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HỆ ĐẠI HỌC CHÍNH QUY
Chuyên ngành Tài chính - Ngân hàng thương mại

1. Mục đích, yêu cầu

1.1 . Mục đích
Giúp sinh viên thực hiện tốt các nhiệm vụ và yêu cầu đặt ra trong giai đoạn thực tập tốt nghiệp; trên cơ sở đó góp phần thực hiện mục tiêu giáo dục toàn diện, kết hợp lý luận với thực tiễn, đào tạo đáp ứng nhu cầu xã hội, tạo điều kiện cho sinh viên tìm hiểu về cơ hội nghề nghiệp và các yêu cầu của thực tế đối với chuyên ngành đào tạo, qua đó góp phần nâng cao chất lượng đào tạo chuyên ngành, đảm bảo thực hiện tốt tuyên bố đầu ra của Trường Đại học Thương mại đối với chuyên ngành Tài chính - Ngân hàng thương mại.
1.2. Yêu cầu

* Địa điểm thực tập

Sinh viên có thể thực tập tốt nghiệp ở các loại hình doanh nghiệp sau:

 
- Doanh nghiệp sản xuất kinh, doanh hàng hóa; dịch vụ; đầu tư; 

- Ngân hàng thương mại; công ty tài chính; công ty cho thuê tài chính; quỹ tín dụng thuộc mọi hình thức sở hữu;

- Công ty chứng khoán; công ty quản lí quỹ đầu tư;

- Công ty bảo hiểm;

Ghi chú: Đơn vị thực tập có thời gian hoạt động tối thiểu 3 năm.
* Vị trí thực tập chuyên sâu để viết Khóa luận tốt nghiệp
- Bộ phận quản lí tài chính của các doanh nghiệp thuộc các ngành kinh tế;

- Bộ phận tín dụng, thanh toán, huy động vốn, kinh doanh ngoại hối và quan hệ khách hàng... trong các ngân hàng thương mại, công ty tài chính, công ty cho thuê tài chính, quỹ tín dụng;

- Bộ phận môi giới, phân tích trong các công ty CK, công ty quản lí quỹ...

* Sinh viên lựa chọn và tự quyết định loại hình doanh nghiệp thực tập theo nguyện vọng cá nhân dựa trên định hướng lĩnh vực chuyên môn (tài chính, ngân hàng, chứng khoán, bảo hiểm…) viết khóa luận tốt nghiệp và định hướng tìm kiếm việc làm, vị trí công tác trong tương lai …

* Sinh viên tự tìm địa điểm thực tập tốt nghiệp. Trường hợp không tìm được, khoa, bộ môn sẽ hỗ trợ, giúp đỡ tìm địa điểm thực tập.
* Sinh viên đến đơn vị thực tập, trực tiếp thực hiện các công việc theo kế hoạch và yêu cầu của nội dung thực tập.
* Trong thời gian đi thực tập, sinh viên phải thực hiện nghiêm túc các quy định, quy chế làm việc của đơn vị thực tập, rèn luyện ý thức tổ chức kỷ luật, tác phong công tác, nắm được chính sách chế độ quản lý kinh tế, tài chính của Nhà nước có liên quan đến chuyên ngành đào tạo và sự vận dụng của đơn vị thực tập.
* Kết thúc từng giai đoạn thực tập, sinh viên phải hoàn thành và nộp các sản phẩm đúng thời hạn quy định.
2. Nội dung thực tập và viết Khóa luận tốt nghiệp 


2.1. Thực tập tổng hợp
- Tại đơn vị thực tập, sinh viên vận dụng các kiến thức chuyên môn, kỹ năng đã được trang bị để tìm hiểu và tiếp tục học từ thực tiễn;  thu thập thông tin, số liệu ở đơn vị thực tập, viết Báo cáo thực tập tổng hợp theo đề cương hướng dẫn (Phụ lục 1) và nộp về văn  phòng khoa đúng thời gian quy định. Báo cáo thực tập tổng hợp phải có xác nhận của đơn vị thực tập (Nhận xét và dấu xác nhận).

