[image: image2.jpg]


TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ VÀ QUẢN TRỊ KINH DOANH

KHOA QUẢN TRỊ KINH DOANH
[image: image1.jpg]



QUY ĐỊNH VIẾT BÁO CÁO THỰC TẬP MÔN HỌC

(Dành cho sinh viên K19 CTĐT QTKD, CTĐT Logistics và Quản lý chuỗi cung ứng)

I. NHIỆM VỤ CỦA SINH VIÊN KHI VIẾT BÁO CÁO THỰC TẬP MÔN HỌC

II. HƯỚNG DẪN QUI TRÌNH VIẾT BÁO CÁO THỰC TẬP MÔN HỌC

III. QUI ĐỊNH VIẾT BÁO CÁO THỰC TẬP MÔN HỌC

Thái nguyên, năm 2025

I. NHIỆM VỤ CỦA SINH VIÊN ĐỐI VỚI VIẾT BÁO CÁO THỰC TẬP MÔN HỌC

1. Đăng ký giảng viên hướng dẫn (GVHD) với giáo viên chủ nhiệm và BCN khoa trước thời gian bắt đầu làm Báo cáo thực tập môn học 15 ngày.

2. Liên hệ và thông qua đề tài của Báo cáo thực tập với GVHD trong vòng 1 tuần kể từ ngày bắt đầu thời gian làm Báo cáo thực tập.

3. Lập kế hoạch viết Báo cáo thực tập và thông qua GVHD. 

4. Báo cáo tiến độ và những vấn đề nảy sinh trong quá trình viết Báo cáo thực tập cho GVHD tối thiểu 01 lần/ tuần. 

5. Hoàn thành viết Báo cáo thực tập môn học theo đúng kế hoạch và thời gian qui định. Viết Báo cáo thực tập môn học, trình GVHD, hoàn chỉnh báo cáo theo yêu cầu. Báo cáo thực tập môn học phải có xác nhận của giáo viên hướng dẫn. Nội dung và hình thức của Báo cáo thực tập phải tuân thủ theo hướng dẫn và quy định của mục II và mục III sau đây.

6. Thời gian viết Báo cáo thực tập môn học từ ngày 28 tháng 4 năm 2025 đến ngày 25 tháng 5 năm 2025 (4 tuần). Sau khi kết thúc thời gian làm Báo cáo thực tập 05 ngày, sinh viên phải nộp 02 quyển Báo cáo thực tập môn học hoàn chỉnh theo qui định tại văn phòng khoa. Báo cáo thực tập môn học chỉ được chấp nhận khi có đủ các yêu cầu và có xác nhận của GVHD. 

II. HƯỚNG DẪN QUI TRÌNH VIẾT BÁO CÁO THỰC TẬP MÔN HỌC

Quy trình viết Báo cáo thực tập môn học chuyên ngành được thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Nhóm sinh viên đăng ký địa điểm thực tế môn học (doanh nghiệp đã hoạt động ít nhất 2 năm). Nhóm sinh viên tiến hành đi thực tế, nghiên cứu và tập hợp các tài liệu về vấn đề cần giải quyết của một doanh nghiệp đi thực tế. 
- Bước 2: Mỗi nhóm sinh viên lựa chọn, xác định một tên đề tài và thông qua GVHD. Sau khi xác định được tên đề tài chính xác, nhóm sinh viên tiến hành đăng ký và nộp cho GVHD. GVHD sẽ tập hợp các đề tài Báo cáo thực tập môn học của các nhóm sinh viên mình hướng dẫn và nộp lại cho bộ môn.

- Bước 3: Viết đề cương sơ bộ. Trên cơ sở đề tài đã đăng ký với GVHD, nhóm sinh viên tiến hành viết đề cương sơ bộ của Báo cáo thực tập môn học và thông qua GVHD.

- Bước 4: Viết đề cương chi tiết. Căn cứ vào đề cương sơ bộ đã được giáo viên góp ý, yêu cầu chỉnh sửa, nhóm sinh viên tiến hành viết đề cương chi tiết và thông qua GVHD.

