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



LOI GIOI THIEU

Trong nhitng nim qua, day nghé da c6 nhitng budc tién vuot bac ca vé sé luong va chat
lwgng, nham thwc hién nhiém vy dao tao ngudn nhan lec ki thuat truc tiép dap wng nhu cau
x& hoi. CUng véi sy phét trién cua khoa hoc cong nghé trén thé gidi, linh vire Cong nghé thong
tin ndi chung va nganh Quan tri mang ¢ Viét Nam noi riéng di c6 nhitng budc phat trién dang
ké.

Chuong trinh day nghé Quan tri mang may tinh di dwoc xay dung trén co s¢ phan tich
nghé, phan k¥ ning nghé duoc két cau theo cac modun. Dé tao diéu kién thuan lgi cho cac co
s& day nghé trong qua trinh thuc hién, viéc bién soan gido trinh theo cic modun dio tao nghé
la cap thiét hién nay.

Nhim tao diéu kién cho ngudi hoc c6 mot bo tai lidu tham khao mang tinh téng hop,
théng nhat va mang tinh thuc tién sau hon. Nhom ngudi day ching t6i dé& xuat va bién soan
Gi4o trinh THUT TAP TOT NGHIEP danh riéng cho ngudi hoc trinh do Trung cap.

Noi dung cua gi4o trinh bao gom cac Bai sau:

Bai 1: Téng quan vé don vi thyc tap

Bai 2: Tinh trang ¢ng dung phan mém va cac trang thiét bi phuc vu vin phong tai don
vi

Bai 3 Giai phap chung dé khic phuc cac nhuoc diém trong tng dung phan mém va cac
trang thiét bi phuc vu vin phong

Bai 4 Céac chuyén dé thuc tap tot nghiép

Bai 5: Viét bao cao chu dé

Trong qua trinh bién soan, chiing t6i da tham khao va trich dan tir nhiéu tai liéu dugc

liét ké tai muc Danh muc tai liéu tham khao. Chuang t6i chan thanh cam on cac tac gia cua cac
tai liéu ma chiang t6i da tham khao.



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

Tran trong cam on./.
Pong Nai, ngay thang nam 2021
Tham gia bién soan
1. Chu bién K¥ su Pham Cong Danh
2. ThS. Lé Thi Thu
3. ThS. Boan Minh Hoang
4. ThS. Vii Dtrc Tuan
5. K¥ su Nguyén Hung Vi
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GIAO TRINH MON HQC
1. Tén moén hec: THUC TAP TOT NGHIEP
2. Ma mén hoc: MD29
3. Vi tri, tinh chat, y nghia va vai trd ciia mon hoc:

3.1. Vi tri: Gido trinh danh cho nguoi hoc trinh d6 Cao dang tai truong Cao dang Hoa Binh
Xuéan Loc.

3.2. Tinh chat: La mé dun thyc hanh va lam chuyén d¢é tét nghiép.
3.3. Y nghia va vai tré ciia mon hoc: mén hoc nay danh cho d6i twong 1a nguoi hoc thude
chuyén nganh Quan tri mang may tinh. M6n hoc nay da duogc dua vao giang day tai truong
Cao ding Hoa Binh Xuan Loc tir nim 2021 dén nay. Noi dung chu yéu cua mén hoc nay
nham cung cap céc kién thic thude linh vuc Thuce tap tot nghiép: Biét 1ap ké hoach thwc hién
dé tai.
4. Muc tiéu caia mon hoc:
4.1. Ve kién thic:

Al. Biét lap ké hoach thuc hién dé tai.
4.2. Vé Ky ning:

B1. Lwa chon mot chii dé nghién ctru va thuc hanh riéng cho chuyén nganh hoc

B2. Xac dinh yéu cau cua dé tai, cac diéu kién vé k§ thuat, tai chinh, han ché

B3. Sir dung duogc céac ki thuat da hoc dé 1am dé tai

B4. Thuc hién dugc dé tai sau khi ra truong

B5. Viét dugc mot bao cdo dé tai
4.3. Vé ning luc tw chi va trach nhiém:

C1. B4 tri 1am viéc khoa hoc dam bao an toan cho ngudi va phwong tién hoc tap.



