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Khoa Trung cấp và Đào tạo Thường xuyên

*********

                                                                                       TP.HCM, ngày  06    tháng   01   năm 2018
HƯỚNG DẪN 
BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP 

HỆ CAO ĐẲNG LIÊN THÔNG – KHOÁ CL16  (2016 - 2018)
I. THỜI GIAN THỰC TẬP TỐT NGHIỆP VÀ VIẾT BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
- Sinh viên gặp giáo viên hướng dẫn tại Cơ sở Lữ Gia    08/01 - 12/01/2018  (từ 18h00-20h00)
- Sinh viên thực tập tại đơn vị SXKD


08/1 – 26/03/2018
- Sinh viên nộp báo cáo thực tập cho Khoa Trung cấp và Đào tạo Thường xuyên
26/03 – 28/03/2018
- Giáo viên (theo phân công của Khoa Trung cấp và Đào tạo Thường xuyên chấm báo cáo thực tập)   30/03 - 05/4/2018  
* Hình thức chấm báo cáo thực tập tốt nghiệp

- Giáo viên chấm 1: Giáo viên hướng dẫn TTTN và chấm 1

- Giáo viên chấm 2: Giáo viên chấm 2
* Đánh giá báo cáo TTTN

	Nội dung đánh giá
	Tiêu chí
	Điểm

	Chuyên cần
	Liên hệ với giáo viên hướng dẫn theo lịch làm việc, thực hiện sửa chữa báo cáo theo yêu cầu của giáo viên
	1.5

	Hình thức báo cáo
	Thực hiện đúng theo quy định của khoa, trình bày đầy đủ, các chương có hình ảnh và biểu đồ, có phụ lục chứng từ minh họa; không lỗi chính tả.
	1.5

	Nội dung báo cáo
	Chương 1: Giới thiệu tổng quan về đơn vị thực tập đầy đủ theo quy định
	2

	
	Chương 2: Trình bày các kết quả và nhận xét thực trạng hoạt động của công ty
	3

	
	Chương 3: Đưa ra kiến nghị và kết luận
	2

	Cộng:
	
	10


* Ghi chú: Trong thời gian thực tập tốt nghiệp học sinh phải gặp giáo viên hướng dẫn để chỉnh sửa báo cáo hàng tuần (từ 18h00-20h00) tại Cơ sở Lữ Gia (theo quy định của giáo viên hướng dẫn) và có ký xác nhận ngày hướng dẫn của giáo viên hướng dẫn để tính điểm chuyên cần.
II. SINH VIÊN CHỌN ĐỀ TÀI VÀ ĐĂNG KÝ ĐỀ TÀI  THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
	Stt
	Ngành học
	Giảng viên hướng dẫn
	Ghi chú

	1
	Quản trị kinh doanh
	1. Chu Minh Phương
	ĐT: 0937 306 306

	2
	Kế toán
	1. Đỗ Thị Tuyết Lan

2. Bùi Thị Bích Liên
	ĐT: 0903 024 774 

ĐT: 0908 393 229         

	3
	Tài chính
	1. Lương Thị Băng Tâm
	ĐT: 0907 925 995

	4
	Công nghệ thông tin
	1. Trần Đức Hy
	ĐT: 0989 888 303


Ghi chú: Sinh viên gặp giảng viên hướng dẫn để chọn đề tài thực tập tốt nghiệp.

III.  HƯỚNG DẪN VIẾT BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

1. Quy trình thực tập và viết báo cáo

· Nhận giấy giới thiệu thực tập

· Chọn đề tài và đăng ký với Khoa Trung cấp và Đào tạo Thường xuyên.
· Lập đề cương báo cáo thực tập tốt nghiệp (theo sự hướng dẫn của giáo viên hướng dẫn)

· Thực tập tại đơn vị sản xuất kinh doanh (theo đề cương đã được giáo viên hướng dẫn thông qua). Hàng tuần sinh viên phải gặp giáo viên hướng dẫn để báo cáo tình hình thực tập và chỉnh sửa báo cáo.
· Tổng hợp tài liệu và hoàn chỉnh báo cáo thực tập tốt nghiệp theo sự hướng dẫn của giáo viên hướng dẫn