- Bước 5: Viết Báo cáo thực tập môn học. Trên cơ sở đề cương chi tiết đã được chỉnh sửa, hoàn chỉnh theo góp ý, yêu cầu của GVHD nhóm sinh viên tiến hành viết Báo cáo thực tập môn học và thông qua GVHD để góp ý, sửa chữa cho đến khi đạt yêu cầu.

Nhóm sinh viên có thể lựa chọn một đề tài thuộc nội dung các học phần quy định đã học của chuyên ngành mình học, dưới sự tư vấn và phê duyệt của giáo viên hướng dẫn để viết Báo cáo thực tập môn học về đề tài đó. Các chủ đề thuộc các môn học được gợi ý trong tiểu mục 2 thuộc mục III dưới đây.

Mỗi nhóm sinh viên làm một bản Báo cáo thực tập môn học. Các nhóm sinh viên tìm hiểu, nghiên cứu và thu thập số liệu trong cùng một doanh nghiệp thì không được làm các đề tài giống nhau. Nghiêm cấm sao chép Báo cáo thực tập môn học dưới mọi hình thức, nếu phát hiện Báo cáo thực tập môn học có sao chép bản Báo cáo thực tập sẽ không được công nhận và cả nhóm sinh viên đó phải nhận điểm 0.
III. QUY ĐỊNH VIẾT BÁO CÁO THỰC TẬP MÔN HỌC

1. Mục đích, phạm vi viết Báo cáo thực tập môn học
Vận dụng các kiến thức đã học của một số môn học chuyên ngành để áp dụng nghiên cứu thực trạng và giải quyết một (một số) vấn đề liên quan đến công việc cụ thể tại một doanh nghiệp. Báo cáo thực tập môn học chuyên ngành là một công trình nghiên cứu khoa học độc lập của nhóm sinh viên dựa trên cơ sở thu thập dữ liệu thứ cấp để làm rõ hơn, sâu hơn một (một số) vấn đề của môn học chuyên ngành.

Phạm vi kiến thức để nhóm sinh viên lựa chọn đề tài của Báo cáo thực tập môn học là tất cả các môn học chuyên ngành đã và đang học. Tuy nhiên, phạm vi Báo cáo thực tập chỉ nghiên cứu một khía cạnh của môn học, thường là những vấn đề lý thuyết mà đang được các doanh nghiệp quan tâm hoặc vấn đề thực tiễn đang đặt ra cần được giải quyết. 

2. Quy định môn học viết Báo cáo thực tập môn học 

2.1. Đối với CTĐT Quản trị kinh doanh

Các môn học sinh viên chuyên ngành QTKD được lựa chọn để viết Báo cáo thực tập môn học: Quản trị chiến lược, Quản trị nhân lực, Quản trị doanh nghiệp
2.2. CTĐT Logistics và Quản lý chuỗi cung ứng
Các môn học sinh viên chuyên ngành Logistics và Quản lý chuỗi cung ứng được lựa chọn để viết Báo cáo thực tập môn học: Logistics cơ bản, Quản trị chuỗi cung ứng, Logistics và vận tải đa phương thức.

3. Gợi ý chủ đề thuộc các môn học để viết Báo cáo thực tập 
3.1. Đối với CTĐT Quản trị kinh doanh

*Quản trị nhân lực
· Phân tích công việc

· Đánh giá thực hiện công việc

· Đào tạo nhân lực

* Quản trị chiến lược
· Phân tích 5 lực lượng cạnh tranh

· Xây dựng ma trận hình ảnh cạnh tranh
· Đánh giá chiến lược kinh doanh hiện tại

· Xây dựng ma trận đánh giá các yếu tố bên ngoài (EFE)

· Xây dựng ma trận đánh giá các yếu tố nội bộ (IFE)

