HƯỚNG DẪN THỰC TẬP 
TẠI ĐƠN VỊ THỰC TẬP
(DÀNH CHO HỌC SINH HỆ TRUNG CẤP NGÀNH KỸ THUẬT MÁY TÍNH)
1. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU VÀ PHẠM VI THỰC TẬP :
1.1 Mục đích:

· Qua quá trình thực tập tại đơn vị, học sinh nắm được quy trình công việc, kỹ năng làm việc cũng như bổ sung kiến thức chuyên môn trong thực tế cho những gì đã học được ở trường.
· Từ những kiến thức đã được học cũng như qua quá trình thực tập, học sinh có thể nhận xét, đánh giá công việc thực tế tại đơn vị. 
· Kết thúc đợt thực tập học sinh phải trình bày các hiểu biết về lĩnh vực mà mình thực tập tại đơn vị bằng “Nhật ký thực tập” có xác nhận của đơn vị thực tập.
1.2 Yêu cầu:
· Tìm hiểu tình hình thực tế tại đơn vị về lĩnh vực mà mình thực tập. 
· Nhận xét và đánh giá về nội dung đã thực tập.
1.3 Phạm vi thực tập:
Học sinh có thể thực tập tại các loại hình doanh nghiệp sau: các công ty, doanh nghiệp, cơ quan nhà nước, …..
2. TỔ CHỨC THỰC HIỆN :

Học sinh tự tìm địa điểm thực tập. Địa điểm thực tập là các doanh nghiệp thuộc các thành phần kinh tế.

Học sinh phải đến đơn vị thực tập đúng theo thời gian quy định, phải chấp hành nghiêm chỉnh mọi nội quy, quy định của công ty, chủ động liên hệ với cán bộ của công ty để thực hiện kế hoạch thực tập. Yêu cầu học sinh trong thời gian thực tập phải đến đơn vị thực tập ít nhất là 1 lần/ 1 tuần (được đánh giá mức độ chuyên cần qua Nhật ký thực tập).
Thời gian thực tập : Từ ngày 01/06/2013 đến ngày 15/07/2013.

Thời gian nộp báo cáo thực tập cho GVHD : Từ ngày 16/07/2013 đến ngày 23/07/2013.

HƯỚNG DẪN CHUYÊN ĐỀ TỐT NGHIỆP 
(Thực hiện chuyên đề tốt nghiệp với Giáo viên hướng dẫn)
1. CHUYÊN ĐỀ TỐT NGHIỆP:

Do Ban TCCN phân công sau khi thống nhất với giáo viên hướng dẫn (GVHD). Học sinh sau khi nhận đề tài đã phân công sẽ liên hệ với giáo viên hướng dẫn đề tài và tiến hành làm đề tài thực tập.

Đề cương chi tiết của chuyên đề tốt nghiệp phải được GVHD duyệt. Thời gian, địa điểm tiếp xúc giữa GVHD và học sinh trong quá trình thực tập do GVHD và học sinh thống nhất. Học sinh phải hoàn tất và nộp báo cáo thực tập đúng thời gian quy định (nộp 2 quyển có nhận xét của giảng viên hướng dẫn và 2 đĩa CD chứa nội dung đề tài và chương trình). Mọi sự chậm trễ, tùy theo mức độ sẽ bị trừ điểm từ 1 điểm trở lên. Khi nộp Chuyên đề tốt nghiệp, học sinh phải nộp kèm theo Nhật ký thực tập có xác nhận của đơn vị thực tập.
Thời gian làm chuyên đề tốt nghiệp: cùng thời điểm với thời gian thực tập.

2. KẾT CẤU CỦA CHUYÊN ĐỀ TỐT NGHIỆP: 

Chuyên đề tốt nghiệp gồm các phần sau:
LỜI MỞ ĐẦU: phần này phải nêu được các vấn đề sau:

- Lý do chọn chuyên đề.

- Mục tiêu nghiên cứu.

- Phương pháp và phạm vi nghiên cứu.

