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I. KE HOACH

- Thoi gian thuc tap tbt nghiép 10 tuan (Thoi gian cy thé theo Quyét dinh da ban
hanh).

- Nop 01 ban K& hoach thuc tap tbt nghiép cho GVHD cham nhat 13 tudn thir 2 ké tir
khi di thyc tap t6t nghiép .

- Nop 02 ban in BCTTTN chiam nhit dén ngay thir 6 ctia tuan 11 ké tir khi di thuc tap
t6t nghiép.

II. KE HOACH CHI TIET



BIEU PO KE HOACH
THUC TAP TOT NGHIEP VA LAM KHOA LUAN TOT NGHIEP VB2, LIEN THONG CHINH QUY KHOA QTKD
NAM HOC 2023 - 2024
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Ghi chu: DK: dang ky dia diém; TT: thuc tap; CV: cong viéc; Nop BM BCTT: Nop ban mém BCTT; KL/H: Lam khoa luan/hoc thay thé;




KE HOACH THU'C TAP VA LAM KHOA LUAN TOT NGHIEP CAC LOP VAN BANG 2, LIEN THONG
(KHOA QUAN TRI KINH DOANH)

Cong
vIee Tuin Noi dung thuc hién Yéu cau
thuc ) ’ )
hién
Sinh vién (SV) ding ky dia diém thuc tdp va | - Sinh vién nhan quyét dinh va 13y gidy gidi thiéu tai VP Khoa
1 0 GVHD, nghién ctru huong dan thuc tap tét | - Sinh vién nhan hudng dan thuc tap tbt nghiép va lam khoéa luén
nghiép va 1am khoéa lun tot nghiép. t6t nghiép tai VP Khoa hoic trén website ctia Khoa.
- Xay dung ké hoach thuc tap ca nhan va | - Xay dung ban ké hoach thyc hién tung ndi dung cua bao cao thuc
thong qua gido vién huéng dan tap theo yéu cau trong hudng dan nay (chi tiét cho timg tudn).
- Tiép can don vi thuc tip, cic phong ban | - SV tiép can va tim hiéu so bd vé don vi thyc tap
trong doanh nghiép/td chic. - Nop 01 ban K& hoach thuc tap tét nghiép cho GVHD chidm nhat
2 1-10 |- SV lién hé va gdp GVHD d¢ trao doi vé ké | 1a tudn thir 2 ké tir khi di thuc tap tot nghiép.
hoach thuc t@p, thu thap thong tin,’la‘lm bao | - Nop béo céo thue tap hoan chinh cé xac nhén cua co sé thue tap
bao thuc tap tot nghiép, khoa luan tot nghiép | va gigdo vién huéng dan
va dé cuong thuc tap cling nhu cac ndi dung
thuc tap khac.
- Tiép can don vi thuc tap, cac phong ban | - Hoan thién ké hoach thuc tap
trong doanh nghiép/t6 chirc. - SV thyec tap tai don vi va thu thap cac thong tin dé lam bao cio
2.1 1 - Thuc tap va thu thap cac thong tin cho viée | thuc tp tSt nghiép va khoa luan tt nghiép (d6i véi SV du diéu
1am bao céo thuc tip tot nghiép va khoa luan | kién Khoa luan)
t6t nghiép.
-Thyc hién céc cong vi¢c trong tuan thir 2 | - Nop bdo cdo cong viéc tuan thr 2 va danh gia viéc thyc hién so
2.2 2 theo ké hoach da dé ra. v6i ké hoach cia tuan, can chi ra nhitng cong vi¢c da lam, cong

- Viét bdo cao cong vi¢e tuan 2.




viéc chua thyc hién, nguyén nhan va giai phap khic phuc vao
email cho GVHD.

-Thyc hién cac cong viéc trong tuan 3,4 theo
ké hoach da dé ra.

- NOp bdo céo cong viéc cua tuan thir 3,4 va danh gia thyc hién so
vo1 ké hoach theo tirng tuén, can chi ra nhitng cong vi¢c da thuc

2.3 34| Viét bao cao cong viéc tuan 3, 4. hién, cong viéc chua thuc hién, nguyén nhan va giai phap khic
phuc vao email cho GVHD.
- Thuc hién cac cong viéc trong tuan 5 theo | - Nop bdo cao cong viéc va danh gia thuc hién so voi ké hoach cua
2.4 5 ké hoach da dé ra. tudn 5 can chi ra nhitng céng viéc chua thuc hién, nguyén nhin va
- Viét bao céo cong viée tuan 5 giai phap khic phuc vao email cho GVHD.
- Thuc hi¢n cong viéc va viét bao cdo cong | - NOp bao cao cong viéc va danh gia thuc hién so voi ké hoach cua
2.5 6 viéc cua tuan 6. tudn 6 can chi ra nhitng cong viéc chua thyc hién, nguyén nhan va
giai phap khic phuc vao email cho GVHD.
- Thuc hién cac cong vi¢c trong tuan 7 theo | - Nop bdo cao cong vi¢e va danh gia thuc hién so vaoi ké hoach cua
2.6 7 ké hoach di dé ra. tudn 7, can chi ra nhitng cong viéc chua thuc hién, nguyén nhan va
- Viét bao cdo cong viéc tuan 7. giai phap khac phuc vao email cho GVHD.
- Thuc hién céc cong viéc trong tuan 8,9,10 | - Nop bdo céo cong viéc va danh gid thuc hién so voi ké hoach
2.7 8,9,10 | theo ké hoach d3 dé ra. theo tirng tuan, can chi ra nhirng cong viéc chua thyc hi¢n, nguyén
-Viét bao cao cong viéc tuan 8,9,10 nhan va giai phap khac phuc vao email cho GVHD.
- Tién hanh in quyén Bao céo thuc tap tot nghiép c6 dong kém ban
- Chinh sira Bao cdo TTTN va in an dé nop Ké hoach thuc tap tbt nhi¢p, Bao céo téng hop thuc tép tbt nghiép
2.8 11 quyén. da c6 nhan xét, xac nhan cia don vi thuc tdp va cua gido vién

huéng dan (c6 chir ky xac nhan cia GVHD) tai vin phong khoa
QTKD cham nhét 13 thr 6 cia tuin nay.

