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I. MỤC ĐÍCH THỰC TẬP

Theo yêu cầu đào tạo ngành Kinh tế của Trường Đại học Quy Nhơn, sinh viên ra trường không những phải nắm vững lý thuyết về Kinh tế ở bậc Đại học mà còn phải có khả năng vận dụng các kiến thức đã học vào thực tiễn, thực hành tổ chức các hoạt động liên quan đến công tác kế hoạch, đầu tư, quản lý đầu tư ở một đơn vị.

Vì vậy, sinh viên cần trải qua đợt thực tập nhận thức ở năm thứ 3 nhằm trang bị những kiến thức thực tiễn mà sinh viên chưa có điều kiện tiếp cận trong thời gian học ở trường, đồng thời cũng tạo cơ sở để thực hiện tốt đợt thực tập tốt nghiệp sau này. 
Các yêu cầu của đợt thực tập nhận thức:
· Đợt thực tập nhận thức vừa đáp ứng được yêu cầu theo quy trình đào tạo của nhà trường, của chuyên ngành đào tạo, vừa đáp ứng được yêu cầu của thực tiễn.

· Sinh viên phải nắm bắt được tình hình kế hoạch/quản lý đầu tư/đầu tư /quản lý rủi ro/ thẩm định dự án (hoặc nghiệp vụ khác liên quan đến ngành học) tại đơn vị thực tập nhận thức
· Cuối đợt thực tập nhận thức, mỗi nhóm sinh viên phải hoàn thành một Báo cáo thực tập nhận thức
· Sinh viên phải tuân thủ nội quy, quy chế của địa phương, đơn vị thực tập và yêu cầu của giáo viên hướng dẫn.

II. NỘI DUNG BÁO CÁO THỰC TẬP NHẬN THỨC
Trong đợt thực tập, nhóm sinh viên hoàn thành Báo cáo thực tập nhận thức với các nội dung sau: (Dưới đây là một số nội dung gợi ý chung trong báo cáo, các nội dung chi tiết có thể thay đổi tùy vào loại hình đơn vị thực tập).
 Chương 1( Giới thiệu khái quát chung về đơn vị (5-7 trang)
1.1. Quá trình hình thành và phát triển của đơn vị

1.2. Chức năng và nhiệm vụ của đơn vị

1.3. Đặc điểm hoạt động/ hoạt động sản xuất kinh doanh của đơn vị

1.4. Đặc điểm tổ chức hoạt động/hoạt động sản xuất kinh doanh và tổ chức quản lý tại đơn vị 

1.4.1. Đặc điểm tổ chức hoạt động/hoạt động sản xuất kinh doanh tại đơn vị 

1.4.2. Đặc điểm tổ chức quản lý

Chương 2(  Thực trạng công tác kế hoạch và đầu tư/quản lý đầu tư/quản lý rủi ro/ thẩm định dự án (hoặc nghiệp vụ khác liên quan đến ngành học) tại đơn vị  (15-18 trang)

2.1. Tình hình thực tế về công tác kế hoạch tại đơn vị

2.1.1.Vai trò và nhiệm vụ của công tác kế hoạch tại đơn vị
2.1.2. Nguyên tắc lập kế hoạch
2.1.3. Căn cứ lập kế hoạch
2.1.4. Quy trình lập kế hoạch
2.1.5. Phương pháp lập kế hoạch
2.1.6. Tình hình thực hiện kế hoạch của đơn vị


2.2. Tình hình thực tế về công tác đầu tư/quản lý đầu tư tại đơn vị
2.2.1.Vai trò của công tác đầu tư/quản lý đầu tư tại đơn vị
2.2.3. Nội dung công tác đầu tư/ quản lý đầu tư tại đơn vị

Chương 3( Một số ý kiến nhận xét và kiến nghị (6-8 trang)

3.1. Một số đánh giá, nhận xét khái quát về công tác kế hoạch và đầu tư/quản lý đầu tư của đơn vị.

3.2. Một số kiến nghị về công tác kế hoạch và đầu tư/quản lý đầu tư của đơn vị.
III. HÌNH THỨC TRÌNH BÀY
1. Thứ tự trình bày báo cáo
   Mục lục








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

Danh mục các bảng, biểu, sơ đồ, hình vẽ... (nếu có)

Lời mở đầu

   Các phần của Báo cáo thực tập nhận thưc đã quy định, minh họa ví dụ:

Chương 1:

  1.1 .............................. 

  1.1.1 ...........................

  1.1.2 ...........................

  ....................................

  1.2 ..............................

  ...................................

Chương 2: 

2.1 .............................. 

2.1.1 ...........................

2.1.2 ...........................