5. Noi dung ciia moén hec

5.1. Chwong trinh khung
Thoi gian hoc tap (gio)
MA S6 Trong do
MH/ Tén mén hgc, md dun tin | Tong , Thye l)z‘mh/ N
MP chi| <6 Ly | Thue tap/Thi | Kiém
thuyét | nghiém/Bai tra
tap/Thao luan
| Cdac mon hoc chung 13 | 255 106 134 15
MH 01 | Giao duc Chinh tri 2 30| 15 13 2
MH 02 | Phép luat 1 15 9 5 1
MH 03 | Gido duc thé chat 1 30| 4 24 2
MH 04 | Gido duc qubc 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
I Cdc mén hoc, mé dun chuyén mén | 61 | 1460 | 437 949 74
1.1 | Mon hoc, mé dun co s¢ 19 | 420 148 250 22
MD 07 | K§ thuat st dung ban phim 1 30 8 20 2
MH 08 | Véan ban phap qui 2 30 15 13 2
MD 09 | Soan thdo van ban dién tir 3 60 20 37 3
MD 10 | Hé diéu hanh windows server 31 75 25 47 3
MBD 11 | Thiét ké trinh dién trén may tinh 3| 60 20 37 3
MD 12 | Bang tinh dién tir 3 75 25 45 5
MD 13 | Lép trinh can ban 2 45 15 28 2
MBD 14 | Tiéng Anh chuyén nganh 2 | 45 20 23 2
1.2 | M6n hoc, mo dun chuyén mén 28 | 600 185 383 32
v is [ dissdnesieniinnin |3 [0 [ 35 | @ |
MD 16 g;lgn cirng may tinh + (Lép rap cai 3 60 15 42 3
MD 17 | Xt Iy anh bang Photoshop 4 90 20 67 3
MD 18 | Mang cédn ban 2 45 20 23 2
MD 19 | Lép trinh quan ly 4 90 30 54 6
MD 20 XK&N/ nang giao tiép va nghé thuat Gmg 9 30 15 13 9
MD 21 | Internet 2 45 15 27 3
MD 22 | Lap trinh Macro trén MS office 2 45 15 27 3
MBP 23 | Thiét ké d6 hoa bang Correl draw 3] 75 20 51 4
MBD 24 | Bao tri hé théng may tinh 3 | 60 20 37 3
1.3 | Mon hoc, mé dun tu chon 10 | 255 89 151 15




MBD 25 | Thiét ké Web 3| 75 25 47 3
MD 26 | H¢ quan tri CSDL SQL Server 3 75 25 47 3
MD 27 | Lap trinh tryc quan 3 75 25 47 3
MDP 28 | K§ Ning Nghé Nghiép 1| 30 14 10 6
MBD 29 | Thuc tap t6t nghiép 4 | 185 15 165 5

TONG CONG 74 | 1715 | 543 1083 89

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 li¢u, 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 ngtra rui ro tai doanh nghiép.

7. N§i dung va phuwong phap danh gia:

7.1. Noi dung:
- Kién thuc: Panh gia tat ca ndi dung da néu trong muc tiéu kién thirc
- K¥ ning: Panh gia tat ca noi dung da néu trong muc tiéu k§ niang.
- Nang luc ty 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 ddy du thoi lwgng mén hoc.
+ Nghiém tlc trong qué trinh hoc tap.

7.2. Phwong phap:

Nguoi hoc duge danh gia tich 1y mon hoc nhu sau:
7.2.1. Cach danh gia

- Ap dung quy ché dao tao Cao dang hé chinh quy ban hanh kém theo Théng tu s6
09/2017/TT-LBDTBXH, ngay 13/3/2017 ctua Bo truong Bo Lao dong — Thuong binh va Xa
hoi.