TRUONG KHOA




TS. Pham Van Hanh



TRUONG DAI HOC KINH TE & QUAN TRI KINH DOANH
KHOA QUAN TRI KINH DOANH

QUY PINH VE THUC TAP, VIET BAO CAO
THUC TAP TOT NGHIEP

(Danh cho sinh vién VB2, Lién thong - Nam hoc 2023 - 2024)

PHAN 1: NHIEM VU CUA SINH VIEN TRONG THOI GIAN THUC TAP TOT
NGHIEP.

PHAN 2: NOI DUNG THUC TAP TOT NGHIEP
PHAN 3: QUI PINH BAO CAO THUC TAP TOT NGHIEP
3.1. MUC BiCH CUA BAO CAO THUC TAP TOT NGHIEP
3.2. TIEU CHUAN PANH GIA BAO CAO THUC TAP TOT NGHIEP
3.3. PE CUONG BAO CAO THUC TAP TOT NGHIEP
3.4. HINH THUC CUA BAO CAO THUC TAP TOT NGHIEP
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PHAN 1
NHIEM VU CUA SINH VIEN TRONG THOI GIAN THUC TAP TOT NGHIEP

1.1. Sinh vién (SV) ding ky dia diém thyc tip va giang vién huéng din (GVHD)
trude thoi gian bit dau thuc tap 15 ngay.

1.2. Lién hé voi GVHD dé lap ké hoach thuc tap, lam bao céo t6t nghiép.

1.3. Thong qua va ndp 01 ban ké hoach thuc tap, 1am bao cdo t6t nghiép cho GVHD
theo ké hoach Khoa di dé ra.

1.4. Xin gidy gi6i thiéu (lién hé véi vin phong khoa ldy gidy gidi thiéu) dé xubng
diém thyc tap dé tim hiéu va thu thap sb liéu (theo hudng dan).

1.5. Nop bao céo tién do, cong viéc thuc tip va nhitng van dé& nay sinh trong qua
trinh thuc tap tai don vi dinh ky it nhét 0114n/ tudn cho GVHD. SV phai c6 trach nhi€ém thuc
hién dtng cac qui dinh vé& quan 1y ctia don vi co s& (doanh nghiép, co quan...), ddm bao va
duy tri tot moi quan hé giita khoa, nha trudng va don vi noi thuc tap.

1.6. Thu thap céac thong tin theo yéu ciu ctia d& cuong béo cao thuc tip tot nghiép tir
Ban giam dbc, cac phong ban va cac bd phan c6 lién quan trong Doanh nghiép.

1.7. Hoan thanh chuong trinh va noi dung thuc tap tot nghiép dung thoi gian qui
dinh. Viét bao cao thuc tap tot nghiép, thong qua gido vién huéng dan, hoan chinh bao cdo
theo yéu cau. Béo céo thuc tap phai c6 nhéan xét cia don vi thyc tap, nhan xét va chir ky cua
GVHD va phai tuan thi theo qui dinh, hwéng din ¢ phan 3 muc 3.3.

1.8. Cham nhit 1a 5 ngay sau khi két thiic thoi gian thuc tap, SV phai ndp ban mém
va 02 quyén bao céo thuc tap tét nghiép dong kém ban Ké hoach thuc tap tét nhiép, Béo céo
téng hop thyuc tap tot nghi¢p da c6 nhan xét, xac nhan cua don vi thyuc tap va cua gido vién
huéng dan (c6 chit ky xac nhan cia GVHD) tai vin phong khoa QTKD (Ké hoach va Bdo

cdo téng hop cia thuc tdp tot nghiép dwoc trinh bay theo cdc mau 3.6 va 3.7).

10



PHAN 2
NOI DUNG THUC TAP TOT NGHIEP

2.1. Tim hiéu lich sir hinh thanh, linh vuc hoat dong, cong nghé va qui trinh sin
xuit ciia doanh nghiép.

2.2. Tim hiéu va nghién ciru vé cac ndi dung sau: Bo may t6 chirc va chirc ning
hiém vu cia cac don vi, bo phan trong doanh nghi¢p; Cach thirc phan chia chirc nang nhiém
vu ciia cac phong ban, bd phan trong doanh nghiép; Mbi quan hé va su phdi hop cua cac
phong ban, bd phan trong doanh nghi¢p dé thuc hién nhiém vu kinh doanh cta doanh
nghiép.

2.3. Tim hiéu, nghién cttu va thuc tip vé hoat dong 1ap ké hoach kinh doanh
tong hop hang nim va cach thirc té chirc thwe hién ké hoach nay ciia doanh nghiép.

2.4. Tim hiéu, nghién ciu va thuc tip vé cic hoat dong quan tri ciia doanh
nghiép nhu: Quan tri chién luoc, Quan tri nhan su, Quan tri san Xuét, Quan tri chét luong,
Quan tri cung tng nguyén vat li¢u (hang hoa), Quan tri tai chinh, Quan tri Marketing, Van
hoa Doanh nghiép...cu thé:

- Céch thuc lap ké hoach, t6 chirc, 13nh dao va kiém tra cac hoat dong thudc céac linh
vuc khac nhau ctia doanh nghiép nhu: chién luoc, nhan su, marketing, ti€éu thu san phém, du
trir, tai chinh,...

- Céch thirc du bao nhu cau san pham, quyét dinh lya chon cong suét, quan tri nguyén
vat liéu, quan tri hang du trit, bd tri mat bang va diéu d6 san xuat.

- Céch thire t6 chire thuc hién va quan tri chat luong san phém tai doanh nghi¢p,..

2.5. Thu thip céc tai liu phuc vu cho viéc viét bao cdo tot nghiép, khéa luin

(d6i v6i cac SV du didu kién 1am khoéa luan).
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PHAN 3
QUY PINH BAO CAO THUC TAP TOT NGHIEP

3.1. MUC PiCH CUA BAO CAO THUC TAP TOT NGHIEP (BCTTTN)

- Sinh vién cing ¢d kién thuc chuyén nganh thong qua vi¢c tiép can, tim hiéu thyc tién
cua nganh va chuyén nganh dao tao tai mdt don vi (té chuc, doanh nghié¢p);

- Sinh vién van dung kién thic va k§ ning da hoc dé nghién ctru, phan tich va xir 1y
cic van dé cu thé thudc linh vuc nganh/ chuyén nganh Quan tri kinh doanh tai don vi thuc
tap; Phat trién kha nang phat hién van dé tir thuc té kinh doanh cta don vi thuc tap can
nghién ciru dé dé xuat noi dung viét khoa luan tét nghiép (ddi véi nhitng SV du diéu kién
lam khoa luan).

- Tim hiéu yéu ciu va moi truong lam viéc trong linh vuc thuc tap dé chu dong thich
nghi trong cong viéc thuc tién;

- Rén luyén ki ning giao tiép voi khach hang, voi dong nghiép, xir Iy cac van dé thyc
tién phat sinh trong cac hoat dong kinh doanh ctia cdc doanh nghiép.

- Cung ¢d ki nang thuc hanh ciing nhu phuong phép hoc tap, nghién ctru cho SV nham
muc dich dat chuan chat luong trong dio tao va dap ung yéu cau cta xa hoi.

- Rén luyén tinh ty chu va tinh than trach nhiém trong cong viéc.

3.2. DANH GIA BCTTTN

Thanh phan diém bao cdo thyc tip duoc danh gia theo bang 3.1. dudi day. Trong do
cac diém thanh phan cham theo thang diém 10 sau d6 nhan véi trong s6 dé tinh diém tong
hop.

Bang 3.1. Thanh phan va trong s6 diém BCTTTN

STT Thanh phin diém Trong sb
1. | Diém qua trinh thuc tap va lién hé véi GVHD 30%
2. | Piém noi dung BCTTTN 70%

3.2.1. Diém qud trinh thuc tip va lién hé véi GVHD

Piém qua trinh thuc tap va lién hé voi GVHD chiém 30% tong s6 diém ciia BCTTN
va bao gdm cac diém thanh phan nhu sau:

- biém lap ké hoach thuc tap va lam BCTTTN, thong qua GVHD. Ké hoach thuc tap
va 1am bao cdo tot nghiép 1a do SV phai chu dong 1ap ra phi hop vé6i ké hoach cta Khoa va
don vi thuc tap. K& hoach nay phai dugc thong qua GVHD. Néu ké hoach khong duoc
thong qua GVHD thi s& bj 0 diém. Mirc diém thanh phan nay phu thudc vao mic do khoa
hoc va hop 1y cta ké hoach da dé ra.

- biém danh gid muc do thuc hién ké hoach thuc tap va lam BCTTTN. Mtc d6 thuc
hién ké hoach va lam bao cdo duoc danh gia trén co s& so sanh gilra nhat ky thuc tap, san
pham dat dugc va ké hoach dé ra. Nhitng SV khong viét va nop nhat ky thuc tip theo quy
dinh thi s& bi 0 diém.
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- Muc d¢ lién hé vo1 GVHD trong qua trinh thuc tdp va lam BCTTTN. Viéc lién hé
v6i GVHD duoc tién hanh theo ké hoach dd dé ra gitta GVHD va SV, hodc khi gip nhimg
van d& kho khin phat sinh trong qua trinh thyc tip va 1am Béo céo. Nhitng SV khong lién
hé voi GVHD trong qua trinh thyce tap thi s€ bi 0 diém.

SV chi dugc nop bdo cao thuc tap khi dugc su d@)ng y cla gido vién huéng dan.
DPiém qua trinh thyc tap va lién hé véi GVHD do GVHD cham.

3.2.2. Diém néi dung BCTTTN
Piém ndi dung BCTTTN chiém 50% sb diém cua BCTTTN. Cham diém noi dung
BCTTTN dugc xac dinh trén co s& két luan cia hoi dong (tiéu ban) danh gia ndi dung bao
céo thuc tap va két qua tra 101 vin dap cta sinh vién. Trong d6:
- Hinh thac cua bao cao (dugc trinh bay theo dung quy dinh, khoa hoc va hop 1y)
(1 diém).
- Chuong 1: Giéi thiéu khai quat vé DN (2 diém).
- Chuong 2: Phan tich hoat dong SXKD caa DN (5 diém).
- Chuong 3: Panh gia chung va dé xuat mot sd giai phap (2 diém).
Sinh vién sé bi diém 0 cho BCTTTN trong nhirng truong hgp sau:
- Sao chép BCTTTN cua nguoi khac (tir 30% trd 1én)
- Khong nop BCTTTN
- Khéng dugec GVHD dong ¥ cho nop BCTTTN.
- Khong dén tra 16i van dap BCTTN (theo ké hoach chim BCTTTN cua Khoa).
3.3. DE CUONG BCTTTN
BCTTTN dugc trinh bay tdi da trong 60 trang (khéng ké phu luc, danh muc tai liéu

tham khao, ké hoach thuc tip va lam bao cdo t6t nghiép). Bao gdm céc ndi dung sau:

CHUONG 1
GIOI THIEU KHAI QUAT CHUNG VE DOANH NGHIEP

(8- 10 trang)
1.1. Qua trinh hinh thanh va phat trién ciia doanh nghiép

- Tén, dia chi doanh nghiép.

- Thoi diém thanh 14p, cac mdc quan trong trong qua trinh phat trién.

- Quy mo hi¢n tai cua doanh nghiép (doanh nghiép 16m, vira hoac nho).

1.2. Linh vuc kinh doanh ciia doanh nghiép

- Céc linh vuc kinh doanh (c6 qui dinh trong ding ky kinh doanh hoidc diéu 1¢ doanh
nghi¢p, dua Pang ky kinh doanh vao phu luc).

- Céc loai hang hoa dich vu chui yéu ma hi¢n tai doanh nghi¢p dang kinh doanh.

1.3. Co ciu to chirc bd may quan 1y ciia doanh nghiép

- So dd co cdu to chirc ciia doanh nghiép.

- Nhan xét mo hinh co cau t6 chuc ciia doanh nghiép.
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- Khai quat chirc ndng nhi¢ém vu cua céc bg phan trong doanh nghiép.

- Céch thirc phan chia chirc nang nhiém vu cta cac phong ban, bo phan trong DN.

- Médi quan hé va sy phdi hop cia cac phong ban, bd phan trong doanh nghiép dé thuc
hién nhiém vu kinh doanh ctia doanh nghi¢p.

CHUONG 2
PHAN TiCH HOAT PONG SAN XUAT KINH DOANH CUA DOANH NGHIEP
(30 - 40 trang)

A- NOI DUNG BAT BUQC TRONG BAO CA0
2.1. Phan tich hoat dong lap ke hoach kinh doanh

Phan nay phai lam r& duoc cac ndi dung sau:

- Chi 6 bd phéan nao phu trach hoat dong lap ké hoach tai doanh nghiép. Néu rd cac
yéu cau vé kién thirc, k§ ning va thai d6 cua nhan Iyc 1am & bd phan nay.

- Quy trinh lap ké hoach tai don vi thuc tap.

- Noi dung ctia ké hoach kinh doanh tong hop nam (Co s& xay dung ké hoach kinh
doanh, ké hoach kinh doanh cua nam, bién phap thuc hién...)

- Cach thirc trién khai thuc hién ké hoach tai co s thuc tap.

- Panh gia cong tac 1ap ké hoach cua doanh nghiép.

- Minh chimg bang ké hoach mau cua cong ty.

- So sanh sy khac biét gitra 1y thuyét va thue té hoat dong nay tai don vi thuc tap.

2.2. Phan tich hoat dong Marketing

2.2.1. Hoat dong nghién cvwu thi truong cua doanh nghiép

Phén nay phai lam 13 cac noi dung sau:

- Chi 10 b phéan nao phu trach hoat dong nghién ctru thi truong cia doanh nghiép tai
doanh nghiép. Néu rd cac yéu cau vé kién thuc, k§ ning va thai 6 cua nhan luc 1am & bd
phéan nay.

- Chi ra thi truong muc tiéu cia doanh nghi¢p(Ai la khach hang cua doanh nghiép?
Ho c6 dic diém gi? Céch tiép can ho nhu thé nao?)

- Cach thirc nghién ciru vé ddi thu canh tranh nhu: Doanh nghiép c6 nhitng dbi thu
canh tranh chinh la gi? Loi thé canh tranh ctia doanh nghi¢p va ddi tha canh tranh chinh?

- Panh gia két qua thyuc hién cong tac nghién ctru thi trudng tai doanh nghiép .

- Minh chimg bang tai liéu, phiéu diéu tra, bang hoi ma doanh nghiép st dung dé
nghién ctru thi truong.

- So sanh su khac biét giira 1y thuyét va thuc té hoat dong nay tai don vi thyc tap.

2.2.2. Hoat dong Marketing mix ciia DN

- Chinh sdch san pham:

+ Gidi thiéu va nhan xét vé chung loai san pham doanh nghiép dang san xuat.

+ Bang phan tich co cau doanh thu theo san pham.
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+ Minh chimg bang ban giéi thiéu san pham, catalogue, anh chup.

- Chinh sach gia:

+ Phuong phép dinh gia va muc gia hién tai cia mot sé mat hang cha yéu.

+ Céc chinh sach gid cia doanh nghiép.

+ So sanh gia cua DN véi dbi thu canh tranh.

+ Minh chimg bang bang bao gia va cac quy dinh chiét khiu, giam gia cua DN.

- Phdn phéi

+ Gidi thiéu hé théng kénh phan phdi san phdm ciia doanh nghiép.

+ Phén tich co ciu doanh thu theo kénh phan phdi ciia DN.

+ Minh chtng bang danh sach cac dai 1y, vin phong dai dién ctia doanh nghiép

- Chinh sdch xiic tién hén hop

+ Céc hinh thirc xtc tién ban hang ma doanh nghiép d3 ap dung, két qua cac chinh
sach xuc tién hop dem lai doanh nghiép.

+ Panh gia viéc thuc hi¢n hoat dong marketing mix ctia doanh nghi¢p .

+ Minh chimg bang cac chuong trinh khuyén mai/khuyén mai va cac hoat dong khac
ma doanh nghi€p dang ap dung.

- So sanh sy khac biét gitra 1y thuyét va thuc té hoat dong nay tai don vi thuc tap.

2.3. Phan tich hoat dong quan tri nhan luc trong doanh nghiép

- Tinh hinh vé lao dong ctia doanh nghi¢p phan loai theo trinh dg, tinh chét lao dong,
gidi tinh, do tudi,...)

- Chi 10 b phéan nao phu trach hoat dong quan tri nhan lyc tai doanh nghi¢p. Néu rd
cac yéu cau veé kién thire, k§ nang va thai 6 ctia nhan luc 1am & bo phan nay.

- Mo ta chirc nang, nhi€ém vu va trach nhiém cua cac vi tri cong viéc trong bo phan
quan tri nhan lyc tai doanh nghiép.

- MG ta céch thirc 13p va néu cac ndi dung cua ké hoach vé nhan luc cua don vi.

- M6 ta quy trinh cach va thirc tuyén dung nhan vién ctia doanh nghiép nay.

- M6 ta viée bd tri sdp xép nhan vién sau khi duoc tuyén.

- M ta cach thire dénh gia chat luong cong viéc nhan vién.

- C4c hinh thtrc tra luong cia doanh nghiép.

- M6 ta quy trinh cur can bd di dao tao cua doanh nghiép.

- Banh gié cong tic quan tri nhan luc cua doanh nghiép.

- Minh chiing béng ban mo ta cong viéc (néu co), ké hoach nhan luc, quy dinh vé
tuyén dung, biéu mau danh gia chat lwong cong viéc cuia nhan vién, quy dinh vé tra luong,
quy dinh vé thuyén chuyén, dé bat, sa thai, cic bang lwong theo céc hinh thirc tra luvong.

- So sanh sy khac biét gitra 1y thuyét va thue té hoat dong nay tai don vi thuc tap.

2.4. Phan tich tinh hinh tai chinh ciia doanh nghiép (56 liéu toi thiéu trong 3 ndm
gan nhat, trong trieong hop doanh nghiép méi thanh Ip phdi néu ré trong bdo cdo va ldy so
liu tinh tw luc thanh lap)
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- Phan tich tinh hinh tai san va nguon von (qui mé va co cdu)
+ Tinh bién dong tai san
+ Tinh hinh bién dong ngudn vén
- Phdn tich tinh hinh doanh thu,chi phi va lgi nhudn cua doanh nghiép
+ Phan tich tinh hinh doanh thu: Quy mé, co cau, so sanh va danh gia.
+ Phan tich tinh hinh chi phi: Quy md, co ciu, so sanh va danh gia.
+ Phan tich tinh hinh lgi nhuan: Quy mo, co cAu, so sanh va danh gia.
- Phan tich cac chi tiéu tai chinh co ban cua doanh nghiép
+ Kha nang thanh toan
+ Kha nang hoat dong
+ Kha ning quan 1y vén vay
+ Kha nang sinh 101
- So sanh sy khac biét gitra 1y thuyét va thue té hoat dong nay tai don vi thuc tap.

2.5. Panh gia hiéu qua kinh doanh ciia doanh nghiép (56 liéu 10i thiéu trong 3 nam
gan nhat, trong trieong hop doanh nghiép méi thanh Idp phdi néu ré trong béo cdo va ldy sé
liéu tinh twr luc thanh lap)

- Panh gia hiéu qua stir dung lao dong (ning suit lao dong, thu nhip/lao dong).

- Danh gid hi¢u quad st dung chi phi ( doanh thu/chi phi, lgi nhudn/chi phi,lgi
nhuan/gia thanh).

- Panh gia hiéu qua st dung von (Hiéu suit sir dung tong von, ty suit loi nhuan tong
von).

- So sanh sy khac biét gitra 1y thuyét va thuc té hoat dong nay tai don vi thuc tap.

B- CAC NOI DUNG TU CHON (Chon 1 trong cac ndi dung dudi day)
2.6. Phén tich hoat ddng quén tri san xuit (cung ing dich vu) ciia doanh nghiép

- Chi 10 b phén nao phu trach hoat dong quan tri san xuét tai doanh nghiép. Néu ro
cac yéu cau veé kién thire, k§ nang va thai d6 ctia nhan luc 1am & bo phan nay.

- Chung loai, s6 lwong san phdm san xuét hodc cung tmg dich vu ctia doanh nghiép
hién dang san xuat.

- M6 ta quy trinh san xuét hodc quy trinh cung cép dich vu (mot san phém hoac dich
vu cu thé).

- M ta quy trinh 1ap ké hoach san xuat ctia phan xuéng.

- M6 ta quy trinh mua sdm nguyén vat lidu va sap xép nguyén vat liéu trong kho.

