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TUYEN BO BAN QUYEN
Tai liéu nay thudc loai sach gido trinh nén cac ngudn thong tin co thé
dugc phép dung nguyén ban hodc trich dung cho cac muc dich vé dao tao va
tham khao.
Moi muc dich khéc mang tinh l¢éch lac hodc sir dung véi muc dich kinh
doanh thiéu lanh manh s& bi nghiém cam.

MA TAI LIEU: QTMMBDP 41



LOI GIOI THIEU

Trong nhiing ndm qua, day nghé da co6 nhiing budce tién vuot bac ca vé sb
luong va chit luong, nham thyc hién nhiém vu dao tao nguén nhan lyc k¥
thuat tryc tiép dap Gmg nhu cu xa hoi. Cung véi su phat trién ciia khoa hoc
cong nghé trén thé gidi, linh vuc Cong nghé thong tin ndi chung va nganh
Quan tri mang & Viét Nam néi riéng di c6 nhimg budc phat trién déang ké.

Chuong trinh day nghé Quan tri mang may tinh da dugc xay dung trén co
so phan tich nghé, phan k¥ ning nghé dugc két cdu theo cac modun. Pé tao
diéu kién thuan loi cho cac co s& day nghé trong qua trinh thuc hién, viéc bién
soan gido trinh theo cac modun dao tao nghé 1a cap thiét hién nay.

M06 dun 41 Thye tdp ky nang nghé nghiép 1a mo dun dao tao chuyén mon
nghé duogc bién soan theo hinh thuc tich hop 1y thuyét, thuc hanh va két hop
voi thuc tap tai co sé san xuét hodc cac doanh nghi¢p. Trong qua trinh thuc
hién, nhom bién soan da tham khao nhiéu tai liéu Quan tri mang trong va
ngoai nudc, két hop véi kinh nghiém trong thyc té.

Mic dau c6 rat nhiéu c¢d gang, nhung khong tranh khoi nhitng khiém
khuyét, rat mong nhan dugc sy dong gop v kién cua doc gia dé gido trinh
duoc hoan thién hon.

Xin chan thanh cam!

Ha nam, ngay...thang....nam 2017
“Bién soan”

Nguyén Quoc Tuan
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MO PUN PAO TAO THUC TAP KY NANG NGHE NGHIEP
Ma mo dun: MPb41

I. Vi tri, tinh chat ciia mé dun

- Vi tri: 1a m6 dun dugc hoc sau khi hoan thanh cac mon hoc, mé dun trong

hai nam dau;

- Tinh chit: 14 m6 dun thuc hanh thuc té dé viét bao cao.

I1. Muc tiéu mo dun

- Kién thuc:

+

Hiéu duoc cach viét bao cao khi di thuc te;

Biét cach viét bao cdo vé thoi gian da di thuc tap thuc té tai noi thuc

tap;

Nim duoc yéu cau chuyén dé, noi dung, hinh thtrc;

Hiéu duoc cac phuong phap ludn va cac ki thuét can co;

Biét cach 1ap ké hoach, phan b6 thoi gian hop li;

Biét cach chuan bi tai liéu, tai nguyén phuc vu cho chuyén d¢;

Biét cach trinh bay bao céo, qui trinh, cac thong s6 vé font, size.

- Ky nang:

Tao duoc co s& dit liéu, truy van dir li€u;
Thuc hién két n61 dir li¢u 1én form véi Crystal;
Str dung cac ngdn ngit 1ap trinh co s dit 1iéu dé két ndé1 dir liéu va xuat

dir li€u sang form crystal.

- Nang luc tu chua va trach nhiém:

Lam viéc dgc lap hodc lam vi¢éc theo nhom, giai quyét cong viéc, van
dé phuc tap trong diéu kién lam viéc thay doi trong khi thuc tap.

Chiu trach nhiém c4 nhan va trach nhiém ddi v6i nhom vé cong viée
cua minh khi tham gia vao dy an thuc tap, thuc té tai cac cong ty,

doanh nghiép.

