Tiếng Ả rập
	
	
	
	
	0
	
	
	
	0

	 
	Cộng
	
	
	
	
	
	
	
	
	1035


II. HÌNH THỨC VÀ THỜI GIAN THỰC TẬP
a. Thực tập nghiệp vụ ngôn ngữ (dành cho sinh viên các ngành Ngôn ngữ (các định hướng và ngành Ngôn ngữ Anh chuyên ngành Tiếng Anh – Kinh tế ): 
i. Nhà trường khuyến khích và ủng hộ sinh viên tự liên hệ và thực tập đúng theo Quy chế thực tập của nhà trường, linh hoạt về thời gian và đảm bảo hoàn thành thực tập trước ngày 30 tháng 5 năm 2017 
ii.  Sinh viên có thể tự liên hệ thực tập hoặc thực tập theo đoàn tại các công ty, cơ quan, tổ chức do các Khoa đào tạo giới thiệu, liên hệ và tổ chức trong thời gian 6 tuần từ ngày 15/2/2017 đến 27/3/2017.
b. Thực tập nghiệp vụ sư phạm: 

i. Nhà trường khuyến khích và ủng hộ sinh viên tự liên hệ và thực tập đúng theo Quy chế thực tập, linh hoạt về thời gian và đảm bảo hoàn thành trước ngày 30/5/2017 hoặc thực tập sư phạm trong 6 tuần từ ngày 15/2/2017 đến 27/3/2017.
ii. Sinh viên các ngành Sư phạm có thể đăng ký thực tập theo đoàn tại các địa điểm thực tập sư phạm do Nhà trường liên hệ và tổ chức trong 6 tuần từ 15/2/2017 đến 27/3/2017.
III. DỰ KIẾN PHÂN ĐOÀN THỰC TẬP 
1. Thực tập nghiệp vụ của sinh viên các ngành Ngôn ngữ 

	STT
	Ngành
	Tổng số         
	Số đoàn
	Trưởng đoàn *

	1
	NN Anh CLC
	24
	1
	Ngô Hà Thu

	2
	NN Anh
	122
	
	

	3
	Tiếng Anh Kinh tế
	81
	
	

	
	Tiếng Anh Quản trị học
	27
	
	

	
	Tiếng Anh Ngôn ngữ học
	13
	
	

	4
	NN Nga
	52
	1
	Nguyễn Mạnh Hải

	5
	NN Pháp
	99
	1
	Đinh Hồng Vân

	6
	NN Trung
	85
	1
	Phạm Đức Trung

	7
	NN Đức
	67
	1
	Lê Thị Bích Thủy

	8
	NN Nhật
	68
	1
	Trần Thị Minh Phương

	9
	NN Hàn Quốc
	79
	1
	Lã Thị Thanh Mai


*Sinh viên ngành Ngôn ngữ tự liên hệ thực tập, thực tập theo đoàn của Khoa, thực tập theo thời gian cố định 6 tuần hay linh hoạt trong suốt năm học đều do 01 Trưởng đoàn của Khoa là đầu mối phụ trách.
2. Thực tập sư phạm

	STT
	Ngành
	Tổng số         
	Số đoàn
	Trưởng đoàn

	1
	SP Anh CLC
	36
	9
	Các Giảng viên

Khoa SPTA

	
	SP Anh chuẩn
	136
	
	

	
	SP Anh Cử tuyển
	03
	
	

	3
	SP Nga
	5
	1
	Nguyễn Mạnh Hải

	4
	SP Pháp
	42
	2
	Trần Đình Bình

	5
	SP Trung CLC
	22
	3
	Nguyễn Đình Hiền

	
	SP Trung 
	40
	
	

	
	SP Trung cử tuyển
	1
	
	

	6
	SP Nhật
	33
	2
	Vũ Thị Phương Châm


*Mỗi đoàn thực tập sư phạm tối đa 30 sinh viên/1 đoàn.
IV. CÁC ĐỊA ĐIỂM THỰC TẬP 

Nhà trường tổ chức thực tập sư phạm theo đoàn từ ngày 15/2/2017 đến 27/3/2017 tại các địa điểm sau:

	STT
	Ngành
	Tổng số         
	Số đoàn
	Địa điểm thực tập

	1
	SP Anh CLC
	36
	9
	1.Khoa SPTA dạy sinh viên QH.2016;
2.THPT Chuyên ngoại ngữ; 

3. Học viện chính sách và phát triển; 

4. Trường Phổ thông liên cấp Vinschool

(Đối tượng đăng ký các địa điểm 1-4 là sinh viên CLC, sinh viên chương trình chuẩn có điểm TBC tích lũy đạt từ 3.2 trở lên);

5.THPT Minh Khai

6.THPT Lomonoxop

7.THPT Nguyễn Bỉnh Khiêm

8.Trường Đại học Thủ đô Hà nội

9. Trường Cao đẳng Sư phạm Mẫu giáo Trung Ương (CĐSPMGTƯ)

	
	SP Anh chuẩn
	136
	
	

	
	SP Anh Cử tuyển
	03
	
	

	2
	SP Nga
	5
	1
	THPT Chuyên ngoại ngữ

	3
	SP Pháp
	42
	2
	1. Khoa NN&VH Pháp (dạy các sinh viên QH.2016.F1 các lớp môn học THT hoặc Ngoại ngữ 2)

2. Trường THPT Chuyên Ngoại ngữ.

	4
	SP Trung CLC
	22
	3
	1. Trường Đại học Thủ đô Hà Nội.
2. Khoa Ngôn ngữ và Văn hóa Trung Quốc

3. THPT Chuyên Ngoại ngữ

	
	SP Trung 
	 40
	
	

	
	SP Trung CT
	01
	
	

	5
	SP Nhật
	33
	2
	1.Khoa NN&VH Phương Đông (dạy các sinh viên QH.2016.F1 các lớp môn học THT hoặc Ngoại ngữ 2)
2.THPT Chuyên ngoại ngữ


Nhà trường giới thiệu các đơn vị trong nhà trường tiếp nhận sinh viên các ngành Ngôn ngữ đến thực tập như sau đây. Những đơn vị này tiếp nhận sinh viên thực tập trong suốt năm học theo đợt vào các tháng  3, 6, 9 và 12 hàng năm. Sinh viên đăng ký ứng tuyển thực tập sinh theo hướng dẫn cụ thể trong các Thông báo tuyển sinh viên thực tập của Phòng Đào tạo:
	STT
	ĐƠN VỊ
	MÔ TẢ CÔNG VIỆC

	1
	Phòng Công tác Chính trị Học sinh Sinh viên

(P.105, Nhà A1, Trường ĐHNN)
	- Tiếp sinh viên đến liên hệ xin  xác nhận như giấy xác nhận sinh viên, vé xe buýt, giấy giới thiệu...;

- Những vấn đề liên quan đến trợ cấp, học bổng, học phí, thôi học, nghỉ học có thời hạn..., sinh viên thực tập phân loại và chuyển cho chuyên viên phụ trách các khoa giải quyết tiếp;

- Hỗ trợ các chuyên viên nhập dữ liệu sinh viên vào phần mềm quản lý sinh viên;

- Trình ký các giấy tờ của sinh viên, đóng dấu, phân loại gửi công văn, quyết định đến các đơn vị;

- Hỗ trợ công tác khánh tiết, phục vụ các buổi lễ, hội thảo...

- Thực tập soạn thảo một số công văn, quyết định đơn giản;

	2
	Phòng Đào tạo

(P107-109, Nhà A1, Trường ĐHNN)
	-Tiếp đón và hỗ trợ sinh viên về các công việc liên quan đến học vụ (ví dụ: đăng ký lớp môn học, đăng ký nhận và trả bảng điểm, trả kết quả thi tuyển sinh, tư vấn về các thủ tục hành chính liên quan đến học tập như học lại, học cải thiện điểm, bảo lưu...)