2. Bố cục của báo cáo thực tập tốt nghiệp

a) Kết cấu trang báo cáo

· Trang bìa (theo mẫu quy định của Khoa Trung cấp và Đào tạo Thường xuyên)

· Trang “lời cám ơn”: cảm ơn đơn vị thực tập, nhà trường và giáo viên hướng dẫn

· Trang “nhận xét của đơn vị thực tập” (có ký tên và đóng dấu)

· Trang “nhận xét của giáo viên hướng dẫn và chấm 1”

· Trang “nhận xét của giáo viên chấm 2”

· Trang “lời mở đầu”: Nêu lý do chọn đề tài, mục đích thực tập

· Trang “danh sách chữ viết tắt”

· Trang “danh sách bảng, biểu, đồ thị…”

· Trang “mục lục”

· Phần nội dung chính của báo cáo

· Trang “tài liệu tham khảo”

· Phần phụ lục: Thuyết minh các chứng từ, biểu mẫu liên quan đến đề tài thực tập

b) Bố cục phần nội dung chính báo cáo từ 30 – 50 trang được phân chia như sau:
CHƯƠNG I: GIỚI THIỆU TỔNG QUAN VỀ ĐƠN VỊ THỰC TẬP (5 – 10 trang)

Quá trình hình thành và phát triển công ty, xí nghiệp…

Chức năng, nhiệm vụ của đơn vị

Cơ cấu tổ chức đơn vị

Tổ chức sản xuất, kinh doanh của đơn vị

Phương hướng phát triển của đơn vị

CHƯƠNG II: THỰC TRẠNG HOẠT ĐỘNG KINH DOANH TẠI CÔNG TY (20 – 30 trang)
Kết quả hoạt động kinh doanh qua các năm (3 năm liên tục)

Thực trạng hoạt động kinh doanh của công ty: nêu tình hình  hoạt động hiện nay, khó khăn, thuận lợi…

Giải pháp đưa ra…

CHƯƠNG III: NHẬN XÉT, KIẾN NGHỊ VÀ KẾT LUẬN (5 – 10 trang)

c) Quy định trang bìa và mẫu chữ viết báo cáo thực tập tốt nghiệp

· Trang bìa (theo mẫu của Khoa Trung cấp và Đào tạo Thường xuyên)

· Trang nội dung:

· Khổ giấy: A4, in một mặt

· Trang bìa: Bìa cứng màu xanh da trời
· Font chữ: Time new Roman

· Cỡ chữ (size): 13

· Cách hàng: 1.5 lines

· Canh lề:

· Trên: 2.5 cm

· Dưới: 2.0 cm

· Phải: 2.0 cm

· Trái: 3.5 cm

· Đánh số trang:

· Ghi số trang ở cuối trang, bên phải

· Số la mã thường (i, ii, iii,…) cho các trang trước phần nội dung báo cáo chính

· Số thứ tự (1,2,3,…) cho các trang nội dung báo cáo chính, tài liệu tham khảo

IV. QUY ĐỊNH NỘP BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

1. Hạn chót nộp báo cáo về Khoa Trung cấp và Đào tạo Thường xuyên: 28/03/2018
2. Số lượng cuốn báo cáo nộp: 01 cuốn 






Khoa Trung cấp và Đào tạo Thường xuyên
MẪU BÌA BÁO CÁO TTTN

TRƯỜNG CAO ĐẲNG KINH TẾ - CÔNG NGHỆ TP.HCM

KHOA TRUNG CẤP VÀ ĐÀO TẠO THƯỜNG XUYÊN
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HỆ CAO ĐẲNG LIÊN THÔNG

KHOÁ CL16 (2016 - 2018)

NGÀNH:……………………………………..
BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

      Đề tài:………………………………………………………………………………
(có thể thêm hình công ty)

GVHD
:……………………………


SVTH
:……………………………


LỚP
:……………………………


MSSV
:……………………………

TP.HCM, 2018
