TRUONG DAl HOC CONG NGHE SAI GON
Khoa Quan tri kinh doanh Quy dinh 1/TN

TO CHUC
BAO CAO THUC TAP - KHOA LUAN

A. Bao céo thuc tap (BCTT)

Muc dich bao cao thyc tp ) 9

DPot bao céo thuc tap duoc to chirc vao hoc ky cuoi cua khoa hoc. Bao céo thuc tap 1a co hoi dé sinh
vién tiép can va tim hiéu thuc té tinh hinh san xuat kinh doanh cuaa cac t6 chirc, doanh nghiép, qua do,
sinh vién cd thé van dung téng hop cac kién thirc dd hoc vao cdng viéc thuc té, giai quyét cac van dé
cu thé tai doanh nghiép (néu duoc khuyén khich tham gia). Hon thé, sinh vién c6 dip hoc hoi va trao
doi thém cac ky nang mém can thiét cho muc tiéu nghé nghiép tuong lai sau khi tot nghiép ra truong.
Muc tiéu

Két qua caa quéa trinh bao céo thuc tap

- Béo céo thuc tap

- Khoa luan tét nghiép.

Muc tiéu cu thé: qua dot béq cao thuc tap sinh vién s¢:

- Nhan thirc sdu hon vé kién thic chuyén mén

- Biét cach lap ké hoach béo cao thyc tap

- Biét cach lap ké hoach & quan Iy thai gian cho mot cong viéc

- Reén luyén tac phong lam viéc, thich nghi moéi truong va van héa doanh nghiép

- Rén luyén k¥ ning giao tiép, (g xu.

B. Khéa luan
Két qua bai Khoa luan 1a két qua bai thi cudi khoa cua sinh vién hé PH va Lién thong dai hoc
(LTPH).
Trong qua trinh thuc hién va hoan thanh Béao cao thuc tap, sinh vién sé duoc chon mot trong hai cach
thire 12 thyc hién Khoa luan hozc hoc 3 mdn thay thé.
Khi sinh vién thuc hién Khoéa luan can luu y:

- Kha ning nghién ctru va viét béo céo caa SV (Trong qua trinh hudng dan BCTT cho sinh vién,
giang vién nén tu van cho cac SV huéng di phu hop véi kha nang, hoc 3 mon thay thé hoic
thuc hién khéa luan)

- Doanh nghiép hoat dong du lau va céc dir liéu cua don vi thuc tap du Ion dé cé thé thyc hién
Khoa luan

- Pé tai SV dang ky nghién ciru phi hop voi chuong trinh dao tao caa nganh Quan tri kinh doanh

C. Mbi quan h¢ va trach nhiém cia VP Khoa, Cé van hoc tap, Giang vién hwéng din (GVHD), va

Sinh vién trong viéc té chirc TT & lam Khda luan



Van phong Khoa

. Cung cép thdng tin vé thoi gian, qui trinh, biéu mau va cac huong dan lién quan dén béo céo thyc
tap dén giang vién hudng dan (GVHD) va sinh vién (SV).

2. Cung cip danh sach sinh vién ding ky thyuc tap va hudng dan thuc tap cho GVHD va SV.

. Cap nhat thong tin, qui dinh hoc thuat méi, va cac van dé phaét sinh kip thai phd bién cho GVHD
va’hoac SV.

. Phén céng/ moi GVHD TT, Khoa luan , GV cham phan bién, GV tham du HP bao vé Khoa luan :
- Phan cong/ mdi GVHD TT: Truéng bo mén dé xuat, khoa duyét va ra quyét dinh

- Phan cong/ moi GVHD Khoa luan , GV cham phan bién: Truéng bo mon dé xuat, khoa duyét
va ra quyét dinh

- Lap danh sach Hoi dong bao vé Khoa luan : Trueng bo mon dé xuat, khoa duyét va dé xuat
Hoi dong Thi tot nghiép cua truong.

. T6 chirc Hoi ddng quan ly chat lweng tét nghiép cap khoa (khi can), phdi hgp GVHD dé tham
dinh:

- Dé tai khod luan cua sinh vién —xac dinh tén dé tai

- Két qua cham bai khod luan tot nghiép gitta GVPB va GVHD néu c6 su chénh léch tir 2 diém
trd 1én trude khi quyeét dinh vé viéc SV dugc bao vé Khda luan truéc Hoi dong bao vé Khda
luan .