-Thực hiện các nhiệm vụ kiểm tra và quản lý học vụ các lớp môn học theo phân công;

-Tham gia xây dựng kế hoạch tổ chức giảng dạy, kế hoạch và kiểm tra vận hành cơ sở vật chất của nhà trường phục vụ thi và học tập;

-Thực hiện một số công việc biên phiên dịch; 

-Thực hiện một số công việc hành chính, văn thư theo phân công

	3
	Phòng Hành chính tổng hợp 

(P.103, Nhà A1, Trường ĐHNN)
	- Số hoá và cập nhật các văn bản trên phần mềm quản lý văn bản;
- Thực hiện một số công việc sắp xếp lưu trữ văn bản;

- Trực giao dịch với khách nước ngoài khi đến liên hệ công tác với Nhà trường.

	4
	Trung tâm Giáo dục quốc tế

(Nhà Sun Hwa)
	-Tư vấn, kiểm tra học vụ;

- Hỗ trợ các công việc biên phiên dịch, đón tiếp các đoàn khách quốc tế;

	5
	Trung tâm nghiên cứu giáo dục ngoại ngữ và đảm bảo chất lượng

(P.402 - 404 nhà A1, Trường ĐHNN)
	-Hỗ trợ công tác văn phòng của Trung tâm: xây dựng các tài liệu tương tác lấy ý kiến phản hồi, đánh máy văn bản, giúp hỗ trợ tổ chức các hội nghị, các buổi thảo luận nhóm…

-Hỗ trợ các phần việc phục vụ cho công tác nghiên cứu của Trung tâm, cụ thể:

+Tiến hành gặp gỡ, trao đổi, phỏng vấn với các đối tượng như: học sinh, sinh viên, phụ huynh học sinh, giáo viên ngoại ngữ các cấp, các nhà quản lý… về các kỳ vọng của họ khi học/dạy hoặc cho con em tham gia học ngoại ngữ và khả năng đáp ứng các kỳ vọng đó từ thực tế học tập và giảng dạy/quản lý cụ thể của họ.

+Tiến hành gặp gỡ, trò chuyện, trao đổi, phỏng vấn với sinh viên đại học, các cựu sinh viên và các nhà tuyển dụng về các vấn đề liên quan tới việc làm cho sinh viên sau khi ra trường.

-Thực hiện một số công việc hành chính, văn thư theo phân công;

(Để hỗ trợ cho sinh viên thực tập làm tốt các công việc được mô tả như trên, Trung tâm sẽ tiến hành tập huấn một số các kỹ năng cơ bản, đặc biệt là kỹ năng phỏng vấn và lấy thông tin, cũng như kỹ năng làm việc nhóm cho các thực tập sinh.)

	6
	Trung tâm Ngôn ngữ và Quốc tế học 

(Tầng 3 nhà A3 Trường ĐHNN) 

	- Dịch tóm tắt và dịch hoàn thiện các tài liệu theo yêu cầu cụ thể;

- Thống kê và phân chia kiến thức trong tài liệu dịch thành hệ thống (văn hóa, chính trị, kinh tế);

- Đánh giá sơ bộ kiến thức trong tài liệu dịch;

- Trợ giúp các Giáo sư, Phó Giáo sư làm tư liệu bằng tiếng nước ngoài;

	7
	Trung tâm học liệu

(Phòng 101, Tầng 1/B3 – Trường ĐHNN)


	-Trực tiếp nhập dữ liệu cho phần mềm quản trị thư viện;

-Thực hiện một số công việc sắp xếp kho sách trong thư viện;

-Tham gia giới thiệu và quảng bá các sách tiếng Anh, Pháp, Đức, Nga, Nhật và Hàn Quốc trên Website của Trung tâm Học liệu và của Nhà trường;