....................................

2.2 ..............................

Chương 3:

Kết luận

Danh mục tài liệu tham khảo

Phụ lục (nếu có)

2. Hệ soạn thảo văn bản

Báo cáo thực tập sử dụng font Times New Roman (mã Unicode) cỡ 13 của hệ soạn thảo Winword hoặc tương đương. Báo cáo thực tập được in trên một mặt giấy trắng khổ A4 (210 x 297mm) và đóng bằng bìa mềm. Báo cáo thực tập tuân thủ các quy chuẩn về định dạng trang văn bản và trình bày như sau:

a) Định dạng trang văn bản 

Mật độ chữ bình thường, không được nén hoặc kéo dãn khoảng cách giữa các chữ; dãn dòng đặt ở chế độ 1,5 lines; lề trên 2 cm; lề dưới 2 cm; lề trái 3 cm; lề phải 2cm. 

Số trang được đánh ở giữa, phía trên đầu mỗi trang giấy. Trang 1 là trang đầu tiên của “Phần mở đầu hoặc lời mở đầu".

b) Định dạng tên chương và các tiểu mục 


- Tên Chương: Cỡ chữ 16; Kiểu chữ: in hoa, nét đậm; Căn lề: bên trái và dãn dòng: 1,5 lines.

- Các tiểu mục của báo cáo được trình bày và đánh số thành nhóm chữ số, nhiều nhất 4 chữ số, trong đó chữ số thứ nhất chỉ số thứ tự chương (Ví dụ: 2.1.2.1 chỉ tiểu mục 1 nhóm tiểu mục 2 của mục 1 chương 2). Tại mỗi nhóm tiểu mục phải có ít nhất hai tiểu mục. 

Có hai loại đề mục: Các đề mục cùng cấp (là các đề mục có cùng số chữ số, ví dụ 1.1.2, 1.1.3 và 2.1.3) và các đề mục không cùng cấp (ví dụ 1.1 và 1.1.1). Các đề mục cùng cấp phải trình bày giống nhau và các đề mục không cùng cấp trình bày khác nhau. Ví dụ:

1.1. GIỚI THIỆU TỔNG QUAN
(Times New Roman, chữ hoa, đậm, đứng)

1.1.1. Một số khái niệm           (Times New Roman, chữ thường, đậm, nghiêng)

1.1.1.1. Đầu tư             (Times New Roman, chữ thường, không đậm, nghiêng)

1.1. Giới thiệu tổng quan       (Times New Roman, chữ thường, đậm, đứng)

1.1.1. Một số khái niệm           (Times New Roman, chữ thường, đậm, nghiêng)

1.1.1.1. Đầu tư             (Times New Roman, chữ thường, không đậm, nghiêng)

3. Cách trình bày tên bảng, biểu, hình vẽ, sơ đồ, ký hiệu và viết tắt

a) Tên bảng, biểu, hình, sơ đồ



- Vị trí: Giữa trang và phía trên các bảng; phía dưới các biểu đồ, hình vẽ, sơ đồ



- Cỡ chữ 12; Kiểu chữ: in thường, nét đậm; giãn dòng: 1.5 lines



- Đánh số theo quy định Bảng, Biểu, Hình vẽ và Sơ đồ
- Bảng, biểu, hình vẽ trình bày theo chiều ngang khổ giấy (landscape) thì chiều đọc là chiều từ gáy báo cáo đọc ra.



b) Ký hiệu



Trong báo cáo chỉ sử dụng ký hiệu theo quy định chung. 



Ví dụ: CT – Chứng từ; SH – Số hiệu.



c) Cách viết tắt


- Không lạm dụng việc viết tắt trong báo cáo. Chỉ viết tắt những từ, cụm từ hoặc thuật ngữ được sử dụng nhiều lần trong báo cáo. 



- Không viết tắt những cụm từ dài, những mệnh đề và những cụm từ ít xuất hiện trong báo cáo.



- Nếu cần viết tắt những từ, thuật ngữ, tên cơ quan, tổ chức,... thì được viết tắt sau lần viết thứ nhất có kèm theo chữ viết tắt trong ngoặc đơn. 



- Nếu báo cáo có nhiều chữ viết tắt thì phải có bảng Danh mục các từ viết tắt (sắp xếp theo thứ tự ABC) đặt ở phần đầu báo cáo.

4. Tài liệu tham khảo và cách trích dẫn



- Các khái niệm, quan điểm mang tính chất gợi ý không phải của riêng tác giả và các tài liệu tham khảo khác phải được trích dẫn và chỉ rõ nguồn trong Danh mục tài liệu tham khảo. 



