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QUY ĐỊNH VỀ THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
1. Đối với hệ Đào tạo CLC: 

Bước 1: Trưởng ngành thông báo cho SV đăng ký đầu mỗi học kỳ, khi có danh sách sinh viên đăng ký sẽ phân công về các Bộ môn,

Bước 2: Các Bộ môn phân công GVHD;

Bước 3: Trưởng ngành chốt DS gửi về Thư ký khoa;

Bước 4: GVHD (đã được Bộ môn phân công) liên hệ cty, xác nhận thông tin từ cty để làm Giấy giới thiệu và ký nháy (GVHD chịu trách nhiệm về nội dung giấy giới thiệu,.. kết quả thực tập của SV)

Bước 5: Thư ký khoa trình Trưởng khoa ký, đóng dấu và trả lại cho GVHD trong vòng 3 ngày (làm việc); 

Lưu ý: Sinh viên chỉ được công nhận đi thực tập tính từ thời điểm ghi trên Giấy giới thiệu. Những trường hợp SV đi sớm so với thời gian quy định thì phải được cho phép của Trưởng ngành, 

2. Đối với hệ Đại trà: 

Bước 1: Thư ký Khoa thông báo cho SV đăng ký đầu mỗi học kỳ, khi có danh sách sinh viên đăng ký sẽ phân công về các Bộ môn,

Bước 2: Các Bộ môn phân công GVHD và chốt DS gửi về Thư ký khoa;

Bước 3: GVHD (đã được Bộ môn phân công) liên hệ cty, xác nhận thông tin từ cty để làm Giấy giới thiệu và ký nháy (GVHD chịu trách nhiệm về nội dung giấy giới thiệu,.. kết quả thực tập của SV)

Bước 4: Thư ký khoa trình Trưởng khoa ký, đóng dấu và trả lại cho GVHD trong vòng 3 ngày (làm việc); 

Lưu ý: Sinh viên chỉ được công nhận đi thực tập tính từ thời điểm ghi trên Giấy giới thiệu. Những trường hợp SV đi sớm so với thời gian quy định thì phải được cho phép của Trưởng Bộ môn, 

Các biểu mẫu gồm có:

1. Mẫu 1_Giấy giới thiệu thực tập
2. Mẫu 2_Báo cáo TTTN
3. Mẫu 3_Nhật ký thực tập (báo cáo cho GVHD định kỳ 2 tuần/1 lần)

4. Mẫu 4_Đánh giá TTTN
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HƯỚNG DẪN VIẾT BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
A. KẾ HOẠCH THỰC HIỆN
· Mỗi nhóm thực tập (1÷4 SV, theo phân công) viết chung 01 báo cáo nếu thực tập với nội dung giống nhau; nếu khác nội dung thì phải làm riêng. 
· Thời gian nộp: chậm nhất là 1 tuần sau khi kết thúc đợt thực tập.

B. QUY ĐỊNH THỰC HIỆN TẬP BÁO CÁO 
I. Quy cách trình bày:

· Khổ giấy A4 (210 x 297 mm), Canh lề như sau: Left = Right = Top = 25mm; Bottom = 20mm
· Đánh máy vi tính khổ chữ 13, khoảng 30
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60 trang. 
· Dùng các kiểu chữ Unicode (Times New Roman hoặc Arial).
· Bìa ngoài (giấy màu cứng, có lớp mica trong). 

II. Thứ tự các trang, phần trong tập báo cáo như sau:

1. Bìa ngoài; 
2. Bìa trong (giấy trắng, nội dung trình bày như bìa ngoài);
3. Công văn gửi đi thực tập (bản photo, có ký tên và đóng dấu); bản chính nộp lại GVHD (không đóng vào quyển báo cáo)
4. Nhật ký thực tập (Ghi cụ thệ nội dung thực tập ứng với thời gian thực tập thực tế tại công ty);

5. Bảng đánh giá kết quả thực tập của từng SV (bản photo có nhận xét của người hướng dẫn thực tập tại công ty, có ký tên và đóng dấu); bản chính nộp lại GVHD (không đóng vào quyển báo cáo)
6. Trang để trống có ghi tựa: Nhận xét của người đại diện đơn vị hướng dẫn thực tập (có ký tên, đóng dấu);
7. Trang để trống có ghi tựa: Nhận xét của Giáo viên hướng dẫn;
8. Trang cảm ơn (nếu có);
9. Mục lục;
10. Nội dung báo cáo:
Trình bày theo trình tự:

· Giới thiệu sơ lược về đơn vị thực tập;

· Báo cáo kết quả thực tập theo từng nội dung thực tập (tóm tắt các công việc chính đã thực tập, kết quả đạt được (bao gồm lý thuyết, kỹ năng, nhận thức); 

11. Kết luận.
12. Tài liệu tham khảo (ghi theo quy định: Tên tác giả - Tên tài liệu – Nhà xuất bản – Nơi và năm xuất bản. Ví dụ: [1] Trần Văn A, Lê Văn B, Ô tô, NXB Giáo dục, Hà Nội, 2011);
13. Phụ lục (nếu có).
Khoa Cơ khí Động lực
       TS. HUỲNH PHƯỚC SƠN
