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TUYEN BO BAN QUYEN
Tai liéu nay thudc loai sach giéo trinh nén cac ngudn thdng tin co thé duoc phép dung
nguyén ban hoic trich dung cho cac muc dich vé dao tao va tham khao.
Moi muc dich khac mang tinh 1éch lac hoac st dung véi muc dich kinh doanh thiéu lanh
manh s& bi nghiém cam.



LOI GIOI THIEU

Trong nhitng ndm qua, day nghé di c6 nhirng budc tién vuot bac ca vé sb luong va chat
lwong, nham thuc hién nhiém vy dao tao ngudn nhan lec ki thuat truc tiép dap tng nhu cau
x& hoi. Cuing véi su phat trién caa khoa hoc cong nghé trén thé gioi, linh vuc Céng nghé théng
tin ndi chung va nganh Quan tri mang & Viét Nam néi riéng da c6 nhirng budc phat trién dang
ké.

Chuong trinh day nghé Quan tri mang may tinh da dwoc xay dung trén co s phan tich
nghé, phan k¥ niang nghé duoc két cau theo cac modun. Pé tao diéu kién thuan lgi cho céc co
s& day nghé trong qua trinh thuc hién, viéc bién soan gido trinh theo cac modun dao tao nghé
|a cap thiét hién nay.

Nham tao diéu kién cho ngudi hoc ¢6 mét b tai lieu tham khao mang tinh tong hop,
thdng nhat va mang tinh thyc tién sdu hon. Nhém ngudi day chung toi dé xuat va bién soan
Giéo trinh THUC TAP K¥Y NANG NGHE NGHIEP danh riéng cho ngudi hoc trinh d6 trung
cap.

Noi dung cua gi4o trinh bao gém cac Bai sau:

Bai mé dau: Khao sat noi di thuc tap

Bai 1: Tém luoc tinh hinh thuc té cua don vi

Bai 2: Lap ké hoach dé thuc tap

Bai 3: Sir dung céc kién thie di hoc dé van dung vao thuc té

Bai 4: Viét bao cao

Trong qué trinh bién soan, chiing t6i da tham khao va trich dan tir nhiéu tai liéu duoc
liét ké tai muc Danh muc tai liéu tham khao. Chang tdi chan thanh cam on cac tac gia cta cac
tai liéu ma chang t6i da tham khao.

Bén canh d6, gi4o trinh ciling khong thé tranh khoi nhiing sai s6t nhat dinh. Nhom tac
gia rat mong nhan duoc nhing y kién dong gop, phan hdi tir quy dong nghiép, cac ban nguoi
hoc va ban doc.

Trén trong cam on./.
DPong Nai, ngay thang nam 2021

Tham gia bién soan

1. Chu bién K¥ su Pham Cong Danh

2. ThS. Lé Thi Thu

3. ThS. Poan Minh Hoang

4. ThS. Vii Btc Tuan

5. K§ su Nguyén Hung Vi

2



MUC LUC

LOT GIOT THIEU ..ot ses st 2
IMUC LUC ....oeiiseeeteeeeees e vestes et as s 3
GIAO TRINH MON HOC ...ttt 4
BAI MO PAU: KHAO SAT NOT DI THUGC TAP.......cooooovierieceeeeeeeee e, 0
BAI 1: TOM LUGC TINH HINH THUC TE CUA DON VL...oooviioeeeieeeeeeeeerenns 11
BAI 2: LAP KE HOACH DE THUC TAP ....oouieceeiee e 22
BAI 3. SU DUNG CAC KIEN THUC PA HQOC BE VAN DUNG VAO THUC TE .28
BAI 4: VIET BAO CAO ......oocieeeeeeeeeeee e ses s s sanasnanen 114



GIAO TRINH MON HOQC
1. Tén mén hec: THU'C TAP KY NANG NGHE NGHIEP
2. M@ mon hge: MDb21
3. Vi tri, tinh chit, y nghia va vai trd cia mon hec:

3.1. Vi tri: Gido trinh danh cho ngudi hoc trinh d6 Trung cap tai truong Cao ding Hoa Binh
Xuan Loc.

3.2. Tinh chat: La m6 dun thyc hanh thuc té dé viét bao céo.

3.3. Y nghia va vai tro ciia mon hoc: mdn hoc nay danh cho dbi trong 13 ngudi hoc thudc
chuyén nganh Quan tri mang may tinh. Mon hoc nay da dugc dua vao giang day tai truong
Cao dang Hoa Binh Xuén Loc tir nam 2021 dén nay. Noi dung cha yéu ciia mén hoc nay
nham cung cip cac kién thic thudc linh vuc Thuc tap Ky niang nghé nghiép: Nim duoc yéu
cau chuyén dé, noi dung, hinh thuc; hiéu duoc cic phuong phap luan va céc ki thuat can co;
biét cach I1ap ké hoach, phan bo thoi gian hop 1i; cach chuan bj tai liéu, tai nguyén phuc vu
cho chuyén dé ; biét cach trinh bay béo céo, qui trinh, cac thdng sé vé font, size.

