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QUY ĐỊNH
Về việc Hướng dẫn viết Báo cáo hoặc Bản thu hoạch kết quả thực tập tốt nghiệp

I. MỤC ĐÍCH VÀ YÊU CẦU THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
1. Mục đích: 
Nhằm thực hiện toàn diện mục tiêu đào tạo của nhà trường là kết hợp lý luận với thực tiễn, tạo điều kiện cho học sinh, sinh viên củng cố kiến thức lý luận, kỹ năng nghề nghiệp đã được trang bị ở nhà trường, bổ sung kiến thức thực tế về ngành nghề được đào tạo, chuẩn bị cho học sinh, sinh viên sau khi tốt nghiệp ra trường có thể đảm nhận được ngay công việc chuyên môn thuộc chuyên ngành đào tạo tại các vị trí làm việc sau khi ra trường. Thực tập tốt nghiệp là một khâu quan trọng trong quá trình đào tạo sinh viên ở các trường chuyên nghiệp nói chung và các trường nghề nói riêng nhằm giúp cho sinh viên củng cố và bổ sung những kiến thức lý thuyết, thực hành đã học trên lớp, nâng cao kỹ năng nghề, kỹ năng làm việc nhóm, tác phong công nghiệp, am hiểu quy tắc, quy chuẩn an toàn lao động, tiếp cận với các công nghệ, thiết bị, thi công hiện đại và giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế.
Trong chương trình đào tạo nghề của nhà trường những năm trước đây đều có nội dung đưa sinh viên đi thực tập tốt nghiệp tại các cơ sở sản xuất kinh doanh và nhà trường để sinh viên chủ động liên hệ cơ sở thực tập. Tuy nhiên, qua khảo sát thực tế cho thấy việc thực tập tốt nghiệp theo phương thức truyền thống đã không mang lại kết quả mong muốn, các sinh viên làm việc rời rạc, không tập trung vì vậy không rèn luyện được kỹ năng làm việc nhóm. Ngoài ra, các doanh nghiệp giao việc cho các em không đúng với chuyên môn, một mặt họ ngại giao việc hoặc hướng dẫn cho sinh viên sợ hỏng việc, mặt khác là yếu tố bảo mật... Chính vì thế, sinh viên làm việc chỉ thu thập được các số liệu và thông tin rời rạc, không được thực hành để rèn các kỹ năng nghề nghiệp cần thiết. Do đó khi ra trường, các tân sinh viên thường lúng túng khi trả lời phỏng vấn và khi được tiếp nhận thì hầu hết các doanh nghiệp đều phải đào tạo lại mới làm được việc.
Nhận thức được tầm quang trọng của vấn đề này nhà trường đã và đang hợp tác với các doanh nghiệp, công ty trong và ngoài tỉnh, đưa sinh viên đến thực tập, giúp cho các em có một môi trường làm việc thực tế và tạo cơ hội việc cho sinh viên.
Mục tiêu của nhà trường là xây dựng mối quan hệ khăng khít giữa nhà trường với các doanh nghiệp theo phương châm "Đào tạo những gì xã hội cần, đào tạo lý thuyết, thực hành gắn với thực tế". Để đổi mới chương trình đào tạo theo phương châm trên, nhà trường xây dựng kế hoạch thực tập cho sinh viên theo phương thức, sinh viên thực tập, giáo viên quản lý, tổ chức, theo dõi tại doanh nghiệp. Giáo viên vừa hướng dẫn thực tập cho sinh viên vừa nắm bắt các yêu cầu thực tế của các doanh nghiệp, tiếp cận quy trình thi công và sản xuất công nghiệp hiện đại.
 2. Yêu cầu:
 	- Sinh viên phải đến các cơ sở thực tế trực tiếp thực hiện các công việc về ngành nghề đào tạo của cơ sở để củng cố, nâng cao kiến thức, kỹ năng về nghề nghiệp đã học.
 	- Trong thời gian đi thực tập học sinh, sinh viên phải thực hiện nghiêm túc các quy định, quy chế làm việc của cơ sở thực tập, rèn luyện ý thức tổ chức kỷ luật tác phong làm việc, nắm vững các chủ trương, chính sách chế độ quản lý kinh tế tài chính của nhà nước.
 	- Kết thúc thời gian thực tập học sinh, sinh viên phải hoàn thành báo cáo kết quả thực tập, chuyên đề thực tập theo quy định.
