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1. HƯỚNG DẪN THỰC TẬP VÀ VIẾT BCTTTN
* Bước 1: Lựa chọn nghiệp vụ: sinh viên được tự chọn nghiệp vụ, phù hợp với vị trí được đơn vị nhận thực tập đề nghị.

 * Bước 2: Viết đề cương khoảng 02 trang và viết trên 01 mặt giấy (không viết 2 mặt). Bước này cần hoàn thành trong khoảng 01 tuần đầu tiên của đợt thực tập để gửi cho GVHD góp ý và duyệt đề cương.

 * Bước 3: Viết báo cáo thực tập tối đa 40 trang, không kể các trang mở đầu và trang kết luận gửi cho GVHD góp ý, chỉnh sửa và yêu cầu bổ sung các minh chứng cho BCTTTN nếu cần.

 * Bước 4: In BCTTTN và kèm theo minh chứng nộp cho GVHD cùng với các hồ sơ xác nhận của đơn vị thực tập, nhận xét của GVHD. 

 * Bước 5: Bài BCTTTN của sinh viên sẽ được GVHD kiểm soát tính trung thực (GV quyết định hình thức kiểm soát) và chấm điểm.

2. NỘI DUNG VÀ KẾT CẤU CỦA BCTTTN 
2.1  Nội dung BCTTTN 
Trong thời gian thực tập sinh viên phải hoàn thành BCTTTN đảm bảo các nội dung sau:

· Mô tả thực tế nghiệp vụ đã chọn, các qui trình quản lý, công tác nghiệp vụ, chứng từ liên quan, và phải minh chứng cho những nội dung đã trình bày trong báo cáo thực tập, trong phần này sinh viên phải mô tả trung thực về công việc và cách thực hiện tại đơn vị. Các phương pháp thường được sử dụng:

· Giới thiệu về đơn vị thực tập (quá trình hình thành và phát triển, cơ cấu tổ chức tình hình kinh doanh……).
· Tìm hiểu nhiệm vụ, quy trình quản lý được áp dụng tại đơn vị liên quan đến nội dung thực tập;

· Tiếp cận và thực hiện các tài liệu liên quan đến nhiệm vụ và quy trình;

· Phỏng vấn nhân viên/chuyên viên trong công tác quản lý kỹ thuật, trong công ty  hoặc lãnh đạo đơn vị

· Mô tả thực tế một cách logic và đầy đủ trong bài viết với những minh họa thực tế được tiếp cận trong quá trình thực tập tại doanh nghiệp.
· So sánh giữa lý thuyết được học ở trường và thực tế tiếp cận tại đơn vị thực tập.

· Nhận xét và kết luận.

2.2. Mẫu kết cấu BCTTTN
Ngoài Phần mở đầu, kết luận, Mục lục, Phụ lục, tài liệu tham khảo, kết cấu BCTTDN gồm 3 Chương sau:

Tên bài BCTTTN:  QUY TRÌNH XXX TẠI DOANH NGHIỆP AAA
CHƯƠNG 1. GIỚI THIỆU KHÁI QUÁT VỀ DOANH NGHIỆP AAA
1.1.  Thông tin chung về doanh nghiệp

1.2. Tình hình hoạt động kinh doanh của doanh nghiệp 

1.3.  Tổ chức bộ máy quản lý của doanh nghiệp 

1.3.1. Cơ cấu tổ chức bộ máy quản lý

1.3.2. Chức năng, nhiệm vụ từng bộ phận

1.4. Định hướng (kế hoạch) phát triển của doanh nghiệp
CHƯƠNG 2. QUY TRÌNH XXXXX TẠI DOANH NGHIỆP AAA

2.1. Mô tả vị trí, tính chất công việc

2.2. Nêu quy trình/nghiệp vụ của doanh nghiệp
Lưu ý: Phần này sinh viên phải trình bày đan xen quy trình của doanh nghiệp và các nghiệp vụ mà sinh viên thực hiện được, cũng như quan sát được từ người hướng dẫn trong quá trình kiến tập tại doanh nghiệp.