4. Muc tiéu ciia mon hec:
4.1. Ve Kkién thc:

Al. Nam duoc yéu cau chuyén d¢, ndi dung, hinh thuc.

A2. Hiéu duoc cac phuong phap luan va cac ki thuat can cé.

A3. Biét cach lap ké hoach, phan bé thoi gian hop .

A4. Céch chuan bi tai lidu, tai nguyén phuc vy cho chuyén dé

A5, Biét cach trinh bay béo céo, qui trinh, cac thong s vé font, size.
4.2. V& Ky ning:

B1. Tao CSDL, truy van dir liéu.

B2. Két ndi dix liéu 1én form véi Crystal

B3. Sir dung cac ngdn ngit lap trinh co s dir lidu dé két ndi dir liéu va xuat dix lidu
sang form crystal.

4.3. V& ning luc tw chii va trach nhiém:
C1. Can than, thao tac nhanh chuan xéc, tu giac trong hoc tap.
C2. Tham gia day di M6 dun.
C3. Rén luyén tinh kién tri, linh hoat trong cong viéc.
C4. Thuong xuyén giup d& l1an nhau.

5. N¢i dung ciia mon hoc



5.1. Chuong trinh khung

Thoi gian hoc tap (gio)
Ma Sé Trong dé
MH/ Tén mon hoc/mé dun tin | Tong ] Thuc P?‘lnh/, R
MDP chi| b Ly Thuc tap/Thi | Kiém
thuyét nghiém/Bai tra
tap/Thao luan
I Cac mon hoc chung 13 | 255 106 134 15
MH 01 | Giao duc Chinh tri 2 30 15 13 2
MH 02 | Phap luat 1 15 9 5 1
MH 03 | Gido duc thé chét 1| 30 4 24 2
MH 04 | Gi4o duc qudc phong - An ninh 2 | 45 21 21 3
MH 05 | Tin hoc 2 45 15 29 1
MH 06 | Tiéng Anh 5 90 42 42 6
1 ﬁ%‘;’"é" hoc, mé dun chuyén | go | 1450 | 384 1009 67
1.1 Mén hoc, moé dun co sé¢ 13 | 300 100 187 13
MD 07 | Tin hoc van phong 4 90 20 67 3
MH 08 | Céu trac may tinh 2 45 20 23 2
MH 09 | Mang may tinh 2 45 20 23 2
MD 10 | Quan tri CSDL Microsoft Access | 3 75 20 52 3
MH 11 | Nguyén Iy h¢ diéu hanh 2 45 20 22 3
1.2 Mon hoc, mé dun chuyén mén | 35 | 950 200 711 39
MD 12 | Quan tri CSDL SQL Server 4 90 25 61 4
MD 13 | Xtr Iy sy ¢d phan mém 2 60 10 46 4
MD 14 | Stra chita may tinh 2 45 10 32 3
MD 15 | Thiét ké, xdy dung mang LAN 4 90 25 60 5
MD 16 | Quan tri mang 1 4 105 25 75 5
MD 17 %I;?Insgl}vléer thong WebServer va 4 90 o5 61 4
MD 18 | Quan tri mang 2 4 90 25 61 4
MD 19 | Bao tri hé thong mang 2 | 45 10 33 2
MD 20 [ K¥ thuat dién - Dién tu 4 90 30 56 4
MD 21 | Thyc tap k¥ ning nghé nghiép 5 245 15 226 4
1.3 Mon hoc, mo dun tu chon 10 | 210 84 111 15
MD 22 | Lép rép va cai dat may tinh 2 | 45 10 33 2
MD 23 | Hé diéu hanh Linux 3 60 20 37 3
MH 24 | Tiéng Anh chuyén nganh 2 | 45 20 23 2
MH 25 | An toan v¢ sinh cong nghiép 2 30 20 8 2
MD 26 | K ning nghé nghiép 1 30 14 10 6
Tong cong 71 | 1715 | 490 1143 82




6. Piéu kién thuc hién mén hec:

6.1. Phong hoc Ly thuyét/Thuc hanh: Phong may tinh.

6.2. Trang thiét bi day hoc: Phong may vi tinh, bang, phan, td vit.

6.3. Hoc liéu, dung cu, mé hinh, phwong tién: Gido trinh, mé hinh hoc tap,...

6.4. Cac diéu kién khac: Ngudi hoc tim hiéu thyuc té vé cong tac xay dung phuong an khic
phuc va phong ngua rui ro tai doanh nghiép.

