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PHAN 1 - QUY TRINH THUC TAP TOT NGHIEP TAI DOANH NGHIEP

1.1. Muc dich thue tap

Thuec tap ot nghiép (TTTN) Ia hoc phan bit budc trong chuong trinh dao tao nganh Quan tri
kinh doanh cta Truong Pai hoc Dién luc. Thoi gian thuc tap tbt nghiép theo quy dinh ctia Truong
1a hoc ky cudi cung. Nhitng sinh vién nganh Quan trj kinh doanh c6 thé dang ky thuc tap tai mot
doanh nghiép, td chirc vé san xuét, kinh doanh thuong mai, gido duc & dao tao, tu van va nhiéu
linh vuc khac. Muc dich cua TTTN la tao diéu kién cho sinh vién tham nhap thyc tién, cung cd
nhitng kién thirc d3 dwoc hoc ¢ Truong, gin viéc hoc tip véi thuc tién cua doanh nghiép trong
nganh ciing nhu nén kinh té, tao diéu kién cho sinh vién hiéu biét sau hon vé nhirng chinh sach
doanh nghiép, nganh kinh té va xu thé phat trién x& hoi.
Mot s6 muc tiéu ciia thuece tdp tai doanh nghiép la tao diéu kién cho sinh vién:

- Hiéu duoc thuc té cdng viéc trong c4c linh vuc quan tri doanh nghiép, cach thic t6 chirc va
gidm sat cong viéc.

- Lam quen véi mdi trudng 1am viée va hoc héi tac phong lam viéc cling nhu mot sé ki nang
lam viéc, thi du cach thirc giao tiép, thu thap xir 1y thong tin bang cach phong van, nghién
ctru tai liéu van ban, kha nang lam viéc theo nhom ...

- Phét huy kha nang tu duy séng tao trong thyc tién rén luyén nhimg k¥ ning mém, dap tng
nhu cau doi hoi ctia nhitng nghiép vy, nhitng cong viéc cu thé tai co quan thuc tap

Gi4o duc sinh vién tac phong lam viéc, tiép can thuc tién dé hiéu sau hon vé cdng tac nghiép vu,
tim hiéu sau vé nhiing nghiép vy, nhitng cong tac cu thé thudc vé chuyén nganh Quan tri doanh
nghiép trong co quan thuc tap, cung cd lap truong, néu cao Y thire trach nhiém trong cong viéc.
1.2. Quy dinh thuc tap

Trong qua trinh thyc tap tai doanh nghiép, sinh vién phai dam bao thuc hién tét cac quy dinh sau:

- Nghiém tuc thyc hién ké hoach thuc tip cta Trudng Dai hoc Pién luc va ndi quy, quy dinh
cua don vi thuc tap.

- Chu dong xay dung va thuc hién ké hoach thuc tap cua ca nhan trén co s¢ ké hoach cua
Truong, Khoa QTKD&DL, nhdém thyec tap va theo sy sép xép cua don vi thuc tap.

- Phai ¢ mit tai don vi thuc tap dung thoi gian quy dinh va két thic dot thuce tap phai c6 mat
tai Truong dung ngay quy dinh dé ndp béo cao tét nghiép.

- Trong thoi gian thuc tap, sinh vién phai viét Nhat ky thuc tap trong d6 trinh bay cong viéc
thuc tap hang ngay, hang tuin c6 X4c nhan cta ngudi phu trach huéng dan thuc tap va giéo
vién huéng dan.

- Thuong xuyén lién hé véi gido vién hudng din dFé viét bao céo tot nghiép va phan anh
nhitng vudng mac phét sinh trong qua trinh thuc tap.