- Trong thời gian thực tập tổng hợp, xuất phát từ kết quả khảo sát thực trạng của đơn vị thực tập về hoạt động tài chính, hoạt động kinh doanh của NHTM, công ty chứng khoán, công ty bảo hiểm… phát hiện các vấn đề (những tồn tại, vướng mắc) cần nghiên cứu giải quyết, sinh viên đề xuất hướng đề tài khóa luận tốt nghiệp (có thể đề xuất từ 1 đến 3 hướng đề tài khóa luận).

- Báo cáo thực tập tổng hợp được chấm theo thang điểm 10 và quy đổi về điểm chữ, được tính tương đương bằng 1 học phần 3 tín chỉ. Sinh viên có Báo cáo thực tập tổng hợp không đạt (dưới điểm 4) phải làm lại đến khi đạt mới được giao đề tài làm Khóa luận tốt nghiệp.

2.2. Viết khóa luận tốt nghiệp
- Trên cơ sở tên đề tài khóa luận tốt nghiệp do sinh viên đề xuất (tại mục 4 Báo cáo thực tập tổng hợp) dựa trên những vấn đề đã phát  hiện trong giai đoạn thực tập tổng hợp, Trưởng bộ môn phụ trách chấm báo cáo căn cứ vào đề tài đăng kí của sinh viên tiến hành tổng hợp, chỉnh sửa, chuẩn hóa tên đề tài khóa luận tốt nghiệp và nộp cho Trưởng khoa để phê duyệt. Trưởng khoa căn cứ vào định mức hướng dẫn của từng giáo viên theo quy định của trường, lập danh sách đề xuất phân công hướng dẫn theo từng bộ môn chuyên ngành (số lượng sinh viên, tên đề tài) để trường xét duyệt. Mỗi sinh viên có 1 GV hướng dẫn khóa luận; những sinh viên cùng thực tập tại một đơn vị không được trùng đề tài. 
- Điểm khóa luận tốt nghiệp được tính bằng 1 học phần 7 tín chỉ, Khóa luận được chấm theo thang điểm 10 và quy đổi về điểm chữ.

2.3. Yêu cầu về sản phẩm phải nộp

- Báo cáo thực tập tổng hợp:  Báo cáo thực tập tổng hợp viết theo khung kết cấu quy định chung (Xem phụ lục 1), được đánh máy trên khổ giấy A4, được trình bày trong khoảng 12 - 15 trang, sử dụng font chữ Times New Roman, cỡ chữ 13 hoặc 14, mật độ bình thường; dãn dòng 1.5 lines; lề trên và lề trái 3.5cm; lề dưới 3cm, lề phải 2cm. Số trang đặt ở giữa, phía trên đầu trang giấy.

Báo cáo thực tập tổng hợp phải có xác nhận của đơn vị thực tập (Nhận xét và dấu xác nhận).

- Khóa luận tốt nghiệp viết theo khung kết cấu quy định chung (xem Phụ lục 2), được đánh máy trên khổ giấy A4, được trình bày trong khoảng 35 - 45 trang, sử dụng font chữ Times New Roman, cỡ chữ 13 hoặc 14, mật độ bình thường; dãn dòng 1.5 lines; lề trên và lề trái 3.5cm; lề dưới 3cm, lề phải 2cm. Số trang đặt ở giữa, phía trên đầu trang giấy. Khóa luận tốt nghiệp không cần có xác nhận của đơn vị thực tập, sinh viên phải nộp Phiếu đánh giá quá trình thực tập của của sinh viên do người trực tiếp hướng dẫn tại đơn vị thực tập nhận xét (không đóng vào quyển khóa luận). 
Các sản phẩm sinh viên phải nộp để được chấm khóa luận tốt nghiệp:
(1) Đề cương chi tiết có phê duyệt của giáo viên hướng dẫn; 
(2) Bản thảo khóa luận có bút tích sửa chữa của giáo viên hướng dẫn (được kẹp hoặc đóng thành 1 tập); 
(3) 02 bản khóa luận hoàn chỉnh đóng bìa mềm
(4) Nhận xét, đánh giá quá trình thực tập của sinh viên (có đầy đủ thông tin của người nhận xét,đánh giá)
(5) Chứng nhận NCKHSV (nếu có)
(Sinh viên tổng hợp các sản phẩm trên vào 1 túi đựng, bên ngoài túi ghi rõ Họ và tên sinh viên, Mã sinh viên, Lớp hành chính, Họ và tên của Giảng viên hướng dẫn và nộp cho Bộ môn theo thời gian quy định)