	8
	Trung tâm Khảo thí 

(Tầng 6 Nhà A1-Trường ĐHNN)
	-Tiếp đón và hỗ trợ thí sinh về các công việc liên quan đến khảo thí (thông tin về kỳ thi, đăng ký thi, tra cứu kết quả thi, cấp phát chứng chỉ);

-Lập file, sắp xếp tài liệu, hồ sơ cho thư viện của 
Trung tâm;

-Thực hiện một số công việc biên phiên dịch tài liệu và cập nhật thông tin trên trang thông tin điện tử của nhà trường và Trung tâm; 

-Tham gia các hoạt động thông tin, quảng bá về các kỳ thi;

-Thực hiện một số công việc hành chính, văn thư theo phân công;


V. Kế hoạch triển khai

	Hạn 

hoàn thành
	Đầu mối
	Công việc của đơn vị đầu mối phải hoàn thành
	Tiến độ

	30/5/2016
	P.Đào tạo
	Tổng kết TTNV QH.2012
Triển khai KH TTNV QH.2013
Ban hành  QĐ thành lập BCĐ TTNV QH.2013
	Hoàn thành

	Tuần 1-2 tháng 6
	P.Đào tạo
	Chuẩn bị các biểu mẫu, văn bản trên web site; Chuyển Giấy giới thiệu sinh viên thực tập về các Khoa
	Hoàn thành

	Tháng 07/2016
Đến 

Tháng 11/2016
	Khoa
	Phục vụ sinh viên liên hệ các địa điểm thực tập nghiệp vụ (TTNV);

Thống kê, theo dõi tiến độ thực tập của sinh viên và các đơn vị tiếp nhận thực tập; 

Tổ chức định hướng TTNV cho sinh viên
	

	
	P.Đào tạo
	Chuẩn bị các địa điểm TTSP; Điều chỉnh, bổ sung địa điểm thực tập (nếu cần)
	

	Tháng 11/2016 - tháng 01/2017
	Khoa
	Nộp danh sách các đoàn TTSP và TTNV và phân công Trưởng đoàn
	

	
	P.Đào tạo
	Lập dự trù kinh phí, ra QĐ thành lập các đoàn TTNV,TTSP
	

	
	BCĐ TTNV Trường
	Họp hoặc ban hành Thông báo báo cáo tình hình hoặc/và cập nhật Kế hoạch triển khai  TTNV

Giải ngân kinh phí thực tập
	

	Tháng 15/2/2017 đến

Tháng 27/3/2017
	Các đoàn thực tập 
	Triển khai thực tập theo kế hoạch

Báo cáo tuần 01

Báo cáo tình hình phát sinh
	

	
	BCĐ TTNV Trường
	Giám sát, hỗ trợ giải quyết các vấn đề nảy sinh.
	

	Tháng 04/2017
	Các đoàn TTNV
	Nộp báo cáo TTNV về BCĐ (qua Phòng Đào tạo, gặp Chuyên viên Nguyễn Việt Hòa)

Chuyển Kết quả TTNV, TTSP về VPK tổng hợp

Chấm báo cáo thu hoạch, nộp kết quả về Khoa
	

	
	BCĐ TTNV Trường
	Soạn báo cáo tổng kết công tác TTNV năm học 2016-2017
	

	Tháng 05/2017
	BCĐ TTNV Trường
	Tổng kết công tác thực tập QH.2013;

Công bố các Quyết định khen thưởng các sinh viên đạt thành tích tốt và Quyết định kỷ luật các sinh viên vi phạm quy chế thực tập(nếu có)

Thanh quyết toán kinh phí thực tập

Các Khoa đào tạo chuyển toàn bộ kết quả thực tập của sinh viên QH.2012 về Phòng Đào tạo qua Chuyên viên Nguyễn Việt Hòa
	

	Nơi nhận:
- Các Khoa đào tạo;
- Lưu: HCTH, ĐT, Vh. 
	
	KT. HIỆU TRƯỞNG 
PHÓ HIỆU TRƯỞNG
Ngô Minh Thủy


6