- M6 ta hoat dong sap xép, bd tri nhan luc tai phan xudng (noi cung cap dich vu).

- M6 ta noi dung 1ap va bao cao két qua san xuat (dich vu).

- Péanh gi4 cong tac quan tri san xuat (cung ung dich vu) tai doanh nghiép.

- Minh ching bﬁng, cac quy dinh, so do, mo ta cong viéc, ban ké hoach san xuit,
diéu d6 san xuat hoic ké hoach tai phan xudng.

- So sanh sy khac biét gitra 1y thuyét va thue té hoat dong nay tai don vi thuc tap.
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2.7. Phan tich hoat dong quan tri ban hang cia doanh nghié¢p
- Chi 6 bd phan nao phu trach hoat dong nay tai doanh nghiép. Néu ro céc yéu cau
vé kién thirc, ky nang va thai dg ctia nhan lyc 1am ¢ bd phén nay.
- Chtrc nang, nhiém vu va trach nhiém cua cac vi tri cong viéc trong by phan phu
trach hoat dong quan tri ban hang tai doanh nghiép.
- Mo ta noi dung lap ké hoach tiéu thy san pham (dich vu).
- M6 ta ndi dung ban hang hoic cung cip dich vu cua doanh nghiép.
- M6 ta ndi dung cham séc khach hang ctua doanh nghiép (néu c6).
- M6 ta vé cong tac giam sat ban hang d6i véi cac dai 1y (néu co).
- Két qua va danh gia vé két qua tiéu thu cua doanh nghiép.
- Minh chimg bing ban mé ta cong viéc, ké hoach tiéu thu, hd so ban hang nhu hop
ddng, bién ban ban giao nghiém thu, thanh 1y, hd so thau, chiao hang canh tranh.
- So sanh sy khac biét gitra 1y thuyét va thue té hoat dong nay tai don vi thuc tap.
2.8. Phén tich cdng tic quén tri chit lwong ciia doanh nghiép
- Chi 3 bo phan nao phu trach hoat dong nay tai doanh nghiép. Néu rd cac yéu cau
vé kién thuc, k§ ning va thai d6 ctia nhan lyc 1am ¢ bo phan nay.
- Mo ta qua trinh thiét ké, ché tao san pham (doanh nghiép san xuat) hodc quy trinh
dich vu (d6i voi doanh nghiép dich vu).
- M6 ta hoat dong kiém soat chat luong nguyén vat liéu ctia doanh nghiép.
- M6 ta cong tac quan ly nguyén vat licu trong kho.
- Mo ta quy trinh kiém tra chét luong san phém hodc kiém soét chat luong dich vu
cua doanh nghiép.
- M6 ta quy trinh ddm bao chat lugng sau ban hang nhu bao hanh va dich vu lép dat,
sua chira.
- So sanh sy khac biét gitra 1y thuyét va thuc té hoat dong nay tai don vi thuc tap.
2.9. Phan tich cong tic ké toan-tai chinh ciia doanh nghiép
- M6 ta quy trinh cong tac ké toan —tai chinh tai don vi.
- So dd td chirc va phan cong cong viéc tai b phan ké toan-tai chinh cta don vi.
- Panh gia viéc thyc hién cong tac ké toan - tai chinh tai don vi.

- So sanh su khac biét gitra 1y thuyét va thuc té cta cong vi¢c nay tai don vi thuc tap.

CHUONG 3
PANH GIA CHUNG VA PINH HUONG PE TAI KHOA LUAN TOT NGHIEP.
(8 — 10 trang)
3.1. Danh gia, nhan xét chung tinh hinh ctiia doanh nghiép
- Nhan xét chung vé tinh hinh hoat dong cua DN
- Thanh cong, han ché va nguyén nhan.
3.2. Cac dé xuat, kién nghi
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- Phuong huéng phat trién doanh nghiép trong tuong lai.
- Céc dé xuit, kién nghi dugc dua ra trén co s& phan tich hoat dong san xuét kinh
doanh cua doanh nghi¢p da thuc hién trong chuong 2.
Tai li€éu tham khao
Phu luc, g(‘A)m:
- Gidy chung nhan ding ky doanh nghiép.
- K& hoach thuc tap t6t nghiép (c6 xac nhan cuia GVHD va don vi thuc tap).
- Bao céo tong hop két qua thuc tp tot nghiép (c6 xac nhan cia GVHD va don vi
thuc tap).
- Céac bdo céo tai chinh cia DN.
- Cac bang biéu va sb liéu khac (néu co).

- Cac minh chung theo tirng ndi1 dung bao céo.

3.4. HINH THUC CUA BCTTTN
3.4.1. Quy dinh chung

Bao cao thuc tdp dugc trinh bay tdi da trong 60 trang, in mot mat trén khd giéy A,
dong bang bia mém nilon.
3.4.2. Hinh thirc cu thé cic phin ciia bio cao
Trinh bay béo cdo bao gdm nhiing ndi dung theo thi ty sau:
1. Trang bia (theo mau quy dinh).
2. Nhan xét cta co so thyc tap (co ky tén dong dau cia co so thuc tap) dong vao
quyén & trang 1.
3. Nhan xét cia GVHD thyc tap tot nghiép (theo mau quy dinh), dong vao quyén &
trang thur 2.
4. Phiéu cham diém BCTTTN (theo mau quy dinh), dong vao quyén & trang thi 3.
5. Noi dung cta bao cao (xip xép theo tht ty sau):
- Muc luc
- Danh muyc cac bang biéu, do thi, hinh vé
- Dt van dé
- Chuong 1: Gidi thiéu khai quat chung vé doanh nghiép
- Chuong 2: Phan tich hoat dong san xuat kinh doanh ciia doanh nghiép
- Chuong 3: Panh gia chung va dé xuat cac bién phap thuc day san xuat kinh doanh
ctua doanh nghiép.
- Két luan/nhan xét danh gia
- Tai lidu tham khao (tiéng Viét-tiéng Anh)
- Phu luc.
3.4.3. SO thir tw va chir viét.

