        DỰ THẢO 
        TỔNG CÔNG TY ĐƯỜNG SẮT VIỆT NAM     CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
            TRƯỜNG CAO ĐẲNG ĐƯỜNG SẮT
              Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
QUY ĐỊNH
 TỔ CHỨC CHO HỌC SINH, SINH VIÊN THỰC TẬP SẢN XUẤT

(Kèm theo quyết định số:        /QĐ-CĐĐS ngày       tháng    năm 
 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Đường sắt)

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng.
1. Phạm vi điều chỉnh.
Quy định về việc tổ chức, quản lý thực tập sản xuất của học sinh, sinh viên (HSSV) ở ba cấp trình độ Cao đẳng, Trung cấp và Sơ cấp trong toàn Trường.
2. Đối tượng áp dụng.
Tất cả học sinh, sinh viên, giảng viên các Khoa, Phòng đào tạo trong toàn Trường.
Điều 2. Trước khi HSSV đi thực tập.
1. Đối với học sinh, sinh viên:
- Đóng kinh phí học tập theo quy định;
- Đăng ký nơi thực tập; chuẩn bị các điều kiện cá nhân cần thiết cho đợt thực tập; nghiên cứu trước nội dung thực tập trong đề cương.

2. Đối với Khoa:
1. Tổ chức liên hệ với các đơn vị sản xuất trong và ngoài ngành đường sắt để bố trí cho HSSV đi thực tập; 
2. Xây dựng đề cương thực tập; hướng dẫn HSSV đăng ký nơi thực tập; 
3. Phân công giảng viên hướng dẫn HSSV thực tập; phối hợp với phòng Đào tạo xây dựng kế hoạch thực tập; 
4. Cử giảng viên đưa HSSV đến nơi thực tập; hướng dẫn HSSV tham khảo, nghiên cứu trước mẫu báo cáo thực tập, phiếu nhận xét, đánh giá thực tập. 
3. Đối với phòng Đào tạo:
Phối hợp với các Khoa xây dựng kế hoạch thực tập; soạn công văn đề nghị các đơn vị cho HSSV thực tập.

Tham mưu soạn thỏa thuận kèm cặp tay nghề với các đơn vị có HSSV thực tập (nếu có); ra quyết định cử HSSV đi thực tập.
Điều 3. Trong quá trình HSSV đi thực tập.
1. Đối với học sinh, sinh viên:
Trong thời gian này, HSSV thực tập sẽ tham gia lao động sản xuất tại đơn vị sản xuất bên ngoài nhà trường và là một mô-đun học tập như các mô-đun, môn học bình thường khác. Do đó, tất cả HSSV khi tham gia thực tập sản xuất phải tuân thủ tất cả điều khoản nội qui như sau:

1. Chấp hành nội qui của đơn vị thực tập. Tuyệt đối phải tuân thủ các nguyên tắc về an toàn lao động, công tác phòng cháy chữa cháy, bảo vệ tài sản.

2. Tác phong công nghiệp, ngôn ngữ giao tiếp chuẩn mực, không làm những việc tổn hại đến uy tín của nhà Trường và Đơn vị thực tập.

3. Luôn mặc đồng phục của Trường hoặc theo qui định tại hiện trường thực tập (nếu có).

4. Viết nhật ký thực tập để làm tư liệu cho báo cáo thực tập.
5. Chịu trách nhiệm về những hành vi của mình tại nơi thực tập.

6. Tuân thủ tuyệt đối sự phân công thực tập (không được tự ý thay đổi đơn vị thực tập).

7. Phải thường xuyên liên hệ với giảng viên hướng dẫn, có thể liên hệ với giảng viên qua email hoặc điện thoại.
8. Trong quá trình thực tập, nếu có khó khăn không giải quyết được, HSSV không tự ý làm những việc ngoài quyền hạn của mình, phải liên hệ ngay với giảng viên hướng dẫn, giáo viên chủ nhiệm để được hướng dẫn giải quyết.