7. N§i dung va phwong phap danh gia:

7.1. Noi dung:
- Kién thuc: Danh gia tat ca ndi dung da néu trong muc tiéu kién thic
- K§ niang: Péanh gia tat ca noi dung da néu trong muc tiéu k§ nang.
- Nang lyuc tu chu va trach nhiém: Trong qué trinh hoc tap, nguoi hoc can:
+ Nghién ctru bai trude khi dén 16p.
+ Chuan bi day du tai liéu hoc tap.
+ Tham gia day du thoi luong mon hoc.
+ Nghiém tdc trong qué trinh hoc tap.

7.2. Phuwong phap:

Nguoi hoc dugc danh gia tich lily mén hoc nhu sau:
7.2.1. Cach danh gia

- Ap dung quy ché dao tao Cao dang hé chinh quy ban hanh kém theo Thong tu s
09/2017/TT-LDTBXH, ngay 13/3/2017 cua Bo truong Bo Lao dong — Thuong binh va Xa
hoi.

- Huéng dan thuc hién quy ché dao tao ap dung tai Truong Cao dang Hoa Binh Xuan
L6c nhu sau:

Piém danh gia Trong sé

+ Piém kiém tra thuong xuyén (Hé s6 1)
40%

+ Piém kiém tra dinh ky (Hé s6 2)

+ Diém thi két thtc mon hoc 60%

7.2.2. Phwong phap danh gia



Phuwong phap | Phwong phap | Hinhthic | Chuin diu ra danh | S6 | Thoi diém
danh gia té chirc kiém tra gia cot | kiém tra
. Tu luan/ Al, A2, A3, A4, A5,
Viet/ ,
Thuong xuyén . Trac nghi¢ém/ Bl, B2, B3, 1 | Sau... gio.
Thuyeét trinh
Bao céo C1,C2,C3,C4
. Tu luan/
Vidt/ s
Dlnh kS’ B Tréc ngh|ém/ A4, BZ, C3 2 Sau... glb’
Thuyeét trinh L.
Béao cao
Al, A2, A3, A4, A5,
Két thdc mén y Ty luan va
© Vidt el ™ B1, B2, B3, 1 | Sau... gio
hoc trac nghiém
C1,C2,C3,C4

7.2.3. Céch tinh diém

- Piém danh gi4 thanh phan va diém thi két thlic mén hoc dugc cham theo thang diém
10 (tr 0 dén 10), lam tron dén mot chir s thap phan.

- Piém mén hoc la tong diém cua tat ca diém danh gia thanh phan caa mén hoc nhan
Véi trong s tuong tmg. Diém mén hoc theo thang diém 10 lam tron dén mot chir sé thap
phan, sau d6 duoc quy ddi sang diém chir va diém sé theo thang diém 4 theo quy dinh cia Bo
Lao dong Thuong binh va Xa hoi vé dao tao theo nién ché.

8. Hwéng dan thuc hién mon hoc

8.1. Pham vi, déi tweng ap dung: Déi twong Cao dang Quan tri mang may tinh
8.2. Phwong phap giang day, hec tap mon hec

8.2.1. Poi véi ngudi day

* Ly thuyét: Ap dung phuong phap day hoc tich cuc bao gom: thuyét trinh ngan, néu van dé,
huong dan doc tai liéu, bai tap tinh hudng, cau hoi thao luan. ...

* Bai tap: Phan chia nhém nho thuc hién bai tap theo ngi dung dé ra.
* Thao luan: Phan chia nhém nhé thao luan theo noi dung dé ra.

* Hwéng dan tu hec theo nhom: Nhom truong phan cong cac thanh vién trong nhém tim
hiéu, nghién ciru theo yéu cau noi dung trong bai hoc, ca nhém thao luén, trinh bay néi dung,
ghi chép va viét bao cao nhom.