- Giới thiệu kết cấu của báo cáo.
CHƯƠNG 1: GIỚI THIỆU TỔNG QUAN VỀ CHUYÊN ĐỀ
CHƯƠNG 2: NỘI DUNG CHUYÊN ĐỀ
Phương thức tiến hành thực hiện chuyên đề.
Các kỹ thuật, phần mềm dùng để thực hiện chuyên đề.
CHƯƠNG 3: CHƯƠNG TRÌNH.
KẾT LUẬN: tóm tắt kết quả của chuyên đề, hướng phát triển nếu có. 
PHỤ LỤC
TÀI LIỆU THAM KHẢO.
3. HÌNH THỨC TRÌNH BÀY
· Độ dài của chuyên đề:
Nội dung từ “Lời mở đầu” cho đến “Kết luận” không quá 50 trang
· Định dạng trang:
Khổ giấy A4, in một mặt. 

Font chữ: Times New Roman, cỡ chữ 13; line spacing: 1,5 line. 
Định lề : Top, Bottom: 2,5 cm - Left: 3cm - Right: 2cm.
· Đánh số trang
Từ trang bìa trong đến “mục lục” đánh chữ số La mã thường (i, ii, iii, iv…)
Từ “Lời mở đầu” đến “Kết luận” đánh theo số (1, 2, 3,4, …)
Số thứ tự trang: đánh ở chính giữa và phía dưới mỗi trang.
· Đánh số các đề mục:
CHƯƠNG 1:
1.1 …

1.1.1 …

1.1.2 …

1.2 …

CHƯƠNG 2:
2.1 …

2.1.1 …

2.1.2 …

2.2 …
-------------

· Tài liệu tham khảo:
Được sắp xếp thứ tự ABC với chuẩn là tên tác giả. Ví dụ:
Nếu là sách: Họ tên tác giả - tên sách (chữ nghiêng) - nhà xuất bản - nơi xuất bản - năm xuất bản.
Nếu là bài báo: Họ tên tác giả - tên “bài báo” (trong ngoặc kép) - tên tạp chí (chữ nghiêng) - năm xuât bản - số tạp chí.
· Thứ tự sắp xếp các phần của báo cáo như sau:
	1-  Trang bìa cứng che bằng trang nhựa (Xem trang 5)
	6-   Mục lục

	2-  Trang bìa trong (Xem trang 6)
	7-   Danh sách các bảng biểu, hình vẽ, đồ thị

	3-   Lời cám ơn
	8-   Nội dung báo cáo

	4-   Nhận xét của cơ quan thực tập
	9-   Tờ lót (để giấy trắng)

	5-   Nhận xét của giáo viên hướng dẫn
	10-  Trang bìa cứng sau cùng


TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỞ TP.HCM
---------------

NHẬT KÝ THỰC TẬP
(Phần dành cho đơn vị thực tập)
Họ và tên học sinh:
MSHS:

Ngành:
Lớp:

Đơn vị thực tập:

Địa chỉ đơn vị thực tập:

Điện thoại đơn vị thực tập:

	STT
	THỜI GIAN
	NỘI DUNG THỰC TẬP
	XÁC NHẬN CỦA ĐVTT

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	3
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	13
	
	
	

	14
	
	
	

	15
	
	
	


(Kính nhờ quý đơn vị nhận xét về thái độ, tác phong học tập và xác nhận vào Nhật ký thực tập sau mỗi buổi thực tập)
BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỞ THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
BAN TRUNG CẤP CHUYÊN NGHIỆP
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
(HỌ VÀ TÊN HỌC SINH)
MSHS : _ _ _ _ _ _
“TÊN BÁO CÁO THỰC TẬP”
BÁO CÁO THỰC TẬP
NGÀNH : …………………
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BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỞ THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
BAN TRUNG CẤP CHUYÊN NGHIỆP
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
(HỌ VÀ TÊN HỌC SINH)
MSHS : _ _ _ _ _ _
“TÊN BÁO CÁO THỰC TẬP”


BÁO CÁO THỰC TẬP: 


NGÀNH :


LỚP:

GV HƯỚNG DẪN: ……………………………..
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