2.3. So sánh giữa thực tế được thực hiện tại doanh nghiệp và lý thuyết đã được học.
CHƯƠNG 3. PHỎNG VẤN NHÂN VIÊN TẠI ĐƠN VỊ THỰC TẬP VÀ BÀI HỌC KINH NGHIỆM
3.1.  Phỏng vấn nhân viên tại đơn vị thực tập
Trong chương này SV phải tiến hành phỏng vấn 02 chuyên viên/nhân viên với nội dung liên quan đến nghiệp vụ của vị trí thực tập và kinh nghiệm thực tế của người được phỏng vấn. Câu hỏi phỏng vấn tập trung vào các nội dung sau:

 3.1.1 Thông tin người được phỏng vấn 

 Họ và tên

  Chức danh/ bộ phận công tác 

 Chức vụ 

 Thâm niên công tác

  Chuyên ngành được đào tạo

    Điện thoại liên lạc 

3.1.2  Kiến thức, kỹ năng cần thiết với vị trí thực tập 

3.1.3  Những kiến thức, kỹ năng phải hoàn thiện sau khi tốt nghiệp

4.1.4 Phỏng vấn 05 câu hỏi đối với mỗi chuyên viên/nhân viên, các câu hỏi liên quan đến những vấn đề, tình huống khó khăn mà sinh viên gặp phải trong suốt quá trình thực tập. Sinh viên cần trích dẫn đầy đủ câu hỏi và phần trả lời của chuyên viên/nhân viên. 

  3.2. Bài học kinh nghiệm rút ra từ đợt thực tập (sau đợt thực tập tốt nghiệp sinh viên rút ra được những bào học kinh nghiệm gì cho công việc thực tập cũng như các bài học kinh nghiệm khác có được trong môi trường làm việc thực tế cho bản thân).

3.3 Nhận định về sự phát triển của ngành nghề liên quan đến nghiệp vụ thực tập

3.4 Định hướng học tập và nghề nghiệp trong tương lai 
HƯỚNG DẪN VỀ HÌNH THỨC CỦA BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
3.1 . Hình thức của báo cáo phải tuân thủ đúng các qui định sau

Bản thuyết minh phải được soạn thảo trong môi trường Windows của Microsoft hoặc tương đương với font Times New Roman, size : 13 hoặc 14, line spacing : 1.5 lines, lề trên : 35 mm, lề dưới : 30 mm, lề trái : 35 mm, lề phải : 20 mm, số trang được đánh ở giữa phía trên đầu mỗi trang.


Bản thuyết minh dù được bố cục như thế nào cũng phải có những bộ phận và nội dung sau đây:

1) Bìa chính và bìa phụ  (theo Mẫu)
2) Mục lục - Trong mục lục cần ghi đầy đủ các chương, mục cấp 1 và mục cấp 2. Mục lục có thể đặt ở cuối bản báo cáo.
3) Lời cảm ơn (theo Mẫu)
4) Nội dung chính - được bố cục theo Chương, Mục cấp 1, Mục cấp 2 và Mục cấp 3 trên cơ sở đề cương đã được phê chuẩn.

· Cách ghi thứ tự các chương, mục - Các chương và mục nên được ký hiệu bằng số Arap cách nhau bởi dấu chấm như sau :

· Chương - Chương 1, Chương 2, Chương 3, 
· Mục cấp 1 - ví dụ : 3.1 , 3.2 , 3.3 , ...

· Mục cấp 2 - ví dụ : 3.2.1 , 3.2.2 , 3.2.3 , ...

· Mục cấp 3 - ví dụ : 3.2.3.1 , 3.2.3.2 , 3.2.3.3 , ...