 	- Các học sinh, sinh viên trong cùng một nhóm, thực tập cùng một đơn vị phải lựa chọn các chuyên đề thực tập khác nhau, trong trường hợp nhóm thực tập quá nhiều người có thể viết cùng chuyên đề nhưng phải khác tháng và phải được sự đồng ý của giảng viên hướng dẫn.
II. QUY ĐỊNH VỀ BỐ CỤC NỘI DUNG BÁO CÁO
A. ĐỐI VỚI BẬC CAO ĐẲNG: 
I. Bố cục nội dung của báo cáo kết quả thực tập tốt nghiệp: Gồm 3 phần. Ngoài phần mở đầu, lời cảm ơn và kết luận.
Phần I: Cơ sở lý luận liên quan đến chuyên đề lựa chọn
Phần này yêu cầu sinh viên phải trình bày một cách tổng quát, lôgic các lý luận cơ bản, có tính tổng hợp...,  để vận dụng kiến thức vào thực tiễn (bao gồm lý luận và các chế độ chính sách của nhà nước) và gắn với chuyên đề lựa chọn, không sao chép dập khuôn, máy móc.
 	Phần này được trình bày từ 5 đến 10 trang (theo khổ giấy và cách trình bày như Phụ lục kèm theo).
Phần II: Thực trạng của đơn vị thực tập theo chuyên đề lựa chọn
 	Phần này yêu cầu sinh viên phải trình bày được một số nội dung cơ bản sau:
1. Khái quát quá trình hình thành và phát triển của cơ sở thực tập;
2. Đặc điểm, chức năng, nhiệm vụ của cơ sở thực tập;
3. Đặc điểm tổ chức hoạt động sản xuất kinh doanh của cơ sở thực tập (hoặc tổ chức thực hiện chức năng, nhiệm vụ nếu cơ sở thực tập không phải là loại hình doanh nghiệp);
4. Cơ cấu tổ chức bộ máy lãnh đạo, quản lý (Ban giám đốc và các phòng ban, phân xưởng ...); bộ máy kế toán; chức năng nhiệm vụ của từng bộ phận ở cơ sở thực tập;
5. Khái quát kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh của đơn vị thực tập từ 3 đến 5 năm trở lại đây (trích từ Báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh, hoặc kết quả thực hiện chức năng, nhiệm vụ nếu đơn vị thực tập không phải là loại hình doanh nghiệp);
6. Đánh giá được thực trạng của đơn vị thực tập theo chuyên đề lựa chọn, cần nêu được họ làm cái gì? Làm như thế nào? Làm đến đâu? Làm cho ai? Có được các quan điểm phân tích, đánh giá của cá nhân về những ưu điểm, những sáng tạo của cơ sở thực tập về chuyên đề lựa chọn, những hạn chế, bất cập cần có giải pháp để khắc phục.
Phần này được trình bày từ 10 đến 20 trang (theo khổ giấy và cách trình bày như Phụ lục kèm theo).
Phần III: Nhận xét, đánh giá, kết luận và giải pháp:
- Tập trung so sánh giữa thực tế nơi thực tập với kiến thức đã học;
- Nhận xét, đánh giá và chỉ ra nguyên nhân;
- Nêu giải pháp khắc phục trong học tập và kiến nghị về cách thức giảng dạy tại Nhà trường.
Phần này yêu cầu sinh viên phải đưa ra quan điểm của cá nhân thông qua chuyên đề đã lựa chọn.
Phần này được trình bày từ 10 đến 15 trang (theo khổ giấy và cách trình bày như Phụ lục kèm theo).
Toàn bộ phần nội dung của báo cáo kết quả thực tập tốt nghiệp có độ dài từ 25- 45 trang
B. ĐỐI VỚI BẬC TRUNG CẤP CHUYÊN NGHIỆP
I. Bố cục của Bản thu hoạch kết quả thực tập tốt nghiệp: 
Gồm 3 phần: Ngoài phần mở đầu, lời cảm ơn và kết luận,
Phần I: Cơ sở lý luận liên quan đến chuyên đề lựa chọn.
Phần này yêu cầu học sinh phải trình bày một cách tổng quát, lôgic các lý luận cơ bản, có tính tổng hợp..., để vận dụng kiến thức vào thực tiễn (bao gồm lý luận và các chế độ chính sách của nhà nước) và gắn với chuyên đề lựa chọn, không sao chép dập khuôn, máy móc.
Phần này được trình bày từ 5 đến 10 trang (theo khổ giấy và cách trình bày như Phụ lục kèm theo)
Phần II: Thực trạng của đơn vị thực tập theo chuyên đề lựa chọn
 	Phần này yêu cầu học sinh phải trình bày được một số nội dung cơ bản sau:
1. Khái quát quá trình hình thành và phát triển của cơ sở thực tập;
2. Đặc điểm, chức năng, nhiệm vụ của cơ sở thực tập;
3. Đặc điểm tổ chức hoạt động sản xuất kinh doanh của cơ sở thực tập (hoặc tổ chức thực hiện chức năng, nhiệm vụ nếu cơ sở thực tập không phải là loại hình doanh nghiệp);
4. Cơ cấu tổ chức bộ máy quản lý của cơ sở thực tập;
5. Khái quát kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh của cơ sở thực tập từ 2 đến 3 năm trở lại đây (hoặc kết quả thực hiện chức năng, nhiệm vụ nếu cơ sở thực tập không phải là loại hình doanh nghiệp);
6. Đánh giá được thực trạng của đơn vị thực tập theo chuyên đề lựa chọn, cần nêu được họ làm cái gì? Làm như thế nào? Làm đến đâu? Làm cho ai? Có được các quan điểm phân tích, đánh giá của cá nhân về những ưu điểm, những sáng tạo của cơ sở thực tập về chuyên đề lựa chọn, những hạn chế, bất cập cần có giải pháp để khắc phục.
Phần này trình bày khoảng 10 đến 15 trang (theo khổ giấy và cách trình bày như Phụ lục kèm theo)
Phần III: Nhận xét, đánh giá, kết luận và giải pháp:
- Tập trung so sánh giữa thực tế nơi thực tập với kiến thức đã học;
- Nhận xét, đánh giá và chỉ ra nguyên nhân;
- Nêu giải pháp khắc phục trong học tập và kiến nghị về cách giảng dạy tại Nhà trường.
Phần này yêu cầu học sinh phải đưa ra quan điểm của cá nhân thông qua chuyên đề đã lựa chọn.
Phần này được trình bày từ 7 đến 10 trang (Theo khổ giấy và cách trình bày như Phụ lục kèm theo).
Toàn bộ phần nội dung của bản thu hoạch kết quả thực tập tốt nghiệp có dài khoảng 22  35 trang
III. QUY ĐỊNH VỀ TRÌNH BÀY VÀ KHÔNG ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ
1. Quy định về thể thức trình bày
Báo cáo kết quả thực tập tốt nghiệp hoặc Bản thu hoạch kết quả thực tập tốt nghiệp phải thống nhất trình bày như sau:
- Viết trên giấy khổ A4 (có thể đánh máy hoặc viết tay);
- Nếu đánh máy, cỡ chữ trình bầy từ 13-15, theo chuẩn Unicode, font Times New Roman, lề trái 3.0cm  3.5 cm; lề phải 1.5cm - 2 cm; lề trên 2.0 cm; lề dưới 2.0 cm; khoảng cách giữa các dòng: 1.5 lines; khoảng cách giữa các từ Normal; đánh số trang ở dưới và giữa.
(Xem phụ lục kèm theo)
2. Quy định về những trường hợp không được đánh giá
Các báo cáo kết quả thực tập tốt nghiệp hoặc bản thu hoạch kết quả thực tập tốt nghiệp không được hội đồng chấm báo cáo nhà trường đánh giá, là các báo cáo vi phạm một trong các lỗi sau:
1. Nộp báo cáo thực tập không đúng thời hạn quy định;
2. Báo cáo thực tập trình bày không đúng các quy định trên;
3. Báo cáo sao chụp các báo cáo thực tập tốt nghiệp khác;
4. Cùng viết một chuyên đề trong cùng một nhóm thực tập tại cùng một cơ sở thực tập mà không được Nhà trường cho phép;
5. Thiếu nhận xét, chữ ký xác nhận và dấu của cơ sở thực tập.
Trên đây là quy định về việc viết báo cáo kết quả thực tập đối với bậc cao đẳng và bản thu hoạch kết quả thực tập tốt nghiệp đối với bậc trung cấp chuyên nghiệp.
Đề nghị các Khoa căn cứ vào quy định này triển khai đến toàn thể sinh viên cao đẳng khóa 8 và học sinh trung cấp khóa 22 để thực hiện.
Phòng Quản lý đào tạo, Thanh tra và Khảo thí có trách nhiệm đôn đốc, kiểm tra các khoa trong quá trình tổ chức thực hiện và thường xuyên báo cáo kết quả về Ban giám hiệu để chỉ đạo./.