8.2.2. Poi véi ngudi hoc: Ngudi hoc phai thyc hién cac nhiém vy nhu sau:



- Nghién ciru ki bai hoc tai nha trude khi dén 16p. CAc tai liéu tham khao s& duoc cung
cap nguédn trude khi ngudi hoc vao hoc mén hoc nay (trang web, thu vién, tai liéu...)

- Tham dy téi thiéu 70% céc budi giang ly thuyét. Néu ngudi hoc ving >30% sé tiét ly
thuyét phai hoc lai mén hoc méi dugc tham dy ki thi 1an sau.

- Tu hoc va thao luan nhém: 12 mot phuong phap hoc tap két hop gitra 1am viéc theo
nhom va 1am viéc ca nhan. Mot nhém gdm 8-10 ngudi hoc s& dugc cung cap chu dé thao luan
truéc khi hoc ly thuyét, thuc hanh. Mdi ngudi hoc s& chiu trach nhiém vé 1 hoic mot sb noi
dung trong chu dé ma nhom da phan cong dé phét trién va hoan thién tét nhat toan bo chu dé
thao luan caa nhom.

- Tham du du céc bai kiém tra thuong xuyén, dinh ky.

- Tham du thi két thdc mén hoc.

- Chu ddng t6 chuc thuc hién gio tu hoc.
9. Tai liéu tham khao:
(1) Thyc tap Quan tri Mang: Huéng dan va Béo céo, Nguyén Vin Diing, nha xuat ban Dai
hoc Kinh té Qudc dan, xuat ban nim 2015.
(2) Gi4o trinh Thuc tap Quan tri Mang, Tran Thi Bich Hanh, nha xuét ban Pai hoc Bach Khoa
TP.HCM, xuat ban nam 2016.
(3) Thuc tap Quan tri Mang: K¥ thuat va Ung dung, L& Minh Tuan, nha xuat ban Pai hoc Su
pham Ky thuat TP.HCM, xuat ban nam 2017.
(4) Hudng dan Thuyc tap Quan tri Mang va Bao cao, Nguyén Thi Hong, nha xuat ban Pai hoc
Cong nghiép TP.HCM, xuat ban nam 2018.
(5) Thuc tap Quan tri Mang: Thiét 1ap va Quan ly Hé théng, Pham Vian Hai, nha xuit ban Pai
hoc Kinh té TP.HCM, xuat ban nam 2018.
(6) K¥ thuat Thue tap Quan tri Mang va An ninh Mang, Tran Van An, nha xuét ban Dai hoc
Thay Loi, xuat ban ndm 2019.
(7) Cam nang Thuc tap Quan tri Mang: Huéng dan va K¥ thuat, Dinh Thi Mai, nha xuét ban
Pai hoc Khoa hoc X& hoi va Nhan vin, xuat ban ndm 2019.
(8) Thuc tap Quan tri Mang trong Doanh nghiép, Hoang Van Thang, nha xuit ban Pai hoc
An Ninh Nhan Dan, xuat ban nam 2020.
(9) Tai liéu Thyc tap Quan tri Mang va Phat trién K§ niang, Nguyén Hoang Nam, nha xuat
ban Pai hoc Sai Gon, xuat ban nim 2020.
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BAI MO PAU: KHAO SAT NOI PI THUC TAP
GIOI THIEU BAI MO PAU

Thuc tap ky nang nghé 1a mot noi dung trong chwong trinh day nghé Quan trj
mang may tinh, nham gip cho Sinh vién cé thé tham nhap vao méi trudng 1am viéc
thuc té, ap dung céc kién thirc di hoc vao cdng viéc thuc tién trong mot cong ty, xi
nghiép, doanh nghiép, don vi hanh chinh, ...Va 1a dip dé sinh vién c6 co hdi hoc hoi
nhitng kinh nghiém thuc tién caa cudc song, rén luyén ky ning, phong cach lam viéc,
tinh than tap thé, tinh ky luat trong lao ddng va cac (g Xt trong cac méi quan hé cong
tac tai mot co quan, noi sinh vién dang thuc tap.

MUC TIEU BAI MO PAU

Sau khi hoc xong Bai nay, nguoi hoc ¢6 kha nang:

>
>

Vé kién thirc:

\Vé ky ning:

- Théng ké dugc viéc ung dung cong nghé thong tin trong cac doanh nghiép

- V& lai dwoc md hinh mang tai don vi.