ITI. N§i dung mo dun

1. Nji dung tong qudt va phén bé thoi gian:

S
TT

Thoi gian (gio)
Tén cac bai trong mo6 dun Téng Ly Thyc h?‘nh’ Kiém
s6 | thuyét thi Pghl?m’ tra*
thao luan,




bai tap

Bai 1: Khao sat noi di thue tip 10 10

B;su 2 Tom l}rg’c tinh hinh thuc 10 5 5

té cua don vi

Bai 3: Lap ké hoach dé thue tip 10 5 5

Bai 4: St dung cac kién thirc da 60 5 55

hoc dé van dung vao thuc te

Bai 5: Viét bo cdo 30 28
Cong 120 15 102




Bai 1: KHAO SAT NOI PI THUC TAP
Ma bai: Mb41-01
Giéi thi¢u:

Thuce tap ¥ ning nghé 13 mot ndi dung trong chuong trinh day nghé Quan
tri mang may tinh, nham giup cho Sinh vién c6 thé thim nhép vao mdi trudng
lam viéc thuc té, ap dung cac kién thuc da hoc vao cong viée thuc tién trong mot
cong ty, xi nghiép, doanh nghiép, don vi hanh chinh, ... Vala dip dé sinh vién c6
co hdi hoc hoi nhu’ng kinh nghiém thyc tién ciia cudc séng, rén luyén ky ning,
phong cach lam viéc, tinh than tap thé, tinh ky luat trong lao dong va cac Gmg xir
trong cac mbi quan h¢ cong tac tai mdt co quan, noi sinh vién dang thuc tap.

Muc tiéu:

- Thong ké dwoc viéc img dung cong nghé théng tin trong cdc doanh nghiép
- Vélai dwoc mo hinh mang tai don vi.
- Thuyec hién cac thao tac an toan voi may tinh.

Noi dung chinh:

Xac dinh dugc md hinh hoat dong cua don vi
Sinh vién phai tim hiéu dugc mo hinh hoat dong ctia don vi thyc tap 1a
Cong ty Co phan ‘hay cong ty trach nhiém htru han, hay don vi su nghiép...
Tim hiéu vé so d6 t6 chuc cua don vi, chirc ning va nhiém vu cta timg

phong ban.
Moi truong hoat dong cua don vi
2.1. Tim hiéu co ciu to chirc:

a) Tim hiéu so d6 bé mdy qudn Iy, quy mé, nhin sw, phwong phap 10 chikc sin
xudt va kinh doanh ciia co sé. Dinh hwong phat trién.

Cong ty trach nhiém hiru han:

Cong ty TNHH c6 hai loai hinh:

Cong ty TNHH mét thanh vién: La loai hinh cong ty TNHH do mét td chirc
hodc mdt cd nhan lam chu s& hiru; chu sé hitu cong ty chiu trach nhi€ém vé cac
khoan ng va nghia vu tai san khac cua cong ty trong pham vi sb von diéu 1é cta

cong ty.



Cong ty TNHH hai thanh vién tr¢ Ién: La loai hinh cong ty TNHH ma
thanh vién cong ty c6 tir hai nguoi trd 1én, sd luong thanh vién khong qua nim
muoi.

Cong ty cé phin

Cong ty c6 phan la mot thé ché kinh doanh, mét loai hinh doanh nghi¢p hinh
thanh, tOn tai va phat trién boi su gop vén ctia nhiéu c6 déng. Trong cong ty co
phan, s6 von diéu 18 ctia cong ty duoc chia nho thanh cac phan bang nhau goi 13
cd phan. Cac c4 nhan hay to chtrc s hitu ¢6 phan dugc goi 1a ¢6 dong. C6 dong
dugc cap mot gidy chimg nhan so hitu c6 phan goi 1 ¢6 phiéu. Chi c6 cong ty
cd phan méi duge phat hanh c¢6 phiéu. Nhu vay, co phiéu chinh 1a mot bang
chtng x4c nhan quyén sé hiru ctia mot ¢d dong ddi véi mot Cong ty CO phan va
co dong 1a nguoi co co phan thé hién bang c6 phiéu. Cong ty cd phan 1a mot
trong loai hinh cong ty cin ban t6n tai trén thi truong va nhét 1a dé niém yét trén
thi truong chirng khoan.

B may céac cong ty co phan duoc co cdu theo luat phap va diéu 1& cong ty véi
nguyén tic co cau nham dam bao tinh chuan muc, minh bach va hoat déng co
hiéu qua.