- Hudng dan thuc hién quy ché dao tao ap dung tai Truong Cao dang Hoa Binh Xuan
Loc 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 thiic mén hoc 60%
7.2.2. Phwong phap danh gia
r r H‘Inh R A r A e FeR
Phwong phap | Phuwong phap thic Chuan dau ra danh | So | Thoi diém
danh gia té chirc 2 gia cot | Kkiém tra
kiem tra
By Tu luan/ Al
Viet/ , _
Thuong xuyén . rac nghiém| B1,B2,B3,B4,B5 | 1 | Sau... gio.
Thuyeét trinh
Bao céo C1l
. Tu luan/
Viet/ b
Thuyét trinh L
Béo céo
Két thdic mén Ty luan -
) eC Viét vatric | B1,B2,B3,B4,B5 | 1 | Sau...gio
0 .
i nghiém C1

7.2.3. Cach tinh diém

- Diém d4nh gi4 thanh phan va diém thi két thic mén hoc duoc cham theo thang diém

10 (tr 0 dén 10), 1am tron dén mot chir s thap phan.

- Piém mén hoc la téng diém cua tat ca diém danh gia thanh phan caa mén hoc nhan
Véi trong s tuong tmg. Piém mon hoc theo thang diém 10 1am tron dén mot chir s6 thap
phan, sau d6 dugc quy d6i sang diém chit va diém s theo thang diém 4 theo quy dinh cua Bo

Lao dong Thuong binh va X4 hoi vé dao tao theo nién ché.

8. Hwéng dan thuc hién mon hoc

8.1. Pham vi, ddi twong ap dung: Pdi tuong Cao dang Quan tri mang may tinh

8.2. Phwong phap giang day, hoc tdp mon hoc

8.2.1. Poi véi nguoi day




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

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

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

8.2.2. Pbi véi nguwoi hoc: Nguai hoc phai thuc hién cdc nhiém vu nhu sau:

- Nghién ctru ki bai hoc tai nha trude khi dén l6p. Cc tai lieu tham khao s& duoc cung
c4p nguon trude khi ngudi hoc vao hoc mén hoc nay (trang web, thu vién, tai liéu...)

- Tham du t4i thiéu 70% céc budi giang ly thuyét. Néu ngudi hoc vang >30% s tiét ly
thuyét phai hoc lai mén hoc méi duoc tham duy ki thi 1an sau.

- Ty hoc va thao luan nhom: 1a2 mot phuong phap hoc tap két hop giira 1am viéc theo
nhém va 1am viéc ca nhan. Mot nhém gom 8-10 ngudi hoc s& duoc cung cap cha dé thao luan
truge khi hoc ly thuyét, thuc hanh. Mdi nguoi hoc s& chiu trach nhiém vé 1 hoac mot sé noi
dung trong cha dé ma nhom da phan cong dé phat trién va hoan thién tét nhat toan bo cha dé
thao luan caa nhom.

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

- Tham duy thi két thic mén hoc.

- Chu dong t6 chuc thyuc hién gio tu hoc.

9. Tai liéu tham khao:

(1) Thuc tap Quan tri Mang May tinh: Co ban va Nang cao, Nguyén Vian Diing, nha xuat ban
Khoa hoc va K§ thuat, xuat ban nam 2015.

(2) Gido trinh Thyc tap Quan tri Mang, Tran Thi Bich Hanh, nha xuit ban Pai hoc Béach
Khoa, xuat ban nam 2016.

(3) Thuc tap trong Quan tri Mang: K§ thuat va Ung dung, L& Minh Tuin, nha xuat ban Giéo
duc, xuat ban nam 2017.

(4) Huéng dan Thyc tap Quan tri Mang va Phat trién K§ nang, Nguyén Thi Hong, nha xuat
ban Tai chinh, xuat ban nim 2018.

(5) Thuc tap Quan tri Mang: Thiét 1ap va Quan ly, Pham Vin Hai, nha xuat ban Kinh té, xuat
ban nam 2018.

(6) Ky thuat Thuc tap Quan tri Mang va An ninh, Tran Vin An, nha xuit ban Bach Khoa,
Xuat ban nam 2019.