Vé néng Iyc tw cha va trach nhiém:

- Thuc hién cac thao tac an toan véi may tinh.

PHUONG PHAP GIANG DAY VA HQC TAP BAI MO PAU

Poi Véi nguoi day: sir dung phirong phdp giang gidng day tich cuc (dién giang, van
ddp, day hoc theo vdn dé); yéu cau nguoi hoc thiec hién cau héi thdo ludgn va bai tdp
BAI MO DAU (c& nhan hogc nhom).

PoiVdi nguoi hoc: chi dong doc truéce gido trinh (BAI MO BAU) truée budi hoc; hoan
thanh ddy du cau héi thao lugn va bai tgp tinh huong BAl MO BAU theo ca nhan hodc
nhom va nép lai cho nguoi day ding thoi gian quy dinh.

PIEU KIEN THUC HIEN BAI MO PAU

Phong hoc chuyén mén héa/nha xwéng: phong hoc theo tiéu chuan

Trang thiét bj may méc: May chiéu va cac thiét bi day hoc khac

Hoc liéu, dung cu, nguyén vt ligu: Bai trinh mon hoc, gido trinh, tai liéu tham khao,
giao an, phim anh, va céc tai liéu lién quan.

Cic diéu kién khac: Khong co

KIEM TRA VA PANH GIA BAI MO DAU

Noi dung:

Kién thirc: Kiém tra va danh gid tat ca ngi dung da néu trong muc tiéu kién thic

Ky nang: Ddnh gid tat ca ndi dung dd néu trong muc tiéu ky nang.



v Ndang luc tuc chi va trach nhiém: Trong qué trinh hoc tdp, nguwoi hoc can:
+ Nghién citu bai truée khi dén 1op
+ Chudn bj day du tai liéu hoc tap.
+ Tham gia day dui thoi leong mén hoc.
+ Nghiém tdc trong qua trinh hoc tap.

- Phwong phap:
v Diém Kiém tra thwong xuyén: I diém kiém tra (hinh thic: hdéi miéng)

v Kiém tra dinh ky: khong c6

< NOQI DUNG BAI MO PAU
1. Xdc dinh dwoc mé hinh hoat dong cvia don vi
Sinh vién phai tim hiéu dugc md hinh hoat dong cua don vi thuc tap 1a Cong ty Co
phan, hay cong ty trach nhiém hiru han, hay don vi sy nghiép...
Tim hiéu vé so dd to chitc ciia don vi, chtic nang va nhiém vy ciia tig phong ban.
2. Moi trwong hoat dong ciia don vi
2.1. Tim hiéu co ciu t6 chic:
a) Tim hiéu so do by mdy qudn Iy, quy mé, nhéin sw, phwong phdp t6 chirc sin xudt va
kinh doanh cua co sé. Dinh hwong phadt trién
Cong ty trach nhiém hiru han:
Cong ty TNHH c6 hai loai hinh:
Cong ty TNHH mot thanh vién: La loai hinh cong ty TNHH do mot t6 chitc hodc mot ca

nhan lam chu s¢ hitru; chu sé hitu cong ty chiu trach nhi¢ém vé cac khoan no va nghia vu tai
san khac cua cong ty trong pham vi s6 von di€u 1€ ctia cong ty.

Cong ty TNHH hai thanh vién tr¢ 1én: La loai hinh cong ty TNHH ma thanh vién céng
ty ¢6 tir hai nguoi tré 1én, sb lugng thanh vién khong qua nim muoi.

Cong ty co phin

Cong ty c¢b phan 1a mot thé ché kinh doanh, mot loai hinh doanh nghiép hinh thanh,
ton tai va phat trién boi sy gop von ctia nhiéu c6 dong. Trong cong ty c¢b phan, sb von didu 16
ctia cong ty dugc chia nho thanh cac phan bang nhau goi 14 ¢6 phan. Céc ca nhan hay to chirc
s& hitu ¢6 phan duoc goi 1a ¢ dong. C6 dong duge cap mot gidy ching nhan so hitu ¢d phan
goi 12 ¢6 phiéu. Chi ¢ cong ty c6 phan méi dugc phat hanh ¢ phiéu. Nhu vy, c¢b phiéu chinh
12 mot bang chimg x4ac nhin quyén sé hitu cia mot ¢d dong ddi véi mot Cong ty Co phan va



cb dong 13 ngudi c6 c6 phan thé hién bing cb phiéu. Cong ty cb phan 1a mot trong loai hinh
cong ty cin ban ton tai trén thi trudng va nhat 13 dé niém yét trén thi truong chimg khoan.