Cong ty C6 phan phai c6 Dai hoi dong Cd dong, Hoi dong Quan tri va Ban
Piéu hanh. Pdi voi cong ty ¢ phan cod trén muodi mot ¢d dong phai cd6 Ban
Kiém soat.

b) Tim hiéu vé céng ty cé phin o
Co cau by may quan ly cia cong ty cd phéan o .
Co cau to chirc cia Cong ty theo mo hinh cong ty ¢o6 phan, bao gom:

Dai hoi dong c6 dong;

Hoi doéng quan tri;

Ban Kiém soat;

Ban Giam ddc;

Ké toan trudng;

Céac phong chuyén mon;

Cac xi nghiép, do1 san xuat;



Chi nhéanh Cong ty tai Lai Chau.
Pai hoi dong co dong:

Pai hoi dong c6 dong 1a co quan co tham quyén cao nhat cua Cong ty,
quyét dinh cac van d& lién quan t6i phuong huéng hoat dong, vén diéu 16, ké
hoach phat trién ngin va dai han ctia Cong ty, nhan su Hoi dong quan tri, Ban
kiém soat va nhiing van dé khac duoc quy dinh trong Diéu Ié Cong ty.

Héi dong quan tri:

Ho1 dong quan tri 1a co quan quan ly Cong ty, hoat dong kinh doanh va céc
cong viée ctia Cong ty phai chiu sy quan 1y hodc chi dao thuc hién ctia Hoi dong
quan tri. Hoi déng quan tri c6 day du quyén han dé thuc hién tat ca cac quyén
nhan danh Céng ty trir nhitng tham quyén thudc vé Pai hoi dong co dong. Hoi
ddng quan tri co trach nhiém giam sat Giam dbc va nhitng nguoi quan 1y khac.
Ban Kiém soat:

Ban kiém soat do Pai hoi dong co dong bau ra, co trach nhiém kiém tra
bao c4o tai chinh hang nam, xem xét cac bao cao cua Cong ty vé cac hé thong
kiém soat ndi bo va cac nhiém vu khac thugc tham quyén duoc quy dinh trong
Piéu Ié Cong ty.

Ban Giam déc:

- Giam ddc: Giam dbc diéu hanh 1a nguoi didu hanh moi hoat dong kinh
doanh hang ngay ctia Cong ty, chiu sy giam sat caa Hoi dong quan tri va chiu
trach nhiém trudc Hoi déng quan tri va trudc phap luat vé viéc thuc hién céc
quyén va nhiém vy duoc giao. Gitp viéc Giam dbc 1a cac Phé giam dbc, Ké toan
truong, Giam doc Chi nhanh va bd may chuyén mon nghiép vu.

- Cac Phé giam ddc: Cac Pho giam dbc 1a nguoi giup Giam ddc quan 1y
diéu hanh mot linh vuc hodc mét s linh vuc duoc Giam ddc phan cong, chiu
trach nhiém trudc Hoi dong quan tri, Giam ddc va trude Phap luat vé linh vuc
minh dugc phan cong phu trach.

So dd t6 chirc ciia cong ty c6 phan



Ban Kiém Sodt

Chi nlxinh

¥ =
XNo51 XN o052 XN 653 XN o54 Po16

Chirc nang nhiém vu:
Cac phong chuyén mon ciia Cong ty:
- Phong Kinh té — K& hoach;

- Phong Quan 1y thi cong;

-Phong Tai chinh — Ké toén;

-Phong Vit tu — Thiét bj va cong nghé;
-hong Hanh chinh quan tri.

So lwge chirc nang cua tirng phong:
- Phong Kinh té — Ké hoach: Lap ké hoach san xuét kinh doanh thang,
quy, nam cua Cong ty, theo doi va chi dao thuc hién san xuét kinh doanh, bao

cdo phan tich két qua san xuit va hiéu qua, chi dao va hudéng dan cong tic



nghiém thu, thanh toan. Quan hé thu thap thong tin, lap hd so dy thau, tham gia
soan thao hop ddng kinh té, quan 1y gia ca, khéi luong du an. Giao ké hoach san
xuét kinh doanh cho cac xi nghiép, doi san XUAL;

-Phong Quan 1y thi cong: Lap thiét ké ban vé& thi cong, 1ap tién do thi
cong, quan 1y chit luong cong trinh, chi dao huéng dan 1ap hod so nghiém thu,
hoan cong, quan 1y va xac dinh két qua san xuét thang, quy, nim. Nghién ctru
cai tién cac bién phap k¥ thuat, 4p dung cac bién phéap k¥ thuat vao san xuét kinh
doanh;

