TRUONG BAI HOC HA TiNH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA CHINH TRI - LUAT Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

KE HOACH THUC TAP TOT NGHIEP

Nam 2025
Khoa: Chinbh tri - Luat
Khéa: K14 Luat
He: Chinh Quy

Chuyén nganh: Luét, Chinh tri hoc

I. MUC PICH, YEU CAU

Thue tap tot nghiép Ia mét khau quan trong cita qua trinh dao tao nhim giup
sinh vién:

- Cung c6 va nang cao kién thic da duoc trang bi trong thoi gian hoc tap tai
truong; bude dau van dung kién thirc ly luan dé giai quyét cac van dé thuc té (trong
pham vi néi dung thuc tap).

- Thue hanh k¥ nang hanh nghé; xay dung tac phong va phuong phap lam viéc
cua can bg lam cong téc 4p dung, thuc hién phap luat, phap ché tai cac co quan nha
nudc, to chic xa héi, don vi luc lugng vii trang, t6 chire kinh té. ..

- Rén luyén kha nang phan tich, tong hop, dé xuat va giai quyét van dé.

- Ren luyén tac phong lam viée, thich nghi méi trudng;

- Hoan thién ban than, tdm hon, nhén cach;

- Rén luyén cac ky nang thiét yéu dap ing nhu cau cua xa hoi, ban than va nghé
nghiép (nhu: k§ nang thiét yéu trong hoat dong thuc hién, 4p dung phép luat; k¥ ning
thuyét trinh; giao tiép ung xu; k¥ ndng quan ly thoi gian; ky ning lap hé so phoéng vén
va xin viéc ...)

Pé dat duoc cac muc dich trén, yéu cau dbi véi cac sinh vién thue tap nhw sau:

- Théng qua viéc tham nhép thuc té mot co quan thuc hanh nghé luat nhu Vién
kiém sat, Toa an nhan dan, co quan thi hanh an, van phong luat su... dé ddi chiéu.
cting ¢b va bd sung nhim nang cao phan kién thic ly luan va nhitng néi dung ctia phap
luat thuc dinh vé céc nganh ludt co ban cling nhu phap luat vé thu tuc to tung, giai
quyét cac vu viéc dan su, hinh su, hanh chinh. ..
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- Véan dung mét cach linh hoat, chuan xac nhimg kién thuc ly luan va k¥ nang da
duoc hoc tai truong; dam bao phu hop véi thuc té cong tac o cac don vi thuc tap.

- Boi dudng ¥ thue, quan diém va dao dirc nghé nghiép, tac phong cong tac:
khiém tén nhung ning dong trong hoc hoi, nang cao tinh than trach nhiém, tu giac
chép hanh noi qui, ky luat thuc tap tai céc co s& thuc tap.

- Tét ca sinh vién thuc tap phai hoan thanh mét béo céo thyc tap, trong d6 néu rd
nhiig cong viéc da thuc hién trong thoi gian thuc tap, nhimng kién thirc, kinh nghiém
thu thap dugc trog qud trinh thyuc tap va phai hoan thanh ban bao céo nay khi két thic
dot thuc tap t6t nghiép.

I1. NQI DUNG THU'C TAP

Noi dung thuc tap gom cac van dé co ban sau:

- Théng qua viéc tham nhap thuc té tai co s¢ thuc tap dé tim hiéu vé dac dém,
tinh hinh, co céu td chic, chirc nang nhiém vu, méi truong lam viée tai co séthuc tap.

- Tiép can, tim hiéu cac vén dé vé dac diém, tinh hinh thuc hién, ap dung phap
luat, dao durc, y thirc chép hanh phap luat, ky luét lao dong tai co so thuc tap, tir d6 van
dung nhiing kién thuc duoc hoc dé dua ra cac danh gia, nhan dinh va kién nghi dé xuét
cho céc van dé do.

- B6i dudng y thic, quan diém va dao dirc nghé nghi€p, tdc phong cong tac:
khiém t6n, ning déng trong hoc hoi, nang cao tinh than trach nhiém, tu gidc chap hanh
noi qui, ky ludt thuc tap tai cac co so thuc tap.

- Tét ca sinh vién thuc tdp phai hoan thanh mot béo cao thuc tap, trong do
di sdu nghién ctru vé mot noi dung cu thé cua chuyén nganh va phai hoan thanh
ban bdo c4o nay khi két thuc dot thuc tap tot nghiép.