B0 may cac cong ty c6 phan dugc co cau theo luat phap va diéu 1€ cong ty véi nguyén tac co
cau nham dam bao tinh chuan myc, minh bach va hoat dong c6 hi¢u qua.

Cong ty C6 phan phai c6 Dai hoi ddng C6 dong, Hoi ddng Quan tri va Ban Diéu hanh.
Dbi véi cong ty cb phan c6 trén mudi mot ¢ déng phai c6 Ban Kiém soat.
b) Tim hiéu vé cong ty cé phin
Co cau by may quan 1y ciia cong ty c6 phin
Co céu td chirc ciia Cong ty theo mé hinh cong ty c6 phén, bao gom:
Pai hoi dong co dong;
Ho1 déng quan tri;
Ban Kiém soat;
Ban Giam ddc;
Ké toan truong;
Céc phong chuyén mon;
Céc xi nghiép, doi san xuat;
Chi nhanh Cong ty tai Lai Chau.
Pai hoi dong co dong:

Dai hoi dong c6 dong 13 co quan c6 tham quyén cao nhat cua Cong ty, quyét dinh cac
van dé lién quan t6i phuong huéng hoat dong, von diéu 18, ké hoach phat trién ngan va dai
han ctia Cong ty, nhan su Hoi dong quan tri, Ban kiém soat va nhitng van dé khac duoc quy
dinh trong Diéu 1¢ Cong ty.

Hoi ddng quan tri:

Hoi ddng quan tri 1a co quan quan Iy Cong ty, hoat dong kinh doanh va cic cong viéc
cua Cong ty phai chiu sy quan 1y hoac chi dao thuc hién ctia Hoi déng quan tri. Ho1i déng
quan tri c6 day du quyén han dé thuc hién tit ca cac quyén nhan danh Céng ty trir nhitng thAm
quyén thudc vé Pai hoi dong cb dong. Hoi ddng quan tri c6 trach nhiém giam sat Giam ddc
va nhiing ngudi quan 1y khac.

Ban Kiém soat:

Ban kiém soat do Pai hoi dong c6 dong bau ra, co trach nhiém kiém tra bao cao tai
chinh hang nim, xem xét cac bao cao cua Cong ty vé cac hé thong kiém soat noi bo va cac
nhiém vu khac thudc tham quyén duoc quy dinh trong Diéu Ié Cong ty.

Ban Giam doc:



- Giam doc: Giam ddc diéu hanh 13 nguoi diéu hanh moi hoat dong kinh doanh hang
ngay cta Cong ty, chiu sy gidm sat cuia Hoi dong quan tri va chiu trach nhiém trudc Hoi dong
quan tri va trudc phap luat vé viéc thuc hién cac quyén va nhiém vu dugc giao. Gilp vi¢e
Giam déc 1a cac Pho giam doc, Ké toan truong, Giam déc Chi nhanh va bo may chuyén moén
nghiép vu.

- Cac Phé giam ddc: Cac Pho giam ddc 1a nguoi giup Giam déc quan 1y didu hanh
mét linh vuc hodc mot sb linh vue duge Giam ddc phan cong, chiu trach nhiém trudc Hoi
déng quan tri, Gidm ddc va trude Phap luat vé linh vyc minh duoc phan cong phu trach.

So do to chirc ctia cong ty co phan

Ban Ki€m Sodt

Cha nhainh

- - - ‘ =3
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Chirc ning nhiém vu:

0
4]

Céac phong chuyén mon cia Cong ty:

- Phong Kinh té — K& hoach;



- Phong Quan 1y thi cong;
-Phong Tai chinh — K¢é toan;
-Phong Vat tu — Thiét bj va cong nghé;
-hong Hanh chinh quaén tri.
So luwge chirec nang cua tirng phong:

- Phong Kinh té — K& hoach: Lap ké hoach san xuét kinh doanh thang, quy, nim cua
Cong ty, theo doi va chi dao thuc hién san xuét kinh doanh, béo céo phan tich két qua san
xuét va hiéu qua, chi dao va hudng dan cong tac nghiém thu, thanh toan. Quan h¢ thu thap
thong tin, 14p hd so du thau, tham gia soan thao hop dong kinh té, quan 1y gia ca, khdi luvong
du 4n. Giao ké hoach san xuit kinh doanh cho céc xi nghié¢p, doi san Xuét;