* Quản trị doanh nghiệp 
· Hoạch định chương trình quản trị doanh nghiệp
· Ra quyết định quản trị
· Quản trị  công nghệ và đổi mới trong doanh nghiệp
· Quản trị chi phí, kết quả kinh doanh
· Công tác kiểm soát trong doanh nghiệp 
· Quản trị sự thay đổi trong DN
3.2. Đối với CTĐT Logistics và Quản lý chuỗi cung ứng
* Logistics cơ bản

-
Xác định, dự báo nhu cầu vật tư của doanh nghiệp

-
Lập kế hoạch sản xuất tối ưu cho doanh nghiệp

-
Quản trị kho hàng

* Quản trị chuỗi cung ứng

- Lập kế hoạch chuỗi cung ứng

- Quản trị các quá trình hoạt động của chuỗi cung ứng: dự trữ, vận chuyển, kho bãi

- Thiết kế mạng lưới chuỗi cung ứng

- Đánh giá chuỗi cung ứng 

* Logistics và vận tải đa phương thức

- Lập kế hoạch và chiến lược logistics cho doanh nghiệp

- Thiết kế mạng lưới logistics

- Lập kế hoạch/ Xây dựng mô hình/ Thiết kế mạng lưới vận tải đa phương thức cho doanh nghiệp 

- Quản lý hàng tồn kho

- Xây dựng/ Đánh giá hiệu quả hoạt động của Trung tâm phân phối

4. Đề cương Báo cáo thực tập môn học

Phần mở đầu

· Lý do lựa chọn chủ đề

· Mục tiêu nghiên cứu

· Đối tượng và phạm vi nghiên cứu

· Phương pháp nghiên cứu

· Kết cấu của Báo cáo thực tập môn học
Chương 1: Giới thiệu chung về doanh nghiệp nghiên cứu
Tìm hiểu chung về doanh nghiệp, sinh viên cần phải cung cấp được các thông tin sau về doanh nghiệp: 

· Tên và địa chỉ của doanh nghiệp
· Loại hình doanh nghiệp

· Loại hình (lĩnh vực) kinh doanh

· Các loại sản phẩm/dịch vụ chủ yếu của doanh nghiệp

· Thị trường của doanh nghiệp

· Cơ cấu tổ chức của doanh nghiệp

Chương 2: Thực trạng của vấn đề nghiên cứu của doanh nghiệp
· Trình bày thực trạng vấn đề nghiên cứu đã lựa chọn tại doanh nghiệp, bước đầu đưa ra các phân tích, đánh giá về thực trạng của vấn đề.
· Trình bày được những kết quả đã đạt được và các hạn chế với chủ đề đã chọn.
· Nguyên nhân của các thành công và hạn chế

Chương 3: Các đề xuất kiến nghị

· Đánh giá tổng quát các vấn đề đối với chủ đề đã chọn.

· Các đề xuất nhằm khắc phục các hạn chế đã trình bày trong chương 2

Phần kết luận 

Danh mục tài liệu tham khảo
5. Quy định hình thức và biểu mẫu trong Báo cáo thực tập môn học

5.1. Quy định hình thức Báo cáo thực tập môn học

i. Báo cáo thực tập môn học được trình bày trung bình từ 25 - 30 trang, in một mặt trên khổ giấy A4, đóng bằng bìa mềm nilon.
ii. Hình thức trình bày Báo cáo thực tập môn học bao gồm những nội dung và được sắp xếp theo thứ tự sau:

· Trang bìa (theo mẫu 01)

· Nhận xét của cơ sở thực tế (theo mẫu 02)

· Nhận xét của GVHD (theo mẫu 03)
· Phiếu chấm điểm Báo cáo thực tập môn học (mẫu 04)

· Nội dung của Báo cáo thực tập môn học: 

· Mục lục

· Danh mục các bảng biểu, đồ thị, hình vẽ

· Phần mở đầu.

