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         TRƯỜNG CAO ĐẲNG CÔNG NGHỆ THỦ ĐỨC

            



             KHOA ĐIỆN-ĐIỆN TỬ

                                                                    (((((
THỦ TỤC VÀ HƯỚNG DẪN

VIẾT BÁO CÁO THỰC TẬP TẠI DOANH NGHIỆP
(Trình độ: Cao Đẳng)

Tp. Hồ Chí Minh, Tháng 01 năm 2016
TRƯỜNG CAO ĐẲNG CÔNG NGHỆ THỦ  ĐỨC          CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM                      KHOA: ĐIỆN – ĐIỆN TỬ                                           Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                  Tp. Hồ  Chí Minh, ngày 10  tháng 4  năm 2015
THỦ TỤC VÀ HƯỚNG DẪN
TỔ CHỨC SINH VIÊN THỰC TẬP DOANH NGHIỆP 
I. Mục đích và yêu cầu của đợt thực tập nhằm giúp sinh viên:
· Tiếp cận thực tế với công việc tại đơn vị thực tập.

· Tiếp cận với công việc thực tế tại bộ phận kỹ thuật về lĩnh vực Điện - Điện tử; Điện tử - Truyền thông của đơn vị.

· Vận dụng kiến thức đã học vào công việc thực tiễn, qua đó học hỏi thêm để tích luỹ kinh nghiệm.

· Nâng cao nhận thức nghề nghiệp, kỹ năng làm việc nhóm, ý thức tổ chức kỷ luật…

II. Trình tự các bước thực hiện:
Bước 1: Lập kế hoạch

· Lên kế hoạch về nguồn nhân lực phục vụ cho công tác tổ chức thực tập.
· Kế hoạch phối hợp giữa các nhân sự trong quá trình thực tập.
· Khoa cân đối và phân công người phụ trách hướng dẫn thực tập cho các lớp.

· Tính chi phí dự kiến cho đợt thực tập theo quy chế chi tiêu nội bộ.

Bước 2: GV hướng dẫn thực tập doanh nghiệp gặp nhóm hướng dẫn:
· Phổ biến những quy định và hướng dẫn những thủ tục cần thiết.

· Hướng dẫn cách chọn đề tài và kỹ thuật viết báo cáo thực tập.

Bước 3: Học sinh làm các thủ tục ban đầu:
· Nhận phiếu thực tập, giấy giới thiệu của nhà trường để tìm nơi liên hệ thực tập TN.

· Hỗ trợ nơi thực tập cho sinh viên (nếu cần).

· Đăng ký thông tin đơn vị thực tập tại Bộ môn/Khoa.

Bước 4: Học sinh đến thực tập tại đơn vị thực tập.

· Ghi nhận lại những thông tin, số liệu, chứng từ, bản vẽ… thu thập được để viết báo cáo theo hướng dẫn của GVHD thực tập doanh nghiệp của Khoa.

· Liên hệ với GVHD để được hướng dẫn và chỉnh sửa.

· Viết báo cáo thực tập có bố cục và trình bày theo quy định. (theo mẫu Hướng dẫn trình bày báo cáo thực tập).
Bước 5: Đánh giá kết quả thực tập.

· Sinh viên xin xác nhận và đóng dấu ướt của đơn vị thực tập về nội dung thực tập, cả trên báo cáo và phiếu thực tập.

· Sinh viên nộp báo cáo thực tập tại Khoa hoặc cho GVHD thực tập doanh nghiệp.

· Người hướng dẫn đánh giá và ghi điểm (theo các tiêu chí do Bộ môn/Khoa đưa ra). 

Bước 6: Người hướng dẫn nộp điểm và báo cáo thực tập cho Khoa.  
III.  Hướng dẫn tiến trình thực tập (6 tuần):
1 . Tuần thứ nhất: 
Nhận giấy giới thiệu của trường đến đơn vị thực tập

a.  Làm quen, tìm hiểu thu thập thông tin khái quát về đơn vị thực tập (Tên, địa chỉ, năm thành lập, loại hình, quy mô, ngành nghề hoạt đông, sản xuất, thi công… và kết quả hoạt động trong những năm gần đây).
b. Bộ máy tổ chức của đơn vị thực tập: số lượng cán bộ công nhân viên các phòng ban, sơ đồ tổ chức, tổng quát về chức năng nhiệm vụ của mỗi phòng/ ban/tổ...

2. Tuần thứ hai và tuần thứ ba: 
a. Tìm hiểu công tác cụ thể tại đơn vị thực tập:

· Sơ đồ tổ chức phòng/ban/tổ phụ trách về ngành nghề.
· Chức năng, nhiệm vụ các cán bộ, kỹ thuật viên, nhân viên…

· Mô tả các quy trình kỹ thuật trong đơn vị thực tập.
b. Thực tập một công việc chuyên môn cụ thể, từ đó đặt tên cho đề tài thực tập tốt nghiệp.

· Gửi đề cương chi tiết cho người hướng dẫn duyệt.

· Thu thập thông tin số liệu về thực trạng áp dụng theo phạm vi đề tài tại đơn vị thực tập.

3. Tuần thứ tư và tuần thứ năm:
a. Tiếp tục thực tập công việc chuyên môn cụ thể.
b.Thu thập các dữ liệu, bản vẽ, công việc đang thực hiện.

c. Viết báo cáo về những gì tìm hiểu được và thực tập.