-Phong Tai chinh — Ké toan: Quan 1y cong tac thu chi tai chinh ctia Cong
ty, dam bao von cho san xuit, hach toan gia thanh hi€u qua san xuét kinh
doanh;

-Phong Vat tu — Thiét bj va cong nghé: quan 1y va dam bao cung tmg vt
tu, trang thiét bi cho cac don vi, quan ly va xay dung dinh mirc vat tu vat li¢u
chi dao cac don vi thuc hién. Xay dung day truyén san xuét thi cong tién tién,
xay dung ké hoach dau tu trang bi, d6i mdi cong nghé dua vao san xuat.

Cic xi nghiép, ddi san xuat: 1a don vi trwc tiép tao ra san pham.
Pinh hwdéng phat trién cia cong ty:
- Tang cuong dao tao, phat huy tinh sang tao trong ddi ngii cdn bo cong nhan

vién nham tdng ham lugng cong nghé, nang cao hi¢u qua cong viéc.
- Cung co, hoan thién va mo rong mang ludi tiéu thy, xay dung cac dai 1y
then chot 1am nén tang cho sy phat trién.

Nang lwc nhan su:
+ Ban giam doc:

- Giam dbc:
- P. Giam déc k¥ thuat:
- P. Giam ddc ké hoach:

+ Luc luong can bd k¥ thuat va cong nhan vién

Sé Nam kinh nghiém

> >
lwong | <5 pam ,5 _,1 0
nam | niam

TT Danh muc

| | Trinh d¢ dai hoc, trén dai hoc




01 | Thacsy .......

02 |[Kysu.........

03 [Cunhan ......

Il | Trinh d¢ cao ding

01 [Cunhan.....

111 | Trinh do khac

01 | Cong nhan....

......

Il | Nhan vién khac

01 | Laixe
02 | Bao vé
May méc thiét bi:
, Loai kiéu Nam S6 Ghi
TT | Tén thiét bi Nuwée SX ’
nhan hi¢u SX | lwong | cha
i | Thiét bi chi yéu
01
02
1 Phong thi nghiém

Cac cong trinh da thuc hién

T

Tén Du an
T

Noi dung
hop dong

Thoéng tin dy an

A | Tw van thiét ké

01




02

03|

01

02

¢) Tim hiéu vé cong ty trach nhiém hivu hgn:
Hinh thtrc va co ciu cta cong ty TNHH tuong tu nhu céng ty c¢6 phan

So @6 to chire ciia cong ty TNHH mot thanh vién:

BAN GIAMPOC

VP GIAO DICH | TRU S0 CHINH I | CNTPHCM
KINH DOANH P.KY THUAT P.BAO HANH P.KE TOAN NGHIEN CUU THI TRUONG
Siéu thi may Thiét ké lap T X —= A =
] tinh | @t mang — || Ké toan trwéng XUAT NHAP KHAU
. L 20
trach nhiém
B6 phan du o
| anban & | LaPEpPC | T syachia L s v DUAN
va dich vu
B6 phan phan Lap rap o
— phéi —|  Notebook —  Thd quy

So dd to chirc ciia cong ty TNHH nhiéu thanh vién:
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Céc phuong phap thyc hién

Muc tiéu:

3.1. Quy trinh va cdc tiéu chuan thuwc hién cong viéc

mon

TT Tén cong viéc Thiét bj - dung cu Tiéu chuan thyuc hién

01 | Tim hiéu to churc Tim hiéu cin k& va ghi
quan 1y cua co so | Gidy but chép day du cac thong tin
thyc tap,Qui mo, Sap xép thong tin mot cach
nhan su khoa hoc

02 |Khao sat chuyén | Gidy but, may anh Tim hiéu cic khiu, cong

doan va ca day chuyén san
xuat
San pham , h¢ thong may

moc

An toan lao dong




03 | Tong két

Giay but Tong hop duogc quy mo co

sO thuc tap

3.2. Hwéng dan cach thirc

thuc hi€én cong viéc

Tén cong viéc

Huoéng din

Tim hiéu t6 chtrc quan 1y
cua co sO thuc tap,Qui

mo, nhan su

Tim hiéu so d6 bd may quan 1y

Tim hi€u qui mo, nhan sy va kinh doanh cua co sé.
Tim hiéu cac san pham cua doanh nghiép

Nang luc ctia doanh nghiép( Céac cong trinh, cac san
pham di va dang lam..)