(7) Cam nang Thuc tap Quan tri Mang: Huéng dan va Ky thuat, Dinh Thi Mai, nha xuit ban
Khoa hoc X& hoi va Nhan van, xuat ban nim 2019.

(8) Thuc tap Quan tri Mang trong Doanh nghiép, Hoang Vin Thing, nha xuét ban An ninh
Qudéc gia, xuat ban nam 2020.

(9) Tai liéu Thyc tap Quan tri Mang va Phat trién K§ ning, Nguyén Hoang Nam, nha xuét
ban Sai Gon, xuat ban nam 2020.
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BAI 1: TONG QUAN VE PON VI THUC TAP

< GIOI THIEU BAI 1
Thuc tap t6t nghiép 1a mot giai doan quan trong trong qué trinh hoc tap caa mdi sinh
vién, danh ddu budc chuyén tir viéc hoc Iy thuyét sang &p dung thuc té nhitng kién
thirc da duoc tich liy. Viéc lya chon dé tai thuc tap dong vai trd then chdt trong thanh
cdng caa qua trinh nay, bai n6 khdng chi phan anh kha ning nam bt kién thirc ma con
thé hién su séng tao va tu duy doc lap cua sinh vién.
Bai hoc "Lya Chon Dé Tai" trong mén Thuc Tap Tét Nghiép s& huéng din ban qua
qua trinh tim kiém, danh gia va lya chon mot dé tai phu hop véi sé thich ca nhan va
dinh huéng nghé nghiép. Noi dung bai hoc s& bao gdm céc budc cu thé dé lya chon dé
tai, cac yéu té can xem xét, va cac ngudn tai liéu tham khao hitu ich.
Viéc lra chon dé tai thuc tap tot nghiép khong chi 1a buéc khai dau quan trong cho
mét giai doan hoc tap M&i ma con 1a co hoi dé ban kham pha va khang dinh ban than
trong linh virc chuy&n mén. Bang cach ndm viing cac budc va yéu té quan trong trong
viéc lra chon dé tai, ban s& c6 nén tang virng chic dé thuc hién mot dy an thuc tap
thanh cong va y nghia.

< MUC TIEU BAI 1

Sau khi hoc xong Bai nay, nguoi hoc c6 kha nang:

> Vé kién thiic:
- Biét duwoc cac thong tin chung vé don vi nhu vi tri, ddc diém, co ciu t6 chire
quan ly, san xuat, kinh doanh, cic phwong thirc hoat déng chuyén mén,...cha
don vj;
- Biét duoc khai quat cau tric, qui md, qui trinh &ng dung phdn mém va céc
trang thiét bj phuc vu van phong trong hoat dong quan ly, san xuat, kinh doanh
tai don vi;

> Vé ky ning:
- Thu thap duoc céc s6 liéu, tai liéu lién quan;
- Lap duoc ho so khao séat khai quat vé qui trinh hoat dong cua doanh nghiép;
> Vé ndng Iyc tw chi va trach nhigm:
Nghiém tc, tich cuc tim hiéu. Trung thuc, hoa nha trong giao tiép..
< PHUONG PHAP GIANG DAY VA HQC TAP BAI 1:
- DOi Véi ngueoi day: sik dung phirong phdp gidng giang day tich cyc (dién giang, vdn ddp,
day hoc theo vdn d@é); yéu cau nguoi hoc thirc hién cau hdi thao ludgn va bai tdp BAI 1 (ca nhan
hogc nhom).
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- Doi Véi nguoi hoc: chii déng doc truéce gido trinh (BAI 1) trudc budi hoc; hodn thanh day
i cau hoi thdo lugn va bai tdp tinh husng BAI 1 theo c& nhan hodc nhém va nép lai cho nguwoi
day dung thoi gian quy dinh..