· Chương 1. Giới thiệu khái quát chung về doanh nghiệp 

· Chương 2. Thực trạng vấn đề nghiên cứu

· Chương 3. Các đề xuất, kiến nghị

· Kết luận/nhận xét đánh giá

· Tài liệu tham khảo (tiếng việt - tiếng anh)

· Các bảng biểu phụ lục (nếu có).

· Kế hoạch thực tế và làm Báo cáo thực tập môn học (theo mẫu 05)

· Báo cáo tổng hợp về thực tế và làm Báo cáo thực tập môn học (theo mẫu 06)

iii.  Số thứ tự và chữ viết:
* Các phần trong Báo cáo thực tập môn học được đánh số bằng hệ thống chữ số A-rập, các mục, tiểu mục được đánh số bằng các nhóm chữ số, cách nhau một dấu chấm, trong đó số đầu là tên phần, số thứ hai chỉ thứ tự mục, số thứ 3 là thứ tự tiểu mục ví dụ (2.1.1 chỉ: phần 2 mục 1, tiểu mục 1)
* Báo cáo thực tập môn học được in trên phông chữ Times New Roman hoặc các kiểu tương đương, cỡ chữ 13,14; chỉ dùng những kiểu chữ đơn giản, chân phương, giãn dòng 1.5 lines, lề trái 2,5 cm, lề phải 2,0 cm, lề trên 2,5 cm, lề dưới là 2,0 cm. Các bảng biểu đồ thị, hình vẽ phải đánh số thứ tự (bảng 1.1, hoặc hình 1.2….) và phải có đơn vị tính. Tên bảng biểu (để phía trên bảng), đồ thị, hình (tên đồ thị, hình vẽ để phía dưới sơ đồ). Cuối bảng số liệu, sơ đồ, hình vẽ phải ghi rõ nguồn gốc trích dẫn (đơn vị ban hành văn bản, tài liệu đó).

Trích dẫn trực tiếp:
- Nếu một tác giả, ghi tên tác giả và năm xuất bản trước đoạn trích dẫn: Ông A (1997) cho rằng: “………”
- Nếu nhiều tác giả: Ông A, ông B và ông C (1992) cho rằng: “…….”
Trích dẫn gián tiếp:
- Tóm tắt, diễn giải nội dung trích dẫn trước, sau đó ghi tên tác giả và năm xuất bản trong ngoặc đơn.
- Nếu có nhiều tác giả thì xếp theo thứ tự ABC.
Quy định về trích dẫn:
-Khi trích dẫn cần: trích có chọn lọc, không trích (chép) liên tục và tất cả, không nên tập trung vào một tài liệu. Các nội dung trích dẫn phải tuyệt đối chính xác, câu trích, đoạn trích để trong ngoặc kép và “in nghiêng”.

-Chú thích các trích dẫn từ văn bản: để trong ngoặc vuông, ví dụ [10, 50] nghĩa là: trích dẫn từ trang 50 của tài liệu số 10 trong thư mục tài liệu tham khảo của khóa luận. Chú thích các trích dẫn phi văn bản, không có trong thư mục tài liệu tham khảo, đánh số 1, 2, 3 và chú thích ngay dưới trang (kiểu Footnote).

* Sắp xếp tài liệu tham khảo:
- Tài liệu tham khảo sắp xếp theo thứ tự ABC họ tên tác giả theo thông lệ của từng nước:

+ Trích tài liệu tham khảo và số trang của tài liệu phải được đặt trong [.] ví dụ tài liệu tham khảo số 5 ở trang 102 thì ghi như sau [5.102] trong Báo cáo thực tập môn học.

+ Tác giả là người nước ngoài xếp thứ tự ABC theo họ.

+ Tác giả là người Việt nam xếp thứ tự ABC theo tên nhưng vẫn giữ nguyên theo thứ tự thông thường của tên người Việt Nam, không đảo tên lên trước họ.

+ Tài liệu không có tên tác giả thì xếp theo thứ tự ABC từ đầu của tên cơ quan ban hành báo cáo hay ấn phẩm, ví dụ: Tổng cục thông kê thì xếp vào vần T, Bộ Giáo dục và đào tạo thì xắp xếp vào vần B...