- Nếu không có điều kiện tiếp cận được tài liệu gốc mà phải trích dẫn thông qua một tài liệu khác thì phải nêu rõ cách trích dẫn này, đồng thời tài liệu gốc đó không được liệt kê trong Danh mục tài liệu tham khảo.

- Khi cần trích dẫn một đoạn ít hơn hai câu hoặc bốn dòng đánh máy thì có thể sử dụng dấu ngoặc kép để mở đầu và kết thúc phần trích dẫn. Nếu đoạn trích dẫn dài thì phải tách nó thành một đoạn riêng khỏi phần nội dung đang trình bày, với lề trái lùi vào thêm 2 cm và không sử dụng dấu ngoặc kép.

- Việc trích dẫn phải theo số thứ tự của tài liệu trong Danh mục tài liệu tham khảo và được đặt trong ngoặc vuông, khi cần ghi cả số trang hoặc số hiệu định lý, mệnh đề,...., ví dụ: [15, tr.101-105]. Đối với nội dung được trích dẫn từ nhiều tài liệu khác nhau thì số thứ tự của từng tài liệu trích dẫn được đặt độc lập trong từng ngoặc vuông và theo thứ tự tăng dần, ví dụ: [19], [25], [31].

5. Danh mục tài liệu tham khảo



Tài liệu tham khảo được xếp riêng theo từng ngôn ngữ (Tiếng Việt, Anh, Pháp, Đức, Nga, Trung, Nhật,..) nhưng số thứ tự được đánh liên tục. Các tài liệu bằng tiếng nước ngoài phải giữ nguyên văn, không phiên âm, không dịch, kể cả tài liệu bằng tiếng Trung Quốc, tiếng Nhật,...

Tài liệu tham khảo xếp thứ tự ABC theo họ (đối với tác giả người nước ngoài) và theo tên (đối với tác giả người Việt Nam).

a) Đối với tài liệu tham khảo là sách, luận văn, báo cáo thì phải ghi đầy đủ các thông tin theo thứ tự sau: 

Họ tên tác giả (năm xuất bản), tên sách, luận văn hoặc báo cáo,  nhà xuất bản, nơi xuất bản

Ví dụ: Nguyễn Văn B (2015), Kinh tế Việt Nam năm 2014, Nhà xuất bản X, Hà Nội.

b) Đối với tài liệu tham khảo là bài báo trong tạp chí, bài viết trong một quyển sách thì phải ghi đầy đủ các thông tin theo thứ tự sau: 

Họ tên tác giả (năm xuất bản), tên bài báo, tên báo/tạp chí, số phát hành, khoảng trang chứa nội dung bài báo trên tạp chí hay bài viết trong quyển sách.

Ví dụ: Lê Xuân H (2015), “Tổng quan kinh tế Việt Nam năm 2014 và khuyến nghị chính sách cho năm 2015”, Tạp chí Y, số 150, tr.7-18.

c) Đối với tài liệu tham khảo là ấn phẩm điện tử phải ghi địa chỉ cụ thể cho phép truy cập tài liệu kèm theo ngày truy cập.

Ví dụ: Nguyễn Văn A (2014), Tăng trưởng bền vững, Tạp chí Y, Địa chỉ: http://tapchiy.org/tangtruong.pdf, [truy cập ngày 01/11/2014].

Nếu tên tài liệu tham khảo dài hơn một dòng thì nên trình bày từ dòng thứ hai lùi vào so với dòng thứ nhất 1 cm để danh mục tài liệu tham khảo được rõ ràng và dễ theo dõi.

Ví dụ:
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6. Phụ lục của báo cáo
Phần này bao gồm những nội dung cần thiết nhằm minh họa hoặc bổ trợ cho nội dung báo cáo như: các đề tài, dự án, văn bản kế hoạch, đầu tư có dấu mộc của đơn vị thực tập, báo cáo tài chính,...
IV. CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ VÀ CHO ĐIỂM

