	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỎ - ĐỊA CHẤT
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh Phúc


ĐỀ CƯƠNG CHI TIẾT HỌC PHẦN
1. Tên học phần: Thực tập nghiệp vụ kinh tế (Economics Operations Practice ).
Mã số học phần: 7070223
Số tín chỉ học phần: 2 (0-4-2), thực tập trong 3 tuần.
Số tiết học phần: 
Lý thuyết:................; Bài tập:................; Thực hành:...............; 
       Thực tập: 30	      ; Đồ án:..................; Tự học: 
2. Đơn vị quản lý học phần
 2.1. Giảng viên giảng dạy:	Mã giảng viên
1. TS Nguyễn Ngọc Khánh	0702-06
(hướng dẫn sinh viên đi thực tập)
2.2. Bộ môn: Quản trị Doanh nghiệp Mỏ
2.3. Khoa: Kinh tế - Quản trị Kinh doanh.
3. Điều kiện học học phần (mã số học phần)
  3.1. Môn học tiên quyết:
  3.2. Môn học học trước:
4. Mục tiêu của học phần 
4.1. Kiến thức 
4.1.1. Kiến thức cơ bản về tổ chức sản xuất tại các khâu công nghệ chủ yếu trong doanh nghiệp công nghiệp mỏ.
4.1.2. Hiểu biết về chức năng, nhiệm vụ các bộ phận (phòng ban, công trường, phân xưởng) trong doanh nghiệp.
4.1.3. Hiểu biết về công tác quản trị chi phí như phương pháp, phạm vi, công cụ giao khoán chi phí.
4.1.4. Hiểu biết về công tác quản trị nhân lực như chức năng tổ chức, lãnh đạo, kiểm tra, giám sát các vấn đề về nhân lực.
4.1.5. Hiểu biết về chức năng lập kế hoạch tại doanh nghiệp.
4.1.6. Hiểu biết về công tác đầu tư tại doanh nghiệp.
4.1.7. Hiểu biết về công tác thống kê, quản lý tài chính, kế toán trong doanh nghiệp.
4.1.8. Hiểu biết về công tác quản lý vật tư trong doanh nghiệp.
4.2. Kỹ năng 
4.2.1. Kỹ năng làm việc nhóm, giao tiếp, thuyết trình, đàm phán, sử dụng phần mềm Microsoft Office trong công tác quản trị doanh nghiệp.
4.2.2. Kỹ năng xây dựng tiêu chuẩn chức năng, nhiệm vụ, phân chia công việc các bộ phận trong doanh nghiệp.
4.2.3. Kỹ năng tư duy phân tích và ra quyết định về các vấn đề liên quan đến công tác quản trị doanh nghiệp.
4.2.4. Kỹ năng phát hiện và giải quyết các vấn đề liên quan đến công tác quản trị doanh nghiệp.
4.2.5. Kỹ năng tìm kiếm và lựa chọn kiến thức để đề xuất phương án tối ưu góp phần nâng cao chất lượng công tác quản trị nhân lực, chi phí, chiến lược, đầu tư, tài chính, kế toán trong các doanh nghiệp.
5. Tóm tắt nội dung học phần
	Nội dung của học phần bao gồm các quy định và hướng dẫn của Bộ môn QTDN Mỏ về việc thực tập nghiệp vụ kinh tế. Nội dung hướng dẫn bao gồm hướng dẫn thực tập, viết báo cáo thực tập nghiệp vụ kinh tế, hướng dẫn hình thức trình bày báo cáo thực tập nghiệp vụ kinh tế. Trong quá trình thực tập nghiệp vụ kinh tế sinh viên cần phải nghiên cứu về đặc điểm, tình hình và các điều kiện sản xuất chủ yếu của doanh nghiệp, nghiên cứu dây chuyền công nghệ sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp, những trang thiết bị chủ yếu, tìm hiểu chức năng, nhiệm vụ của các phòng, ban trong bộ máy quản lý sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp, tìm hiểu phương pháp quản trị nhân lực, chi phí, kế hoạch, đầu tư, tài chính, kế toán, thống kê trong các doanh nghiệp, thu thập các số liệu liên quan đến tình hình hoạt động sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp, các văn bản pháp luật của Nhà nước hướng dẫn thực hiện các vấn đề về lao động tiền lương, chi phí, kế hoạch, đầu tư, tài chính, kế toán, thống kê tại các doanh nghiệp.
6. Cấu trúc nội dung học phần
Bảng 1. Nội dung học phần
	6.1. Lý thuyết

	Đề mục
	Nội dung
	Số tiết
	Mục tiêu

	Phần 1
	Tình hình chung và những điều kiện sản xuất chủ yếu của doanh nghiệp
	5
	

	1.1
	Điều kiện vật chất kỹ thuật của sản xuất
	2
	4.1.1

	1.2
	Điều kiện kinh tế - xã hội của sản xuất
	3
	4.1.2

	Phần 2
	Hệ thống các nghiệp vụ kinh tế chủ yếu 
tại doanh nghiệp
	15
	4.1.1 ÷ 4.1.8
4.2.1 ÷ 4.2.5

	2.1
	Khối phòng ban
	10
	

	2.2
	Khối công trường, phân xưởng
	5
	

	Phần 3
	Chuyên đề nghiên cứu
(sinh viên lựa chọn 1 nghiệp vụ kinh tế mà doanh nghiệp đang thực hiện, làm định hướng đề tài tốt nghiệp)
	10
	4.1.1 ÷ 4.1.8
4.2.1 ÷ 4.2.5

	3.1
	Quy trình thực hiện nghiệp vụ kinh tế 
	5
	

	3.2
	Định hướng một số giải pháp nâng cao chất lượng nghiệp vụ kinh tế đã lựa chọn
	5
	


Lưu ý: Bộ môn QTDN Mỏ tổ chức duyệt tên chuyên đề nghiên cứu theo đề nghị của sinh viên, khi đăng ký chuyên đề nghiên cứu có thể tham khảo sơ đồ dưới đây:


7. Phương pháp giảng dạy
- Kết hợp giữa lý thuyết và thực hành: tìm hiểu báo cáo tổng kết về các hoạt động trong doanh nghiệp như về công tác lao động tiền lương, đầu tư, vật tư, quản trị chi phí, tài chính, kế hoạch, kế toán, thống kê. 
- Sử dụng phương pháp phỏng vấn đối với cán bộ nhân viên của các đơn vị trong doanh nghiệp nhằm tìm hiểu các nội dung cần nghiên cứu.
- Sử dụng phương pháp thống kê để tổ chức thu thập và ghi chép các số liệu, tài liệu liên quan đến chế độ, chính sách và tình hình hoạt động sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp.
8. Nhiệm vụ của sinh viên (Trình bày các nhiệm vụ sinh viên phải thực hiện)
Sinh viên phải thực hiện các nhiệm vụ sau:
- Hoàn thành đầy đủ 100% thời gian thực tập và có xác nhận quá trình thực tập nghiệp vụ kinh tế của doanh nghiệp đối với sinh viên.
- Hoàn thành báo cáo thực tập nghiệp vụ kinh tế theo hướng dẫn của Bộ môn QTDN Mỏ.
- Tham dự buổi nghiệm thu sau quá trình thực tập (bắt buộc).
- Chủ động chuẩn bị các nội dung và thực hiện giờ tự học theo mục 11.
9. Đánh giá kết quả học tập của sinh viên
9.1. Cách đánh giá
Sinh viên được đánh giá tích lũy học phần như sau:
                                    Bảng 2. Đánh giá học phần 
	TT
	Điểm thành phần
	Quy định
	Trọng số

	1
	Điểm thi kết thúc học phần
	- Thi vấn đáp (30 ÷ 60 phút).
- Hoàn thành đầy đủ 100% thời gian thực tập và có xác nhận quá trình thực tập nghiệp vụ kinh tế của doanh nghiệp đối với sinh viên.  Hoàn thành báo cáo thực tập nghiệp vụ kinh tế.
- Dự thi kết thúc học phần.
	100%


9.2. Cách tính điểm
- Điểm thi kết thúc học phần được chấm theo thang điểm 10 (từ 0 đến 10), làm tròn đến một chữ số thập phân. 
- Điểm học phần là tổng điểm của tất cả các điểm đánh giá thành phần của học phần nhân với trọng số tương ứng. Điểm học phần tính theo thang điểm 10 làm tròn đến một chữ số thập phân, sau đó được quy đổi sang điểm chữ và điểm số theo thang điểm 4 theo quy định về công tác đào tạo của Nhà trường. 
10. Tài liệu học tập
[1] Bộ môn QTDN Mỏ (2015), Tài liệu hướng dẫn thực tập nghiệp vụ kinh tế chuyên ngành Quản trị Kinh doanh Mỏ, Trường Đại học Mỏ - Địa chất, Hà Nội.
11. Hướng dẫn tự học của học phần
Bảng 3. Nội dung chuẩn bị
	Tuần
	Nội dung
	Lý thuyết (tiết)
	Bài tập
(tiết)
	Thực hành
(tiết)
	Sinh viên cần chuẩn bị