Đánh giá kết quả báo cáo thực tập tốt nghiệp

Sinh viên nộp báo cáo thực tập tốt nghiệp trực tiếp cho GVHD. GVHD chịu trách nhiệm kiểm soát (chất lượng, tính trung thực,… thông qua hình thức vấn đáp) của BCTT và nộp về Văn phòng khoa bài báo cáo thực tập của SV, giấy nhận xét cơ quan thực tập (có ký tên đóng dấu), nhận xét của GVHD và bảng điểm. Ban kiểm soát chất lượng của Khoa tiến hành rà soát ngẫu nhiên bài báo cáo thực tập và điểm chấm của GVHD trước khi công bố điểm chính thức cho sinh viên.

Chấm điểm báo cáo thực tập tốt nghiệp theo nội dung và thang điểm như sau:

	STT
	Các mục cần chấm điểm (thang điểm 10)
	Điểm tối đa của mỗi nội dung

	1.
	Viết báo cáo thực tập (nội dung và hình thức) và hồ sơ minh chứng
	5

	2.
	Giảng viên kiểm soát tính trung thực BCTT thông qua hình thức vấn đáp
	4

	3.
	Điểm thưởng
	1

	
	Điểm thưởng: 

+ Đối với sinh viên được một công ty bất kỳ tiếp nhận vào làm việc chính thức trong thời gian thực tập sẽ được cộng 1 điểm.

(SV nộp kèm 01 bản photo có sao y Quyết định tuyển dụng của đơn vị)

+ Đối với sinh viên tham gia “Ngày hội việc việc làm” do Khoa hoặc các tổ chức khác tổ chức (có Phiếu xác nhận từ đơn vị phỏng vấn) sẽ được cộng 1 điểm.


	

	
	Tổng cộng
	10


3.2  Nộp báo cáo thực tập tốt nghiệp

3.2.1 Hình thức nộp
· Cá nhân sinh viên nộp cho GVHD những giấy tờ sau:

+ 01 Quyển báo cáo thực tập (kèm hồ sơ minh chứng)

+ 01 Nhận xét của GVHD (đã có chữ ký của GVHD). (Mẫu 4)

+ 01 Nhận xét của đơn vị thực tập (đã có nhận xét, xác nhận và đóng dấu tròn của đơn vị thực tập). (Mẫu 5)

+ 01 Nhật ký thực tập đóng vào quyển báo cáo thực tập ngay sau phần Kết luận của báo cáo (Mẫu 6). 

Lưu ý: Sinh viên không đóng Nhận xét của GVHD, Nhận xét của đơn vị thực tập và Phiếu khảo sát ý kiến nhà tuyển dụng vào quyển báo cáo thực tập.

3.2.2 Yêu cầu

Khi sinh viên nộp bài phải đảm bảo các yêu cầu sau đây: 

[image: image1.png]


  Đúng mẫu hướng dẫn của Khoa.

[image: image2.png]


  Được xác nhận về chuyên môn của GVHD.

[image: image3.png]


 Được xác nhận và đóng dấu tròn của đơn vị thực tập (lưu ý không đóng dấu treo, không đóng dấu vuông).
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  Đúng theo thời hạn quy định.

· Đến hạn nộp theo quy định, Sinh viên nộp bài trực tiếp cho GVHD. GVHD sẽ vấn đáp để chấm điểm và nộp bảng điểm về VP Khoa trong thời hạn 3 ngày sau đó. 
MẪU CÁC TRANG TRÌNH BÀY TRƯỚC VÀ SAU NỘI DUNG BCTTTN

Mẫu 01

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHIỆP THỰC PHẨM TP. HỒ CHÍ MINH
KHOA CÔNG NGHỆ CƠ KHÍ

-----------------------

Nguyễn Ngọc Thắng

CK07 – CNCK

(Báo cáo TTTN)

Cán bộ hướng dẫn:

BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
TP HỒ CHÍ MINH -  01/20….