1. Cách thức đánh giá
- Ý thức tuân thủ quy định thực tập của trường, đơn vị thực tập: 2 điểm
- Hình thức và kết cấu báo cáo: 1 điểm
- Nội dung chính của báo cáo: 7 điểm
2. Cách thức cho điểm
- Hai giảng viên tiến hành chấm điểm quá trình tham gia thực tập, hình thức thể
hiện báo cáo thực tập, nội dung thể hiện trong báo cáo thực tập, vấn đáp kiến thức thực
tế từ đợt thực tập của nhóm sinh viên thể hiện trong báo cáo thực tập và thống nhất
cho điểm kết luận cuối cùng cho nhóm sinh viên.
- Trường hợp hai giảng viên không thống nhất được điểm kết luận cuối cùng thì
mỗi giảng viên sẽ chấm riêng, điểm kết luận cuối cùng cho báo cáo thực tập là điểm
trung bình chung của hai giảng viên hướng dẫn.
- Tuỳ theo mức độ tham gia/đóng góp của từng sinh viên trong nhóm đối với
báo cáo thực tập, hai giảng viên hướng dẫn thống nhất và cho điểm cho từng sinh viên
trong nhóm thực tập.
- Những báo cáo thực tập có điểm đánh giá nhỏ hơn 4 điểm (< 4 điểm) được
xem là không đạt yêu cầu và phải thực tập lại vào lần sau. Trường hợp nếu có 1 hoặc 1
vài sinh viên trong nhóm sinh viên thực hiện báo cáo thực tập có số điểm đánh giá nhỏ
hơn 4 (< 4 điểm), thì hai giảng viên hướng dẫn phải báo cáo nguyên nhân với Trưởng
Bộ môn, Trưởng Bộ môn căn cứ tình hình để xử lý hoặc trình Ban chủ nhiệm khoa xử
lý.
Lưu ý: Số liệu thu thập được trình bày trong báo cáo của các nhóm sinh viên
thực tập cùng cơ sở thực tập không được giống nhau giữa các khoá thực tập từ K42 trở
về sau. Nếu phát hiện có trường hợp sao chép của các nhóm sinh viên khoá trước thì
cả nhóm sinh viên đều bị điểm 0.
V. THỜI GIAN VÀ TIẾN ĐỘ THỰC HIỆN

1. Thời gian thực tập: 02 tuần, từ ngày 17/04/2023 đến ngày 28/04/2023
2. Tiến độ thực hiện:
- Sau khi có danh sách phân công giảng viên hướng dẫn, mỗi nhóm sinh viên
liên hệ với giảng viên để có kế hoạch thực hiện cụ thể. 
Sinh viên nộp bản chính thức cho hai giảng viên hướng dẫn theo các nội dung trên, đánh máy, in ấn theo quy định, có nhận xét của cơ sở thực tập và nộp cho giảng viên hướng dẫn đúng thời hạn.
- Ngày 10/05/2023: Đại diện giảng viên hướng dẫn các nhóm nộp các báo cáo
và bảng điểm của nhóm hướng dẫn có đầy đủ chữ ký của hai giảng viên hướng dẫn
cho Trợ lý Khoa (thầy Trần Nhật Minh) với các nội dung: số thứ tự, họ tên sinh
viên, ngày tháng năm sinh, mã sinh viên, điểm (chữ, số), ghi chú (nếu có). 
.
Bình Định, ngày   tháng     năm 2023
              Trưởng Khoa

PGS. TS. Trần Thị Cẩm Thanh
CÁC PHỤ LỤC CẦN LƯU Ý

1.  Mẫu bìa báo cáo 
2. Mẫu nhận xét của giảng viên hướng dẫn

NHẬN XÉT CỦA TẬP THỂ GIẢNG VIÊN HƯỚNG DẪN

Họ tên nhóm sinh viên thực hiện : 

1. …..

2. …..

Tên cơ sở thực tập : ………………………………………………………….

I. Nội dung nhận xét:

1. Tình hình thực hiện: .....................................................................................

2. Ý thức tuân thủ quy định thực tập của Trường, đơn vị thực tập:………….

    ………………………………………………………………………………

3. Nội dung chính của Báo cáo:

- Cơ sở số liệu: ...................................................................................

- Phương pháp giải quyết các vấn đề :................................................

4. Hình thức và kết cấu của Báo cáo:

- Hình thức trình bày : .........................................................................

- Kết cấu của Báo cáo :.....................................................................

5.  Những nhận xét khác : ................................................................................

II. Đánh giá cho điểm : 

1…..

2……

  Ngày .... tháng .... năm........

Tập thể giảng viên hướng dẫn





Giảng viên hướng dẫn 1    Giảng viên hướng dẫn 2




TRƯỜNG ĐẠI HỌC QUY NHƠN


KHOA ……………………











<LOGO KHOA>











BÁO CÁO KẾT QUẢ THỰC TẬP ……


< TÊN ĐỀ TÀI/CÔNG VIỆC THỰC TẾ >





	








	


	Nhóm sinh viên thực hiện: <Họ và tên sinh viên>


	MSSV: <Mã số sinh viên>


	Lớp: <Lớp sinh viên>


	Cơ sở thực tập: <Tên cơ sở thực tập>


	Địa chỉ: <Địa chỉ CS thực tập>


	Người hướng dẫn: <Họ tên Cán bộ >	





 











BÌNH ĐỊNH, 2023