- Hoan thanh bao cao thuc tdp tot nghiép dang thdi han, ¢ chat lwong va nop vé Khoa

QTKD&DL ding thoi gian quy dinh (01 quyén kém theo Nhat ky thyc tap; Béo cao thyc
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tap TN phai c6 x4ac nhan ciia don vi thuc tap va GV hudng dan).
- Nhiing sinh vién ciung khoa cing thuc tap tai mot don vi khdng nén liwa chon viét khoa
ludn t6t nghiép ciing mot dé tai.
1.3. N¢i dung thurc tap
1.3.1 Tim hiéu vé doanh nghiép thuc tip

Sinh vién can nghién ctru dé c6 duoc nhimg hiéu biét co ban vé doanh nghiép thuc tap, noi
minhthuc tap (dudi ddy goi 1a don vi), cu thé la:

- T6m tit qué trinh hinh thanh va phat trién.

- Chuc nang va linh vyc hoat dong.

- Co cau to chirc quan ly.

- Nhitng nguy@n tic can tuan tha trong khi thuc tap.

- Nhiing linh vuc quan tri cha chét tai don vi (marketing, san xuét, chat lugng, nhan su, tai

chinh...)

Thoi gian danh cho céng viéc nay thudng chiém khoang 1-2 tuan dau cua ky thuc tap. Nhimg
hiéu biét trén mot mat s& gidp sinh vién thuc hién t6t cong viée thuc tip va céc cong viéce thuc té.
1.3.2. Nghién ciru tai liéu

Nghién ctru tai licu 1a mot cach giap sinh vién thuc tdp nhanh chong hiéu duge cong viéc
phai lam trong thuc té. Cong viéc nay thuong dugce thyuc hién trong sudt thoi gian thyc tap, tuy
nhién sinh vién nén phan bd trong vong 10%-15% tong quy thoi gian thuc tap.

Noi dung cia cong viée nay gom:

- Tim hiéu tong quét hoat dong quan trj doanh nghiép tai don vi: B6 may, co ciu to chirc,

chirc nang cua cac bo phan lién quan, phuong thirc quan ly.

- Nghién ctru c4c hoat dong quan tri chu yéu (marketing, nhan luc, tac nghiép...) trong don

Vi.

- Nghién ctru cac tai liéu khac c6 lién quan.

Nhitng van dé gi khong rd, sinh vién can trao d6i v6i ngudi quan ly tai don vi, nhét 1a nguoi
duogc giao nhiém vy hudéng din, gidm sat minh dé duoc giai dap.
1.3.3 Viét bdo cdo thuc tip tot nghiép

Bio céo thyc tap tot nghiép 13 mot co s& quan trong dé danh gia kién thirc va k¥ ning sinh
vién thu thap dugc qua qua trinh thyc tap. Trong bo céo, sinh vién can trinh bay nhitng van dé
thuc té cua cong tac quan tri doanh nghi¢p va cac nhan xét ciia minh, xac dinh nhiing van dé va
nguyén nhan trong cng tac quan tri. Sinh vién c6 thé dua ra nhimg dé xuat néu thay can thiét. Cac
dé xuit can dugc danh gia dudi goc do nhan dinh va suy nghi doc 1ap cua sinh vién.

Trong qua trinh viét béo céo, sinh vién can tuan tha cac quy dinh caa don vi vé viée sir dung
thdng tin, tinh bao mat ciing nhu su phi hop gitta ndi dung bdo cao voi thuc té tai don vi. Béo cdo
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tbt nghi¢p sau khi hoan thanh can ¢6 xac nhan va nhan xét cua don vi thuc tap vé viéc chép hanh
thoi gian, ky ludt va nhiing ndi dung cua bao cao .

MBbi sinh vién thuc tip s& dugc mot gido vién huéng dan. Gido vién hudng dan 1a nguoi
huéng dan va giam sat sinh vién trong viéc chdp hanh cic quy dinh cta nha trudng vé thuc tap
cling nhu tinh chit khoa hoc ctia béo cdo tot nghiép. Giéo vién hudng dan chap thuan bao co, phé
duyét dé cuong va giai thich cho sinh vién vé cac thic méc dudi goc do hoc thuat. Gido vién hudng
dan & nguoi danh gia bao céo va két qua thyc tap cta sinh vién theo cac tiéu chuan chung cta nha
truong.