Mẫu 2
MẪU BÌA PHỤ BÁO CÁO THỰC TẬP (Bìa lót)

TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHIỆP THỰC PHẨM TP. HCM

KHOA CÔNG NGHỆ CƠ KHÍ

-----------------------

(Báo cáo TTTN)

BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
Sinh viên thực hiện: Nguyễn Văn Huy

                                                                                 Cán bộ hướng dẫn :  TS. Lê Thể Truyền
TP. HỒ CHÍ MINH  01/20…
                                                                                                                                       (Mẫu 3)
LỜI CẢM ƠN  (font 16)
…………………………………………………………………………………………. (font 13)

………………, ngày …..tháng …..năm ……

             (SV Ký và ghi rõ họ tên)
(Nêu ngắn gọn, không dài quá 01 trang)

 (Mẫu 4)
 TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHIỆP THỰC PHẨM TP. HCM

  KHOA CÔNG NGHỆ CƠ KHÍ
NHẬN XÉT CỦA GIẢNG VIÊN HƯỚNG DẪN

NHẬN XÉT VỀ QUÁ TRÌNH THỰC TẬP CỦA SINH VIÊN

Họ và tên sinh viên: 


MSSV: 

Lớp:  


Thời gian thưc tập: Từ …………….............. đến ……………….............
Tại đơn vị: ………………………………………………………………….

Trong quá trình viết báo cáo thực tập sinh viên đã thể hiện:

1. Thực hiện viết báo cáo thực tập theo quy định:

Tốt                    Khá               Trung bình                 Không đạt   

2. Thường xuyên liên hệ và trao đổi chuyên môn với giảng viên hướng dẫn:

Thường xuyên                 Ít liên hệ                 Không   

3. Báo cáo thực tập đạt chất lượng theo yêu cầu:

Tốt                    Khá               Trung bình                 Không đạt   


      TP. HCM, ngày …. tháng ….năm 20....


                     Giảng viên hướng dẫn


                       (Ký tên, ghi rõ họ tên)

(Mẫu 5)
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

---------

NHẬN XÉT CỦA ĐƠN VỊ THỰC TẬP

Tên đơn vị thực tập: ………………………………………………………………………..

Địa chỉ: ………………………………………………………………………………………
Điện thoại liên lạc: ………………………………………………………………………….
Email: ………………………………………………………………………………………..
NHẬN XÉT VỀ QUÁ TRÌNH THỰC TẬP CỦA SINH VIÊN:

Họ và tên sinh viên:
MSSV: ………………………………………………………………………………………...
Lớp:  …………………………………………………………………………………………..
Thời gian thực tập tại đơn vị: Từ …………… đến …………………………………………...

Tại bộ phận thực tập:…………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………

Trong quá trình thực tập tại đơn vị sinh viên đã thể hiện: 

1. Tinh thần trách nhiệm với công việc và ý thức chấp hành kỷ luật:

Tốt                   Khá               Trung bình                Không đạt   

2. Số buổi thực tập thực tế tại đơn vị:

>3 buổi/tuần             1-2 buổi/tuần          ít đến đơn vị   

3. Báo cáo thực tập phản ánh được thực trạng hoạt động của đơn vị:

Tốt                   Khá              Trung bình                 Không đạt   

4. Nắm bắt được những quy trình nghiệp vụ chuyên ngành:

Tốt                   Khá               Trung bình                Không đạt   








TP. HCM, Ngày …..tháng ….năm 20.…



      Đơn vị thực tập



  (ký tên và đóng dấu)
(Mẫu 6)
NHẬT KÍ THỰC TẬP

Họ và tên sinh viên: …………………………………………………………………………….........
MSSV: ……………………………………………………………………………………………......
Lớp:  ……………………………………………………………………………………………….....
Vị trí được phân công: ……………………………………………………………………………....
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...........................................
Tại đơn vị thực tập : ………...……………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

	STT
	Ngày, tháng
	Mô tả nội dung công việc
	Tự đánh giá mức độ hoàn thành công việc
	Ghi chú

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	…
	…
	…
	…
	…


      Xác nhận của cán bộ hướng 





Sinh viên thực tập

                  dẫn tại công ty






(Ký tên, ghi họ tên)
(ký tên, ghi họ tên, không phải đóng dấu)
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