Toan bd thoi gian thuc tap: 8 tuan.

- Bat dau: Ngay 17/02/2025

- Két thuc: Ngay 11/4/2025

TT | Thoigian Noi dung cong viéc Nguai chu tri
Tham muu Hiéu truong vé viéc thanh k :

l 01/2025 2 o : Phong Bao tao
lap BCD thyc tép cap truong.

5 i Xé‘y du’rfg noi dung thuc tap cho timg | Khoa Chhinh tri -
nganh dao tao. Luat
Lién hé, khao sat don vi thuc tdp; | Khoa Chinh tri -

3 01/2025 : : : :
trién khai cho sinh vién lién hé thuc Luat
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tap, dang ky don vi thuc tdp va gui
danh sach sinh vién thuc tap, phan
cong giang vién huéng dan vé Phong

Dao tao.

01/2025

Pho bién quy ché, noi dung, ké hoach
thuc tdp, hudng dan dang ky va xay
dung dé cuong bao céo thuc tap tdt
nghiép (Cac khoa/ b mén xay dung
ké hoach gui Phong Pao tao).

Khoa Chinh tri -
Luat

01/2025

Ban hanh Quyét dinh thanh lap cac
doan thuc tap va Quyét dinh cir gido

vién huéng dan cac doan TT.

Khoa Chinh tri -
Luat

17/02/2025

Sinh vién c6 mat tai don vi thuc tap.

SV, GVHD

11/4/2025

Két thic thuc tap. Hoan thién hd so
thuc tdp. Gido vién hudng dan bao
céo tong két thuc tap cho Phong Pao

tao.

SV, GVHD

14/4/2025

1. SV: Sinh vién c¢6 mat tai Truong
PH dé tiép tuc hoc ky 8; Nop bao cao
chuyén dé thuc tap, phiéu nhan xét,
danh gia vé y thic thai do thuc tap
cua don vi thuc tap vé VP Khoa;

2. GVHD: Nop tong hop nhan xét
danh gia vé y thuc thai do thuc tap
toan doan va phiéu nhan xét danh gia
cta timg SV vé VP Khoa.

SV, GVHD

21/4/2025 -
28/4/2025

Khoa t6 chirc cham Bao cdo chuyén

dé thuc tap.

Khoa Chinh trj -
Luat
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05/5/2025

Gui tong hop két qua chim béo cao

thuc tap cho Phong Dao tao.

Khoa Chinh tri -
Luét

IV. MQT SO QUY PINH

1. Poi véi sinh vién

(V'S )}




- Nghiém chinh chap hanh néi quy, ky lut cua don vi thuc tap, chap hanh su
phan cong ctia Khoa, B6 mén, su chi dao cua gido vién huéng dan va can bo huéng dan
cua co so thuce tap.

- Pinh ky (hang tuin) béo cdo véi gido vién huéng dan va co quan thuc tap vé
tién do cong viée va hoat dong cua ca nhan (nhom) qua email, zalo va facebook cua
Khoa.

- Trong qué trinh thuc tép, sinh vién phai ghi chép nhat ky thuc tap déu dan, dy
du ndi dung cong viéc da lam trong ngay va co chir ky xac nhan cta can bohuéng dan
co so thuc tap.

2. Két thic thue tip mdi sinh vién phai nop

- Nhat ky thuc tap: duoc ghi day du timg tudn, sau mdi tudn phai cé xac nhan
clia can bd hudng dan tai co so thuc tap va co chir ky cua Thu truong va con dau co so
thuc tap

- Bdo céo thuc tap tot nghiép danh may vi tinh trén gidy A4

- Phiéu nhan xét, danh gid, cho diém y thirc, thai do, chuyén can cua sinh vién
trong qua trinh thuc tap cua cén bd hudéng dan thuc tap co s& c¢d xac nhan cua Thu
trudng don vi sinh vién dén thuc tap (mau s6 05- phu luc 3).

3. P6i véi gido vién hwéng din

- Tap huan, hudng déan sinh vién trude khi thuc tap; huéng dan sinh vién viét
bao céo thuc tap theo dung quy dinh.