2. Đối với giảng viên được phân công hướng dẫn thực tập và giáo viên chủ nhiệm:
1. Hướng dẫn nội qui thực tập tốt nghiệp cho HSSV.
2. Phải chấp hành nội qui của đơn vị thực tập; tuyệt đối phải tuân thủ các nguyên tắc về an toàn lao động, công tác phòng cháy chữa cháy, bảo vệ tài sản khi thực hiện kiểm tra tình hình thực tập của HSSV.

3. Phải thường xuyên kiểm tra, nhắc nhở HSSV thực tập.

4. Hướng dẫn HSSV giải quyết các khó khăn trong quá trình thực tập (nếu có).

5. Báo cáo công tác hướng dẫn thực tập tốt nghiệp cho Ban Giám hiệu, lãnh đạo khoa khi có yêu cầu.

6. Thực hiện đánh giá kết quả thực tập tốt nghiệp của HSSV công bằng, khách quan.

7. Báo cáo kết quả thực tập tốt nghiệp của HSSV đầy đủ, đúng thời gian qui định.
3. Đối với Khoa: 

Đôn đốc giảng viên thường xuyên kiểm tra hoặc trực tiếp kiểm tra HSSV nơi thực tập để kịp thời nắm bắt và chấn chỉnh những vi phạm của HSSV.
Điều 4. Sau khi HSSV kết thúc đợt thực tập.
1. Đối với học sinh, sinh viên:

Lấy xác nhận nơi thực tập (theo mẫu phiếu đính kèm - Phụ lục 1); 
Hệ cao đẳng, trung cấp viết báo cáo thực tập theo đề cương thực tập (theo mẫu báo cáo - Phụ lục 2) theo hướng dẫn của giảng viên; 
Hệ sơ cấp viết nhật ký thực tập, nội dung nhật ký theo đề cương thực tập (theo mẫu nhật ký - Phụ lục 3) theo hướng dẫn của giảng viên; 
Nộp báo cáo/nhật ký thực tập cho giảng viên hướng dẫn đúng thời gian quy định.
2. Đối với giảng viên phân công hướng dẫn thực tập:

Căn cứ kế hoạch thực tập, đề cương thực tập, danh sách HSSV đã được phân công hướng dẫn, tổ chức cho HSSV lấy phiếu xác nhận thực tập, viết báo cáo thực tập (theo mẫu) đối với hệ cao đẳng, trung cấp, viết nhật ký thực tập (theo mẫu) đối với hệ sơ cấp. 
Sau khi HSSV nộp báo cáo/nhật ký thực tập, đọc và chấm điểm báo cáo/nhật ký thực tập.
3. Đối với các Khoa:


- Căn cứ kế hoạch thực tập, chủ động đôn đốc giảng viên hướng dẫn HSSV viết báo cáo/nhật ký thực tập;

- Không đánh giá HSSV trong các trường hợp sau và yêu cầu thực tập lại:


+ Không có xác nhận thực tập tại đơn vị thực tập;

+ Báo cáo/nhật ký không đúng mẫu hoặc giống nhau;


+ Thực tập một nơi và báo cáo/nhật ký một nơi khác;


+ Không nộp báo cáo/nhật ký đúng thời gian quy định;


+ Vắng thực tập quá 1/5 thời gian quy định.

4. Đối với phòng Đào tạo: 


Căn cứ kế hoạch thực tập, đôn đốc các Khoa thực hiện các công việc theo đúng kế hoạch.

Điều 5. Báo cáo/nhật ký thực tập hoặc mẫu phiếu nhận xét, đánh giá thực tập thực hiện theo mẫu tại các Phụ lục 1, 2,3 kèm theo Quy định này.

Điều 6. Cách thức đánh giá kết quả thực tập sản xuất.

- Điểm chấm báo cáo/nhật ký thực tập được chấm theo thang điểm 10.
- Điểm báo cáo/nhật ký thực tập có điểm lẻ 0,25 thì quy tròn thành 0,5; có điểm lẻ 0,75 thì qui tròn thành 1,0.
Điều 7. Tổ chức thực hiện.

1. Trưởng Khoa, GVCN có trách nhiệm phổ biến “Quy định tổ chức cho học sinh, sinh viên thực tập sản xuất” đến tất cả HSSV của Khoa mình phụ trách trước khi đi thực tập sản xuất. Phòng Đào tạo có trách nhiệm đưa toàn bộ Quy định này lên Website của Trường để giảng viên, HSSV chủ động nghiên cứu, thực hiện.

2. Các Phòng, Khoa liên quan triển khai và đôn đốc thực hiện nghiêm túc Quy định này.


3. Trong quá trình thực hiện nếu có những phát sinh hoặc bất cập đề nghị gửi ý kiến về phòng Đào tạo để tiếp thu trình Hiệu trưởng bổ sung, sửa đổi./.






 
   KT. HIỆU TRƯỞNG

  PHÓ HIỆU TRƯỞNG





         TS. Trương Trọng Vương
Phụ lục 1 (Mẫu phiếu xác nhận nơi thực tập)

       
     TÊN ĐƠN VỊ CHỦ QUẢN                      CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
                     TÊN ĐƠN VỊ THỰC TẬP
                        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
         
                                                                                …………..,ngày…   tháng…   năm .....

PHIẾU XÁC NHẬN VÀ ĐÁNH GIÁ

HỌC SINH SINH VIÊN THỰC TẬP TẠI ĐƠN VỊ


 Kính gửi:


         Thực hiện kế hoạch gửi HSSV thực tập tại văn bản số............../CĐĐS, 
ngày......../......./........của Trường gửi đến quý cơ quan, đơn vị.

        Đơn vị xác nhận tình hình thực tập của HSSV tại đơn vị (điền trực tiếp vào mẫu này) với các nội dung sau:

1. Họ và tên HSSV thực tập:.....................................................................................
2. Lớp: ..............................................................Khóa:..............................................
3. Nhận xét, đánh giá quá trình thực tập của HSSV:

+ Thời gian có mặt thực tế:.....................Vắng (KP):..............ngày

+ Ý kiến chấp hành nội quy, kỷ luật của đơn vị:...................................................
+ Về chuyên môn (Thực hiện nội dung thực tập):


+ Đánh giá chung (Đạt/không đạt yêu cầu):


· Lưu ý: 
- Đơn vị không xác nhận nếu HSSV vắng quá 1/5 thời gian thực tập quy định khi chưa được sự chấp nhận của Nhà trường hoặc Đơn vị. Cảm ơn sự tạo điều kiện hỗ trợ của quý cơ quan/đơn vị.

- Khoa lưu mẫu giấy này phát và hướng dẫn HSSV báo cáo lãnh đạo nơi thực tập để xin xác nhận.

- Học sinh, sinh viên không xuất trình giấy này cho Nhà trường khi chưa kết thúc thời gian thực tập hoặc bỏ thực tập.

                                                        XÁC NHẬN CỦA LÃNH ĐẠO

                                                                    CƠ QUAN/ĐƠN VỊ
                                                            (Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)

Phụ lục 2 (Mẫu báo cáo thực tập)



I. NỘI DUNG BÁO CÁO THỰC TẬP SẮP XẾP THEO TRÌNH TỰ: (từ 1- 14)
1. Trang Bìa chính: Giấy bìa cứng màu vàng dành cho các lớp Trung cấp; màu xanh dành cho lớp Cao đẳng - in trắng đen (theo mẫu).
2. Trang Bìa phụ: Giấy in thường - in trắng đen (nội dung giống bìa chính).