< PIEU KIEN THUC HIEN BAI 1

Phong hoc chuyén mén héa/nha xwéng: phong hoc theo tiéu chuan.
Trang thiét bi may moc: May chiéu va céac thiét bi day hoc khéc

Hoc liéu, dung cu, nguyén vit li¢u: Bai trinh moén hoc, giéo trinh, tai liéu tham khao,
gi&o an, phim anh, va céc tai li¢u lién quan.

Cdc diéu kién khac: Khdng co

KIEM TRA VA DPANH GIA BAI 1

Noi dung:
Kién thizc: Kiém tra va danh gid tat ca ngi dung da néu trong muc tidu kién thic

Ky ndang: Ddnh gid tat ¢d néi dung dd néu trong muc tiéu ki nang.

Niéng luc tir cha va trach nhiém: Trong qué trinh hoc tdp, nguwoi hoc can:
+ Nghién ciru bai truée khi dén 16p

+ Chudn b; ddy du tai liéu hoc tap.

+ Tham gia day du thoi lirong mon hoc.

+ Nghiém tdc trong qua trinh hoc tdp.

Phwong phap:

v Diém Kiém tra thwong xuyén: I diém kiém tra (hinh thizc: héi miéng/ thuyét trinh)

v Kiém tra dinh ky: Khéng co.
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< NOQI DUNG BAI 1
1. Pé tai va cdc yéu ciu
Muc tiéu:
Lya chon dwoc don vi thuc tap {6t nghiép dé hoan thanh cac yéu cau dat ra.
Quan tri hé théng mang LAN.
Thiét ké xay dung va cai dat hé théng mang LAN.
Xay dung hé thong MailServer.
Van hanh cac dich vu trén mang.

Viét cac chuong trinh g dung c6 qui mé vira va nho cho cac co quan nha nudc, Cty,
doanh nghiép,.... yéu cau str dung ngon ngir C#, Java, VB.net,.... v6i co s¢ dit 1iéu SQL
Server.

Thiét ké cac trang Web dong

Ung dung ma ngudn mé dé phat trién ing dung.
2. Phwong phdp thuee hién dé tai

Muc tiéu:

Rén luyén ki ning tong hop cdc kién thirc da hoc trén moi
phuong dién.

Ren luyén tinh ty chu va tinh than trach nhiém trong cong viéc.
Doc lap, tw chu tao ra mot ban thiét ké, mot ban do dan hay ludn van hoan chinh.

Qua trinh lam dd 4n tbt nghi¢p hay nhan nhiém vu thuc tap, sinh vién can nhé va tra 1oi
duoc 3 cau hoi 16n nhu sau:

Lam gi ?
Lam nhuw thé nao ?
Két qua ra sao ?

Tra 10i tot dwgc 3 cau hoi trén s& dan dén thanh cong va gitp sinh vién giai quyét duoc
nhitng lang tung.

Lam gi? Nhiém vu duoc giao hodc ty minh xac dinh can phai giai quyét.
Lam nhw thé nao? Phan nay bao gém nhiing y chinh nhu sau:
Téng hop, phan tich, danh gia nhiing cai nguoi khac da lam (trong nudce va qudc té).

Ghi chép lai céc tai li¢u tham khao, website, phﬁn mém ... tham khao d¢é trich dan va dé xép
vao phan phu luc.
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Dé xuét ra phuong an giai quyét cia minh. Ching minh, 1y giai vi sao chon phwong an nhu
thé.

Thiét ké chi tiét theo dé xuit cia minh.

Két qua ra sao ?

Két qua minh da lam nhu cac két qua di€u tra, két qua phan cing, phan mém, cac biéu bang,
hinh v€...),

Danh gia két qua, so sanh vé1 y mudn ban dau, so sanh vdi két qua cua nguoi khac. ..
D¢ ra phuong hudng khac phuc nhirng cai chua giai quyét dugc

Véi tu duy ctia 3 cdu hoi trén, cac sinh vién s& yén tdm thoat khoi su lung ting. Phan sau
day s€ trinh bay chi tiét hon cac cong vié¢c phai lam.