	1

	Phần 1: Tình hình chung và những điều kiện sản xuất chủ yếu của doanh nghiệp
1.1. Điều kiện vật chất kỹ thuật của sản xuất
1.2. Điều kiện kinh tế - xã hội của sản xuất
Phần 2. Hệ thống các nghiệp vụ kinh tế chủ yếu tại doanh nghiệp
2.1. Khối phòng ban
	0

	0
	10




2


3






5

	+ Tài liệu [1]: Nội dung từng mục 1.1 ÷ 1.2 của Phần 1 và mục 2.1 của Phần 2
+ Trong quá trình thực tập nghiệp vụ kinh tế sinh viên cần thực tập tại một số phòng ban liên quan như Phòng kế hoạch, Phòng Tổ chức lao động và tiền lương, Phòng Thống kê, tài chính, kế toán, Phòng Vật tư, Cơ điện, Phòng Kỹ thuật, Địa chất - Trắc địa, các công trường, phân xưởng (lưu ý: tên gọi các phòng nêu trên có thể thay đổi so với thực tế tại các doanh nghiệp).
       Tại các bộ phận trên sinh viên có nhiệm vụ tìm hiểu các nghiệp vụ kinh tế kỹ thuật, thu thập các tài liệu nghiệp vụ phục vụ cho việc viết báo cáo thực tập nghiệp vụ kinh tế theo đề cương hướng dẫn.    

	2
	Phần 2. Hệ thống các nghiệp vụ kinh tế chủ yếu tại doanh nghiệp
2.1. Khối phòng ban
2.2. Khối công trường, phân xưởng
	0
	0
	10



5

5
	+ Tài liệu [1]: Nội dung từng mục 2.1 ÷ 2.2 của Phần 2.
+ Trong quá trình thực tập nghiệp vụ kinh tế sinh viên cần thực tập tại một số phòng ban liên quan như Phòng kế hoạch, Phòng Tổ chức lao động và tiền lương, Phòng Thống kê, tài chính, kế toán, Phòng Vật tư, Cơ điện, Phòng Kỹ thuật, Địa chất - Trắc địa, các công trường, phân xưởng (lưu ý: tên gọi các phòng nêu trên có thể thay đổi so với thực tế tại các doanh nghiệp).
       Tại các bộ phận trên sinh viên có nhiệm vụ tìm hiểu các nghiệp vụ kinh tế kỹ thuật, thu thập các tài liệu nghiệp vụ phục vụ cho việc viết báo cáo thực tập nghiệp vụ kinh tế theo đề cương hướng dẫn.    

	3
	Phần 3. Chuyên đề nghiên cứu
3.1. Quy trình thực hiện nghiệp vụ kinh tế
3.2. Định hướng một số giải pháp nâng cao chất lượng nghiệp vụ kinh tế đã lựa chọn
	0
	0
	10

5


5
	+ Tài liệu [1]: Nội dung từng mục 3.1 ÷ 3.2 của Phần 2
+ Tùy thuộc vào hướng nghiên cứu, sinh viên sẽ áp dụng phương pháp phỏng vấn, thống kê v.v... để giải quyết các vấn đề theo đề cương hướng dẫn của Bộ môn QTDN Mỏ, ví dụ:
1. Lựa chọn hướng nghiên cứu liên quan đến vấn đề lập kế hoạch: sinh viên cần thu thập đầy đủ các tài liệu liên quan chủ yếu từ Phòng kế hoạch.
2. Lựa chọn hướng nghiên cứu liên quan đến vấn đề tổ chức lao động và tiền lương: sinh viên cần thu thập đầy đủ các tài liệu liên quan chủ yếu từ Phòng Tổ chức, Phòng Lao động và Tiền lương.
3. Lựa chọn hướng nghiên cứu liên quan đến vấn đề vật tư: sinh viên cần thu thập đầy đủ các tài liệu liên quan chủ yếu từ Phòng Vật tư.
(lưu ý: những hướng nghiên cứu sinh viên lựa chọn sau khi được Bộ môn QTDN mỏ thông qua sẽ có hướng dẫn chi tiết để đảm bảo sinh viên hoàn thành nhiệm vụ thực tập).



	
	Hà nội, ngày     tháng     năm 2020

	TRƯỞNG KHOA


                  TS. Bùi Thị Thu Thủy

	TRƯỞNG BỘ MÔN


PGS.TS Nguyễn Ngọc Khánh
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