
TRƯỜNG ĐH CÔNG NGHỆ GTVT
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TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
TRÌNH ĐỘ: CAO ĐẲNG
HỆ ĐÀO TẠO: CHÍNH QUY
I. MỤC ĐÍCH YÊU CẦU CỦA ĐỢT THỰC TẬP
· Giúp cho sinh viên tiếp xúc, tìm hiểu thực tế, rèn luyện kỹ năng thực hành và làm quen với chuyên môn được đào tạo để sau khi tốt nghiệp có thể sớm hòa nhập với doanh nghiệp, cơ quan. 
· Bồi dưỡng và rèn luyện cho sinh viên về phương pháp nghiên cứu kĩ thuật, công nghệ mới, phương pháp viết báo cáo chuyên môn.
II. NHIỆM VỤ CỦA CÁC THÀNH VIÊN 

1. GIẢNG VIÊN HƯỚNG DẪN THỰC TẬP

· Xác định nội dung thực tập cho sinh viên. Điều chỉnh nội dung thực tập của sinh viên khi cần thiết.

· Hướng dẫn sinh viên viết đề cương và nội dung báo cáo thực tập
· Chấm báo cáo thực tập cho sinh viên.

· Phân các trưởng nhóm thực tập sinh viên
2. TRƯỞNG NHÓM SINH VIÊN THỰC TẬP

· Tổ chức sinh hoạt định kỳ hàng tuần và cuối đợt thực tập cho các thành viên trong nhóm nhằm đánh giá những thuận lợi, khó khăn và kết quả thực tập.

· Tập hợp Nhật ký thực tập của các thành viên trong nhóm và gởi về Văn phòng Khoa 
· Báo cáo với giảng viên hướng dẫn tình hình thực tập và sinh hoạt của các thành viên trong nhóm.
3. CÁN BỘ HƯỚNG DẪN CỦA ĐƠN VỊ NHẬN THỰC TẬP

· Giới thiệu chung về cơ sở thực tập cho sinh viên làm quen với các đồng nghiệp nơi thực tập

· Hướng dẫn cho sinh viên những việc phải làm trong đợt thực tập, trên cơ sở mục đích yêu cầu của đợt thực tập. Có thể giao thêm một số công việc thực tế có liên quan để nâng cao kỹ năng nghề nghiệp của sinh viên.

· Đề xuất với lãnh đạo đơn vị về những khả năng có thể hỗ trợ sinh viên hoàn thành tốt nhiệm vụ thực tập tại cơ sở.

· Nhận xét định kỳ vào Nhật ký thực tập của sinh viên theo mẫu quy định. Nhận xét  tổng hợp kết quả thực tập của sinh viên vào cuối đợt.

III. NỘI DUNG THỰC TẬP
· Mô tả nhiệm vụ được giao

· Trình bày chi tiết về nội dung các công việc được giao thực hiện. Tùy theo công việc để mô tả, chẳng hạn nếu:
· Cài đặt hệ thống mạng: trình bày chi tiết hệ thống đã cài đặt. Những phần cứng và phần mềm gì dùng để xây dựng hệ thống. Ứng dụng của hệ thống trong công việc 

· Lắp ráp cài đặt máy tính: Các loại máy, các phần mềm đã thực hiện. Biên soạn từng bước thực hiện trên từng loại. Các sự cố và cách khắc phục...

· Bảo trì hệ thống: mô tả hệ thống: những phần cứng và phần mềm gì dùng để xây dựng hệ thống., giới thiệu các chức năng của hệ thống, trình bày những nội dung công việc đã thực hiện trong quá trình bảo trì

· Viết chương trình: trình bày chức năng, mô tả chương trình qua các giao diện, giải thích và đính kèm source code

· Sử dụng các sản phẩm phần mềm quản lý 

· Mô tả chi tiết về nghiệp vụ của sản phẩm : Tên sản phẩm; Sản phẩm làm gì; Giới thiệu một số chức năng chính

· Mô tả mô hình triển khai hệ thống: phần cứng, người dùng, hệ thống truyền thông...