Yéu ciu dbi véi sinh vién

Sinh vién phai c6 trach nhiém gap thay gido huéng dan hang tuan dé bao céo cong viéc di
lam trong tuan va xin y kién vé€ cac cong viéc ti€p theo. Hodc thay tro lién lac nhau qua E-
mail, vira tién 191, vira

nhanh chong.

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

Cic bude tién hanh khi 1am d6 4n t6t nghiép
Nhan dé tai

Tim tai liéu tham khao. Pay 1a khau rat quan trong. C6 tai liéu tham khao tot s& dam bao dd
an thanh cong tot.

Nghién ctru so bo tai liéu va dé tai, sau d6 viét dé cuong (so bd) cuia dd 4n va thong qua
gido vién hudng dan, bd mon co trach nhiém duyét dé cuong chinh thirc. Bé cuwong s& gitip
sinh vién khdi qudt vin dé traée khi di vao chi tiét. Cai tong thé phai duoc hinh dung trude,
lam trudc cai chi tiét.

Tién hanh nghién ctru 1y thuyét, lam thyc nghiém theo ndi dung dé tai d3 duoc vach ra trong
dé cuong. Vira lam viva viét dd an dé thyc nhién dang tién d6 do gido vién hudng din dé ra.

Hoan chinh dd an tét nghiép.

Nop dbd 4n cho thay hudng din duyét 1an cudi.
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Nop 04 dd an cho bo mén (1 cho gido vién huéng dan, 1 cho bd mén, 1 cho phan bién, 1
cho phong Pao tao quan 1y sau chuyén sang thu vién).

B0 mén to chirc danh gia, xét duyét lan cudi két qua timg do an (quyén va test chuong
chinh, phan cting, so do thiét ké vv...), chuyén két qua duy¢t cia BO mén va nop do an (02
bd) cho phong dao tao.

Phong dao tao chuyén d6 an cho phan bién (trong khoang 03-05 ngay phan bién chdm, va
ndp ban nhan xét cia phan bién vé cho Phong dao tao).

Hoi dong xét tu cach bao vé tot nghiép hop ra quyét dinh danh sach chinh thirc dugc bao vé
t6t nghiép. Cac trudng hop sau sé khong duoc bao vé:

- Sinh vién ca dot lam dd an tot nghiép khong gip thiy gido hudng din sau 1an giao nhiém
vu dau tién, hang tuan khong béao cao tién do thuc hién s€ bi xtr Iy nhu 14 khong lam d6 an
va bi dinh chi, khong dugc bao vé do an.

- Bén han khong ndp bao céo.
- P6 4n khong dat yéu cau khi théng qua duyét 1an cudi & bo mon.
- Phan bién khong dé nghi cho bao vé tdt nghiép trudc Hoi dong.

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

Chuan bj bao vé tot nghiép: chuan bi phim chiéu, bao vé thir, viét tom tit ndi dung bao vé,
chuan bi may tinh va may chiéu, ban v€ cac loai ...

X4y dung dé cwong ciia dd an

Dua vao ndi dung bd cuc dd an va yéu cau tai cac phan 3, 4 ctia cac budce tién hanh 1am do
an tot nghiép, sinh vién can l1ap dé cuong viét do an cho thay huéng dan kém theo bao co
két qua da 1am dé thay gido c6 thé chinh stra, hudng dan va thao go kho khan gap phai. Bé

cuong nay dong vai tro quan trong, gitip sinh vién c6 mot khung tong quat vé db an cua
minh, sau d6 mai viét chi tiét.

3. Bdo cao de tai

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

Qui dinh vé hinh thtrc bao cdo dé tai thuc tap tét nghiép duoc trinh bay theo thir ty nhu sau:
Bia chinh:

Bia chinh B4o céo thyc tap tot nghiép dugc in trén gidy mau bia cing, c6 dong gidy guong,
trinh bay theo mau sau:
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BAO CAO THU'C TAP TOT NGHIEP
NGHE: PAO TAO

(Font chir: Time New Roman, ¢& chir 18-20)

TEN PE TAI: ......