Nơi nhận: 
- Ban giám hiệu (để chỉ đạo);
- Các khoa (để thực hiện);
- Phòng Quản lý Đào tạo (để giám sát);
- Phòng Thanh tra & Khảo thí (để giám sát)
- Lưu VT.


PHỤ LỤC
KÈM THEO QUY ĐỊNH VIẾT BÁO CÁO
HOẶC BẢN THU HOẠCH KẾT QUẢ THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

I. DÀNH CHO SINH VIÊN CAO ĐẲNG
1. Trang bìa: 
+ Đầu trang trình bày: 
TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT LÝ TỰ TRỌNG
KHOA …………
+ Giữa trang trình bày:
BÁO CÁO KẾT QUẢ THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
Chuyên đề: …….
Giảng viên hướng dẫn:.........
Sinh viên thực hiện:...........
Ngành đào tạo:.............
Chuyên ngành đào tạo:..............
Lớp: ............
Khóa:......
+ Cuối trang trình bày:
TP HCM, tháng …….. năm 2011
[bookmark: _GoBack]2. Trang đầu: Trình bầy phần mở đầu, lời cảm ơn và sau đó là phần mục lục của chuyên đề (nếu đánh máy cần đánh mục lục tự động) và tài liệu tham khảo.
3. Sát trang cuèi cùng: PhÇn l·nh ®¹o c¬ së thùc tËp ghi ý kiÕn nhËn xÐt và đóng dấu của cơ sở thực tập. Theo mẫu:
3.1. NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ CỦA CƠ SỞ THỰC TẬP
Ghi tên cơ sở thực tập……….
Xác nhận: Ông (bà):……………..
Là sinh viên: Trường Cao đẳng KT LTT
Đến thực tập tại……………………….từ ngày……..đến ngày…….
Để cách 5 dòng ghi lời nhận xét……..
 ….…… Ngày… tháng ….. năm…….
 Chức danh người đánh giá, nhận xét
 Ký tên, đóng dấu
3.2. NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ CỦA NGƯỜI HƯỚNG DẪN THỰC TẬP
Tên tôi là:………………………………….học hàm, học vị…………………
Được Nhà trường phân công hướng dẫn thực tập tốt nghiệp năm học 201   201  cho em………………là sinh viên lớp……với chuyên đề:………(để cách 2 dòng)
Để cách 05 dòng : Có một số nhận xét: ………….
 TPHCM, ngày …..tháng …..năm 201 
Ghi chức danh người đánh giá nhận xét
 Ký, ghi rõ họ tên
4. Trang cuèi cùng: PhÇn ®¸nh gi¸ vµ chÊm ®iÓm của Hội đồng Nhà trường. Theo mẫu:
4.1. NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ CỦA NGƯỜI CHẤM
Tên tôi là:………………………………….học hàm, học vị…………………
Được hội đồng chấm báo cáo kết quả thực tập tốt nghiệp năm học 201    201  phân công chấm báo cáo kết quả thực tập tốt nghiệp của em………….. …………..là sinh viên lớp…………với chuyên đề:…………..(để cách 2 dòng)
Sau khi đọc toàn bộ nội dung báo cáo kết quả thực tập tốt nghiệp. Tôi có ý kiến nhận xét đánh giá cụ thể như sau:
1. Về bố cục và thể thức trình bày của báo cáo:…………..(để cách 3 dòng)
2. Về nội dung báo cáo kết quả thực tập tốt nghiệp:……(để cách 15 dòng)
3. Điểm báo cáo kết quả thực tập tốt nghiệp:
Điểm ghi bằng số
Điểm ghi bằng chữ
…………..(để cách 3 dòng)
4.2. KẾT LUẬN CỦA HỘI ĐỒNG CHẤM
1. Về bố cục và thể thức trình bày của báo cáo:…………..(để cách 3 dòng)
2. Về nội dung báo cáo kết quả thực tập tốt nghiệp:……(để cách 15 dòng)
3. Điểm báo cáo kết quả thực tập tốt nghiệp:
Điểm ghi bằng số
Điểm ghi bằng chữ
Để cách 2 dòng…..
TPHCM, ngày …..tháng …..năm 2011
 Giảng viên chấm
 Ký, ghi rõ họ tên
II. DÀNH CHO HỌC SINH TRUNG CẤP
Tương tự như cho sinh viên cao đẳng, chỉ có khác là: Thay cụm từ Báo cáo bằng cụm từ Bản thu hoạch kết quả thực tập tốt nghiệp.