· Đánh giá ưu khuyết điểm của phầm mềm đang sử dụng, khả năng đáp ứng công việc đang thực hiện.

· Cần tạo nâng cấp, bổ sung những chức năng nào. Mô tả các chức năng cần của ứng dụng này
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Hà Nội, ngày ......tháng......năm 2014
NHẬT KÝ THỤC TẬP

(Phần dành cho đơn vị nhận thực tập)

Họ và tên


Lớp
Ngành
Khoa


Khóa:
Niên khóa: 20......-20.....

Giảng viên hướng dẫn:



Đơn vị thực tập:




Địa chỉ đơn vị thực tập:
Điện thoại:


	STT
	Ngày tháng
	Thời gian
	Nội dung thực tập
	Xác nhận của đại diện đơn vị thực tập

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
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BẢNG ĐÁNH GIÁ QUÁ TRÌNH THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

Họ và tên sinh viên:  
Lớp :


Ngày sinh:  
Nơi sinh :


Cơ quan thực tập :    

 

Địa chỉ : 



Thời gian thực tập :  


Người trực tiếp hướng dẫn (tại cơ quan thực tập) : 


I. ĐÁNH GIÁ VỀ QUÁ TRÌNH THỰC TẬP

	STT
	Nội dung đánh giá
	ĐIỂM

	
	
	0
	0.5
	1

	1
	Khả năng thực hành
	
	 
	

	2
	Khả năng làm việc nhóm
	 
	
	

	3
	Tính thân thiện
	
	
	

	4
	Tính năng động
	
	
	

	5
	Tính thần sáng tạo
	
	
	

	6
	Chấp hành nội quy cơ quan
	
	
	

	7
	Giờ giấc làm việc
	
	
	

	8
	Phương pháp làm việc
	
	
	


	9
	Khối lượng công việc
	
	
	

	10
	Báo cáo thực tập tốt nghiệp
	
	
	


II. CÁC ĐÁNH GIÁ KHÁC: ..........................................................................................................



............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

II. KẾT QUẢ TỔNG HỢP:





     Điểm tổng cộng :

     XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN 
                               NGƯỜI HƯỚNG DẪN 

                                                                                            (tại cơ quan thực tập)

                                                                                                           Ký tên
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PHIẾU KẾT QUẢ THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
Họ và tên sinh viên:  
Lớp :



Ngày sinh:  
Nơi sinh :


Cơ quan thực tập :    

 

Địa chỉ : 



Thời gian thực tập :  


I. ĐIỂM VỀ QUÁ TRÌNH THỰC TẬP (Ghi theo thang điểm 10)


   (A)

II. ĐIỂM CỦA GIẢNG VIÊN HƯỚNG DẪN:


                                        (B)

II. KẾT QUẢ TỔNG HỢP:


Điểm thực tập tốt nghiệp :        (A+B)






         2






      Xếp loại :

     



 
                              
Hà Nội, ngày    tháng    năm 2014
                                                                                                           Giảng viên hướng dẫn
 GHI CHÚ : 

Xếp loại 
xuất sắc 
nếu điểm tổng hợp từ 9 đến 10

Xếp loại   giỏi 
nếu điểm tổng hợp từ 8 đến cận 9

Xếp loại 
khá 
nếu điểm tổng hợp từ 7 đến cận 8

Xếp loại 
TB khá 
nếu điểm tổng hợp từ 6 đến cận  7

Xếp loại 
TB 
nếu điểm tổng hợp từ 5 đến cận 6

Xếp loại 
không đạt nếu điểm tổng hợp từ 0 đến cận 5
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BÁO CÁO TỔNG KẾT CÔNG TÁC THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

Đoàn thực tập: ………………
Thời gian thực tập : Từ ……………….đến…………………
A. PHẦN SỐ LIỆU

1. Số lượng sinh viên thực tập

· Số lượng theo danh sách:………..

· Số lượng thực tế có mặt thực tập: ………..

