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KẾ HOẠCH THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

Hệ Đại học Bằng thứ 2 Khóa B16 (2010-2012)


Căn cứ các ý kiến chỉ đạo của Ban Giám hiệu Nhà trường về công tác thực tập tốt nghiệp đối với Khóa B16 (2010-2012), Trung tâm Đào tạo Bằng 2 xây dựng kế hoạch thực tập tốt nghiệp cho sinh viên Đại học Bằng 2 khóa B16 (2010-2012) như sau:
1. Mục đích yêu cầu thực tập tốt nghiệp:
1.1. Mục đích:
Thực hiện mục tiêu đào tạo và phương châm giáo dục gắn lý luận với thực hành, vận dụng đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước vào thực tiễn quản lý kinh tế xã hội, kinh doanh ở địa phương và đơn vị; vận dụng kiến thức đã học giải quyết các đề, các tình huống thực tế tại đơn vị thực tập.
1.2. Yêu cầu:

* Về chuyên môn:

- Thu thập thông tin và nắm bắt chính xác tình hình thực tế tại các đơn vị thực tập khi viết Khóa luận tốt nghiệp.
- Số liệu thu thập để phân tích phải chính xác, trung thực ít nhất là trong phạm vi 3 năm liền kề so với năm thực tập. Số liệu sử dụng phải có tính thời sự, tính pháp lý và đảm bảo được độ tin cậy. (Ngoài ra, tùy theo chuyên ngành và nội dung của Khóa luận, Giảng viên hướng dẫn có thể điều chỉnh yêu cầu về số liệu cho phù hợp).
- Thông tin về doanh nghiệp được sử dụng trong đề tài phải phản ánh chính xác và đúng thực tế. 

- Vận dụng kiến thức chuyên môn đã học giải quyết những vấn đề thực tế tại đơn vị thực tập.

- Thực hiện nghiêm túc những yêu cầu về nội dung đề tài.

- Sinh viên trực tiếp tham gia vào các hoạt động thực tế, chú trọng vào những nội dung quan tâm nghiên cứu; nắm bắt quá trình hoạt động, rèn luyện tư duy khoa học, lập luận và trình bày một cách có hệ thống các vấn đề nghiên cứu. Qua đó, xây dựng các giải pháp/biện pháp về nội dung nghiên cứu cụ thể, rõ ràng, logic và mang tính khoa học. 

- Kết thúc kỳ thực tập tốt nghiệp, sinh viên phải hoàn thành Khóa luận tốt nghiệp với đầy đủ nội dung theo quy định, đạt yêu cầu của Giảng viên hướng dẫn và Bảo vệ thành công trước Hội đồng.
2. Đối tượng được thực tập tốt nghiệp:

Những sinh viên của Khóa B16 (2010-2012), trừ những sinh viên có bằng tốt nghiệp đại học thứ nhất thuộc khối ngành Kinh tế, được xét làm Khóa luận tốt nghiệp phải thỏa mãn đồng thời các điều kiện sau: không bị kỷ luật ở mức đình chỉ học tập; không bị truy cứu trách nhiệm hình sự; có điểm trung bình chung học tập toàn khóa học (theo thang điểm 4) từ 2.00 trở lên; có số học phần chưa đạt (bị điểm F) không quá 01 (một) học phần.

3. Đơn vị thực tập tốt nghiệp:

* Phải thỏa mãn những yêu cầu chung như sau: 


- Hạch toán độc lập;

- Có từ 2 Phòng, Ban độc lập trở lên;

- Thời gian hoạt động > 2 năm. (Tùy theo lĩnh vực và tên đề tài mà GVHD có thể cho phép đơn vị thực tập cho hợp lý);

* Yêu cầu cụ thể:


- Đối với chuyên ngành Kế toán doanh nghiệp và Kế toán Kiểm toán: Sinh viên có thể thực tập tại các Công ty TNHH, Công ty cổ phần, Công ty hợp doanh, Công ty Kiểm toán,...


- Đối với Chuyên ngành Tài chính doanh nghiệp và Ngân Hàng: sinh viên có thể thực tập tại các Ngân hàng, các tổ chức tài chính hoặc các Công ty có quy mô lớn,...


- Đối với chuyên ngành Quản trị doanh nghiệp: Sinh viên có thể thực tập tại các Công ty TNHH, Công ty cổ phần, Công ty hợp doanh, Công ty Nghiên cứu thị trường,...

- Đối với chuyên ngành Quản trị Khách sạn – Nhà hàng: Sinh viên có thể thực tập tại các doanh nghiệp kinh doanh khách sạn, nhà hàng, các Công ty du lịch lữ hành, các cơ quan, viện nghiên cứu hoạt động trong lĩnh vực du lịch.

4. Nội dung thực tập tốt nghiệp:
Tìm hiểu các vấn đề thực tế tại đơn vị thực tập phù hợp với ngành (chuyên ngành) được đào tạo, từ đó lựa chọn đề tài liên quan đến ngành học và phù hợp với thực tế của đơn vị thực tập để làm Khóa luận tốt nghiệp.
5. Trách nhiệm của sinh viên:
- Phải tự liên hệ tìm địa điểm thực tập. Sau khi được đơn vị đồng ý cho thực tập, sinh viên phải nộp về Trung tâm bản photo giấy giới thiệu đã được cơ quan thực tập ký đồng ý. Sinh viên nộp lệ phí thực tập trước khi đi thực tập, trên cơ sở đó Trung tâm sẽ mời giảng viên hướng dẫn sinh viên.

- Lựa chọn đề tài làm KLTN (có xác nhận của GVHD) để đăng ký với Trung tâm. 

- Ghi Nhật ký thực tập hàng ngày (GVHD sẽ kiểm tra Nhật ký này)

- Trong thời gian thực tập phải tuân thủ kế hoạch thực tập và yêu cầu của GVHD. Thực hiện đúng nội quy do Trường Đại học Duy Tân, Trung tâm Đào tạo Bằng 2 và đơn vị thực tập yêu cầu.

- Nêu cao tinh thần tự giác, độc lập và sáng tạo trong khi thực hiện nhiệm vụ thực tập. Thường xuyên tiếp thu ý kiến của cán bộ thực tế tại đơn vị thực tập và giảng viên hướng dẫn về những vấn đề mà bản thân quan tâm. 

- Hoàn thành tốt các yêu cầu thực tập, thực hiện đúng nội dung chuyên môn. Cuối đợt thực tập sinh viên nộp về Trung tâm Đào tạo Bằng 2 cuốn Khóa Luận tốt nghiệp (theo quy định) có đóng dấu xác nhận của đơn vị thực tập.
6. Trách nhiệm của Trung tâm Đào tạo Bằng 2:
- Lập kế hoạch thực tập cho sinh viên.

- Giúp đỡ sinh viên liên hệ chỗ thực tập trong một số trường hợp cần thiết.

- Mời giảng viên hướng dẫn sinh viên viết KLTN.

- Tổ chức bảo vệ KLTN theo quyết định của Ban Giám hiệu.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định.
7. Trách nhiệm của Giảng viên hướng dẫn:
- Duyệt Bản đăng ký tên đề tài của các sinh viên do mình hướng dẫn và chuyển về Trung tâm trong tuần đầu tiên của đợt thực tập tốt nghiệp.

- Duyệt kế hoạch và thời gian biểu thực tập hàng tuần của sinh viên. 

- Hướng dẫn sinh viên trong quá trình thực tập. Định hướng cho sinh viên trong việc giải quyết cấc vấn đề khoa học của đề tài KLTN.

- Kiểm tra việc thực tập của sinh viên tại nơi thực tập, hàng tuần xem nhật ký thực tập của sinh viên, ghi nhận xét và nêu các yêu cầu cần làm trong tuần tới.