-Phong Quan 1y thi cong: Lap thiét ké ban vé& thi cong, 14p tién d6 thi cong, quan 1y
chat luong cong trinh, chi dao huéng dan 1ap hod so nghiém thu, hoan cong, quan Iy va xac
dinh két qua san xuat thang, quy, nam. Nghién ciru cai tién cac bién phap k¥ thuat, ap dung
cac bién phap k¥ thuat vao san xuat kinh doanh;

-Phong Tai chinh — Ké toan: Quan Iy cong tac thu chi tai chinh ciia Cong ty, dam bao
vbn cho san xuat, hach toan gia thanh hiéu qua san xuat kinh doanh;

-Phong Vat tu — Thiét bi va cong nghé: quan 1y va dam bao cung g vt tu, trang thiét
bi cho cac don vi, quan ly va xay dung dinh murc vat tu vat liéu chi dao cac don vi thuc hién.
Xay dung day truyén san xudt thi cong tién tién, xay dung ké hoach dau tu trang bi, d6i méi
cong nghé dua vao san xuat.

Cic xi nghiép, doi san xuat: 1a don vi true tiép tao ra san pham.
Pinh hwéng phat trién ciia cong ty:

- Ting cudng ddo tao, phat huy tinh sang tao trong doi ngii can bd céng nhan vién nhim
tang ham lugng cong nghé, nang cao hi€u qua cong viéc.

- Cung cb, hoan thién va md rong mang ludi tidu thy, xay dung céc dai Iy then chdt 1am
nén tang cho sy phat trién.

Nang lwe nhan su:
+ Ban giam ddc:
3. Giam ddc:
4. P.Giam dbc ky thuat:
5. P. Giam ddc ké hoach:

+ Luc lugng can bd ky thuat va cong nhan vién



; Nam Kinh nghiém
So
TT Danh muc lwgng 5 nim >V5 2}0
nam nam
I | Trinh d¢ dai hoc, trén dai hoc
01 | Thacsy .......
02 |[Kysu.........
03 | Ci nhan
Il | Trinh d¢ cao dang
01 |Cunhan.....
11 | Trinh do khac
01 | Congnhan....
11 | Nhén vién khac
01 |Laixe
02 | Bao vé
May méc thiét bi:
TT Tén thiét bi Logt kitu Nuée SX Nam 3t Gh,i
nhin hi¢u SX | lweng | chi

Thiét bi chii yéu




01

02

Phong thi nghiém

Céc cong trinh da thuc hién

TT

Tén Dy an

Noi dung

hop dong

Thong tin du an

A

Tuw van thiét ké

01

02

03

B

Giam sat va thi cung

01

02

¢) Tim hiéu vé cong ty trach nhiém hitu han:

Hinh thtrc va co ciu cua cong ty TNHH twong tu nhu cong ty ¢d phan

So @6 to chirc ciia cong ty TNHH mét thanh vién:
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3. Cac phwong phap thuc hién

Muc tiéeu:

3.1. Quy trinh va cac ti€u chuan thyc hién cong viéc

TT

Tén cong vige

Thiét bj - dung cu

Tiéu chuan thuc hién




01 |Tim hiéu t6 chuc Tim hiéu cin k& va ghi chép
quan ly cta co sé& Giky but day du cac thong tin
thue  tap,Qui  mo, Sap xép thong tin mot cach
nhan sy khoa hoc
02 |Khao sat chuyén | Gidy but, may anh Tim hiéu cac khau, cong doan
mon va ca diy chuyén san xuit
San pham , h¢ thbng may moc
An toan lao dong
03 | Tong két Gidy buat Téng hop duge quy mé co so
thuc tap

3.2. Hudng dan céach thtc thuc hién cong vigc

Tén cong viéc

Huoéng din

Tim hiéu t6 chuc quan ly
cua co s¢ thuc tap,Qui mo,
nhan su

Tim hiéu so d6 by may quan ly
Tim hiéu qui mo, nhan su va kinh doanh cuta co s6.
Tim hi€u céc san pham ctia doanh nghi¢p

Ning luc ciia doanh nghiép( Cac cong trinh, cac san pham
da va dang lam..)

Phuong cham va dinh huéng 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 tryc tiép

Tim hiéu cac khau, cong doan va ca ddy chuyén san xuét
San pham , hé thong may moc

Céc tai lidu lién quan lap dat, van hanh, ddo dudng sira
chtra hé théng lanh

Catalog cua may lanh




An toan lao dong

Tong két

Ghi chép day du s6 lidu vao Nhat ki thuc tap.