Noi viét bao cio, thang ..... nam ....

2.Bia phu:

Bia phu in trén gidy trang, dit ngay sau bia chinh, trinh bay theo mau dudi day:
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TEN PE TAI: ......

(Font chir: Time New Roman, c& chir 16-18)

Giang vién hudng dan:
Sinh vién thuc hién:
Ma s0 sinh vién:

Lop:

Noi viét bao cdo, thang ..... nim ...

3. Loi cam on: Ghi 10i tri n dén céc t6 chirc, ca nhan da giup d& minh trong sudt qua trinh
hoc tap, nghién ctru.

4. Muc luc: Liét ké cac phan, muc va so tha ty trang twong tng
5. Ki hiéu va viét tat: Liét ké theo tht ty alphabet nhitng ky hiéu va chir viét tit trong béo

céo thuc tap t6t nghiép dé nguoi doc tién tra cuu.
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6. Loi mé diu: Néu cic van dé chinh

- Ly do chon dé tai

- Muc dich tim hiéu cta d¢ tai

7. N¢i dung

Phin 1: Bao cdo thuc tap tét nghiép

1.1. Bdc diém, tinh hinh hoat dong kinh doanh tai don vi

- Gidi thiéu chung vé doanh nghi¢p: Tén, dia chi, qua trinh hinh thanh va phat trién
ctia don vi; Chirc ning hoat dong theo giay phép thanh 1ap doanh nghiép; Mot s6 thdng tin
vé quy mo, két qua hoat dong ctia don vi, nhu: doanh thu, von, loi nhuan, lao dong ...

- Bic diém t6 chirc quan 1y tai doanh nghiép: B6 may quan 1y tai doanh nghiép: chirc ning,
nhiém vu;

- Bic diém hoat dong san xuét kinh doanh tai don vi: Sinh vién trinh bay nhirng dac diém
hoat dong cu thé cua doanh nghiép.

1.2. Ung dung céng nghé théng tin tai don vi

1.3. Thuc hanh wng dung cong nghé thong tin tai don vi

1.4. Nhat ky thuc tap

1.5. Kinh nghiém hoc dwoc qua dot thuc tdp

Phin 2: Bao cdo dé tai thwe tip tot nghiép
Luuy:

- Tly d¢ tai ma mdi sinh vién chon cach viét thich hgp dé 1am rd thyc trang d¢é tai nghién
ctru ciia minh & don vi thuc tap.

Phin 3: Panh gia dé tai thwe tip

3.1. Uu diém

3.2. Han ché

Luuy:

- Péanh gia tap trung vao dé tai tim hiéu, khong danh gia chung, lan man.

- Tranh dua ra nhitng danh gia wu diém, han ché vé nhiing nodi dung khong duoc dé cap
trong phan 2.

18



8. Két luan:

- Tong hop lai cac ndi dung chinh di trinh bay trong Bao céo thuc tip

- Nhiing n61 dung chua hoan chinh (giai thich tai sao)

- Lo1 cdm on

9. Tai liéu tham khao

- Ghi 16 theo trinh ty: Tén tac gia, Tén tai lidu (in nghiéng), nha xuat ban, nam xuét ban
Vi du: Nguyén Van A, Cau triic dit lidu va giai thudt, NXB Giao duc, 2011

- Ghi 18 dia chi Web (néu co)

10. Y kién danh gia cia don vi thue tip co ky tén, dong dau

Yéu cau vé trinh bay:

- Str dung bo ma Tiéng Viét Unicode, font Times New Roman,, size 13, dan dong 1,5 lines,
18 trai 3,5 cm, 18 phai 2,5 cm, 1& trén 2 cm, 1& dudi 2 cm, khong sir dung header, footer.

- Trinh bay mach lac, stc tich, khong c6 15i chinh ta
- Cach danh sb dé muc: (chi dwoc danh t6i 4 chit sb, vi du 1.1.1.1)

Vi du minh hoa cdch trinh bay dé tai Bdo cdo thuwc tgp tot nghiép
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