- Tài liệu tham khảo là sách, luận án, báo cáo phải ghi đầy đủ các thông tin sau:

Tên tác giả hay cơ quan ban hành (không có dấu cách)

Năm xuất bản (đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy đặt trong ngoặc đơn).

Tên sách, luận án hoặc báo cáo (in nghiêng, dấu phẩy cuối tên).

Nhà xuất bản (dấu phẩy cuối tên nhà xuất bản).

Nơi xuất bản (dấu chấm đặt cuối tên nhà xuất bản)

- Tài liệu tham khảo là bài báo trong tạp chí, bài trong cuốn sách .... ghi đầy đủ thông tin sau: Tên tác giả, (không có dấu cách) (năm công bố), “tên bài báo”, Tên tạp chí hoặc tên sách (in nghiêng dấu phẩy cuối tên), Tập (không có dấu cách) (số), (đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy trong ngoặc đơn) các số trang (gạch ngang giữa  hai chữ số, dấu chấm kết thúc).

Cần chú ý cách ghi các tài liệu tham khảo nói trên. Nếu tài liệu tham khảo dài hơn một dòng thì  dòng thức 2 nên thụt vào so với dòng thứ nhất khoảng 1 cm để tài liệu tham khảo được rõ ràng và dễ theo dõi. Sau đây là ví dụ một số tài liệu tham khảo:
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2. Bộ Nông nghiệp &PTNT (1996), Báo cáo tổng kết 5 năm (1992-1996), phát triển kinh tế trong Nông nghiệp, Hà Nội.

3. Nguyễn Hữu Đống, đào Thanh Bằng, Lam Quang Dụ, Phan Đức Trực (1997), Đột biến - Cơ sở lý luận và ứng dụng, NXB Nông nghiệp, Hà Nội.

4. Vũ Thị Kim Huệ (2010), Nghiên cứu các yếu tố ảnh hưởng..., Luận án Tiến sĩ Kinh tế, Trường Đại học Kinh tế quốc dân, Hà Nội.

5.2. Các biểu mẫu trong Báo cáo thực tập môn học









Mẫu 01: Bìa


Mẫu 02: Nhận xét của cơ sở thực tế

NHẬN XÉT CỦA CƠ SỞ THỰC TẾ

1. Họ và tên nhóm sinh viên:


Lớp:


2.Nhận xét của cơ sở thực tế:

                                                        
……….., ngày ... tháng .. năm 20…







      Xác nhận của cơ sở thực tập








   (Ký tên, đóng dấu)

Mẫu 03: Nhận xét của giáo viên hướng dẫn

NHẬN XÉT CỦA GIÁO VIÊN HƯỚNG DẪN

Họ và tên nhóm sinh viên:

Lớp:

Tên đề tài:

1. Tiến độ thực hiện Báo cáo thực tập môn học của sinh viên:

- Mức độ liên hệ với giáo viên:

- Tiến độ thực hiện so với kế hoạch: 

2. Nội dung Báo cáo thực tập môn học:

- Thu thập và xử lý số liệu:

- Khả năng hiểu biết thực tế và lý thuyết: 

- Khả năng giải quyết vấn đề:

3. Hình thức trình bày:

4. Một số ý kiến khác

5. Đánh giá của giáo viên hướng dẫn: 


Điểm:

Chất lượng báo cáo: (tốt - khá - trung bình):

                                                        

Thái Nguyên, ngày ... tháng… năm 20…
Giáo viên hướng dẫn 
Mẫu 04: Phiếu chấm điểm Báo cáo thực tập môn học

TRƯỜNG ĐH KINH TẾ VÀ QTKD

KHOA QUẢN TRỊ KINH DOANH

PHIẾU CHẤM ĐIỂM BÁO CÁO THỰC TẬP MÔN HỌC

Họ và tên nhóm sinh viên: 


Lớp:


Địa điểm thực tế:


	TT
	Nội dung chấm điểm
	Mức điểm tối đa
	Điểm chấm của giảng viên

	1
	Đặt vấn đề (Làm rõ tính cấp thiết của đề tài; Xác định rõ mục tiêu, đối tượng và phạm vi nghiên cứu)
	1,5
	

	2
	Phương pháp nghiên cứu (Phù hợp với mục tiêu đề ra; Mô tả phương pháp nghiên cứu cụ thể, chính xác) 
	0,5
	

	3
	Chương 1: Giới thiệu chung về doanh nghiệp nghiên cứu
	2,0
	

	3.1
	Tên và địa chỉ của doanh nghiệp

Loại hình doanh nghiệp
	0,5
	

	3.2
	Loại hình (lĩnh vực) kinh doanh

Các loại sản phẩm/dịch vụ chủ yếu của doanh nghiệp
	0,5
	

	3.3
	Thị trường của doanh nghiệp
	0,5
	

	3.4
	Cơ cấu tổ chức của doanh nghiệp
	0,5
	

	4
	Chương 2: Thực trạng của vấn đề nghiên cứu của doanh nghiệp
	3,0
	

	4.1
	Phân tích thực trạng vấn đề nghiên cứu
	1,5
	

	4.2
	Những thành công, hạn chế và nguyên nhân
	1,5
	

	5
	Chương 3: Các đề xuất kiến nghị
	1,5
	

	5.1
	Đánh giá tổng quát các vấn đề đối với chủ đề đã chọn.
	0,5
	

	5.2
	Các đề xuất nhằm khắc phục các hạn chế đã trình bày trong chương 2
	1,0
	

	6
	Kết luận (luận ngắn gọn, súc tích, đáp ứng được mục tiêu đề ra, phù hợp với kết quả thu được)
	0,5
	

	7
	Hình thức 
	0,5
	

	8
	Tính sáng tạo và triển vọng của đề tài (có khả năng áp dụng, tham khảo; có hướng phát triển,…)
	0,5
	

	
	Tổng điểm
	10
	


Điểm kết luận bằng chữ:


Lưu ý: Điểm chấm lẻ đến 0,25

Thái Nguyên, ngày ….tháng…..năm….


Giảng viên chấm


(Ký,ghi rõ họ tên)

Mẫu 05: Kế hoạch thực tế và làm Báo cáo thực tập môn học

KẾ HOẠCH THỰC TẾ VÀ LÀM BÁO CÁO THỰC TẬP MÔN HỌC

Họ và tên nhóm sinh viên:

Lớp:

Địa điểm thực tập:

	STT
	THỜI GIAN
	KẾ HOẠCH CÔNG VIỆC
	KẾT QUẢ DỰ KIẾN

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Xác nhận của đơn vị thực tế
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)

	Giảng viên hướng dẫn 

(Ký, ghi rõ họ tên)

	Sinh viên 

(Ký, ghi rõ họ tên)



Mẫu 06: Báo cáo tổng hợp về thực tế và làm Báo cáo thực tập môn học

BÁO CÁO TỔNG HỢP VỀ THỰC TẾ VÀ LÀM BÁO CÁO THỰC TẬP MÔN HỌC

Họ và tên nhóm sinh viên:


Lớp:


Địa điểm thực tập:

1. Những thuận lợi và khó khăn trong quá trình đi thực tế

2. Đánh giá quá trình thực tế và làm Báo cáo thực tập môn học

3. Những kết quả, hạn chế và nguyên nhân của những hạn chế của quá trình thực tế
4. Những khác biệt giữa lý thuyết và thực tế khi đi thực tế
TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ VÀ QUẢN TRỊ KINH DOANH


KHOA QUẢN TRỊ KINH DOANH








�








BÁO CÁO THỰC TẬP MÔN HỌC


Tên đề tài: 





Họ tên nhóm sinh viên:


Lớp:


Ngành:


Giáo viên hướng dẫn:











THÁI NGUYÊN, NĂM 2025
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