Phuong chim va dinh hudng phat trién doanh
nghiép

Co hoi viéc lam

Khao sat chuyén mon

San pham , hé thong may moc

Tim hiéu phuong phap t6 chirc san xuat

Tim hiéu so bd qui trinh san xuét truc tiép

Tim hiéu cac khau, cong doan va ca diy chuyén san
Xudt

San pham , hé théng may moc

Céc tai li¢u lién quan lép dat, van hanh, ddo dudng
sira chita hé thong lanh

Catalog cia may lanh

An toan lao dong

Tong két

Ghi chép day du sb liéu vao Nhat ki thuc tap.

3.3. Nhirng 18i thuong gip va cach khic phuc

TT Hién tugng

Nguyén nhan Cach phong ngira

Bd sot cac phong

Do khong lién hé ding | Chuan bi trudc cic cau




ban chirc ndng, vi
tri dia ly, lich su

cua co quan

nguoi, khong chuan bi
trudc cac cau hoi va
muc tiéu cong viéc

Do ky ning giao tiép
con han ché va hiéu
chua dung vé cong viée

thuc tap tai co s&

hoi dinh hoi

Thai d§ dung muc trong
giao tiép

Rat kinh nghiém qua

tung cong viéc cu thé

Tim hiéu khong
ky cac khau, cac
cong doan trong
san xudt, cic quy

dinh an toan

Khong tuan thua nd1 quy
ciia co sO san xudt(di
mudn vé sém...)

Sip xép coéng viéc

khong khoa hoc

H¢ théng lai cac kién
thirc da hoc trong truong
sap xép cong viéc khoa
hoc( nén ghi ra sb tay ca
nhan theo tht ty uu tién

cong viéc..)




Bai 2: TOM LUQC TINH HINH THUC TE CUA PON VI
M3 bai: MP41-02

Muc tiéu:

Trinh bay duogc su can thiét cia viée nghién ctru va chon dé tai hop 1y;
Xéc dinh duoc cach thuc hién chuyén dé;

Viét duoc bao céo chuyén dé theo bd cuc qui dinh.

Thuc hi¢n cac thao tac an toan voi may tinh.

Noi dung chinh:

1. Chuyén dé va cac yéu cau
Muc tiéu:
Luya chon dwoc don vi thuc tdp dé hoan thanh cdc yéu cau dat ra.

- Quan trj hé théng mang LAN.

- Thiét ké xay dung va cai dit hé thong mang LAN.
- Xay dung hé théng MailServer.

- Van hanh cac dich vu trén mang.

- Thiét ké céc trang Web.

2. Cach thtrc thyc hién chuyén dé
Muc tieu:
- Ren luyén ki nang tong hop cdc kién thuc dda hoc trén moi
phuong dién.
- Ren luyén tinh tw chu va tinh than trach nhiém trong cong viéc.
- Doc lap, tw chu tao ra mot ban thiét ké, mot ban dé an hay ludn van hoan
chinh.
Qua trinh 1am chuyén dé hay nhin nhiém vu thuc tip, sinh vién can nhé
va tra 101 duoc 3 cau hoi 16n nhu sau:
1. Lamgi?
2. Lam nhu thé nao ?

3. Két qua ra sao ?

Tra 15i tot duge 3 cau hoi trén sé dan dén thanh cong va giup sinh vién
giai quyét dugc nhiing ling ting.

Lam gi? Nhiém vu dugc giao hodc tu minh xac dinh can phai giai quyét.



Lam nhu thé nao? Phan nay bao gdm nhiing ¥ chinh nhu sau:
- Téng hop, phan tich, danh gid nhimng cai nguodi khac da lam
(trong nudc va quoc té).
- Ghi chép lai céc tai li¢u tham khéao, website, phﬁn mém ... tham
khao dé trich dan va dé xép vao phan phu luc.
- Pé xuét ra phuong an giai quyét ciia minh. Chting minh, 1y giai
vi sao chon phuong an nhu thé.
- Thiét k€ chi tiét theo dé xuat ctia minh.
Két qua ra sao ?
- Két qua minh da 1am nhu cac két qua diéu tra, két qua phan cung,
phan mém, cac biéu bang, hinh vé...),
- Panh gia két qua, so sanh véi ¥ mudn ban dau, so sanh véi két
qua cua nguoi khac...
- Pé ra phuong hudéng khic phuc nhiing cai chua giai quyét duoc
Vi tu duy ctia 3 cau hoi trén, cac sinh vién s€ yén tdm thoat khéi sy ling
tung. Phan sau day s€ trinh bay chi ti€t hon cac cong viéc phai lam.