3. Thời gian và quy trình thực hiện 
3.1, Thời gian thực tập tốt nghiệp: Theo kế hoạch chung của Trường được quy định trong quy trình sau.
3.2, Quy trình thực hiện
	TT
	Nội dung công việc
	Thời gian 
	Bộ phận tổ chức thực hiện

	1
	- Phổ biến kế hoạch thực tập, 

- Hướng dẫn viết Báo cáo thực tập tổng hợp

- Cấp giấy giới thiệu cho SV liên hệ nơi thực tập
	1 buổi theo kế hoạch chung  do Phòng QLĐT bố trí
	Khoa chuẩn bị tài liệu, phân công bộ môn đảm  nhận

	2
	Sinh viên nộp đăng ký địa điểm thực tập chính thức với Khoa TCNH qua bộ môn được phân công hướng dẫn
	Cuối tuần thứ 1
	Bộ môn tập hợp nộp cho Khoa TCNH

	3
	Sinh viên đi thực tập tổng hợp 4 tuần
	Từ tuần thứ 1 ( tuần thứ 4
	Sinh viên

	4
	SV nộp Báo cáo TT tổng hợp cho bộ môn phụ trách
	Ngày cuối tuần thứ 4
	Bộ môn được phân công

	5
	Chấm Báo cáo TTTH; tổng hợp, hiệu chỉnh tên đề tài Khóa luận, nộp kết quả (Bản in có chữ ký và file Excel)
	Tuần thứ 5
	Bộ môn nộp cho Khoa 

	6
	Phân công GVHD Khóa luận TN và nộp danh sách phân công, công bố DS cho SV
	Tuần thứ 6
	Khoa phân công theo định mức về BM, Bộ môn phân công GVHD, nộp DS cho Khoa

	7
	SV gặp GVHD
	Đầu tuần thứ 7
	GVHD, SV

	8
	SV làm Khóa luận TN 9 tuần
	Tuần thứ 7 ( Tuần thứ 15
	GVHD, SV

	9
	Nộp Khóa luận TN cho BM
	Cuối tuần thứ 15
	Bộ môn

	10
	Chấm Khóa luận TN và trả kết quả (Bản in và file)
	Tuần thứ 16
	Bộ môn nộp cho Khoa


	
	T/L HIỆU TRƯỞNG

TRƯỞNG KHOA

PGS,TS. Phạm Tuấn Anh


PHỤ LỤC 1 
KHUNG KẾT CẤU BÁO CÁO THỰC TẬP TỔNG HỢP 

1. Giới thiệu về đơn vị thực tập (2 trang)

- Tên đơn vị, Địa chỉ, Loại hình đơn vị, Quá trình hình thành và phát triển

- Chức năng, nhiệm vụ cơ bản

- Mô hình tổ chức và bộ máy quản lý (mô tả vắn tắt chức vụ, trách nhiệm cụ thể từng vị trí trong bộ máy)

Phương pháp thu thập thông tin: Phỏng vấn các cán bộ quản lý, quan sát, tham khảo các tài liệu như Đăng ký kinh doanh, quy chế hoạt động của đơn vị,… 

Lưu ý: không viết dưới dạng kê khai thông tin hồ sơ mà phải diễn đạt theo văn phong báo cáo.
2. Mô tả hoạt động kinh doanh và tài chính của đơn vị  (5 – 6 trang)

- Mô tả môi trường kinh doanh, môi trường hoạt động của đơn vị (môi trường vĩ mô, môi trường ngành, môi trường bên trong của đơn vị thực tập)

- Mô tả hệ thống sản phẩm, dịch vụ của đơn vị

- Mô tả hoạt động kinh doanh chủ yếu của đơn vị

- Mô tả kết quả kinh doanh và kết quả tài chính của đơn vị 
Các thông tin có thể thu thập bằng nhiều hình thức, cách thức phù hợp; số liệu cần thiết để lập bảng phân tích phải đảm bảo yêu cầu 3 năm gần nhất. Nên thu thập số liệu cho từng hoạt động chủ yếu của đơn vị, lập bảng biểu so sánh, phân tích và chỉ rõ xu hướng biến động và những tác động có thể. 
3. Vị trí thực tập và mô tả công việc (3 – 4 trang)

- Mô tả hoạt động của bộ phận (Phòng/Ban) nơi thực tập: mô hình tổ chức của bộ phận đó, khái quát nhiệm vụ của từng vị trí; 

-  Mô tả công việc của vị trí thực tập: Chọn 1 vị trí công tác trong bộ phận nơi thực tập và mô tả công việc cá nhân của vị trí đó, xác định các tiêu  chuẩn về chuyên môn và kỹ năng cần đạt được của vị trí công việc đó. 