· Lý do sai lệch giữa hai số liệu:



……………………………………………………………………………




……………………………………………………………………………

2. Thống kê kết quả thực tập

	Kết quả thực tập
	Xuất sắc
	

	
	Giỏi
	

	
	Khá
	

	
	Trung bình khá
	

	
	Trung bình
	

	
	Không đạt
	


B. BÁO CÁO CHUNG VỀ TÌNH HÌNH THỰC TẬP



…………………………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………………….

C. THÀNH TÍCH NỔI BẬT VÀ CÁC ĐIỂM CÒN HẠN CHẾ TRONG CÔNG TÁC THỰC TÂP



…………………………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………………….

D. GÓP Ý ĐỀ NGHỊ



…………………………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………………….



…………………………………………………………………………………….

     




                               GIẢNG VIÊN HƯỚNG DẪN 

Ký tên

CHƯƠNG TRÌNH THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
Công việc 1: Xác định các thông tin nơi thực tập

· Tên công ty, địa chỉ, loại hình công ty, công ty chuyên về CNTT hay không.

· Công ty có bao nhiêu cơ sở

· Loại khách hàng của công ty, các khách hàng hiện nay là ai

· Sơ đồ tổ chức của công ty

· Được phân thực tập ở phòng ban nào

· Người trực tiếp hướng dẫn tại công ty, thông tin về người hướng dẫn.

Công việc 2: Các công việc được giao

· Đối với công ty không chuyên về tin học: Phòng tin học hỗ trợ các phòng ban khác những gì, sẽ có những công việc gì do phòng tin học đảm trách. Cơ sở hạ tầng về tin học tại công ty như thế nào (có bao nhiêu máy, có nối mạng hay không, có internet hay không, bao nhiêu máy, bao nhiêu máy chủ, phân quyền như thế nào, những dịch vụ mạng mà phòng tin học đang sử dụng là gì). Nhân lực của phòng tin học?

· Đối với công ty chuyên về tin học: Xác định công ty đó chuyên về phần cứng hay phần mềm, hay chuyên cung cấp các dịch vụ tin học. Cơ sở hạ tầng về tin học của công ty đó như thế nào? Có bao nhiêu loại nhân lực trong công ty? Trình độ chung của mỗi loại nhân lực trong cty đó?

· Công việc được giao là gì? (ngắn hạn hay dài hạn), Có sử dụng kiến thức trong học tập không? Công việc được giao làm chung với ai, hay thực hiện độc lập. Phân công làm việc nhóm như thế nào?

Công việc 3: Công việc thực tập

· Mô tả chung công việc thực tập (thực hiện như thế nào, ai hướng dẫn, kết quả thực hiện có như ý hay không)

· Trình bày công việc đã làm trong mỗi ngày
· Quan sát kết quả của các bạn thực tập chung

Công việc 4: Kết quả thực tập

· Học hỏi được thêm kiến thức gì? (Kiến thức chuyên môn và kiến thức ngoài chuyên môn – kỹ năng mềm)

· Các yếu kém của bản thân (cần tự bổ sung cái gì, trình độ ngoại ngữ như thế nào, kết hoạch làm việc tiếp theo cho bản thân)

· Các góp ý cho chương trình học

· Các góp ý cho công ty

· Đánh giá của công ty đối với sinh viên thực tập

· Đánh giá của giáo viên đối với sinh viên thực tập

· Đánh giá của giáo viên đối với nơi thực tập (có phù hợp hay không)

· Báo cáo tình hình thực tập với giáo viên hướng dẫn
Đề xuất ý kiến (nếu có)
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DANH SÁCH GIẢNG VIÊN HƯỚNG DÂN THỰC TẬP
	STT
	Giảng viên hướng dẫn
	Nhóm/ Lớp

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	



Hà Nội,  ngày …./……/2014

TRƯỞNG KHOA

TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ GTVT
KHOA CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
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      BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP


Công ty thực tập: 


Giảng viên hướng dẫn: 