Yéu cau doi voi sinh vién
1. Sinh vién phai c6 trach nhiém gap thay gido huong dan hang tuan dé bao
c4o0 cong viéc dd 1am trong tuan va xin y kién vé cac cong viée tiép theo.

Hoac thay tro lién lac nhau qua E-mail, vua tién lgi, vua
nhanh chéng.

2. Lién hé va thoa thuan véi thay vé diéu kién va phuong tién lam viéc. Khi
dugc thiy gido hudng dan bd tri noi lam thi sinh vién phai 1am viéc tai
phong may va cé trach nhiém bao quan may moc va céac trang thiét bi
khéc va tuan thu ndi qui phong may hodc phong thi nghiém...

Cac buéc tién hanh khi 1am chuyén dé
1. Nhan dé tai

2. Tim tai liéu tham khao. Pay 13 khau rat quan trong. C6 tai liéu tham khao
tot s€ dam bao chuyén dé thanh cong tot.

3. Nghién ctru so bo tai lidu va dé tai, sau do viét dé cuong (so bd) cta
chuyén déva théng qua gido vién hudng din, b6 mon co trach nhiém
duyét dé cuong chinh thirc. Pé cuong sé gitip sinh vién khdi qudt vin dé
trudc khi di vao chi tiét. Cai tong thé phai duoc hinh dung trudc, 1am
trude céi chi tiét.



4. Tién hanh nghién ctru 1y thuyét, lam thuc nghiém theo ndi dung dé tai da
dugc vach ra trong d€ cuong. Vira lam vira viét chuyén dé dé thuc nhién
ding tién d6 do giao vién hudng dan dé ra.

5. Hoan chinh chuyén dé.
6. Nop chuyén dé cho thdy hudng dan duyét lan cubi.

7. Nop 02 chuyén dé cho b mon (1 cho gido vién huong dan, 1 cho phong
Pao tao quan ly sau chuyén sang thu vién).

8. Chuan bi bao thyc tap: chuan bi phim chiéu, bdo v¢ thu, viét tom tat ndi
dung bao v¢, chuan bi may tinh va may chiéu, ban vé céc loai ..

- Sinh vién ca dot thuc tap khong gap thay giao hudng dan sau lan giao
nhiém vu dau tién, hang tuin khéng bao céo tién do thuc hién s& bi xir Iy
nhu 1a khong 1am chuyén dé va bj dinh chi, khong duoc bao vé thuc tap.

- Bén han khong ndp béo cdo.

- Chuyén d¢ khong dat yéu cau khi thong qua gido vién hudng dan.

- Sinh vién chua hoan thanh dong hoc phi theo quy dinh, dang trong thoi
gian thi hanh an do vi pham phap luét.

9. Hdi bao vé thuc tap hop théng nhat két qua bao vé.

Xay dung deé cwong cua chuyén deé

Duya vao ngi dung bd cuc d6 an va yéu cAu tai cac phé‘ln 3, 4 cua cac budc
tién hanh 1am chuyén d¢, sinh vién can lap dé cuong viét do an cho thay hudng
dan kem theo bao cdo két qua da lam dé thay gido c6 thé chinh stra, hudéng dan
va thdo g& kho khan gdp phai. BE cuong nay dong vai tro quan trong, giap sinh
vién c6 mdt khung tong quat vé do an ctia minh, sau dé6 mdi viét chi tiét.

3. Bé4o céo chuyén dé

Muc tiéu: Trinh bay lai két qua thiee tdp tai co quan viéc ma sinh vién da lam
theo muc dich, ngi dung, két qua cong viéc dat duoc.

Qui dinh vé hinh thirc bao cao dé tai thuc tap dugc trinh bay theo thir ty nhu sau:
1. Bia chinh:

Bia chinh Béo céo thuc tap tét nghiép duoc in trén gidy mau bia cing, cd
dong giay guong, trinh bay theo mau sau:




