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 Số : 1403 /QĐ- ĐHNN                        Hà Nội, ngày 10 tháng 9 năm 2013
QUYẾT ĐỊNH 

V/v Ban hành Quy chế thực tập sư phạm


HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC NGOẠI NGỮ

Căn cứ NĐ.07/NĐ-CP ngày 01/02/2001 của Chính phủ về Đại học Quốc gia;

Căn cứ QĐ.14/2001/QĐ-TTg ngày 12/02/2001 của Thủ tướng Chính phủ về việc tổ chức lại Đại học Quốc gia Hà Nội;

Căn cứ Quy chế về tổ chức và hoạt động của Đại học Quốc gia ban hành theo QĐ.16/2001/QĐ-Tg ngày 12/02/2001 của Thủ tướng Chính phủ;

Căn cứ Quy chế về tổ chức đào tạo đại học chính quy trong ĐHQHNN, ban hành theo Quyết định số 28/ĐT ngày 28 tháng 1 năm 2003;

Căn cứ Quy chế đào tạo đại học ở Đại học Quốc gia Hà Nội ban hành kèm theo Quyết định số 3079/QĐ-ĐHQGHN ngày 26/10/2010 của Giám đốc Đại học Quốc gia Hà Nội;

Căn cứ Quyết định số 685/QĐ-ĐHQGHN ngày 8 tháng 3 năm 2013 về việc sửa đổi, bổ sung một số nội dung của Quy chế đào tạo ở Đại học Quốc gia Hà Nội ban hành theo Quyết định số 3079/QĐ-ĐHQGHN ngày 26 tháng 10 năm 2010;

 
Xét đề nghị của Trưởng Phòng Đào tạo.
QUYẾT  ĐỊNH:
Điều 1:  Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế thực tập sư phạm của Trường Đại học Ngoại ngữ - Đại học Quốc gia Hà Nội.

Điều 2: Quy chế được thực hiện từ năm học 2013-2014. Quy chế này thay thế cho Quy chế thực tập sư phạm được ban hành theo Quyết định số 475/QĐ-ĐHNN-ĐT ngày 20 tháng 4 năm 2010 của Hiệu trưởng.
Điều 3: Trưởng phòng Đào tạo, HCTH, TCKT, Trưởng các Khoa đào tạo đại học, các Bộ môn trực thuộc và các đơn vị liên quan chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.

	Nơi nhận: 

- Như điều 3;                




- Lưu: HCTH, ĐT.
	KT. HIỆU TRƯỞNG
PHÓ HIỆU TRƯỞNG
(Đã ký)

                  Đỗ Tuấn Minh
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                                    QUY CHẾ THỰC TẬP SƯ PHẠM
CHƯƠNG I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh

Văn bản này quy định mục đích, nội dung, phương thức tổ chức, cách đánh giá, và khen thưởng – kỷ luật đối với các đợt thực tập sư phạm (TTSP) do trường Đại học Ngoại ngữ, ĐHQGHN tổ chức.
Điều 2. Đối tượng áp dụng

Quy đinh này áp dụng cho các đợt TTSP của sinh viên đại học chính quy các ngành sư phạm ngoại ngữ của trường Đại học Ngoại ngữ đến thực tập tại các trường trung học phổ thông,trung học cơ sở, các trường cao đẳng sư phạm và trường đại học.
Điều 3. Mục đích của TTSP
1. Quán triệt nguyên lý học đi đôi với hành, gắn lý thuyết với thực hành, lý luận với thực tiễn trong quá trình đào tạo giáo viên;
2. Giúp sinh viên tiếp xúc, tìm hiểu thực tế giáo dục, nắm vững các chức năng nhiệm vụ của người giáo viên, từ đó hình thành ý thức và tình cảm nghề nghiệp;
3. Tạo điều kiện cho sinh viên vận dụng kiến thức đã học vào thực tiễn giáo dục để rèn luyện và hình thành các kỹ năng nghiệp vụ sư phạm;
4. Kết quả TTSP là một trong những điều kiện để xét và công nhận tốt nghiệp.
Điều 4. Thời gian và thời lượng TTSP
Học phần TTSP thuộc khối kiến thức chuyên ngành được thực hiện vào học kỳ II của năm thứ 4, được quy định cụ thể trong kế hoạch năm học của nhà trường; Thời gian thực tập là 6 tuần, có giá trị tương đương 3 tín chỉ.
Điều 5. Đối tượng TTSP là sinh viên đại học chính quy các ngành sư phạm ngoại ngữ đã tích luỹ đủ kiến thức về các môn học, đặc biệt là các môn nghiệp vụ sư phạm của chương trình đào tạo và có đủ các phẩm chất nhân cách của giáo sinh. Sinh viên đang bị kỷ luật ở hình thức từ cảnh cáo trở lên không được tham gia TTSP.
CHƯƠNG II

NỘI DUNG THỰC TẬP SƯ PHẠM

Điều 6. Tìm hiểu chung về nhà trường phổ thông: 

 Việc tìm hiểu chung về nhà trường phổ thông có ý nghĩa rất quan trọng. Những hiểu biết về nhà trường phổ thông là cơ sở để người giáo sinh thực hiện các nội dung thực tập về chủ nhiệm lớp và giảng dạy. Mục đích của việc tìm hiểu chung về nhà trường phổ thông là làm cho người giáo sinh hoà nhập vào môi trường công tác, phát hiện được những đặc điểm và những mối quan hệ cần thiết trong nhà trường phổ thông để tiếp tục thực hiện tốt các nội dung TTSP về chủ nhiệm lớp và giảng dạy môn học.

Nội dung của tìm hiểu chung về nhà trường phổ thông tập trung vào các điểm dưới đây :

     1. Tìm hiểu hệ thống tổ chức nhà trường phổ thông như Hội đồng giáo viên, Đoàn thanh niên CS HCM, Đội thiếu niên tiền phong HCM, Công đoàn giáo viên, Chi bộ Đảng, các tổ bộ môn chuyên môn và các hoạt động của hệ thống tổ chức này;
     2. Tìm hiểu các hoạt động giáo dục trong nhà trường phổ thông về các mặt đạo đức, trí dục, thể dục, mỹ dục, kỹ thuật và lao động, đặc biệt là các nét nổi bật của các hoạt động này;
     3. Tìm hiểu mối quan hệ giữa nhà trường phổ thông với gia đình phụ huynh học sinh phổ thông, với chính quyền và các đoàn thể địa phương nơi trường phổ thông làm việc.

Việc tìm hiểu chung về nhà trường phổ thông được thực hiện thông qua các hoạt động lớn sau:

     1. Nghe báo cáo của Ban giám hiệu, của giáo viên bộ môn, giáo viên chủ nhiệm lớp và của Đoàn thanh niên nhà trường;
     2. Tham quan cơ sở vật chất, nghiên cứu các tài liệu, sổ sách ghi chép theo dõi các hoạt động của nhà trường và của học sinh;
     3. Tham gia trực tiếp vào các sinh hoạt chung của nhà trường, của Hội đồng trường, của các tổ chức đoàn thể trong trường và vào các buổi sinh hoạt, các hoạt động học tập, vui chơi giải trí, ngoại khoá của học sinh.
Điều 7. Thực tập chủ nhiệm lớp
Công tác thực tập chủ nhiệm lớp là một trọng tâm của TTSP. Mục đích của thực tập chủ nhiệm lớp là làm cho giáo sinh có các kỹ năng làm việc với tập thể học sinh, với các giáo viên khác và với cha mẹ học sinh theo một kế hoạch xác định để giáo dục cho học sinh những phẩm chất nhân cách cần thiết và thúc đẩy tinh thần học tập, công tác của cả lớp cũng như của từng học sinh. Công việc này đòi hỏi giáo sinh phải có trách nhiệm cao, nhiệt tình lớn, nhạy bén, sâu sát và tỉ mỉ.

Đối với công tác chủ nhiệm, các giáo sinh được tổ chức theo nhóm và mỗi nhóm được một giáo viên chủ nhiệm lớp của trường phổ thông hướng dẫn.

Thực tập chủ nhiệm lớp có những nội dung chủ yếu sau:

     1. Nắm vững tình hình lớp qua giáo viên chủ nhiệm, cán bộ lớp và Ban chấp hành chi đoàn về các mặt học tập, công tác, rèn luyện, tu dưỡng của học sinh, đặc biệt là học sinh thuộc các diện chính sách, có hoàn cảnh khó khăn và học sinh cá biệt. Thấy rõ được các mặt mạnh, mặt yếu của lớp và của từng đối tượng học sinh này.