Viét bao cao thuee tip tot nghiép véi tiéu diém la lwa chon dé tai cho khoa ludn tot nghiép.

Luong thoi gian viét bao c4o tét nghiép thuong chiém khoang 30%-40% tong thoi gian thuc
tap. Sinh vién c6 thé bd tri cdng viéc ndy vao cudi thoi gian thuce tap hodc xen k& véi qua trinhthuc
tap. Tuy nhién, khoang 3 tuan cudi ctia dot thuc tap, sinh vién can danh toan thoi gian cho viéc
hoan thanh bao cao cua minh.

1.4. Quy dinh vé thoi gian
Sinh vién phai dam bao quy trinh thuc tap theo tién do sau:
- Sau 2 tudn, sinh vién phai hoan thanh dé cuong so bo trinh gido vién hudng dan phé duyét.
- Sau 2 tuan tiép theo, sinh vién phai hoan thanh dé cuong chi tiét trinh gi4o vién huéng dan
phé duyét.
- Nop bao céo ding han quy dinh ctia Khoa QTKD&DL khi hét thoi gian thyc tap (xem
Phuyluc 2). Néu sinh vién vi pham s& nhan diém 0 (khong) cho bao cao thuc tap tot nghiép.
1.5. Céch thirc 1am viée véi don vi thire tip va gido vién hwéng din
1.5.1 Péi véi don vi thuwe tip
- Phai tudn thu moi quy dinh cua don vi thuc tap.
- Phai ning nd, tich cuc trong moi cong viéc ma don vi thuc tap giao pho.
- Co tinh than cau tién, hoc hoi kinh nghiém ctia cac nhan vién va quan Iy tai don vi.
- Khi muén tham khao bat ky hd so, tai liéu nao cling phai xin y kién cua don vi thuc tap va
tuyét d6i giit bi mat nhing thong tin, tai liéu nay.
- Phai chu dong 1ap lich trinh thuc tap va bao cdo vai don vi thuce tap
1.5.2 Déi véi giéo vien hwong din
Trong sudt qué trinh thuc tap, sinh vién phai trao d6i véi gido vién huéng dan it nhat 3 lan:
- Lan tht nhat: Trao d6i vé don vi thuc tap va duyét dé cuong so bo. Thoi gian du kién
khoang 1 tudn duoc tinh bat dau tir ngdy thuc tip theo quy dinh cua Khoa.
- Lan tht hai: Duyét dé cuong chi tiét. Thoi gian du kién khoang 1 tuan sau khi da gop y voi
dé cuong so bo.

- Lan tht ba: Duyét ban thao theo tién do thuc tip cac phan hanh twong tng, dong thoi trao
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dbi vé tén dé tai Khoa luan tot nghiép du kién.
Ngoai 3 1an trao ddi bét budc trén, trong qua trinh thuc tap, néu c6 van dé can trao doi thém
sinh vién c6 thé lién lac bang dién thoai hodc e-mail dé gip gido vién hudng dan.
Trude khi hét thoi han thiee tdp khodang 2 tuan, phdi ngp ban thao cudi ciing dé gido vién gop
y cho sinh vién swra chita, ngp cho don vi thuc tdp xem xét, Xac nhdn va ndp ban chinh diing

han (c6 X&C nhdn ciia gido Vién hudng dan).



PHAN 2- BAO CAO THU'C TAP TOT NGHIEP
Thoi gian thue tip: 8 tuin
Chuyén nganh Qudn tri doanh nghiép
Dé cuong bao cao thuce tap tét nghiép co ciu tric nhu sau:

CHUONG 1: TONG QUAN VE PON VI THUC TAP
1.1 Qua trinh hinh thanh va phét trién ciia doanh nghiép:

- Tén, dia chi doanh nghiép.

- Thoi diém thanh lap, cac mdc quan trong trong qué trinh phat trién.

- Quy mo hién tai cia doanh nghiép (doanh nghiép 1én, vira hodc nho): (néu mot vai sb liéu

vé vén, doanh thu, loi nhuan, sd lao dong trong mot vai ndm gén day...)