3. Trang “Lời cảm ơn”: Ghi lời tri ân đến các tổ chức, cá nhân đã giúp đỡ mình trong suốt quá trình thực tập và làm báo cáo. 

4. Trang “Nhận xét của giảng viên hướng dẫn”.
5. Trang “Nhận xét và đóng dấu của nơi thực tập”.
6. Trang “Danh mục bảng biểu” (nếu có).
7. Trang “Danh mục hình: đồ thị, sơ đồ,...” (nếu có).
8. Trang “Danh mục các từ viết tắt”: Liệt kê theo thứ tự alphabet những ký hiệu và chữ viết tắt trong báo cáo để người đọc tiện tra cứu (nếu có).
9. Trang “Mục lục”: Liệt kê phần, mục và số thứ tự trang tương ứng.

10. PHẦN 1. MỞ ĐẦU 

1. Mục tiêu thực tập


2. Phạm vi thực tập

11. PHẦN 2. NỘI DUNG THỰC TẬP

1. Tìm hiểu nơi thực tập

2. Nội dung thực tập.
12. PHẦN 3. KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ

1. Kết luận


2. Kiến nghị

13. Tài liệu tham khảo (nếu có).

14. Phụ lục (nếu có).

II. QUI ĐỊNH VỀ CẤU TRÚC VÀ CÁCH TRÌNH BÀY MỘT BÁO CÁO THỰC TẬP

PHẦN 1. MỞ ĐẦU
1. Mục tiêu của chương trình thực tập: 

 
Nêu rõ nhận thức của cá nhân (HSSV) về mục đích, yêu cầu của chương trình thực tập.

2. Phạm vi thực tập:


- Địa điểm thực tập;


- Thực tập những nội dung gì.
PHẦN 2. NỘI DUNG THỰC TẬP
1. Tìm hiểu nơi thực tập:
 Trình bày tổng quát nơi thực tập (tóm lược quá trình hình thành và phát triển; lĩnh vực hoạt động;…)
2. Nội dung thực tập:

Trình bày các nội dung thực tập theo đề cương (mô tả công việc, phương thức làm việc, quy trình thực hiện, kết quả đạt được) trong đó tự đánh giá mức độ tiếp thu kiến thức thực tế, kỹ năng thực hành sau khi kết thúc đợt thực tập.
PHẦN 3. KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ
1. Kết luận: Tóm tắt những nội dung đã thực hiện được trong quá trình thực tập.
2. Kiến nghị:

- Nhà Trường về đề cương thực tập, các vấn đề liên quan đến thực tập của HSSV (việc phân đơn vị thực tập, giảng viên hỗ trợ trong quá trình thực tập, giảng viên hướng dẫn viết báo cáo, sự quan tâm, tạo điều kiện của Trường,...), kiến thức trang bị trong nhà trường có đủ cho HSSV tự tin thực tập tốt nghiệp, cần trang bị thêm kiến thức gì cho HSSV.
- Nơi thực tập (nếu có).
III. QUY ĐỊNH VỀ KHỐI LƯỢNG VÀ HÌNH THỨC TRÌNH BÀY

1. Quy định về khối lượng: Báo cáo thực tập phải được thực hiện theo khối lượng quy định như sau:
- Đối với các lớp Cao đẳng viết từ (25 ÷ 30) trang (không kể Phụ lục); 
- Đối với các lớp Trung cấp viết từ (20 ÷ 25) trang (không kể Phụ lục).

2. Quy định về hình thức trình bày: Đánh máy
2.1. Chữ viết, khổ giấy và lề: 
- Chữ viết: kiểu chữ Times new Roman, cỡ chữ: 14.
- Khổ giấy A4 (21 x 29,7cm). 
- Lề trái: 3,5 cm; Lề phải, trên, dưới: 2 cm.
2.2. Tên chương trình thực tập:
          Tên chương trình thực tập phải ghi đúng với đề cương thực tập của Trường.
2.3. Phần, mục và đoạn:
          * Phần: Mỗi phần phải được bắt đầu một trang mới. Chữ “Phần“ và “Tựa phần“ phải được viết hoa, viết ở giữa trang. Ví dụ viết: PHẦN 1.“Tựa phần“.
          * Mục: Các tiểu mục của báo cáo được trình bày và đánh số thành nhóm chữ số, nhiều nhất gồm 3 chữ số với chỉ số thứ nhất là chỉ số phần.
          - Mục cấp 1: Số thứ tự mục cấp 1 được đánh theo số phần, số thứ tự số Ả Rập sát lề trái, chữ thường, in đậm (đối với đánh máy).
          - Mục cấp 2: Được đánh theo mục cấp 1, số thứ tự Ả Rập, chữ thường, in đậm (đối với đánh máy).
          - Mục cấp 3: Được đánh theo mục cấp 2, số thứ tự Ả Rập, chữ thường, in đậm (đối với đánh máy).
          * Đoạn: Có thể dùng dấu gạch ngang, hoa thị, số hoặc theo mẫu tự thường, cách lề 1 cm, chữ thường.
 Ví dụ:
PHẦN 2. NỘI DUNG THỰC TẬP

2.1...

2.1.1...
2.1.2....
a) ....
2.4. Đánh số trang:
Số trang được đặt ở giữa cuối trang và được tính từ phần bài viết và được đánh bằng số Ả Rập.
2.5. Trang nhận xét của giảng viên hướng dẫn: Để một trang riêng, theo mẫu sau:

	NHẬN XÉT CỦA GIẢNG VIÊN HƯỚNG DẪN

(Kiểu chữ: Times new Roman, cỡ chữ: 14, in hoa, đậm)
.....................................................................................................................................
.....................................................................................................................................
.....................................................................................................................................


2.6. Trang mục lục: Không kẻ khung viền, theo mẫu sau:

MỤC LỤC

(Kiểu chữ: Times new Roman, cỡ chữ: 14, in hoa, đậm)












Trang....

PHẦN 1....

1.1....

1.1.1...

1.2....

1.2.1....

PHẦN 2....

2.1....

2.7. Hình (nếu có):
          - Hình vẽ, hình chụp, đồ thị, bản đồ, sơ đồ... phải được đặt theo ngay sau phần mà nó được đề cập trong báo cáo (lần đầu tiên). Tên gọi chung các loại trên là hình, được đánh số Ả Rập theo thứ tự. Nếu trong hình có nhiều phần nhỏ thì mỗi phần được đánh ký hiệu a, b, c,... 
          - Số thứ tự của hình và tựa hình được đặt ở phía dưới hình, tựa hình được viết ngắn gọn, nhưng phải dễ hiểu mà không cần phải tham khảo bài viết.

          - Nếu hình được trình bày theo khổ giấy nằm ngang, thì đầu hình phải quay vào chỗ đóng bìa.
          - Thường thì hình được trình bày gọn trong một trang riêng. Nếu hình nhỏ thì có thể trình bày chung với bài viết.
2.8. Bảng biểu (nếu có):
Bảng phải được đặt tiếp theo ngay sau phần mà nó được đề cập trong báo cáo (lần đầu tiên). Nguyên tắc trình bày bảng số liệu theo nguyên tắc thống kê.
          - Đánh số bảng: Mỗi bảng đều được bắt đầu bằng chữ "Bảng" sau đó là số Ả Rập theo thứ tự, được đặt giữa, chữ thường, in đậm (đối với đánh máy).
          - Tên bảng: Yêu cầu ngắn gọn, đầy đủ, rõ ràng và phải chứa đựng nội dung, thời gian, không gian mà số liệu được biểu hiện trong bảng. Tựa bảng được đặt ngay sau số bảng, chữ thường, in đậm (đối với đánh máy).
          - Cách ghi số liệu trong bảng:
          Số liệu trong từng hàng (cột) có cùng đơn vị tính phải nhận cùng một số lẻ. Số liệu ở các hàng (cột) khác nhau đơn vị tính không nhất thiết có cùng số lẻ với hàng (cột) tương ứng.
          - Phần ghi chú ở cuối bảng: Được đặt giữa, chữ thường và dùng để giải thích rõ các nội dung chỉ tiêu trong bảng:
          + Nguồn tài liệu: Nêu rõ thời gian, không gian.
          + Các chỉ tiêu cần giải thích.
          Thường thì bảng được trình bày gọn trong một trang riêng. Nếu bảng ngắn có thể trình bày chung với bài viết. Không được cắt một bảng trình bày ở 2 trang. Trường hợp bảng quá dài không trình bày đủ trong một trang thì có thể qua trang, trang kế tiếp không cần viết lại tựa bảng nhưng phải có tựa của các cột.
          Nếu bảng được trình bày theo khổ giấy nằm ngang thì đầu bảng phải quay vào chỗ đóng bìa.
2.9. Viết tắt (nếu có):
          Nguyên tắc chung, trong báo cáo hạn chế tối đa viết tắt. Nhưng trong một số trường hợp đặc biệt, cụm từ quá dài và được lặp lại nhiều lần trong báo cáo thì có thể viết tắt.
          - Tất cả những chữ viết tắt, không phải là chữ thông dụng, thì phải được viết nguyên ra lần đầu tiên và có chữ viết tắt kèm theo trong ngoặc đơn. Chữ viết tắt lấy các ký tự đầu tiên của các từ, viết hoa.
          - Không được viết tắt ở đầu câu.
2.10. Trích dẫn và chỉ dẫn trong báo cáo (nếu có):
          Dấu ngoặc vuông [ ] dùng để chỉ dẫn từ Mục lục tài liệu tham khảo. Nếu trích dẫn nguyên văn thì dùng ngoặc kép kèm theo, ví dụ: "......" [4, tr.17], có nghĩa là nguyên văn đó được trích từ mục lục tài liệu tham khảo thứ 4, trang 17. Nếu dẫn ý hoặc mượn biểu bảng thì chỉ cần chỉ dẫn tài liệu, ví dụ: [3, tr.30].
          Dấu ngoặc đơn ( ) dùng đề chỉ dẫn trong nội dung báo cáo. Ví dụ: (xem trang 15), có nghĩa đọc giả cần xem trang 15 sẽ rõ hơn.
          Trong phần liệt kê tài liệu tham khảo, thì tất cả tài liệu được đề cập đến trong báo cáo phải có trong danh sách và được sắp xếp thứ tự theo mẫu từ họ tên tác giả theo thông lệ từng nước (Tác giả nước ngoài xếp thứ tự theo họ, tác giả trong nước xếp theo tên). Tài liệu tham khảo được xếp theo từng ngôn ngữ (Việt, Anh, Pháp, Đức, Trung, Nhật,…). Cách viết một tài liệu tham khảo theo thứ tự sau:
          * Tài liệu tham khảo là sách, luận án, luận văn, báo cáo phải ghi đầy đủ thông tin sau:
          - Tên tác giả: Viết chữ thường. Trường hợp có nhiều tác giả thì ta dựa vào tác giả đầu tiên để xếp thứ tự, ta phải liệt kê tất cả các tác giả và cách nhau bằng dấu phẩy.
          - Năm xuất bản: Đặt trong dấu ngoặc đơn, sau đó là dấu chấm.
          - Tên sách, luận án, luận văn, báo cáo: Viết chữ thường, sau đó là dấu phẩy.
          - Nhà xuất bản: Viết chữ thường, sau đó là dấu phẩy.
          - Nơi xuất bản: Viết chữ thường, sau đó là dấu chấm.
          * Tài liệu tham khảo là các bài báo trong tạp chí, bài trong cuốn sách… thì phải ghi đủ thông tin sau:
          - Tên tác giả: Viết chữ thường. Trường hợp có nhiều tác giả thì ta dựa vào tác giả đầu tiên để xếp thứ tự, ta phải liệt kê tất cả các tác giả và cách nhau bằng dấu phẩy.
          - Năm xuất bản: Đặt trong dấu ngoặc đơn, sau đó là dấu chấm.
          - Tên tài liệu: Viết chữ thường, đặt trong ngoặc kép, không in nghiêng, sau đó là dấu phẩy.
          - Tên tạp chí hoặc tên sách: Viết chữ thường, in nghiêng, sau đó là dấu phẩy.
          - Tập: Sau đó không có dấu cách.
- Số: Đặt trong dấu ngoặc đơn, sau đó là dấu phẩy.
- Các số trang: Gạch giữa hai chữ số và chấm kết thúc.
Phụ lục 3 (Mẫu nhật ký thực tập)


I. Nội dung ghi nhật ký thực tập: Ghi nhật ký phải theo quy định sau:
1. Phần trang bìa: Gồm các nội dung.
· Nhật ký thực tập;
· Tên chương trình thực tập;
· Tên lớp;
· Họ và tên học sinh;
· Địa điểm thực tập;
· Giảng viên hướng dẫn.
2. Phần nội dung: Ghi những nội dung công việc được thực tập trong ngày theo đề cương thực tập gồm:

2.1. Ngày....... tháng......... năm.........(hoặc từ ngày.....tháng ..... năm.... đến ngày.....tháng ..... năm....)
· Nội dung công việc được thực tập theo đề cương

· So sánh lý thuyết với nội dung thực tập

· Đề suất của học sinh sau mỗi công việc được thực tập 
2.2. Ngày....... tháng......... năm.........(hoặc từ ngày.....tháng ..... năm.... đến ngày.....tháng ..... năm....)
· Nội dung công việc được thực tập theo đề cương

· So sánh lý thuyết với nội dung thực tập

· Đề suất của học sinh sau mỗi công việc được thực tập 
2.3.......
2.4.......

II. Quy định về khối lượng và hình thức trình bày:
· 1. Quy định về khối lượng: từ 10 đến 20 trang (tuỳ theo đề cương thực tập)

· 2. Quy định về hình thức trình bày: Đánh máy hoặc viết tay
· Chữ viết: kiểu chữ Times new Roman, cỡ chữ: 14.
· Khổ giấy A4 (21 x 29,7cm). 

· Lề trái: 3,5 cm; Lề phải, trên, dưới: 2 cm.
TỔNG CÔNG TY ĐƯỜNG SẮT VIỆT NAM


TRƯỜNG CAO ĐẲNG ĐƯỜNG SẮT


-----------------------------


(Kiểu chữ: Times new Roman in hoa, Bold, cỡ chữ: 14)





                
































BÁO CÁO THỰC TẬP 


(Kiểu chữ: Times newRoman, cỡ chữ: 18)





TÊN CHƯƠNG TRÌNH THỰC TẬP


(Kiểu chữ: Times newRoman, cỡ chữ: 16)


			


			Họ và tên HSSV thực tập:


			Lớp:


			Họ và tên giảng viên hướng dẫn:


(Kiểu chữ: Times newRoman, cỡ chữ: 14)












































……….., tháng ... năm …


(Kiểu chữ: Times new Roman, cỡ chữ: 14)








TỔNG CÔNG TY ĐƯỜNG SẮT VIỆT NAM


TRƯỜNG CAO ĐẲNG ĐƯỜNG SẮT


-----------------------------





                
































NHẬT KÝ THỰC TẬP





TÊN CHƯƠNG TRÌNH THỰC TẬP











Lớp:


Họ và tên học sinh:


Địa điểm thực tập:                


Giáo viên hướng dẫn:
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