18



* Cac phﬁn trong bao cao thuc tap dugc danh ) béng hé théng chir sb A-rap, cac muc,
tiéu muc duoc danh sd bﬁng cac nhom chir sd, cach nhau mot dau cham, trong do s6 dau 1a
tén phén, s6 thtr hai chi thtr tw muc, s6 tha 3 1a tha ty tiéu muc vi du (2.1.1 chi: phr;in 2 muc
1, tiéu muc 1).

* Bdo cdo thyuc tap dugc in trén phong chit “Times New Roman”, c& chir 13; chi dung
nhitng kiéu chit don gian, chan phuong, gidn dong 1.5 lines, 1& trai 3,0 cm, 18 phai 2,0 cm, 18
trén 2,0 cm, 18 dudi 14 2,0 cm, kho gidy A4.

Céc bang biéu d6 thi, hinh v& phai danh s6 th ti (bang 1.1, hodc hinh 1.2....) va phai
c6 don vi tinh. Tén bang biéu, d6 thi, hinh v& phai rd rang ngin gon. Tén bang biéu dugc
trinh bay phia trén dau cta bang, biéu; tén cia so d6, dd thi duoc trinh bay phia dudi cua so
dd, d6 thi. S6 lidu trong bang phai duoc trich dan rd ngudn gde (dugce trich dan & phia cubi
ctia bang, biéu, so do, d6 thi....

3.4.4. Hwéng din trich din va sip xép tai liéu tham Kkhao

* Trich din truc tiép

- Néu mot tac gia, ghi tén tac gia va nim xudt ban trude doan trich din: Ong A (1997)
cho rang: “.........

- Néu nhiéu tac gia: Ong A, ong B va éng C (1992) cho rang: “.......

* Trich din gidn tiép

- Tom tit, dién giai noi dung trich dan trudc, sau d6 ghi tén tac gia va nim xuat ban
trong ngodc don.

- Néu c6 nhiéu tac gia thi xép theo thir tr ABC

* Quy dinh vé trich din

Khi trich dan can: trich c6 chon loc, khong trich (chép) lién tuc va tit ca. Khong nén
tap trung vao mot tai liéu. Cac ndi dung trich dan phai tuyét ddi chinh xac, cau trich, doan
trich dé trong ngoic kép va “in nghiéng”.

Chu thich cac trich dan tir vin ban: dé trong ngodc vudng, vi du [10, 50] nghia la:
trich dan tir trang 50 cua tai liéu sb6 10 trong thu muc tai liéu tham khao cta khoa luan. Cha
thich cac trich din phi van ban, khong c6 trong thu muc tai liéu tham khao, danh sd 1, 2, 3
va cha thich ngay duéi trang (kiéu Footnote).

* Sdp xép tai liéu tham khdo

- Tai liéu tham khdo sdp xép theo thir tir ABC ho tén tic gid theo théng Ié cia timg
nuoc:

+ Trich tai liéu tham khao va sb trang cua tai liéu phai dugc dat trong [.] vi du tai li€u
tham khao sd 5 & trang 102 thi ghi nhu sau [5.102] trong bao cdo t6t nghiép.

+ Tac gia 1a ngudi nude ngoai xép th tw ABC theo ho.

+ Tac gia 1a nguoi Viét nam xép tht tw ABC theo tén nhung van giit nguyén theo thr

tu thong thuong cua tén ngudi Viét Nam, khong ddo tén 1én trude ho.
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+ Tai liéu khong co tén tac gia thi xép theo thir tw ABC tir du clia tén co quan ban
hanh bao cao hay an pham, vi du: Tong cuc thong ké thi xép vao van T, B6 Giao duc va dio
tao thi xdp xép vao van B...

- Tai liéu tham khao la sach, ludn an, bdo cdo phai ghi dd‘y du cdc thong tin sau:

+ Tén tac gia hay co quan ban hanh (khong c6 dau cach).

+ Nam xuat ban (dit trong ngodc don, dau phay dat trong ngodc don).

+ Tén séach, luan 4n hodc bao céo (in nghiéng, dau phay cudi tén).

+ Nha xuat ban (d4u phdy cudi tén nha xuét ban).

+ Noi xuit ban (dau chim dit cudi tén nha xuét ban).

- Tai lidu tham khdo la bai bdo trong tap chi, bai trong cuén sdch .... ghi ddy di thong
tin sau: Tén tac gia, (khong c6 diu cach) (nim cong bd), “tén bai bao”, Tén tap chi hodc tén
sach (in nghiéng ddu phay cudi tén), Tap (khong c6 ddu cach) (sb), (dit trong ngodc don,
dau phay trong ngoidc don) cac sd trang (gach ngang gitta hai chir s, diu chAm két thic).