1.2 Churc nang nhiém vu cua doanh nghiép:

- Cac linh vuc kinh doanh.

- Céc loai hang hod, dich vu cht yéu ma hién tai doanh nghiép dang kinh doanh.
1.3 Cong nghé san xuét ctia mot sé hang hod hodc dich vu chit yéu:

- Gi6i thiéu quy trinh cdng nghé san xut (hodc quy trinh thuc hién dich vu).

- Trinh bay ndi dung co ban cac budc cong viéc trong quy trinh cong nghé.
1.4 Hinh thtc t6 chirc san xuat va két ciu san xuat cua doanh nghiép:

- Hinh thic t6 chirc san xuat & doanh nghiép (chuyén mén hoa ciia cac bo phan).

- Két cau san xuit ciia doanh nghiép (bo phan san xuét chinh, phu, phu tro va mbi quan hé

gilra cac bo phan).

1.5 Co céu td chirc bd may quan ly cua doanh nghiép:

- S0 d6 phan cap quan ly cua doanh nghiép.

- M5 hinh t6 chirc co ciu bd may quan ly.

- Churc nang nhiém vu co ban cta cac bd phan quan ly.
1.6 T6 chirc cong tac quan tri kinh doanh tai doanh nghiép

- Tb chtic cbng tac kinh doanh tai doanh nghiép.

- T6 chiic bd méy quéan 1y cac bo phan chirc nang khac trong doanh nghiép
(TUy tig doanh nghiép ma sinh vién thuc tap, cac thong tin khai quét vé cong ty c6 thé linh dong
thay doi, khong nhat thiét phai c6 toan bd cac ndi dung trén)
CHUONG 2: THU'C TRANG CONG TAC QUAN TRI TAI DOANH NGHIEP
2.1 Téng quan vé hoat dong kinh doanh tai doanh nghiép

2.1.1 Cong tac tiéu thu san pham va Marketing

- Tinh hinh tiéu thu san phdm trong nhimg nim gan day (s6 liéu phan tich it nhat 12 2 nam)
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- Cobng tac nghién ctru thi truong va phan tich déi thi canh tranh

- Chinh sach 4P, 7P
2.1.2 Cong tac quan ly nhan luc

- Co cu lao dong cua doanh nghiép
- Thuyc trang chung vé: Dinh muc lao dong ciia doanh nghiép, ning suét lao dong, tuyén dung
va dao tao, luong va tra luong

2.1.3 Cong tac quan 1y vat tu, tai san cb dinh

- Cac loai nguyén vat liéu dung trong doanh nghiép
- Cong tac sir dung, du trit, bao quan nguyén vat liéu: Nhap xuat, ton kho nguyén vt liéu
- Cong tac sir dung tai san ¢ dinh (Thoi gian 1am viéc 1am thyc té, céng suét 1am viéc thuc
té clia CAC tai san cb dinh)
2.1.4 Phan tich chi phi va gia thanh

- Phan loai chi phi (cac cach phan loai chi phi ma doanh nghiép dang str dung, theo yéu t6

hay theo khoan myc ...)
2.1.5 Quan tri tai chinh cta doanh nghiép
- Phan tich khéi quét bang béo céo két qua hoat dong kinh doanh
- Phan tich khéi quét bang can dbi ké toan
- Phan tich khéi quat mot s6 ty s6 tai chinh
2.2 Thyc trang hoat dong quan tri........cc.cceevereenee. tai don vi thuc tap (vi du ddi twong nghién ctru

chuyén sau cuaa sinh vién tai doanh nghiép: Quén tri marketing, quan tri nhan sy, quan tri san xuét,
quan tri chat lugng...)
Dudi day la mot 56 ndi dung vé hoat dong quan tri marketing tai don vi:

2.2.1  Phan tich cong tic nghién ctru thi truong tai don vi (cung cau vé san pham cua
doanh nghiép; thi hiéu s¢ thich ciing nhu yéu cau ciia khach hang vé san pham;
san pham bd sung va thay thé; dic tinh san phdm; diém manh diém yéu cia
doanh nghiép so véi dbi thu canh tranh...; danh gia nhitng ton tai trong cdng tac
nghién ctru thi truong ctiia don vi)

2.2.2  Phantich chinh sach san pham cta don vi (kiéu dang, mau ma, két ciu san pham;
thiét ké san phém; dac tinh k¥ thuat san phém; chét luong san phém; nhan hiéu;
bao bi, dong goi; dich vu sau ban...)