- Yêu cầu sinh viên thực hiện đầy đủ các quy định của Nhà trường về lựa chọn đề tài, viết khóa luận, số lượng trang, hình thức trình bày,…

- Nhận xét kết quả thực tập, chấm KLTN.

- Thực hiện các quy định khác của Nhà trường.
8. Hướng dẫn kết cấu và nội dung của Khóa luận tốt nghiệp:
8.1. Về kết cấu:
Gồm các phần theo thứ tự sau:


- Phần mở đầu

+ Lý do chọn đề tài

+ Mục đích nghiên cứu

+ Nhiệm vụ nghiên cứu

+ Đối tượng và phạm vi nghiên cứu

+ Phương pháp nghiên cứu

+ Kết cấu của Khóa luận tốt nghiệp


- Phần nội dung:

+ Chương 1: Cơ sở lý luận của đề tài…

+ Chương 2: Thực tế mảng đề tài đang nghiên cứu tại đơn vị thực tập...
+ Chương 3: Giải pháp giải quyết các vấn đề tồn tại, đề xuất, kiến nghị...

- Phần Kết luận.


- Phụ lục (Các bảng biểu minh họa nếu có).

- Tài liệu tham khảo.

- Mục lục.

- Nhận xét (của cơ quan thực tập, của giảng viên hướng dẫn).
8.2. Về nội dung:

* Mục lục: Mô tả các đề mục của Khóa luận tốt nghiệp và đánh số trang cho từng đề mục trong từng phần.


* Lời mở đầu: nêu lý do chọn đề tài, đơn vị thực tập, nội dung đề tài của Khóa luận tốt nghiệp.


* Phần nội dung


-  Chương 1: Cơ sở lý luận

Chương 1 trình bày những nội dung lý luận cơ bản về đề tài đã chọn. Nội dung này được trích dẫn từ giáo trình và sách tham khảo. Một cơ sở lý luận đạt yêu cầu phải phản ảnh lý luận liên quan đến đề tài một cách cơ bản và toàn diện nhất. Đây được xem là cơ sở để tác giả thực hiện việc phân tích tình hình và đề xuất giải pháp/biện pháp.

Yêu cầu khi trình bày nội dung về lý luận sinh viên cần chú ý tính logic; nội dung của Chương 1 khoảng từ 10 – 20 trang giấy A4. 

- Chương 2: Tình hình hoạt động kinh doanh và thực trạng về vấn đề nghiên cứu tại đơn vị 
1) Giới thiệu về đơn vị thực tập - 1 trang độc lập (Tên đơn vị, tên giao dịch, địa chỉ…. logo…)


2) Tình hình hoạt động kinh doanh tại đơn vị thực tập. Phần này tập trung giải quyết những nội dung sau:

- Quá trình hình thành và phát triển của đơn vị

- Chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của đơn vị

- Cơ cấu tổ chức của đơn vị: sơ đồ cơ cấu tổ chức, chức năng và nhiệm vụ của các phòng ban tại đơn vị

- Nguồn lực của đơn vị: nguồn nhân lực và vật lực

- Tình hình hoạt động kinh doanh tại đơn vị trong thời gian qua

Một số đề tài cụ thể GVHD có thể yêu cầu phân tích thêm 1 số nội dung thêm.
    
  3) Thực trạng về nội dung cần nghiên cứu

Trong phần này yêu cầu sinh viên phải phản ánh chi tiết và toàn diện nhất về nội dung cần đề xuất giải pháp/ biện pháp, sau khi phân tích tình hình phải kết luận ưu, nhược điểm và những giới hạn của của lĩnh vực được chọn.

( Lưu ý: Phần này chỉ đề cập đến những nội dung có liên quan trực tiếp đến đề tài được chọn, không đi quá xa vào các lĩnh vực không liên quan. Đối với các nhận định, tác giả cần đưa ra cơ sở và lập luận rõ ràng. 