4. Tuần thứ sáu:
· Hoàn thành báo cáo thực tập tốt nghiệp (theo mẫu Hướng dẫn trình bày báo cáo thực tập).
· Xin giấy xác nhận thực tập (theo mẫu đã được đóng dấu ướt của trường – SV nhận từ GVHD) và thư cảm ơn đơn vị thực tập (theo mẫu đã được đóng dấu ướt của trường – SV nhận từ GVHD).
· Nộp báo cáo thực tập tốt nghiệp tại Khoa hoặc GVHD.

IV. Bố cục của một báo cáo thực tập tốt nghiệp
Chương 0: Phần mở đầu
1. Đặt vấn đề.

2. Mục tiêu nghiên cứu.

3. Kết cấu của báo cáo.

Chương I: Giới thiệu về đơn vị thực tập (Không quá 5 trang)
1. Giới thiệu sơ lược về đơn vị thực tập: Tên, địa chỉ, năm thành lập, loại hình doanh nghiệp, quy mô, lĩnh vực sản xuất, thi công, các hoạt động chính, mục tiêu hoạt động, phương hướng hoạt động, kết quả hoạt động kinh doanh của những năm gần đây.

2. Bộ máy tổ chức của đơn vị thực tập.

Chương II: Thực trạng về công việc kỹ thuật thực tế tại đơn vị thực tập (không quá 22 trang)
1. Tìm hiểu công tác thuộc lĩnh vực ngành Điện - Điện tử; Điện tử - Truyền thông tại đơn vị thực tập:
· Bộ máy kỹ thuật hoặc bộ máy tổ chức của đơn vị thực tập (vẽ sơ đồ).

· Mô tả các phần kỹ thuật tại đơn vị thực tập
2. Thực tập một công việc chuyên môn cụ thể, từ đó đặt tên cho đề tài thực tập tốt nghiệp.
Thu thập thông tin số liệu, bản vẽ, các bảng biểu minh họa cho các lĩnh vực, công việc kỹ thuật…
Chương III: Kết luận và kiến nghị (2-3 trang)
· Phân tích, đánh giá  thực trạng của doanh nghiệp.
· Đưa ra những kết luận về vấn đề đã phân tích trên từ đó đề ra những giải pháp tiếp tục phát huy những ưu điểm, thế mạnh vốn có và đồng thời hạn chế những tồn tại ở tại doanh nghiệp.

Tổng số trang: 25-35 trang không kể phụ lục.

 

 
HƯỚNG DẪN TRÌNH BÀY BÁO CÁO THỰC TẬP 
	TRƯỜNG CAO ĐẲNG CÔNG NGHỆ THỦ ĐỨC
KHOA ĐIỆN – ĐIỆN TỬ
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BÁO CÁO THỰC TẬP DOANH NGHIỆP
CHUYÊN ĐỀ: ……………………………………………………………………….

ĐƠN VỊ THỰC TẬP: ..……………………………………………………………...
  

 

 

GVHD: ……………………….
SVTH: ………………………..
Lớp HP: ………………………
Niên khóa: ……………………
 
Tp. Hồ Chí Minh, Tháng … /2016



 I. Trang bìa
 

 

 II. Soạn thảo văn bản: 
1. Font chữ: Times New Roman, size: 13, Bảng mã: Unicode.
2. Khổ giấy A4 (các bản vẽ được gấp lại nếu như khổ giấy lớn hơn khổ A4)
3. Canh lề và giãn dòng: lề trên 3,5 cm; lề dưới 3 cm; lề phải 2 cm, lề trái 3,5 cm, giãn dòng đặt ở chế độ 1.5 lines, đánh số trang góc dưới bên phải trang giấy; không cần header và footer.

4. Viết tắt: không lạm dụng viết tắt trong báo cáo chỉ viết tắt những từ, cụm từ được sử dụng nhiều lần trong báo cáo. Nếu báo cáo có nhóm chữ viết tắt thì phải có bảng danh mục các chữ viết tắt (Xếp theo thứ tự ABC) đặt ở phần đầu báo cáo.

5. Tài liệu tham khảo: 

· Sắp xếp theo thứ tự ABC tên tác giả.
· Tài liệu tham khảo phải ghi đầy đủ các thông tin sau:

· Tên tác giả (toàn chữ in hoa), tên sách (chữ in nghiêng), nhà xuất bản - năm xuất bản.

6. Các số liệu trích dẫn phải ghi chú nguồn trích dẫn.

7. Các phát biểu được trích dẫn phải ghi chú nguồn trích dẫn.

III. Trình tự xắp xếp
Trang bìa, trang phụ bìa, lời cảm ơn, nhận xét của cơ quan thực tập, nhận xét của giáo viên hướng dẫn, mục lục, danh mục chữ viết tắt, chương 0: Phần mở đầu, chương 1, chương 2, chương 3, tài liệu tham khảo.

IV. Yêu cầu khác
1. Sinh viên thường xuyên liên lạc với GVHD, viết theo từng phần in ra và nộp hoặc mail cho giáo viên hướng dẫn sửa bài.

2. Báo cáo tốt nghiệp in ra đóng thành cuốn nộp lại cho GVHD và Khoa theo thời gian quy định.

3. Trên đây là những quy định bắt buộc phải tuân thủ theo, đề nghị sinh viên nghiêm túc thực hiện, nếu làm không đúng sẽ bị trừ một phần điểm trong báo cáo thực tập.

Ghi chú: Trong quá trình thực tập và thực hiện viết báo cáo, sinh viên có thắc mắc liên hệ với GVHD để được hướng dẫn cụ thể hơn.
TRƯỞNG KHOA
 Tôn Ngọc Triều
