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           Tp. Hồ Chí Minh, ngày 01 tháng 02 năm 2023
HƯỚNG DẪN BÁO CÁO KẾT QUẢ THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

KẾT CẤU: 

Báo cáo thực tập bao gồm: 1/ Thông tin tổng quan; 2/ Nội dung báo cáo 
I. Thông tin tổng quan:

Họ và tên sinh viên: ………………………………………………………………..

Ngày tháng năm sinh: ………………………………………………………………

Mã sinh viên: ……………………………………………………………………….

Lớp:  …………………...Khóa …………………………………………………….

Ngành/chuyên ngành……………………………………..........................................

Cơ quan/ đơn vị thực tập: ………………………………………………………….

Thời gian thực tập:  …………………………………………….……………………

II. Nội dung báo cáo

1 Yêu cầu về mặt hình thức
Báo cáo kết quả thực tập tốt nghiệp của sinh viên phải bảo đảm các yêu cầu về mặt hình thức sau:

- Báo cáo kết quả thực tập được trình bày ngắn gọn, rõ ràng, mạch lạc, sạch sẽ, không được tẩy xoá, có đánh số trang.

-Sử dụng chữ Times New Roman, cỡ chữ 13 hoặc 14 của hệ soạn thảo Winword hoặc tương đương; mật độ chữ bình thường, không được nén hoặc kéo dãn khoảng cách giữa các chữ. Giãn dòng đặt chế độ 1.2 đến 1,3 lines;

- Báo cáo kết quả thực tập được in (hoặc phô tô) trên một mặt giấy trắng khổ A4 (210 x 297 mm), lề trên 2,5 cm; lề dưới 2,5 cm; lề trái 3,5 cm; lề phải 2cm.

- Độ dài: tối thiểu là 8 trang và tối đa 15 trang (không bao gồm Danh mục tài liệu tham khảo, phục lục, hình ảnh).

2 Nội dung báo cáo kết quả thực hiện những nội dung theo chương trình thực tập tốt nghiệp

2.1 Giới thiệu về cơ quan, đon vị nơi sinh viên thực tập
Sinh viên cần mô tả rõ về cơ quan, đơn vị thực tập gồm các thông tin cơ bản sau:
 - Cơ cấu tổ chức

- Chức năng, nhiệm vụ.  

+ Số lượng, tình hình nhân sự.
- Thông tin lãnh đạo cơ quan, đơn vị nơi thực tập
2.2 Nội dung công việc được giao
Những công việc sinh viên thực tập được thủ trưởng cơ quan, đơn vị hoặc người hướng dẫn thực tập giao bao gồm những công việc nào?

2.3 Nội dung các công việc đã thực hiện tại cơ quan, đơn vị thực tập:
Những công việc nào đã được sinh viên thực hiện trong quá trình thực tập? Sinh viên cần nêu rõ:

- Nội dung các công việc được trình bày theo thứ tự thời gian từ lúc bắt đầu đến khi kết thúc thực tập.
- Sinh viên cần nêu rõ về số lượng công việc đã thực hiện trong khoảng thời gian thực tập.

- Tóm tắt lại quá trình thực hiện công việc (quy trình, thủ tục thực hiện đối với công việc được giao)
- Kết quả công việc
2.4 Những kiến thức, kỹ năng được đào tạo tại trường áp dụng tại cơ quan, đơn vị nơi sinh viên thực tập
 Những kiến thức pháp lý, kỹ năng sinh viên được đào tạo tại trường được áp dụng như thế nào để giải quyết đối với từng công việc sinh viên thực hiện tại nơi thực tập? Sinh viên lưu ý phải nêu rõ đối với từng công việc thực hiện.

2.5. Những kiến thức, kỹ năng sinh viên học được tại cơ quan, đơn vị thực tập

Những kiến thức pháp lý, kiến thức thực tiễn, kỹ năng nào sinh viên học được trong quá trình thực tập tại cơ quan, đơn vị? Tầm quan trọng của các kiến thức, kỹ năng này trong quá trình giải quyết công việc sau khi sinh viên tốt nghiệp là gì?


2.6. Giải quyết các vấn đề trong quá trình thực tập liên quan đến nhiệm vụ được giao

Những vấn đề sinh viên gặp phải khi thực hiện các công việc được giao là gì? Sinh viên giải quyết vấn đề gặp phải như thế nào? Những gì làm được và chưa được? 

Nêu các vấn đề gặp phải trong quá trình thực tập. Nói rõ cách giải quyết vấn đề, những gì làm được và chưa làm được, lý do tại sao?
2.7. Đề xuất của sinh viên:

-  Dựa vào thực tế kinh nghiệm thực tập, theo sinh viên chương trình giảng dạy tại nhà trường cần có những thay đổi như thế nào để đáp ứng tốt hơn nữa yêu cầu của thực tiễn công việc?
- Theo sinh viên thì những kiến thức pháp lý và kỹ năng nào sinh viên viên cần được trang bị thêm để đáp ứng cho nghề nghiệp tương lai? (Những kỹ năng, kiến thức nào không được trang bị mà thực tế rất cần để làm việc?).

- Những kiến thức pháp lý hoặc kỹ năng nào được trang bị tại trường nhưng chưa đầy đủ hoặc chưa phù hợp với thực tế?
- Những đề xuất khác của sinh viên là gì? (nếu có)
2.8 Tự nhận xét của sinh viên về quá trình thực tập tốt nghiệp:

- Chấp hành nội quy, quy định nơi thực tập: ……………………………………….

……………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………

- Mối quan hệ với cán bộ, công chức, viên chức, người lao động tại nơi thực tập: 

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

- Mối quan hệ với các thành viên trong nhóm thực tập: ……………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

- Mức độ hoàn thành công việc tại nơi thực tập………………………………………

 2.9 Những hạn chế cần khắc phục:
 …………………………………………………..

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

2.10 Khen thưởng/ vi phạm kỷ luật: 
…………………………………………………..

………………………………………………………………………………………

XÁC NHẬN THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ THỰC TẬP 

      SINH VIÊN

PHỤ LỤC: MẪU BÌA BÁO CÁO THỰC TẬP
[image: image1.jpg]1996

TRUONG DAI HOC LUAT
TP. HO CHI MINH




BÁO CÁO THỰC TẬP
Họ và tên sinh viên: ………………………………………………………………..

Mã sinh viên: ……………………………………………………………………….

Lớp:  …………………...Khóa …………………………………………………….

Ngành/chuyên ngành……………………………………..........................................

Cơ quan/ đơn vị thực tập: ………………………………………………………….
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH, NĂM 2023
TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT THÀNH PHỐ CHỒ CHÍ MINH


KHOA LUẬT HÀNH CHÍNH – NHÀ NƯỚC
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