- Chương 3: Giải pháp của đề tài

Tập trung vào việc xây dựng các giải pháp/biện pháp có sức thuyết phục cho đề tài; tránh đưa ra giải pháp/ biện pháp không có tính khả thi, thiếu thực tiễn và không khoa học.

- Phần Kết luận


Trình bày những nội dung đã thực hiện được trong quá trình thực tập


* Hướng dẫn viết tài liệu tham khảo:
Tài liệu tham khảo được trình bày theo thứ tự sau: Tên tác giả - năm xuất bản – tên tài liệu – nhà xuất bản và sắp xếp theo thứ tự chữ cái của tên tác giả 

* Hướng dẫn các Mẫu:
Bìa khóa luận và Trang 1

Các trang cuối của Khóa luận:

* Về cách trình bày:
- Soạn thảo văn bản: Luận văn sử dụng phông chữ Time New Roman cỡ 13 hoặc 14 của hệ soạn thảo Winword hoặc tương đương; mật độ chữ bình thường, không được nén hoặc kéo dãn khoảng cách giữa các chữ; dãn dòng đặt ở chế độ 1,5 lines; lề trên 3,5 cm; lề dưới 3 cm; lề trái 3,5 cm; lề phải 2 cm. Số trang được đánh ở giữa, phía trên mỗi trang giấy. Nếu có bảng biểu, hình vẽ trình bày theo chiều ngang khổ giấy thì đầu bảng là lề trái của trang, nhưng nên hạn chế trình bày theo cách này.

- Tiểu mục: Các tiểu mục của luận văn được trình bày và đánh số thành nhóm số, nhiều nhất gồm bốn chữ số với số thứ nhất chỉ số chương (ví dụ 3.1.2.1 chỉ tiểu mục 1 nhóm tiểu mục 2 mục 1 chương 3). Tại mỗi nhóm tiểu mục phải có ít nhất hai tiểu mục, nghĩa là không thể có tiểu mục 2.1.1 mà không có tiểu mục 2.1.2 tiếp theo.

- Quy định về độ dài: Khóa luận tốt nghiệp từ 60 - 70 trang được trình bày trên giấy A4 (không kể các biểu mẫu, phần phụ lục).

- Từng nội dung cần được phân tích và rút ra nhận xét.
- Sinh viên có thể lựa chọn đề tài gợi ý sao cho phù hợp với tình hình hoạt động kinh doanh tại đơn vị thực tập, phải đảm bảo đúng và đủ yêu cầu của nội dung thực tập tốt nghiệp. 
- Sinh viên chỉ được phép tham khảo những Khóa Luận của các khóa trước, không được phép sao chép. Sinh viên vi phạm sẽ bị điểm 0 (Không).

- Tóm tắt của Khóa luận tốt nghiệp: Tóm tắt khóa luận phải in, phôtô với số lượng, kích thước 140 x 210 mm (A4 gập đôi). Tóm tắt phải được trình bày rõ ràng, mạch lạc, sạch sẽ, không được tẩy xóa. Số của bảng biểu, hình vẽ, đồ thị phải có cùng số như trong khóa luận. Tóm tắt khóa luận được trình bày nhiều nhất trong 24 trang, in trên hai mặt giấy, cỡ chữ Time New Roman 11 của hệ soạn thảo Winword hoặc tương đương. Mật độ chữ bình thường, không được nén hoặc kéo dãn khoảng cách giữa các chữ. Chế độ dãn dòng là Exactly 17 pt. Lề trên, lề dưới, lề trái, lề phải đều là 2 cm. Các bảng biểu trình bày theo chiều ngang khổ giấy thì đầu bảng là lề trái của trang. Tóm tắt khóa luận phải phản ánh trung thực kết cấu, bố cục và nội dung khóa luận, phải ghi đầy đủ toàn văn kết luận của khóa luận.
* Về số lượng quyển:
- Số lượng quyển: 3 quyển (gồm 3 quyển chính và 3 quyển tóm tắt). Ngoài ra, sinh viên nộp 01 đĩa CD về toàn bộ nội dung của Khóa luận khi nộp quyển Khóa luận tốt nghiệp.