2.2.3  Phan tich chinh sach gia: lya chon chinh sach gia va phuong phap dinh gié (xéac
dinh chi phi san xuét kinh doanh 1am co s& cho viée dinh gi&; nghién ctru gia cta

cac hang hoa trén thi trudng, gia ctia hang hoa bd sung thay thé; chinh sach gia
8



2.2.4

2.2.5

cho cac dbi twong khach hang; lia chon phuong phap dinh gia...)

Phan tich chinh sach phan phéi ctia doanh nghiép (Thiét ké va lya chon kénh
phan phéi hang héa, mang ludi phan phéi; van chuyén, du trit va bao quan hang
hoéa; td chirc hoat dong ban hang; dich vu sau khi ban hang gé)m: lép dat, bao
hanh, cung cap phu tang. ..; tra luong cho nhan vién ban hang; trung bay va giéi
thiéu hang hoa)

Phén tich chinh sach xtc tién ban (hoat dong tiép thi, quang cdo san pham va
dich vu téi khach hang; thuong hi¢u san phém, nhan hi€u; hoat dong quan hé

cong chung (PR)...)

Ngi dung hoat déng quan tri nhén liec trong doanh nghiép (cé thé trinh bay theo cdc hoat dong

co ban vé quan tri nhdn lyc trong to chirc)

2.2.1

2.2.2

2.2.3

224

2.2.5

2.2.6

2.2.7

Phan tich cong tac ké hoach héa ngudn nhan luc (trinh bay qua trinh phan tich
va lén ké hoach ngudn nhan luc trong doanh nghiép, so sanh véi cac nam trudc).
Phén tich cong tac phan tich va thiét ké cong viéc (trinh by qua trinh phén tich
va thiét ké cong viéc trong t6 chirc; trinh bay ban mo ta cong viéc, ban yéu cau
cong viéc, ban tidu chuan cong viée cho cac cong viée cho cac vi tri cong viée
quan trong (vi tri quan Iy hodc vi tri cdng viéc ¢ nhiéu nhan vién lam viéc, hodc
vi tri cong viéc tao doanh thu chu yéu cho doanh nghiép trong doanh nghiép)
Phan tich cng tac tuyén dung nhan luc (trinh bay quy trinh tuyén dung nhan lyc
cu thé trong doanh nghiép, $6 liéu vé két qua tuyén dung nhan lyc ctia doanh
nghiép, so sanh vdi cadc nam trudce)

Phan tich cong tac dao tao va phét trién nhan luc

(trinh bay cac hinh thirc dio tao va phat trién cu thé duoc ap dung trong doanh
nghiép, sb lwong cac khda dao tao trong nam, so sanh véi cac nam trude, chi phi
dao tao va phat trién binh quan tinh trén don vi nguoi lao dong).

Phén tich hoat dong danh gia thuc hién cong viéc (trinh bay cac phuong phap
danh gi4 thuc hién cdng viéc trong to chirc, phwong phap nao duoc sir dung chu
yéu trong doanh nghiép, tinh hiéu qua cta phuong phap danh gié thuc hién cong
viéc)

Phan tich cong tac dai ngd nhan sy trong doanh nghié¢p (trinh bay céac hinh thirc
dai ngod trong doanh nghiép (dai ngd vat chat (lwong, hinh thic tra luong, thudng
bang tién) va phi vat chit (hinh thtrc di ngd khéc)))

Phan tich quan hé lao dong trong doanh nghiép (Phdn nay cé thé trinh bay hodc
khéng trinh bay trong bdo cdo thwe tdp tot nghiép) (trinh by cac mdi quan hé
lao dong trong doanh nghiép, quy dinh cu thé trong ky két hop dong lao dong
trong doanh nghiép...)