Can cht ¥ cach ghi cac tai liéu tham khao néi trén. Néu tai liéu tham khao dai hon mot
dong thi dong thirc 2 nén thut vao so véi dong thir nhat khoang 1 cm dé tai liéu tham khao

duoc 1o rang va dé theo ddi. Sau day 1a vi dy mot s6 tai liéu tham khao:
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PHU LUC
1. CAC BIEU MAU CUA BAO CAO THUC TAP TOT NGHIEP
Maiu 3.1

TRUONG DAI HOC KINH TE VA QUAN TR| KINH DOANH
KHOA QUAN TR| KINH DOANH

BAO CAO
THU'C TAP TOT NGHIEP
(SO'BO)

Ho tén sinh vién:
Lép:

Nganh:

Dja diém thyc tap:

Giao vién hwéng dan:

THAI NGUYEN, NAM ...




TRUONG DAI HQOC KINH TE VA QUAN TR| KINH DOANH
KHOA QUAN TR| KINH DOANH

BAO CAO
THUC TAP TOT NGHIEP

Ho tén sinh vién:
Lép:

Nganh:

Dja diém thyc tap:

Giao vién hwéng dan:

THAI NGUYEN, NAM ...
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Méu 3.3: o ] i ] .
NHAN XET CUA GIAO VIEN HUONG DAN

1. QUA TRINH THUC TAP VA LIEN HE VOI GVHD

-Lap ké hoach thuc tap va lam béo cao tdt NEHICP. . i
- Thung qua GVHD ké hoach thuc tap va 1am bao c4o tot NI ........cevvevveeeeieeinnn.e,
- MUc dQ 11€n he VOT ZIA0 VI ..ottt e e e e e
- Mtic d6 thuc hién ké hoach thuc tap va 1am BCTTTN: .....oivmiii i,

3. NOI DUNG BAO CAO:

- Thyc hién cac ndi dung thurc tAp: ....ooiii e e

- Kha nang hiéu biét thuce t& va 1y thuyét: ... ..ol
4. HINH THUC TRINH BAY:

CHAT LUQNG BAO CAO: (t6t - kha - trung binh).............oooiieiiiee i

Thai Nguyén, ngay ... thang .. nam....

Giao vien huwdng dan
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Maiu 3.4: ’
TRUONG PH KINH TE VA QTKD

KHOA QUAN TRI KINH DOANH

PHIEU CHAM PIEM BAO CAO THUC TAP TOT NGHIEP

TT Noi dung chim diém Piém t6i | Piém cham
da cua giang
vién
1 [Piém qua trinh thue tip va lién hé véi GVHD 10
1.1 | Lap ké hoach thuc tap va lam béo cao tdt nghiép, thong 3
qua GVHD
1.2 | Mtrc d6 thuc hién ké hoach thuc tap va lam béo cao tdt 4
nghiép
1.3 | Mutc dg lién h¢ vé1i GVHD trong qué trinh thyc tap va 3
lam bao céo
2 | Piém ndi dung BCTTTN 10
2.1 | Hinh thirc cua bdo cdo (duogc trinh bay theo ding quy {
dinh, khoa hoc va hop ly)
2.2 | Chuong 1: Giéi thiéu khai quat vé DN 2
2.3 | Chuong 2: Phan tich hoat dong SXKD ctia DN
2.4 | Chuong 3: Panh gia chung va dé xuat mot sb giai phap

Piém téng hop =Piém muc 1* 0,3+ Diém muc 2*0,7

Luu y: Diém cham 16 dén 0,25

Thai Nguyén, ngay ....thang.....nam....

Giang vién chim
(Ky,ghi vo ho tén)
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MAu 3.5:

MUC LUC
TT NOI DUNG TRANG
DANH MUC CHU VIET TAT
TT CHU VIET TAT VIET PAY bU
DANH MUC BANG BIEU, PO THI VA HINH VE
TT NOI DUNG TRANG
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MAu 3.6
KE HOACH THUC TAP VA LAM BAO CAO TOT NGHIEP

Hovaténsinhvién: .......................oon 70
Dia diém thuc 1710 PSPPI

STT | THOIGIAN | KE HOACH CONG VIEC KET QUA DU KIEN

Xac nhan cia don vi thuce tap Giang vién huéng din Sinh vién

(Ky, ghi ré ho tén va déng dau) (Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)
Méu 3.7

BAO CAO TONG HQP VE THUC TAP TOT NGHIEP

Hovaténsinhvién: ..................oooiii LoD,
bia diém thuc 171 P

1. Nhirng thuin lgi va khé khin trong qua trinh thue tap
2. Panh gia qua trinh thye tip va ké hoach thue tap tot nghi¢p
3. Nhirng két qua, han ché va nguyén nhén ciia nhirng han ché ciia qua trinh thue tap
Phan ndy can néu rd nhimg ndi dung sau:
- Céc yéu cau vé k¥ ning cia doanh nghiép, cac ky nang da hoc tip duoc trong qua
trinh thyc tap, nhiing k¥ ning con yéu can phai rén luyén bo sung.
- Céc kién thuc thu dugc trong qua trinh thyc tap. Nhimng kién thirc ndo con thiéu can
phai bo sung.
- Nhimg yéu cau vé y thtic, thai d6 ctia doanh nghiép dbi v6i nhan luc duoc tuyén
dung va nhitng diém con han ché vé ¥ thirc, thai do ctia ban than can phai boi dudng,

rén luyén thém.

Xac nhan cia don vi thue tap Giang vién huéng dian Sinh vién
(Ky, ghi ré ho tén va déng ddu) (Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)
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