Mẫu 4.3




A. Mẫu và nội dung báo cáo thực tập:

PHẦN 1: GIỚI THIỆU CHUNG VÀ TỔ CHỨC QUẢN LÝ HOẠT ĐỘNG CỦA ĐƠN VỊ THỰC TẬP

1.1 Thông tin về đơn vị thực tập: 

· Tên và địa chỉ đơn vị đến thực tập.

· Sơ lược về sự hình thành và phát triển của đơn vị.

· Tổ chức và các lĩnh vực hoạt động của đơn vị.

· Tổ chức quản lý sử dụng các nguồn lực của đơn vị. Số lượng, chức năng, nhiệm vụ và công việc của Kỹ sư, cán bộ kỹ thuật trung cấp và công nhân trong nhà máy, xí nhiệp, công ty v.v…

Phần này có độ dài khoảng từ  2 -5 trang.

1.2. Thông tin về công việc HSSV tham gia thực tập:

· Giới thiệu chung về công việc (tên, địa điểm, chủ đầu tư, đơn vị thiết kế, thi công, giám sát, …)

· Đặc điểm công việc, yêu cầu kỹ thuật.

· Cơ cấu tổ chức của đơn vị.

· Giải pháp công nghệ kỹ thuật, trang thiết bị phục vụ,…

· Các yêu cầu về an toàn,…

Phần này có độ dài khoảng từ  5 -10 trang.

PHẦN 2: NỘI DUNG THỰC TẬP

Nội dung bao gồm:

2.1. Chuyên đề thực tập chính.

· Sơ đồ bản vẽ mặt bằng nhà máy, công trình thực tập.

· Quy trình công nghệ, kỹ thuật thực hiện

· Lý thuyết liên quan đến kỹ năng nghề.

· Hệ thống các trang thiết bị, hệ thống điện, máy tính… 

· Các thiết bị trong dây chuyền công nghệ tại đơn vị: Tên thiết bị, chức năng hoạt động, tính năng kỹ thuật, kết cấu và nguyên lý hoạt động.

· Sơ đồ điện điều khiển hệ thống thiết bị.

· Bản vẽ, hình chụp minh họa quá trình thi công thực tế tại CSTT.

· Các thiết bị tự động điều khiển hệ thống thiết bị …

· Kỹ thuật an toàn đối với các hệ thống thiết bị tại đơn vị: Yêu cầu, biện pháp thực hiện.

· Kỹ thuật vận hành, bảo dưỡng và sửa chữa các hệ thống thiết bị tại đơn vị: các quy trình vận hành, quy trình xử lý sự cố, quy định bảo dưỡng v.v…

2.2. Chuyên đề thực tập phụ.

· Công tác vệ sinh môi trường an toàn lao động.

· Phân tích ưu và nhược điểm của hệ thống

· Chế độ bảo trì của nhà máy.

·  Những tìm hiểu, học tập và thu hoạch khác về chuyên môn.

· Những công việc cụ thể đã tham gia thực hiện theo chức năng của công nhân tại đơn vị.

Phần này có độ dài khoảng từ  15 - 30 trang.

PHẦN 3: NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ THỰC TRẠNG

Nội dung bao gồm :
· Các nhận xét, đánh giá thực trạng của quá trình thực tập.

· Rút ra những bài học trong thực tế công việc so với học lý thuyết.

· Có thể trình bày thêm kiến nghị các giải pháp (nếu có).

Phần này có độ dài khoảng từ  2 - 4 trang.

 *  KẾT LUẬN  

Tóm tắt kết quả của báo cáo thực tập khoảng 1-2 trang.

*  PHỤ LỤC  (các bản vẽ và bảng tính liên quan)


- Các bản vẽ của công trình, các mặt bằng của công trình.

- Các bảng tính dự toán, bảng tính khác… 

B. Bố cục báo cáo tốt nghiệp

- Trang bìa (theo mẫu - giấy cứng mầu, bọc bóng kính)

- Trang phụ bìa (theo mẫu)
- Trang “Lời cảm ơn” 

- Trang “Nhận xét của đơn vị thực tập” có dấu tròn (theo mẫu)

- Trang “Nhận xét của giáo viên hướng dẫn” (theo mẫu)

- Trang “Mục lục”

- Trang “Danh mục các ký hiệu, chữ viết tắt ” (nếu có)

- Trang “Danh sách các bảng sử dụng ” (nếu có)

- Trang “Danh sách các biểu đồ, đồ thị, sơ đồ, hình ảnh ” (nếu có)


- Mở đầu 

- Phần 1



...


- Phần 2. 



....


- Phần 3.

- Kết luận

- TÀI LIỆU THAM KHẢO

· - PHỤ LỤC (Các bảng vẽ,..) 

· Trang bìa (được trình bày theo mẫu dưới)

·  Nội dung báo cáo:

· Lời cám ơn, lời nói đầu và  nhận xét, đánh giá:

· Nhận xét, đánh giá của cán bộ hướng dẫn thực tập tại đơn vị: nhận xét, đánh giá, chữ ký.