CHUONG 3: NHAN XET, PANH GIA, KIEN NGHI VA PINH HUONG CUA DE TAI
3.1 Nhén xét, danh gia vé cAc mat quan tri cua doanh nghiép
3.1.1 Céc uu diém, han ché (téng két cac wu diém, han ché & tirng mat quan tri trong
Phén 2: marketing, lao dong tién luvong, san xuét, ké toan, tai chinh; c6 dién gidi
ngin gon nguyén nhan)
3.1.2  Céac uu diém, han ché cta linh vuc bao cdo nghién ctru trong muc 2.2 (giai thich
ngin gon nguyén nhan)
3.2 Céc dé xuat, kién nghj vé c&c mat quan tri ciia doanh nghiép
3.3 Dinh hudng dé tai tot nghiép (d6 an t6t nghiép s& giai quyét van dé nao, tai sao ban chon
van dé do, phuong hudng giai quyét van dé 1a gi).
Chuy: Ngi dung ciia B4o c&o thiee tdp tot nghiép viét t6i da 12 60 trang, duogc tinh bat dau tir trangLoi

md dau cho dén trang két luan.
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PHAN 3 - KHOA LUAN TOT NGHIEP

3.1.Pinh huwéng lwa chon dé tai khoa luin tdt nghiép

3.1.1. CA&c linh vuwc dé tai lwa chon

Chuyén nganh Quan tri doanh nghiép (nganh Quan tri kinh doanh)

Céc linh vuc dé chon dé tai viét khoa luan vé quan tri doanh nghiép kha phong phii, ¢ thé chia

thanh cac nhém sau:

1- Thuc hién phan tich hoat dong kinh doanh chung:

Phan tich vé san phiam va Marketing
Phan tich cong tac lao dong, tién luong
Phan tich quan Iy vat tu, tai san c¢b dinh
Phan tich vé chi phi va gia thanh

Phan tich vé tai chinh ctia doanh nghiép

2- Phan tich chuyén sau vé mét linh vuec trong chuyén dé thuec tdp tot nghiép vé quan tri kinh

doanh, qudn tri kinh doanh khéch san va du lich, ¢6 thé chia thanh cac nhém sau:

Phén tich, danh gia hoat dong quan ly nhan sy tai don vi thuc tap
Phén tich, danh gid hoat dong Marketing tai cong ty

Phén tich quan tri tai chinh tai cong ty

Phan tich, danh gia hoat dong quan 1y vét tw, quan ly san xuat
Phan tich, danh gia hoat dong quan ly san xuat

Phén tich, danh gia hoat dong logistics, quan 1y kho va du trix
Phan tich, ¢anh gia hoat dong phan phéi san pham

Phén tich, danh gia hoat dong thu hat khach du lich

Phan tich hoat dong marketing dién dén du lich cia dia phuong
Phan tich chat lugng hoat dong phuc vu khach hang tai khach san

Phén tich, danh gié hoat dong thu hat va gitr chan khach hang tai khach san

Ngoai nhitng goi ¥ trén, sinh vién c6 thé lya chon nhitng hudng phén tich tap trung khac conodi

dung lién quan dén giai quyét cac van dé 1y luan va thyc tién ciia doanh nghiép theo su goi y dong y

phé duyét cia gido vién hudng din va to bo mén.
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PE CUONG KHOA LUAN TOT NGHIEP
Chuyén nganh Qudn tri doanh nghiép
CHUONG 1- NHUNG VAN DPE LY LUAN CHUNG VE.... (Vi du vé hoat déng Markeing
cia doanh nghié¢p)