- Trình bày thêm về “Lộ trình nghề nghiệp” của bản thân: SV tốt nghiệp ra trường cần có kế hoạch thời gian và điều kiện như thế nào để có vị trí công việc đang tìm hiều?

4. Định hướng đề tài khóa luận (1 trang)
Trên cơ sở tìm hiểu tình hình thực tế ở mục 2, sinh viên lựa chọn 1 hoặc 2 vấn đề mà mình muốn tìm hiểu sâu để hình thành đề tài khoá luận, trình bày rõ lý do lựa chọn đề tài khoá luận.

Lưu ý: Vấn đề nghiên cứu của khoá luận phải gắn với chuyên ngành tài chính ngân hàng; những vấn đề thuộc các chuyên ngành khác như về marketing, quản trị nhân sự,… không đề cập ở đây. Có thể chỉ đề xuất 1 đề tài khóa luận, có thể đề xuất 2 đề tài.
PHỤ LỤC 2
MẪU CẤU TRÚC KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP

Lời cảm ơn

Mục lục

Danh mục bảng biểu

Danh mục sơ đồ, hình vẽ

Danh mục từ viết tắt

Lời nói đầu (2 trang)
1. Lý do chọn đề tài (tính cấp thiết của đề tài nghiên cứu)
2. Mục tiêu nghiên cứu

3. Đối tượng, phạm vi nghiên cứu

4. Phương pháp nghiên cứu

5. Kết cấu khóa luận
Chương 1: Cơ sở lý thuyết cơ bản của đề tài (10 – 15 trang)
1. Một số khái niệm cơ bản liên quan tới vấn đề nghiên cứu 
2. Nội dung lý thuyết liên quan tới vấn đề nghiên cứu

3. Các nhân tố ảnh hưởng tới vấn đề nghiên cứu   
 Chương 2: Thực trạng vấn đề nghiên cứu (12 – 15 trang)
1. Giới thiệu khái quát về đơn vị nghiên cứu
2. Phân tích và đánh giá thực trạng vấn đề nghiên cứu
3. Kết luận về các phát hiện qua nghiên cứu
Chương 3: Các giải pháp/ đề xuất nhằm giải quyết mục tiêu/ nhiệm vụ nghiên cứu đã đặt ra (10 – 12 trang)
1. Định hướng  phát triển của đơn vị thực tập liên quan đến vấn đề nghiên cứu

2. Các giải pháp/ đề xuất nhằm giải quyết các vấn đề đã phát hiện qua nghiên cứu
Kết luận (1 trang)

1. Kết quả nghiên cứu đã đạt được so với mục tiêu nghiên cứu đặt ra
2. Hạn chế của nghiên cứu và gợi ý cho các nghiên cứu tiếp theo

Danh mục tài liệu tham khảo

Phụ lục (nếu có)
(Mẫu trang bìa Báo cáo thực tập tổng hợp)

TRƯỜNG ĐẠI HỌC THƯƠNG MẠI

KHOA TÀI CHÍNH - NGÂN HÀNG

--------o0o--------

BÁO CÁO THỰC TẬP TỔNG HỢP
Đơn vị thực tập:

                       Họ và tên sinh viên:

            Mã sinh viên:

                       Lớp HC:

HÀ NỘI, NĂM 20...
(Mẫu trang bìa khóa luận tốt nghiệp)

TRƯỜNG ĐẠI HỌC THƯƠNG MẠI
KHOA TÀI CHÍNH - NGÂN HÀNG
-----o0o-----

KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP
      ĐỀ TÀI:

 Giáo viên hướng dẫn: (Ghi rõ học vị, chức danh, Họ và tên)

 Bộ môn:

 Họ và tên sinh viên: 

 Mã sinh viên:                                        

 Lớp HC:

HÀ NỘI, Năm 20...
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