- Hoi ddng quan ly chat lwong tét nghiép gdm: Ban Chu nhiém Khoa, Truong Bo mon.
. Hb tro dia diém gap g& trao ddi gitta GVHD va SV khi c6 yéu cau.

. Theo ddi tién d6 huéng dan béo céo thuc tap, kip thoi nhiac nho GVHD/SV xuat trinh/nop céc
giay to/biéu mau cho VP Khoa.

. Giai dap thdc mac cia GVHD/SV, hoac chuyén giao thong tin 1én cp trén c6 tham quyen giai
quyet.
. Cap nhat va luu trit cac kho luan tét nghiép 1am ngudn hoc liéu phuc vu cho GVHD va SV.

C6 van hoc tap

. Trién khai ké hoach Béo céo thuc tap va lam Khoa luan tét nghiép cho sinh vién.

. Thuong xuyén theo ddi, lién lac véi GVHD TTTN, GVHD KHOA LUAN nam tinh hinh, kip
thoi bao cao khoa, dé xuat hudng giai quyét nhitng phat sinh.




Tréch nhiém cia GVHD

Tiép nhan danh sach sinh vién, mau biéu, tai
liéu huéng dan, cac qui dinh tir VP Khoa

Gap mat SV it nhdt 3 lan — tuan dau tién, trung
tuan, va tuan trude thoi han két thac TT/ Khéa
luan it nhat 1 tuan.

Gilp SV xéc dinh d& tai, tén dé tai, pham vi dé
tai, ... nghién ctu thyc tién tai doanh nghiép.
Déi véi Khoa luan , ghi rd tén dé tai va céac
thdng tin can thiét theo yéu cau néu trong
phiéu cham diém.

Phéi hop cing SV lap cac méc thoi gian va
khéi lugng cbng viéc can hoan thanh

Theo dbi tién do SV TT/ Khoa luan , ghi nhan
két qua ting giai doan TT/ Khda luan Ién phiéu
theo ddi tién do.

Trao ddi va giai dap thic mac kip thoi cho sinh
vién vé c4c van dé lién quan dén hoc
thuat/chuyén mon/huéng dan khoa luan tot
nghiép.

Tuan theo qui dinh cia VP Khoa Vvé tién do
huéng dan TT/ Khda luan , giay to/phiéu/biéu
MAu can nop.

Pam bao chat lugng bai viét nghién cau khoa
hoc ctia SV theo qui dinh huéng dan TT/ Khda
luan va thoi han két thac huéng dan.

Thuong xuyén kiém tra hop mail da cung cip
cho VP Khoa/SV dé kip thoi cap nhat thdng
tin, tra loi cau hoi cua SV.

Sap xép cudc hen gap SV khi thiy yéu cau la
can thiét.

Nhan bao cdo TT / bai viét Khéa luan cua SV
dang theo thoi han qui dinh.

GVHD kip thoi théng bao VP Khoa néu gap
khoé khin trong cong tac huéng dan SV.

Trach nhiém caa sinh vién
Tiép nhan danh sach sinh vién, mau biéu, tai
liéu hudng dan, cac qui dinh tir VP Khoa
Gap mat GVHD it nhdt 3 lan — tuan dau tién,
trung tuan, va tuan truéc thoi han két thac TT/
Khoa luan it nhat 1 tuan.
Phéi hop cuing GVHD lap cac méc thoi gian va
khédi lwong cong viéc can hoan thanh.
Trao d6i véi GVHD & duoc huéng din dinh
huéng dé tai Khoa luan (néu SV c6 kha ning
dugc xét chon lam Khoa luan )
Trao d6i va néu thiac mac kip thoi dén GVHD
Vé C4c van dé lién quan dén hoc thuat/chuyén
mon/huéng dan khoa luan tét nghiép.
Thuong xuyén lién lac GVHD qua email/dat
cudc hen qua dién thoai.

Khi gap GVHD, SV nhat thiét phai mang theo
bai viét (in) can hoan thanh theo dung tién do ké
hoach dé trinh, néu rd cac cau hoi trén giay viét.
Kip thoi théng bao GVHD khi gap nhiing van
dé nghiém trong (bénh tat, vin dé c4 nhén, ...)
c6 thé 1am cham/ngung tién do béo céo thuc tap.
Tuan theo qui dinh cia VP Khoa vé tién do TT/
Khoa luan , gidy to/phiéu/biéu mau can nop.
Pam bao chat lwong bai viét nghién ctu khoa
hoc ctia SV theo qui dinh/huéng dan chung.
Hoan thanh bai béo cao TT / bai viét Khoa luan
va ngp dung han.

Béo cdo TT / bai viét Khda luan phai c6 diu xac
nhan cua co quan thuc tap.

SV kip thoi théng bao VP Khoa néu gap kho
khan trong hgp tac véi GVHD.

SV phai tuan thi cac qui dinh/huéng dan tai co
quan thyc tap.




D. Céc qui dinh, tai liéu, va biéu miu phuc vu cho hwéng din bao céo thuc tap

a. Quidinh
Quy dinh 1/TN: Quy dinh vé T6 chirc Béo céo thyc tap va Khoa luan tét nghiép
Quy dinh 2/TN: Quy dinh v& Thang diém béo cdo TT va bai viét Khoa luan
Quy dinh 3/TN: Quy dinh v& Hinh thirc Béo cdo TT va Bai viét Khéa luan

b. Biéu mdu
Gidy gidi thiéu - Thu gi6i thiéu TT/ Khda luan
Phiéu Ghi diém TT
Phiéu Nhiém vu bai thi tot nghiép
Phiéu Theo dai tién d6 bai thi tét nghiép
Phiéu Nhan xét & Péanh gia bai thi tét nghiép (danh cho GVHD, GV cham phan bién)

c. Tailiéu hwéng ddn

Ké hoach Bao céo thuc tap va Bai thi cubi khoa (hé BH, hé CP, hé LTDH)

Dé cuong bao cao TT - Khoa luan tét nghiép.

E. Tién trinh phin céng va hwéng din thuc hign TT = thuc hién Khoéa luén :

Giai N@i dung Thoi gian Nguwoi phu trach
doan
Thuec tap tot ngiép
Trién - Trién khai SV tim dia diém: sinh | 1 thang - VP Khoa
khai hoat véi sinh vién trudc khi
- Chuén bj céc tha tuc: danh sach sv | bat dau TT
dang ky, gidy gioi thiéu, ...
Phén - Ph&n/ moi GVHD 2 tuan - VP Khoa, Truong bd moén phan
GVHD - Chuan bi va goi GVHD: danh sach | trudc khi cong/ moi
nhém SV thyc tap do GV phu trach, | bat dau TT | - T.Ky cung cap théng tin cho
cac gidy to quy dinh, biéu mau co GVHD
litnquan TT
- Xép lich hen gip sv lan dau: sinh
hoat vai sv vé quy dinh TT
Thuc tap | - SV thuc tap va viét bao cdo TT theo | 6 tuan: - GVHD duoc phan cong
huéng dan cia GVHD Cb, bH
- GV thoéng bao vé khia ning lam -GVHD c¢6 y kién danh gia.
Khoa luan ciaa SV T.Ky tiép nhan thdng tin trinh
lanh dao khoa giai quyét
- Lién lac véi GVHD nam tinh hinh - GV chua nhiém
thuc tap cua sv, kip thoi bao céo
khoa, d& xudt huong giai quyét
nhitng phét sinh




Cham - SV nop béo cao TT cho GVHD 1 tuan - GVHD
bai - GV cham va nop diém vé P. Pao tao
Khéa luan tét nghiép
Trién - Trién khai vé viéc thuc hién Khéa | 1 thang - T.Ky khoa
khai luan trude khi - Truéng B6 moén & Khoa tam
- Chuan bi thu tuc, danh séch, biéu | bat dau phin GVHD dé lam viéc voi
mau, nhan danh sach SV ding ky | Khoa luan SV
huong dé tai
- Gilp SV xac dinh dé tai, pham vi
nghién ctiu
Viét de | - Huong dan sinh vién viét dé cuong | 2 tuan - Khoa & Truéng Bo mon phan
cuong chi tiét truéc khi cong chinh thic GVHD Khoa
bat dau luan
Khoa luan | - GVHD duogc phan cong hudng
dan SV
Lam - Huéng dan Khoa luan (thoi gian 10 | Theo KH | - GVHD
Khoa tuan) thoi gian
luan - G&i VP Khoa: béo cdo vé tién do va | Sau50% | - GVHD
kha ning 1am Khoa luan caa SV, dé | thoi gian
Xuat tiép tuc hay ngung lam Khda | lam Khoa
luan luan
- Lién lac véi GVHD nam tinh hinh, - Cb van hoc tap
kip thoi bao co khoa, d& xuat huéng
giai quyét nhirng phaét sinh
Cham - SV nop Khoéa luan cho GVHD va -GVHD
bai VPK Theo KH
- GVHD cham va nop diém thoi gian
Cham - GV nhan bai, cham, nop diém theo | 1 tuan - GV cham phan bién (GVPB)
phan thu tuc
bién - Péi chiéu, xu ly so léch diém - Hoi ddng quan ly chit luong
t6t nghiép cuing GVHD, GVPB
T6 chic | - Lap danh sach va moi GV tham gia | 1 tuan - Khoa & Truong Bo mon
HPBV Hoi ¢ong bao vé Khoa luan (theo KH
- Xép lich Hoi ddng bao vé Khda luan | thoi gian)

F. Mét s6 y kién di thong nhat vé té chirc thuc hién TT va Khoa luan

Phiéu “Theo déi tién d¢ bai thi tét nghiép”, Phiéu Nhan xét va Panh gia bai thi tét nghiép”

Xem Phu luc 2.

S6 lwgng sinh vién cho mét GV hwéng din

e Mot GVHD Béo céo thuc tap c6 thé phu trach tir 5 dén 25 sinh vién

e Mot GVHD Khoéa luan tét nghiép c6 thé phu trach tir 5 dén 10 sinh vién.

Vin dé chon DN thuc tap




Khoa khuyén khich sinh vién tu lién hé tim don vi tiép nhan sinh vién thuc tap dam bao sinh vién
thue tap hiéu qua nhat c6 thé. Khoa cung cap cac tai lidu tha tuc gidy to can thiét lién quan dén
thue tap (Gidy gisi thiéu, Thu gidi thiéu, K& hoach thoi gian, Dé cuong, ...)

4. Thaoi diém phan cong/ moi GVHD

SV ding ky hudng dé tai: tré nhat 1 thang trude khi bat dau thoi gian 1am Khoa luan

Phan tam thoi: giup sv dinh hudng dé tai, linh vuc nghién ctu, trong 2 tuan dau khi khoa nhan
sv dang ky dé tai-trudc khi bude vao tuan chinh thic 1am Khoéa luan

Phan chinh thic: GV huéng din SV xéc dinh chinh x4c tén d& tai, pham vi thyuc hién dé tai,
thuc hién dé cuong chi tiét — 2 tudn true khi bude vao tuan chinh thic lam Khoa luan .

5. Giang vién tham gia Hwéng din Khoa luén (tiéu chuan)

GV dugc phan/ moi huéng dan Khoa luan nhing dé tai theo hudéng chuyén mon da dang ky dam
bao 1 trong cac diéu kién sau:

Pé tai huéng dan c6 ngi dung nghién citu theo hiréng chuyén mén GV da dwoc dao tao;

Pé tai huwong dan b ngi dung nghién ciru theo hiedng chuyén mén da dang ky nghién ciru khoa
hoc;

GV ¢6 thoi gian cdng tac thyc té it nhat 2 nam (kinh nghiém) trong linh viec dé tai sinh vién
nghién cuu
GV dd tham gia giang day it nhat 1 1an mén hoc thugc pham vi hieéng dan

GV chua tirng lam dé tai khod lugn tét nghiép tai thiéu trinh d¢ PH thi chi tham gia ¢ mike do
huwong dan phu.