1.1. Khai niém chung ...
1.2. Céc céc ndi dung ly ludn co ban vé van dé nghién ctu ...
1.3. Mot s6 dinh hudng cai thién ...
CHUONG 2 — THUC TRANG HOAT PONG QUAN TRI VE HOAT DPONG ... CUA
DOANH NGHIEP (Vi du thue trang hoat ddng marketing va xuc tién ban hang tai Cong ty
X)
2.1. Tong quan vé don vi thyuc tap
2.1.1 Qué trinh hinh thanh va phat trién cua doanh nghiép:
2.1.2 Chtrc nang nhiém vy ctua doanh nghiép:
2. 1.3 COng nghé san xuat ciia mdt s6 hang hoa hodc dich vy chu yéu:
2.1.4 Hinh thirc t6 chirc san xuét va két cau san xuat ctia doanh nghiép:
2.1.5 Co ciu to chirc bd may quan Iy cua doanh nghiép:
2.1.6 Hién trang hoat dong kinh doanh tai don vi
2.2 Hién trang thuc hién cac cdng tac cu thé vé van dé ....
2.3 Phan tich, danh gi4 cac wu nhuoc diém trong viéc thuc hién cong tac ...
2.4 Phan tich danh gia nguyén nhan cia cac han ché trong thuc hién cong tac ...
CHUONG 3 - PUA RA CAC GIAI PHAP GIAI QUYET CAC HAN CHE VA CAC KIEN
NGHI POI VOI PON VI
3.1 Pé xuat mot sd giai phap giai quyét cac han ché da néu ra ¢ phan trén
3.2 Céc kién nghi dbi voi don vi.
Cha y: Noi dung ciia Khod ludn tot nghiép viét t6i da 12 80 trang, duoc tinh bat dau tir trang Loi mo

dau cho dén trang két luan
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PHAN 4 - HUONG DAN VIET BAO CAO THUC TAP TOT NGHIEP, KHOA LUAN

TOT NGHIEP

4.1. Kha ndang thuc hién

Sinh vién can can nhéc kha ning thyuc hién dé tai. Kha ning nay lién quan dén:
e Don vi thuc tap, thi du:
- Sy ung hd cua don vi.
- Tai liéu nghién ctru sén c6 tai don vi vé dé tai.
- Thuc tién tai don vi vé dé tai c6 du tu liéu dé khao sat va viét hay khong.
e Ban than sinh vién, thi du:
- Nguon tai liéu va kha ning xtr 1y.

- Xt ly c&c mbi quan hé véi don vi.

4.2. Ky nang viét va trinh bay mét cdch chuyén nghiép

Mot s6 nguy@n tic sau c6 thé gidp sinh vién viét va trinh bay bao cao thuc tap tot nghiép mot

cach chuyén nghiép:

Thu thap tai liéu trude khi viét. Sinh vién nén thu thap cac tai liéu trudc khi bat tay vao viéttimg
phan. Céc tai liéu can dugc doc ludt, danh dau nhitng phan quan trong s& str dung trong bao
céo tt nghiép.

Suy nghi c6 phé phan. Tét ca cac thong tin thu thap duoc qua tai liéu, trao d6i déu phai xemxeét
vé tinh hop 1y, tinh kha thi... mdt cach doc 1ap. Khong dua ra bat ky luan diém hay y kién ndo
khi chua hiéu thiu d4o va thiéu cin cur.

Vian phong can o rang, mach lac. Khi sir dung céc tai liéu ngoai van, can dién dat lai motcach
thuan Viét. Chti ¥ dé khong mic 15i chinh ta.

CAu vin va doan van can ngin gon. Khong viét cac cau van va doan vin qua dai. Mot trangAd
thuong bao gém 3-5 doan van. Gitlta cac doan nén chtra mgt khoang cach rong dé dé doc.
Nhiing phan qua dai nén dat tiéu dé phu dé nguoi doc dé theo ddi.

Tén trong cac quy ude. Vi du cac diu cham (.), phay (,) phai viét lién ké chit trude d6 va phai
cach chit sau mot (1) khoang tring.

Str dung dd thi, hinh &nh minh hoa. Viéc st dung céc biéu d6 dé minh hoa sé€ lam ndi bat van
dé mudn trinh bay, dic biét 1a cac quy trinh phirc tap hay cac vin dé 1y ludn c6 mdi quan hé
tuong tac.