- Bìa: bìa cứng, in chữ nhũ.

9. Quy định về đánh giá Khóa luận tốt nghiệp:
- Điểm đánh giá của GVHD chiếm 25%. GVHD sẽ đánh giá dựa trên các tiêu chí với trọng số như sau: thái độ: 20%; hình thức: 20%; nội dung: 60%

- Điểm đánh giá của giảng viên phản biện chiếm 25%. 

- Điểm đánh giá của Hội đồng chiếm 50%.

- Sinh viên sẽ nhận điểm F nếu rơi vào một trong các trường hợp sau:


+ Không tham gia bảo vệ KLTN.


+ Điểm tổng kết KLTN dưới 5,5 (thang điểm 10).


+ Điểm chấm của Hội đồng chấm KLTN dưới 5,5 (thang điểm 10).


+ Vi phạm nội quy thực tập tốt nghiệp.

10. Quy trình thực hiện:
- Từ 10/9/2012 đến 24/9/2012: Những sinh viên thỏa mãn điều kiện được thực tập tốt nghiệp đến tại Trung tâm Đào tạo Bằng 2 để nhận Giấy giới thiệu thực tập và chủ động liên hệ tìm địa điểm thực tập. Sau khi được đơn vị đồng ý cho thực tập, sinh viên phải nộp về Trung tâm bản photo giấy giới thiệu đã được cơ quan thực tập ký đồng ý, hạn cuối là ngày 24/9/2012.

- Từ 24/9/2012 đến 01/10/2012: Xét điều kiện làm Khóa luận tốt nghiệp và sinh viên nộp lệ phí thực tập. Lưu ý: Sinh viên nộp lệ phí thực tập trước khi đi thực tập, trên cơ sở đó Trung tâm sẽ mời giảng viên hướng dẫn sinh viên.

- Từ 01/10/2012 đến 01/12/2012: Sinh viên đến đơn vị thực tập để tìm hiểu thực tế, lựa chọn đề tài làm Khóa luận tốt nghiệp, đăng ký tên đề tài (có ký duyệt Giảng viên hướng dẫn) với Trung tâm (Lưu ý: những sinh viên thực tập tại cùng doanh nghiệp không được chọn trùng đề tài); tiếp tục tìm hiểu thực tế và thực hành công tác chuyên môn; viết và hoàn thành bản thảo Khóa luận tốt nghiệp; Giảng viên hướng dẫn thông qua bản thảo Khóa luận tốt nghiệp; tiến hành hiệu chỉnh, hoàn thành bản chính Khóa luận tốt nghiệp nộp về Trung tâm. Hạn cuối nộp Khóa luận tốt nghiệp (bao gồm 3 quyển chính + 3 quyển tóm tắt + 01 đĩa CD) về Trung tâm Đào tạo Bằng 2 là ngày 01/12/2012.
- Từ 03/12/2012 đến 10/12/2012: Chấm sơ khảo Khóa luận tốt nghiệp.

- Từ 10/12/2012 đến 18/12/2012: Bảo vệ Khóa luận tốt nghiệp trước Hội đồng chấm Khóa luận tốt nghiệp.

	BAN GIÁM HIỆU
	TRƯỞNG BAN

ĐTTX&TX
	GIÁM ĐỐC

TTĐT BẰNG 2

	(Đã ký)
	(Đã ký)
	(Đã ký)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	PGS. TS Lê Đức Toàn
	TS. Hồ Văn Nhàn
	Hồ Hà Đông


TRƯỜNG ĐẠI HỌC DUY TÂN


TRUNG TÂM ĐÀO TẠO BẰNG 2
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        Đề Tài: ............................................................................................








                                      Giảng viên hướng dẫn: ..........................


                                     Sinh viên thực hiện      : ..........................


                                    Lớp                             : ...........................








Đà Nẵng, ...../2012
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