3.3. Nhiing 16i thuong gip

va cach khic phuc

TT Hién twong

Nguyén nhan

Cach phong ngira

1 Bé sot cac phong
ban chtrc nang, vi tri
dia ly, lich st ctia co
quan

Do khong lién hé diung
ngudi, khong chuin bi
trudc cac cau hoéi va muc
tiéu cong viéc

Do k¥ ning giao tiép con
han ché va hiéu chua ding
vé cong viéc thuc tap tai
CO SO

Chuén bj trude cac cau hoi
dinh héi
Thai do
giao tiép

ding muc trong

Rut kinh nghiém qua ting
cong viéc cu thé

2 | Tim hiéu khong k¥
cac khau, cac cong
doan trong san xuat,
cac quy dinh an toan

Khong tuan thu ndi quy
cua co sO san xuat(di
muodn veé som...)

Sap xép cong viéc khong
khoa hoc

Hé théng lai cac kién thic
d3 hoc trong truong sap xép
cong viéc khoa hoc( nén ghi
ra s0 tay ca nhan theo thir tu
uu tién cong viéc..)

% TOM TAT BAI MO PAU

Trong Bai nay, mot s6 noi dung chinh dugc gidi thiéu:

1. Xéac dinh
2. Tim hiéu
3. Quy trinh thyuc hién

< CAU HOI VA TINH HUONG THAO LUAN BAI MO PAU

1. V@ qu4 trinh thyec tap:

e Ban da duogc giao nhitng nhiém vu gi trong qué trinh thyc tap?

o Ban danh gid nhu thé nao vé sy phu hgp cua cac nhiém vu nay véi kién thirc da hoc?

9




o Ban da gdp phai nhitng kho khan gi trong qua trinh thyc hién nhiém vu?
 Ban d3 dugc huéng dan va hd tro nhu thé nao trong qua trinh thuc tap?
« Ban c6 hai long véi thoi gian 1am viée va khéi luong cong viée dugc giao khong?
2. Vé méi truong 1am viée:
e Ban danh gia nhu thé nao vé moi truong lam viéc tai don vi?
« Céac dong nghiép va cp trén cua ban c6 than thién va sin sang giup d& khong?
« Ban c6 cam thay duoc hoa nhap vao méi trudng lam viéc khong?
e Ban c6 co hoi dugce tham gia vao cac hoat dong cua cong ty khong?
3. Vé viéc ap dung kién thirc:
o Ban da 4p dung nhiing kién thirc ndo d hoc vao thuc té cong viéc?
« Ban danh gia nhu thé nao vé hiéu qua cua viéc ap dung kién thirc nay?
« Ban c6 kién nghi gi dé cai thién viéc lién két giira 1y thuyét va thyc tién?
4. Vé k¥ ning va Kinh nghiém:
e Qua trinh thuc tp da gitp ban rén luyén dugc nhitng k¥ nang gi?
e Ban da thu thap dugc nhitng kinh nghiém gi ttr qua trinh thyuc tap?
« Ban c6 cam thay qua trinh thuc tap da gitp ban tu tin hon trong cong viéc khong?
5. Vé danh gia chung:
o Ban c6 hai long véi qua trinh thuc tap cua minh khong? Vi sao?
« Ban c6 dé xuit gi dé cai thién chuong trinh thyc tap?
« Ban c6 mong mubn duoc 1am viéc tai don vi nay sau khi tot nghiép khong?
Mot s6 tinh hudng cé thé xay ra va ciu héi lién quan:
o Tinh hudng 1: Ban khong duoc giao nhiém vu pht hop véi chuyén nganh.
o Ban di phan hoi voi nguoi hudng dan vé vain dé nay chwa?
o Ban c6 dé xuét gi dé dugc giao nhitng nhiém vu phu hop hon?
« Tinh huéng 2: Ban gip khé khin trong viéc 1am quen v6i mdi truong lam viéc moi.
o Ban di tim cach dé hoa nhap véi dong nghiép chwa?
o Ban c6 dé xuét gi dé giup sinh vién méi d& dang hoa nhap hon?
« Tinh huéng 3: Ban cam thiy qua tai v6i cong viéc.
o Ban di trao d6i v6i ngudi hudng dan vé van dé nay chua?
o Ban c6 dé xuét gi dé diéu chinh khéi luong cong viée cho phu hop?
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