     2. Tìm hiểu nội dung, kế hoạch công tác chủ nhiệm lớp trong cả năm học, từng học kỳ, từng tháng, đặc biệt là trong thời gian TTSP, trên cơ sở đó lập kế hoạch công tác chủ nhiệm lớp trong đó nêu rõ nội dung công việc, biện pháp thực hiện, thời gian triển khai và hoàn thành. 

      Kế hoạch công tác chủ nhiệm lớp của giáo sinh chỉ được thực hiện sau khi đã được giáo viên chủ nhiệm lớp của trường phổ thông đồng ý. Do mỗi lớp có một nhóm giáo sinh cùng thực tập chủ nhiệm lớp, nên kế hoạch của mỗi giáo sinh phải được thống nhất kỹ trong nhóm.

     3. Điều hành các buổi sinh hoạt chung của cả lớp, triển khai các hoạt động lớp được giao và gặp gỡ làm việc riêng với học sinh khi cần thiết.

     4. Nhận xét đánh giá kết quả công tác chủ nhiệm lớp từng tuần, từng tháng và cả đợt, rút kinh nghiệm kịp thời từng ngày, từng tuần, từng tháng và cả đợt với lớp chủ nhiệm và trong nhóm các giáo sinh cùng chủ nhiệm một lớp. Các nhận xét đánh giá về công tác chủ nhiệm lớp, các nội dung rút kinh nghiệm trong công tác chủ nhiệm lớp cần được báo cáo trước với giáo viên chủ nhiệm lớp của trường phổ thông. 

 
Giáo viên chủ nhiệm phổ thông hướng dẫn công tác chủ nhiệm đánh giá các hoạt động của nhóm, của từng giáo sinh và quyết định điểm thực tập chủ nhiệm, ghi phiếu đánh giá thực tập chủ nhiệm của từng giáo sinh, sau khi đã thống nhất với Ban chỉ đạo TTSP các trường phổ thông.Việc đánh giá cho điểm thực tập chủ nhiệm lớp đối với giáo sinh được thực hiện theo đúng các tiêu chí  quy định tại Điều 9 thuộc Quy chế này.
Điều 8. Thực tập giảng dạy
Thực tập giảng dạy là nội dung trọng tâm của đợt TTSP. Mục đích của thực tập giảng dạy là để rèn luyện cho giáo sinh các kỹ năng cần thiết về giảng dạy môn học và thông qua việc giảng dạy môn học mà giáo dục học sinh những phẩm chất nhân cách cần thiết.

Thực tập giảng dạy có những nội dung chủ yếu sau:
     1. Tìm hiểu chương trình ngoại ngữ ở trường phổ thông, sách giáo khoa, các bài đã dạy, đặc biệt là các bài sẽ dạy trong thời gian TTSP;
     2. Dự giờ dạy mẫu của giáo viên ngoại ngữ phổ thông, ghi chép đầy đủ và tìm ra những nội dung cần thiết để học tập;
     3. Soạn giáo án bài giảng và thông qua giáo viên ngoại ngữ phổ thông trước khi thực hiện trên lớp;
     4. Giảng thử trong nhóm và dự các buổi giảng thử của nhóm;
     5. Thực hiện bài giảng trên lớp. Mỗi giáo sinh được dạy để đánh giá từ 4 đến 6 tiết trong cả đợt TTSP.  

Các giờ dạy thử, giờ dạy để đánh giá phải được rút kinh nghiệm nghiêm túc trong nhóm giáo sinh, dưới sự chủ trì của giáo viên ngoại ngữ phổ thông.  

Giáo viên ngoại ngữ phổ thông quyết định việc đánh giá cho điểm từng giờ dạy, điểm giảng dạy tổng hợp toàn đợt TTSP của giáo sinh và ghi phiếu đánh giá giảng dạy của từng giáo sinh, sau khi sau khi đã thống nhất với Ban chỉ đạo TTSP trường.

Việc đánh giá, cho điểm thực tập giảng dạy đối với giáo sinh được thực hiện đúng các tiêu chí quy định tại Điều 10 chương V thuộc Quy chế này.
    CHƯƠNG III

ĐÁNH GIÁ VÀ TỔNG KẾT THỰC TẬP SƯ PHẠM

Điều 9.  Đánh giá thực tập chủ nhiệm lớp
Thực tập chủ nhiệm của giáo sinh được đánh giá từng tuần lễ, trên cơ sở đó để đánh giá tổng hợp kết quả thực tập chủ nhiệm của giáo sinh.

Các tiêu chí đánh giá thực tập chủ nhiệm của giáo sinh trong tuần lễ được cụ thể như sau:

1. Ý thức tổ chức kỷ luật, nền nếp tác phong sư phạm và tinh thần thái độ công tác;
2. Lập và thực hiện kế hoạch chủ nhiệm;
3. Những ảnh hưởng tích cực của công tác chủ nhiệm với lớp học;
4. Sự tham gia các hoạt động ngoại khoá;
5. Sự tín nhiệm và tình cảm của học sinh đối với giáo sinh thực tập.
Việc đánh giá được chia làm 5 loại (giỏi, khá, trung bình khá, trung bình và không đạt) và được tính theo thang điểm 10, cụ thể:

1. Loại Giỏi : từ 8,0 trở lên  

2. Loại Khá : từ  7,0 đến cận 8,0
3. Loại Trung bình khá : từ 6,0 đến cận  7,0
4. Loại Trung bình : từ 5,0 đến cận  6,0
5. Loại Không đạt : dưới 5,0
Điều 10. Đánh giá thực tập giảng dạy
Thực tập giảng dạy của giáo sinh được đánh giá theo từng tiết dạy và trên cơ sở các tiết dạy để đánh giá tổng hợp kết quả giảng dạy của giáo sinh.

Tiết dạy được đánh giá theo các tiêu chí dưới đây :

1. Chuẩn bị bài giảng và kỹ năng soạn giáo án;
2. Khả năng trình bày bài giảng và truyền đạt kiến thức;
3. Phương pháp, thủ pháp dạy ngoại ngữ và ứng dụng công nghệ thông tin, giáo cụ trực quan trong giảng dạy;
4. Năng lực và kiến thức ngoại ngữ;
5. Khả năng quản lý và xây dựng không khí học tập trong giờ dạy.
Tiết dạy của giáo sinh dựa theo các tiêu chí trên được đánh giá theo 5 loại (Giỏi, Khá, Trung bình khá, Trung bình và Không đạt) và được tính theo thang điểm 10. Việc chấm điểm và phân loại về nguyên tắc cũng tương tự như ở Điều 9.
Điều 11. Đánh giá tổng hợp kết quả TTSP 

Việc đánh giá tổng hợp kết quả TTSP được tính điểm theo công thức sau:

Điểm TTSP = (Thực tập giảng day *2) + Thực tập chủ nhiệm

                                   3

 Điểm tổng kết thực tập sư phạm được tính theo nguyên tắc tròn đến một chữ số thập phân và điểm đánh giá thực tập giảng dạy và phân loại cụ thể như sau :

1. Loại Giỏi: Điểm tổng hợp đạt từ 8,0 trở lên

2. Loại Khá: Điểm tổng hợp đạt từ 7,0 đến cận 8,0
3. Loại Trung bình khá: Điểm tổng hợp đạt từ 6,0 đến cận 7,0
4. Loại Trung bình: Điểm tổng hợp đạt từ 5,0 đến cận 6,0 
5. Loại Không đạt: Điểm tổng hợp đạt dưới 5,0
Điều 12. Báo cáo tổng kết TTSP 

Báo cáo tổng kết TTSP phải bao gồm các nội dung sau :

1. Tình hình chung

2. Kết quả TTSP

3. Danh sách khen thưởng, kỷ luật

4. Những kiến nghị, đề xuất về TTSP

CHƯƠNG IV

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 13. Nhà trường thành lập Ban chỉ đạo thực tập sư phạm chỉ đạo trực tiếp các vấn đề liên quan đến công tác thực tập sư phạm của từng khóa. Ban chỉ đạo thực tập được thành lập theo Quyết định của Hiệu trưởng, gồm các thành phần như sau: Trưởng ban, Phó trưởng ban (đại diện Ban giám hiệu), các Ủy viên (đại diện Phòng Đào tạo, Phòng Tài chính- Kế toán, các Trưởng/ Phó trưởng khoa phụ trách thực tập, chuyên viên chuyên trách phòng Đào tạo).
Điều 14. Theo yêu cầu của Ban chỉ đạo TTSP trường, lãnh đạo các Khoa có sinh viên TTSP cử cán bộ tham gia Ban chỉ đạo các đoàn TTSP. Các cán bộ thực hiện các nhiệm vụ do Ban chỉ đạo TTSP trường giao trong toàn đợt TTSP.
Điều 15. Các phòng ban chức năng của trường ĐHNN xây dựng kế hoạch và chuẩn bị tốt phần việc của mình cho đợt TTSP và giải quyết kịp thời các yêu cầu của các đoàn TTSP theo đúng chế độ quy định.
Điều 16. Sinh viên tham gia TTSP do nhà trường tổ chức được biên chế thành đoàn TTSP và làm việc theo đoàn TTSP. Tuỳ theo điều kiện cụ thể các đoàn TTSP có thể chỉ gồm sinh viên một khoa hoặc nhiều khoa và có số lượng nhiều ít khác nhau trên nguyên tắc nhà trường phổ thông cho phép và hợp lý về kinh phí. Mỗi đoàn TTSP do một giảng viên của Trường làm trưởng đoàn thực tập và Phó đoàn là một sinh viên trong đoàn có năng lực học tập, có tinh thần trách nhiệm cao, có khả năng giao tiếp, nhiệt tình và do Trưởng đoàn đề xuất. 
Điều 17. Sinh viên có thể tự liên hệ địa điểm thực tập nếu được sự đồng ý thông qua Hợp đồng thực tập ký giữa sinh viên và lãnh đạo trường THPT, THCS. Sinh viên tự liên hệ thực tập tự chịu trách nhiệm về việc liên hệ, chi trả các kinh phí thực tập cho trường THPT, THCS tiếp nhận thực tập, đảm bảo thực tập theo đúng nội dung và được đánh giá theo đúng quy chế TTSP của trường ĐHNN, ĐHQGN.
Điều 18. Sinh viên có kết quả thực tập sư phạm tích lũy từ các chương trình trao đổi giáo dục tại các cơ sở đào tạo tại nước ngoài có thể đề nghị xét công nhận và chuyển kết quả thực tập.
Điều 19. Trước đợt TTSP, Ban chỉ đạo TTSP của Trường cử cán bộ liên hệ với trường THPT, THCS và yêu cầu các phòng ban chức năng của trường thực hiện các công tác chuẩn bị cho đợt thực TTSP thuộc phạm vi quản lý của mình. 

Việc liên hệ với trường phổ thông phải thống nhất được về địa điểm và thời gian, nội dung kế hoạch, kinh phí và danh sách sinh viên TTSP. Sau khi liên hệ với trường phổ thông nếu gặp khó khăn, vướng mắc phải báo cáo ngay với Ban chỉ đạo TTSP của Trường qua Uỷ viên thư ký để kịp thời giải quyết.
Điều 20. Kế  hoạch tổ chức TTSP như sau:

1. Công tác chuẩn bị trước đợt  TTSP
Tuần 1:
 - Phòng Đào tạo chuẩn bị các văn bản TTSP. Lập dự trù kinh phí; 

 - Thành lập và tổ chức họp Ban chỉ đạo TTSP của Trường;
Tuần 2 : 

 - Liên hệ với các Sở, các trường THPT, THCS;
 - Xác định số lượng giáo sinh về thực tập. Hướng dẫn phân đoàn;
Tuần 3 :  

- Các đơn vị liên quan cử người tham gia Ban chỉ đạo TTSP;
- Phòng Đào tạo tổng hợp các địa bàn và cơ sở TTSP, hoàn chỉnh  các mẫu biểu bảng;

- Các đơn vị liên quan cử người tham gia Ban chỉ đạo TTSP;
Tuần 4 :

- Trưởng các đoàn TTSP nhận danh sách đoàn TTSP và liên hệ  với các trường phổ thông có giáo sinh thực tập;

 - Các đoàn TTSP lập dự trù kinh phí gửi về Phòng TC-KT;
Tuần 5 :

- Phòng Đào tạo tổng hợp tình hình về công tác chuẩn bị TTSP, báo cáo Ban chỉ đạo giải quyết các tồn đọng khó khăn, vướng mắc;
- Các đoàn họp để hoàn tất công tác chuẩn bị;
Tuần 6 :

- Các đoàn nhận kinh phí TTSP theo dự trù tại phòng Tài chính-Kế toán theo hướng dẫn của các đơn vị chức năng;
- Các đoàn họp để thống nhất về nội dung, kế hoạch TTSP;

- Tổ chức Lễ ra quân đợt TT nghiệp vụ và đưa giáo sinh về các cơ sở TTSP.
2. TTSP ở các trường THPT, THCS .
Tuần 1 :

-  Các đoàn TTSP đến trường phổ thông ổn định tổ chức

-  Nhận lớp thực tập chủ nhiệm, lập kế hoạch TTSP toàn đợt 

-  Tìm hiểu chung và nghe các báo cáo về trường phổ thông

- Dự giờ dạy mẫu (do giáo viên bộ môn ở trường THPT, THCS thực hiện)
Tuần 2 :

- Dự giờ dạy mẫu (do giáo viên bộ môn ở trường THPT, THCS thực hiện)

- Thực tập chủ nhiệm
- Tập soạn giáo án
Tuần 3 :

- Thực tập giảng dạy 
- Thực tập chủ nhiệm 
Tuần 4 :

- Thực tập giảng dạy
- Thực tập chủ nhiệm
- Tổ chức sơ kết và rút kinh nghiệm
Tuần 5 :

- Thực tập giảng dạy
- Thực tập chủ nhiệm
Tuần 6 :

- Thực tập giảng dạy


- Thực tập chủ nhiệm
- Tổng kết TTSP tại các trường phổ thông
Tuỳ tình hình thực tế, từ tuần thứ 3 trở đi, trường phổ thông có thể bố trí cho giáo sinh dạy để đánh giá, xếp loại và cho điểm.
3. Thời gian sau TTSP
Tuần 1 : 

- Các đoàn TTSP nộp các văn bản cần thiết cho các Phòng Đào tạo 

Tuần 2 : 

- Phòng Đào tạo tổng hợp tình hình TTSP chuẩn bị tổng kết và báo cáo Trưởng ban chỉ đạo TTSP trường 

Tuần 3 :  

-  Họp Ban chỉ đạo TTSP trường và tổng kết đợt TTSP 
Điều 21. Sau khi hoàn thành đợt TTSP, mỗi sinh viên cần nộp Trưởng đoàn thực tập hồ sơ TTSP bao gồm:

1. Các giáo án 
2. Các Phiếu đánh giá bài giảng (Mẫu số 1)
3. Phiếu đánh giá TTSP (Mẫu số 2) có xác nhận của trường THPT/THCS (Phiếu đánh giá để trong phong bì dán kín và có đóng dấu giáp lai của trường THPT/THCS)
Trưởng đoàn TTSP phân tích tổng hợp các hồ sơ thực tập và gửi về Ban chỉ đạo TTSP:

1. Danh sách kết quả TTSP của toàn đoàn TTSP
2. Báo cáo tổng kết TTSP của đoàn
Hồ sơ TTSP của các sinh viên sẽ được lưu giữ tại Văn phòng Khoa và trả lại cho sinh viên khi sinh viên tốt nghiệp.
Điều 22. Kinh phí TTSP gồm kinh phí cho giáo sinh, cho cán bộ tham gia Ban chỉ đạo TTSP trường ĐHNN và Ban chỉ đạo TTSP trường phổ thông và các hoạt động chuẩn bị TTSP do Hiệu trưởng duyệt cấp hàng năm trên cơ sở quy định hiện hành về tài chính.

CHƯƠNG IV

QUYỀN HẠN VÀ NHIỆM VỤ

Điều 23. Nhiệm vụ và quyền hạn của Ban chỉ đạo TTSP
1. Xây dựng kế hoạch, nội dung, biên soạn văn bản tài liệu hướng dẫn cụ thể, bồi dưỡng cán bộ về công tác TTSP;
2. Đề xuất địa bàn và địa điểm TTSP, liên hệ các trường THPT, THCS tiếp nhận TTSP;
3. Bố trí cán bộ tham gia Ban chỉ đạo TTSP tại các cơ sở thực tập;
4. Xem xét và quyết định các trường hợp vi phạm kỷ luật của sinh viên thực tập;
5. Tổ chức tổng kết TTSP, báo cáo Hiệu trưởng về tình hình và kết quả TTSP;
6. Được hưởng các  khoản bồi dưỡng theo quy định hiện hành.
Điều 24. Nhiệm vụ và quyền hạn của các Khoa đào tạo
1. Lập danh sách cử sinh viên đi TTSP theo các đoàn và số liệu mà Phòng Đào tạo đã thống nhất với các trường THPT, THCS;
2. Cử giảng viên làm Trưởng các đoàn TTSP, đến các trường có sinh viên thực tập để theo dõi, nắm tình hình, hướng dẫn sinh viên, giúp sinh viên soạn giáo án, tập giảng cùng Ban chỉ đạo TTSP tại các trường THPT trao đổi về tình hình thực tập của sinh viên khi có yêu cầu;
3. Theo dõi việc thực tập của sinh viên của Khoa để rút kinh nghiệm trong đào tạo;
4. Được hưởng các  khoản bồi dưỡng theo quy định hiện hành.
Điều 25. Nhiệm vụ và quyền hạn của giảng viên Trưởng đoàn TTSP

1.Thay mặt trường ĐHNN đi tiền trạm chuẩn bị công tác TTSP với các trường THPT, THCS đề cử Phó đoàn. Sau khi đi tiền trạm và trước khi sinh viên về trường THPT thực tập, tổ chức họp đoàn thực tập để phổ biến những vấn đề liên quan đến đợt thực tập;
2. Đưa sinh viên đến trường THPT, THCS và làm các công việc trong tuần đầu tiên: chỉ đạo các hoạt động trong tuần đầu của đợt TTSP, trao đổi với trường THPT, THCS và các giáo viên hướng dẫn về các văn bản hướng dẫn công tác TTSP cùng trường THPT, THCS lập kế hoạch công tác cho đoàn thực tập;
3. Báo cáo Ban chỉ đạo TTSP trường ĐHNN về tình hình của trường THPT, THCS và tình hình thực tập của sinh viên theo yêu cầu;
4. Thay mặt trường ĐHNN thanh toán các khoản chi cho trường THPT, THCS;
5. Được hưởng các  khoản bồi dưỡng theo quy định hiện hành.
Điều 26. Nhiệm vụ và quyền hạn của giáo sinh thực tập:
1. Được đảm bảo đến TTSP tại các cơ sở giáo dục, được tìm hiểu thực tế trường thực tập, thực tế giáo dục;
2. Thực tập công tác chủ nhiệm và giảng dạy;
3. Chấp hành đầy đủ và nghiêm túc những quy định của TTSP và của các cơ sở giáo dục trong thời gian thực tập;
4. Hoàn thành tốt các nội dung thực tập sư phạm;
5. Tích cực đóng góp xây dựng đoàn TTSP;
6. Quan hệ đúng mực với thầy cô giáo, cán bộ công nhân viên và học sinh tại cơ sở thực tập;
7. Được cấp kinh phí TTSP do Hiệu trưởng duyệt.
CHƯƠNG V

KHEN THƯỞNG VÀ KỶ LUẬT

Điều 27. Khen thưởng
1. Cán bộ, sinh viên thực hiện tốt Quy định thực tập sư phạm, đạt kết quả tốt và có nhiều thành tích đóng góp cho đoàn trong đợt thực tập, được đoàn và Ban chỉ đạo trường thực tập đề nghị, sẽ được trường ĐHNN xét khen thưởng.

2. Sinh viên có những hoạt động đạt hiệu quả xuất sắc có tác dụng tốt ở trường THPT sẽ được thưởng điểm; điểm thưởng này sẽ được cộng vào kết quả chung của đợt thực tập. Có 3 mức thưởng: +0,1; +0,2; +0,3 điểm.
Điều 28. Kỷ luật

A.Đối với sinh viên

1. Sinh viên vi phạm Quy định TTSP, làm ảnh hưởng đến uy tín và kết quả thực tập của toàn đoàn sẽ bị xử lý kỷ luật bằng các hình thức kỷ luật sau: Khiển trách, cảnh cáo, đình chỉ thực tập.

2. Sinh viên vi phạm nội quy, kế hoạch của đoàn thực tập, vi phạm phẩm chất đạo đức, ảnh hưởng đến nền nếp của trường THPT, của đoàn thực tập sẽ bị phạt điểm; điểm phạt sẽ bị trừ vào kết quả TTSP. Có 3 mức phạt - 0,1; - 0,2; - 0,3.

3. Các hình thức kỷ luật đối với sinh viên:

a. Khiển trách: Trừ 1 điểm kết quả tổng hợp, áp dụng đối với sinh viên vi phạm một trong những lỗi sau đây:

- Vắng mặt ngày đầu tiên của đợt thực tập;

- Vắng mặt 1/5 tổng số buổi sinh hoạt của nhóm và của đoàn;

- Có thái độ sai trái với giáo viên hướng dẫn và học sinh trường thực tập, gây mất đoàn kết nội bộ;
b. Cảnh cáo: Trừ 2 điểm kết quả tổng hợp, áp dụng  đối với sinh viên vi phạm một trong những lỗi sau:

- Vắng 2 ngày đầu tiên của đợt thực tập;

- Vắng 1/8 tổng số ngày thực tập;

- Bị khiển trách lần thứ 2;

- Vắng 2/3 tổng số buổi sinh hoạt của nhóm và đoàn;

- Vi phạm các quy định của trường THPT, nội quy của đoàn, hoặc không hoàn thành các công việc nhóm và đoàn giao cho.

c. Đình chỉ thực tập: Áp dụng với sinh viên vi phạm một trong các lỗi sau đây:

- Vắng 3 ngày đầu tiên của đợt thực tập;

- Vắng 1/5 tổng số ngày thực tập;

- Bị cảnh cáo lần 2;

- Vắng 2/3 tổng số buổi sinh hoạt của nhóm và đoàn;

- Không thông qua giáo án hoặc kế hoạch công tác chủ nhiệm;

-Vi phạm nghiêm trọng quy chế TTSP, quy định của trường THPT, THCS nội quy của đoàn;

- Có hành vi sai trái, gây hiệu quả nghiêm trọng đối với giáo viên và học sinh trường THPT và nội bộ đoàn.

Các mức độ khiển trách, cảnh cáo và trừ điểm thực tập do Ban chỉ đạo thực tập trường THPT ra quyết định, sau đó gửi văn bản về ban chỉ đạo TT trường ĐHNN. Đối với mức độ đình chỉ thực tập, Ban chỉ đạo TT trường THPT gửi báo cáo bằng văn bản về trường ĐHNN và trường ĐHNN ra quyết định.

B. Đối với cán bộ, giảng viên và giáo viên 

Tùy theo tình hình vi phạm cụ thể mà các cơ quản quản lý có thẩm quyền căn cứ theo Pháp lệnh cán bộ, công chức và Quy định của ngành để có những hình thức kỷ luật tương xứng.
CHƯƠNG VI

KINH PHÍ

Điều 29. Kinh phí cho các đợt TTSP do ngân sách nhà nước cấp trong kinh phí chi thường xuyên hàng năm, được quản lý, chi tiêu theo đúng chế dộ, tiêu chuẩn, định mức tài chính hiện hành.
Điều 30: Nội dung kinh phí TTSP bao gồm:

1. Thanh toán giờ cho giảng viên các Khoa đào tạo của Trường ĐHNN hướng dẫn sinh viên TTSP;
2. Công tác phí cho giảng viên, cán bộ của trường đi hướng dẫn, chỉ đạo và kiểm tra công tác TTSP;
3. Hỗ trợ sinh viên đi TTSP;
4. Bồi dưỡng báo cáo viên, giáo viên hướng dẫn sinh viên TTSP và Ban chỉ đạo TTSP các trường THPT;
5. Các chi phí khác.
CHƯƠNG VII
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

 Điều 31. Quy chế TTSP này có hiệu lực từ ngày ký và được thực hiện từ năm học 2013-2014. Các quy định trước đây có nội dung khác với Quy chế này đều bị bãi bỏ. Sự sửa đổi, điều chỉnh hoặc bổ sung nội dung Quy chế này được căn cứ vào tình hình thực tế trong quá trình triển khai thực hiện và do Hiệu trưởng quyết định.
TRƯỜNG ĐẠI HỌC NGOẠI NGỮ- ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI
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