Sinh viên thực hiện: 
Hà Nội, ngày……tháng….năm 2014
(Mẫu)

MỤC LỤC

( Bold, size 14)

NHẬT KÝ THỰC TẬP
BẢNG ĐÁNH GIÁ QUÁ TRÌNH THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

Lời mở đầu: (size 13)



        
CHƯƠNG 1. GIỚI THIỆU CÔNG TY THỰC TẬP
1


1.1
Chức năng
1


1.1.1. Tên tiểu mục



1.1.2. Tên tiểu mục

1.2 
Tổ chức


1.2.1. Tên tiểu mục



1.2.2. Tên tiểu mục

1.3 
Các dịch vụ


1.3.1. Tên tiểu mục



1.3.2. Tên tiểu mục

Chương 2: NỘI DUNG THỰC TẬP



2.1
Nội dung thực tập 1



2.1.1



2.1.2


2.1.3

2.2 
Nội dung thực tập 2


2.2.1



2.2.2


2.2.3

CHƯƠNG 3. KẾT LUẬN
    

TÀI LIỆU THAM KHẢO

PHỤ LỤC

NHẬN XÉT

(Của giảng viên hướng dẫn)
CHƯƠNG 1: GIỚI THIỆU CÔNG TY THỰC TẬP

I. Chức năng

II. Tổ chức 
III. Các dịch vụ

CHƯƠNG 2: NỘI DUNG THỰC TẬP 
1. Nội dung thực tập 1

2. Nội dung thực tập 2

3. Nội dung thực tập 3

NHẬT KÝ THỰC TẬP

BẢNG ĐÁNH GIÁ QUÁ TRÌNH THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
HƯỚNG DẪN TRÌNH BÀY BÁO CÁO 

THỰC TẬP CHUYÊN NGÀNH 

Để thống nhất cách trình bày báo cáo thực tập chuyên ngành,  Khoa  hướng dẫn một số vấn đề khi viết và trình bày như sau:

I. Cấu trúc báo cáo: gồm các thành phần.

1. Trang bìa.

2. Trang bìa trong (trình bày giống trang bìa)
3. Trang “Nhật ký thực tập”
4. Trang “Bảng đánh giá quá trình thực tập
5. Trang “Lời mở đầu” (không đánh số trang)

· Viết ngắn gọn giới thiệu về nội dung thực tập.

6. Trang “Mục lục” (không đánh số trang, xem mẫu kèm theo)

7. Trang “Danh mục các bảng biểu, sơ đồ, hình”,.. (không đánh số trang)
8. Các trang nội dung. 
9. Các trang Phụ lục  

10. Trang “Tài liệu tham khảo” (xem mẫu kèm theo)

II. Cách thể hiện báo cáo (xem các mẫu kèm theo)

· Khổ giấy A4

· Bìa là loại giấy cứng khổ giấy A4.
· Viết theo chương, mục, các tiểu mục, 

· Mỗi trang đươc trình bày theo quy định
· Chữ viết ở các trang của báo cáo là size 13, Font Unicode Times New Roman.
· Giãn dòng một đoạn văn: 1.35. Before, After: 6pt. Thụt đầu dòng đầu tiên của đoạn văn: 1 cm. Đoạn văn được canh đều 2 bên.
· Bắt đầu đánh số trang từ trang đầu tiên của chương 1.
· Không được trích các câu tục ngữ, thành ngữ, sử dụng các hoa văn, hình vẽ để trang trí hoặc làm đề dẫn ở đầu mỗi trang, mỗi chương, mục,…,  

· Các chú thích phải đánh số và viết ghi chú ở cuối mỗi trang.

· Hạn chế viết tắt, nếu phải viết tắt phải mở ngoặc và đóng ngoặc (…) để giải nghĩa ngay từ các chữ viết tắt đầu tiên, sau đó liệt kê thành trang, đưa vào sau các trang Danh mục các Bảng biểu, sơ đồ, hình,…

· Cách đánh số các chương mục, tiểu mục phải theo quy định (xem mẫu kèm theo).
· Thực hiện mục lục tự động.
· Độ dài báo khoảng 25-30 trang (không bắt buộc, có thể nhiều hơn)
Ghi chú: 

· Thực hiện mục lục tự động, trong mục lục chỉ trình bày tối đa 3 cấp tiểu mục như trên.