6. Thang diém cham Béo c4o TT, Khoa luan

Theo Quy dinh 3/TN — vé Thang diém cham béo céo TT - Khoéa luan

7. Héi dong Bao vé Khoa luan

Thanh vién Hoi dong do Trudng bd mon dé xuat, khoa duyét va trinh Hoi ddng Thi Tét nghiép
ra quyét dinh

Can thiét c6 it nhat mot GV co hitu caa khoa tham gia Hoi ddng bao vé Khéa luan

Khong nhat thiét tit ca GV co hitu tham gia HP bao vé Khoéa luan

8. Van deé dao van

Dé xuat mot vai bién phap dé han ché SV dao van:

DPoéi véi SV hé PH lam Khoa ludn , khi mei GVHD ggi kém theo BC TT cua SV dé ¢6 co sé
GVHD va Khoa so sanh doi chiéu két qua gia bai 1am Khoa lugn véi BC TT cia SV, ciing
nhur kiém soat si nghiém tlc cia GV trong hwéng ddan SV.

VPK cdp nhdt danh sdch tén dé tai ciing nhw néi dung cac Khoa lugn cua SV cdc khéa da lam
trén mang internet dé GV va SV c6 thé tham khdo.

GVHD can doc kj bai 1am cua SV, va nén ¢ nhitng hwéng dan yéu cau riéng cia GVHD doi

véi SV dé gitp phét hién kip thoi nhitng trieong hop dao vin. GV chdm phan bién khi cham bai
ciing hé tror phét hién SV dao van.



TP Ho Chi Minh, ngay thang  nam 2022

P.Truong khoa QTKD

Tai liéu dinh kem:
- Phuluc1
- Phyluc 2
- Céc tai ligu, biéu mdu lién quan.
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Phu luc 1

CAC TAI LIEU GOl GIANG VIEN HUONG DAN THUC TAP TOT NGHIEP

Ké& hoach thoi gian thuc hién Béo cao thuc tap (TT)

Dé cuong huéng dan Bao cao TT

Quy dinh 1.TN- v& T6 chuc TT & Khda luan

Quy dinh 3.TN- v& Hinh thuc trinh bay Bao céo TT va Khoa luan

Phiéu Ghi diém cham Béo céo TT (c6 kém thang cham diém TT).

CAC TAI LIEU GOI SINH VIEN THUC TAP TOT NGHIEP
Gidy giai thiéu - Thu giéi thiéu
Ké hoach thoi gian thyc hién Béo céo thyc tap (TT)
Théng béo vé GVHD (Ho va tén GVHD, sb dién thoai hoic dia chi lién lac)
Pé cuong huéng dan Béo cao TT
Trich din Quy dinh cua truong lién quan bai thi tt nghiép
Quy dinh 1.TN- v& Té chirc TT & Khéa luan
Quy dinh 2.TN- v& Thang diém cham bao céo TT & Khda luan
Quy dinh 3.TN- v& Hinh thuc trinh bay Bao céo TT va Khoa luan

---000---



Phu luc 2

CAC TAI LIEU GOl GIANG VIEN HUONG DAN KHOA LUAN TOT NGHIEP
K& hoach thai gian thuc hién Khoa luan tét nghiép
. D& cwong hwéng din Bai viét Khéa luan
. Phiéu Theo di tién d¢ bai thi tét nghig¢p

GVHD st dung dé theo ddi va danh gia viéc SV thuc hién nhiém vu bai Khéa luan duoc giao theo
ke hoach thoi gian.

Trong thoi gian lam Khoa luan néu GVHD danh gia SV khong thé tiép tuc 1am Khoa luan vi bét cir
ly do nao, GVHD ghi nhan xét va y kién veé viéc nguing lam Khéa luan cua SV va goi phiéu vé VP
khoa.

Bén khoang 50% thoi gian lam Khéa luan , GVHD thong bao vé khoa vé kha nang tiép tuc hay
khong duogc tiép tuc lam Khoa luan cua SV.

Phiéu duoc nop vé VP Khoa vao thoi diém két thic lam Khéa luan , ciing véi viéc nop bai viét
Khoa luan va Phiéu nhan xét va cham diém bai thi tot nghiép.

. Phiéu Nhan xét va Panh gia bai thi tét nghiép (co dinh kém thang cham diém)

Buoc st dung cho GVHD va GV cham phan bién ghi nhan xét danh gia két qua bai viét Khda luan
cua SV va nop vé VP Khoa trong thoi gian quy dinh.

C6 2 mau sir dung riéng cho GVHD va GV cham phan bién (do khac thang diém).
. Quy dinh 1.TN- vé Té chitc TT & Khoa luan
. Quy dinh 3.TN- vé Hinh thirc trinh bay Bao cao TT va Khda luan .
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