· Xác nhận của đơn vị đến thực tập: Chữ ký, đóng dấu

· Nhận xét, đánh giá của giáo viên hướng dẫn thực tập tại đơn vị: nhận xét, điểm

C. Hình thức trình bày báo cáo thực tập : 

a. Độ dài của báo cáo thực tập tốt nghiệp

Nội dung chính của báo cáo thực tập tốt nghiệp (từ « Mở đầu » cho đến « Kết luận » được giới hạn trong khoảng từ 20 đến 40 trang (không kể phần phụ lục)

b. Quy định định dạng trang, bìa

- Trang bìa giấy cứng mầu (tuỳ theo khoa bố trí mầu), bọc bóng kính
- Khổ trang: A4

- Canh lề trái: 3,5 cm; Canh lề phải, đầu trang và cuối trang 2 cm.

- Font chữ: Time New Roman, cỡ chữ 14.

- Cách dòng: Line Space: 1.2 -1.5

- Các đoạn văn cách nhau 1 dấu Enter.


- Báo cáo phải có kèm theo bản nhận xét (Người hướng dẫn trực tiếp hoặc Tổ sản xuất...)  , chữ ký và đóng dấu của cơ sở thực tập.


- Nộp báo cáo đúng thời gian quy định.

c. Đánh số trang

- Từ trang bìa đến trang “Mục lục” đánh chữ số La Mã thường ( i,ii, iii,iv…)

- Từ “Mở đầu” đến phần “Tài liệu tham khảo” đánh theo số (1,2,3…), canh giữa ở cuối trang.

d. Đánh số các đề mục 

Đánh theo số thứ tự của chương và số thứ tự của đề mục cấp trên:

CHƯƠNG 1……………


1.1……..



1.1.1……….



1.1.2 ………


1.2. ……

CHƯƠNG 2………..


2.1…………



2.1.1……..



2.1.2 …..

……

e. Đánh số bảng, đồ thị, hình, sơ đồ

Mỗi loại công cụ minh họa (bảng, đồ thị, hình, sơ đồ…) được đặt tên và đánh số thứ tự trong mỗi chương có sử dụng bảng, đồ thị, hình, sơ đồ … để minh họa. Số đầu là số chương, sau đó là số thứ tự của công cụ minh họa trong chương đó.

f. Hướng dẫn trình bày và sắp xếp tài liệu tham khảo
- Trình bày tài liệu tham khảo 

+ Sách: Tên tác giả (Năm xuất bản). Tên sách. Tên nhà xuất bản. Nơi xuất bản

Ví dụ:  Nguyễn Văn C (2001). Khí cụ điện. NXBKHKT.

+ Bài viết in trong sách hoặc bài báo in trong các tạp chí

Tên tác giả (Năm xuất bản). “Tên bài viết”. Tên sách. Tên nhà xuất bản. Nơi xuất bản

Tên tác giả (năm xuất bản), “Tên bài báo”. Tên tạp chí. Số tạp chí. 

Ví dụ:  Nguyễn Văn D (2009). “PLC S7-200”. Tự động hóa ngày nay. NXB Giáo dục. 

+ Tham khảo điện tử:  


Tên tác giả (Năm xuất bản). “Tên bài viết”. Tên website. Ngày tháng. 


+ Các văn bản hành chính nhà nước

VD: Quốc hội …, Luật Doanh nghiệp số……………….,. 

Ví dụ:  Như Hoa, “Tiềm năng du lịch thể thao và mạo hiểm Việt Nam”, trang web: www…...vn, 19/12/2002 

- Sắp xếp tài liệu tham khảo: Danh mục tài liệu tham khảo được liệt kê trong trang “Tài liệu tham khảo” và sắp xếp theo các thông lệ sau:


+ Tài liệu tham khảo được xếp riêng theo từng ngôn từ (Việt, Anh , Pháp, Đức. Nga, Trung, Nhật…). Các tài liệu bằng tiếng nước ngoài phải giữ nguyên văn, không phiên âm, không dịch.

+ Tài liệu tham khảo phân theo các phần như sau: Các văn bản hành chính nhà nước; Sách tiếng Việt; Sách tiếng nước ngoài; Báo, tạp chí; Các trang web; Các tài liệu gốc của cơ quan thực tập.

+ Tài liệu tham khảo sắp xếp theo thứ tự ABC họ tên tác giả luận văn 


Ví dụ trình bày phần Tài liệu tham khảo:

TÀI LIỆU THAM KHẢO

Vũ Gia Hanh, Trần Khánh Hà, Phan Tử Thụ, Nguyễn Văn Sáu (1998). Máy điện I, II. NXB khoa học và kỹ thuật, Hà Nội.

……………………




UỶ BAN NHÂN DÂN TỈNH BẮC NINH


TRƯỜNG CAO ĐẲNG CÔNG NGHIỆP BẮC NINH





(cỡ chữ 16 đậm)























BÁO CÁO 


THỰC TẬP TỐT NGHIỆP


(cỡ chữ 24 đậm)





 





























Bắc Ninh, năm 20…





Đơn vị thực thực tập: (Tên DN hoặc CQ thực tập)


Họ và tên:…………………………………..…………………………


Lớp:....................................... Khóa:............................................


Giáo viên HD: ………………………………………………...


(cỡ chữ 16, giãn dòng 1,15)
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