St dung cac nhan manh khi can thiét, bao gdm in ¢am, in nghiéng hay gach dudi. Tuy nhién,
khong nén lam dung vi s& lam r6i mat, mat tap trung.

Vai tro ctua phuy luc. Khi mot van dé di qué sau vao chi tiét s& lam nguoi doc mét su lién két
v6i toan bo bai viét. Do d6, khi c6 nhitng ndi dung di sdu vao chi tiét can trinh bay nhitng noi

dung co ban trong bai viét va dua nhimg van dé qué chi tiét vao phu luc.
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4.3. Lwu y vé tinh trung thuc
Trong qué trinh thuc tap, viét béo céo tt nghiép va khoa luin t6t nghiép, sinh vién phai trung
thuc, nd1 dung cta bao céo va khod luan tdt nghiép, phai thé hién duoc sy tim toi nghién ctru thuc
té va 1y thuyét cua minh. Cuy thé 1a:;
- Tuyét dbi cAm sao chép nhimng béo cio thuc tap va khod luan t6t nghiép cil.

- Khi st dung tu liéu ctia ngudi khéc, phai trinh bay tach biét véi phan bai viét caa minh.

Ha N¢i, ngay 16 thang 12 nam 2024
KHOA QUAN TRI KINH DOANH VA DU LICH

Truéng khoa

bl

PGS. TS. Lé Anh Tuin
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Phu luc 01

QUY PINH VE VIEC TO CHUC VA HUONG DAN THUC TAP TOT

NGHIEP VA KHOA LUAN TOT NGHIEP (QUYET PINH 1627/QP-
PHPL NGAY 26/9/2022)
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Phu luc 02

TIEN PQ THUC TAP VA VIET BAO CAO TOT NGHIEP, KHOA LUAN TOT NGHIEP
CHO SINH VIEN KHOA D16

(Théi gian thwe tap tir 30/12/2024 — 09/03/2025

Thoi gian 1am khoéa luan tir 10/03/2025 — 18/05/2025)

STT Noi dung cong viéc Thoi gian Ghicha
. Tir 30/12/2024 -
| Thuc tap tot nghié
e tap 1ot nghiep 09/03/2025
1 Ding ky gido vién huéng dan Thang 12/2024
o | Taphop danh sich don vi thye tap cua Thang 12/2024
sinh vién + lay Phiéu gioi thi€u thuc tap
Pho bién dé cuong thuce tap va khod luan
3 | t6t nghiép + Quyét dinh thyc tap tot Thang 12/2024
nghiép
4 Thuc tap tai don vi va li€n hé truc tiép voi Tu 12/2024 —
gido vién huéng dan 09/03/2025
. Nop tap t th
Nop bao céo thuc tap tot nghiép (01 ,Qp P 1;ung e'o
5 én) kém Nhat ky thuc 2 10/03/2025 16p, phan chia
qauy At iy Hhvie tap theo nhom
. . 10/03/2025-
6 Cham bao cdo tot nghi¢p 20/03/2025
Il | Kho4 luan tét nghi¢ Tir 10/03/2025 ~
; shiep 18/05/2025
.o L ~ Nhitng SV du
Dang ky dé tai va et dinh hud A N
1 KaLIfN ydewivara quyetdinhhudngdan | - . ap005 | gidy kien lam
KLTN
2 | Hu6ng din KLTN 10/03/2025 -
g 18/05/2025
. . Nop theo 16
Nop 01 quyén bia mém (luu khoa) + 1 :’pén I‘Z’Lfg -
3 quyén bia ctng (ndp luu chiéu tai thu 26/05/2025 — 2(’)}; hit ke cﬁap
vién) + dia mém CD (ca 16p CD hoc 30/05/2025 oSy e
sinh vién va GV
USB) . x
hudéng dan
. . Twr 01/06/2025 —
4 ham Khoa luan tot nghié
Cham Kho4 luan tot nghié€p 10/06/2025
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