· In đậm và in hoa  tiêu đề của các chương, mục lớn

· Chữ số thứ nhất chỉ thứ tự chương

· Chử số thứ 2 chỉ thứ tự mục trong chương

· Chữ số thứ 3,…,chỉ thứ tự các tiểu mục

(Mẫu)

DANH MỤC CÁC BẢNG, SƠ ĐỒ, HÌNH

(In đậm, in hoa, size 14)

BÁNG 1.1 (size 13)...................................................................................................

BẢNG 1.2.................................................................................................................

……..........................................................................................................................

……..........................................................................................................................

……..........................................................................................................................

SƠ ĐỒ 1.1  

……..........................................................................................................................

……..........................................................................................................................

……..........................................................................................................................

HÌNH 1.1 

…….........................................................................................................................

…….........................................................................................................................

Ghi chú:

-   Xếp sau trang Mục lục
· Chữ số thứ nhất chỉ tên chương

· Chữ số thứ hai chỉ thứ tự bảng biểu, sơ đồ, hình,…trong mỗi chương

· Ở cuối mỗi bảng biểu, sơ đồ, hình,…trong mỗi chương phải có ghi chú, giải thích, nêu rõ nguồn trích hoặc sao chụp,…

(Mẫu)

KÍ HIỆU CÁC CỤM TỪ VIẾT TẮT NẾU CÓ (size 14)

(Được xếp sau trang Danh mục Các bảng, sơ đồ, hình)

CNTT: (size 13)



Công nghệ Thông tin


MMT
:




Mạng máy tính
……….

Ghi chú:


Cụm từ viết viết tắt là các chữ cái và các ký hiệu thay chữ được viết liền nhau, để thay cho một cụm từ có nghĩa thường được lặp nhiều lần trong văn bản hoặc được mọi người mặc nhiên chấp nhận.

(Mẫu)

TRÌNH BÀY MỖI TRANG CỦA BÁO CÁO 
· Mỗi chương bắt đầu trên 1 trang mới

· Tiêu đề chương size 14-16 in đậm

· Không sử dụng header và footer (ngoại trừ đánh số trang)

· Các đoạn văn sử dụng font Times New Roman size 13 (trong trường hợp cần thiết như chú thích có thể sử dụng font chữ khác)

· Các đoạn văn canh justified, giãn dòng 1.3, cách đoạn before, after: 6pt

· Thụt đầu dòng mỗi đoạn: 1 cm
               (Mẫu)

PHỤ LỤC (kèm theo)

· Phần này bao gồm những nội dung cần thiết nhằm minh họa hoặc hỗ trợ cho nội dung báo cáo như: số liệu, mẫu biểu, tranh ảnh…

· Phụ lục không được dày hơn phần chính của báo cáo.

(Mẫu)

DANH MỤC TÀI LIỆU THAM KHẢO

Tiếng Việt:
[1]. Đinh Mạnh Tường. Cấu trúc dữ liệu & Thuật toán. Chương 1 và 8. Nhà xuất bản khoa học và kỹ thuật. Hà nội, 2001.  
Tiếng Anh:
[1]. Aho A.V. , Hopcroft J.E. and Ullman J.D. Data Structures and Algorithms. Pages: 200-345. Addison-Wesley. London, 1983. 

Ghi chú:

· Font chữ size 13.

· Danh mục tài liệu tham khảo phải xếp theo abc tác giả, tên tài liệu, nơi và năm phát hành.

· Nếu xếp theo tên tác giả thì xếp abc theo họ, sau đó đến tên tài liệu, nơi và năm phát hành.

· Danh mục tài liệu tham khảo xếp cuối cùng, sau các trang phụ lục.
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