- Lap nhom thue tdp do minh phu trach trén facebook, zalo, googleclass hoic
céc trang mang thong minh khac dé theo doi thuong xuyén, lién tuc hoat dong thuc tap
clia sinh vién. Yéu cau sinh vién béo céo tinh hinh thuc tap vao thir 6 mdi tuan, tong
hop bao cdo giri vé BCD thuc tap cap khoa.

- Cuing v6i co quan thuc tap thuong xuyén theo doi, huéng dan va kiém tra viéc
thuc hién nhiém vu da dé ra cho nhém thuc tap.

- C6 béo cdo guri vé Ban chi dao thuc tap Truong (qua phong Pao tao: dot 1 khi
két thuc tuan thuc tap thr 4, dot 2 khi két thuc tuan thuc tap cudi). Nam bat nhimg vén
dé nay sinh trong qua trinh thuc tap (néu c6) phan anh cho BCH thuc tap Truong dé
kip thoi xu ly.

- Panh gi4, cho diém y thirc, thai do, chuyén can cua sinh vién trong qua trinh
thuc tap (mau s6 06 - phu luc 4).

- T6 chtre chdm chéo bao cdo thuc tap cho sinh vién theo su phan cong cua BCD
thuce tap Khoa.




4. P6i véi Khoa, B0 mon

Ban chu nhiém, ban chi dao thuc tap cap khoa phdi hop vé6i cac bd mén trong
viée to churc thuc hién ké hoach thuc tap, kiém tra cac nhom thuc tap dé nam tinh hinh
chung va giai quyét kip thoi nhiing van dé phat sinh trong thoi gian sinh vién thuc tap.

V.TO CHUC THUC HIEN

1. Chuan bi co sé thue thp (phu luc kém theo)

2. Ban chi dao, quan ly thue tap

- Dai dién Ban chu nhiém Khoa, Truong bé mén, Tro ly dao tao khoa, Gido vién
huéng dan.

Khoa c6 trach nhiém t6 chire, quan 1y viéc huéng dan thuc tap tt nghiép cho cac
sinh vién, bao gom:

- Phé bién, cong bé dé cuong thuc tdp; Hudng dan cdc I6p sinh vién déing ky co so
thue tap, dinh huong néi dung chuyén dé thuee tap

- B6 tri, phé duyét néi dung, co so thuc tdp, phdn cong GV huéng dan cdc
nhom;

- Quan ly sinh vién trong qud trinh thuc tdp,

- Cham chuyén dé thuc tap;, Céng bo dé cwong, danh sdch nhom, phdn cong
GVHD; Xdc nhdn két qua cong viéc va lam thu tuc thanh todan kinh phi thuc tdp (néu
co).

3. Lién hé thue tap

Sinh vién tu lién hé don vi thuc tdp co du diéu kién. Di véi sinh vién Lao va cac
sinh vién khong tu lién hé thuc tap thi Khoa tham muu, phé)i hop véi BGH ho tro lién
hé, gidi thig¢u cac don vi thuce tap cho sinh vién.

Trén co s¢ cac don vi thuc tap da lién hé dugce, Ban CNK phéan doan thuc tip va
ctr GVHD cua tung doan.

Nha truong chi cap Gidy gidi thiéu thuc tap 01 lan. Trong trudong hop c6 1y do
chinh dang, sinh vién lién hé truc tiép véi tro ly dao tao khoa dé duogc giai quyét yéu cau
Xin cép Gidy gi6i thiéu thuc tap lan 2.

4. Kiém tra thuc tap

GVHD c¢6 trach nhiém kiém tra thuong xuyén hang tuan hoat dong tuc tap cua
sinh vién do minh duoc phan cong huéng dan. Ban chi dao thuc tép cdp Truong co
trach nhiém kiém tra tat ca cac quy trinh t6 chire va trién khai ké hoach thuc tap nay.

VI. KINH PHI TO CHUC THU'C TAP



1. Viéc tinh khéi luong gio hudng dan thuc tap, mue chi duge thuce hién theo
céc quy dinh Ché d 1am viéc dbi voi giang vién hién hanh cia Nha truong va ké
hoach hang nam Nha truong giao cho Khoa trén co so khéi luong thuc té thuc hién.

2. Kinh phi chi céng tac phi cua CB - GVHD khi di kiém tra sinh vién thuc tap
dugc tinh theo Quy ché chi tiéu ndi bo cia nha trudng vé ngay cong tac. Viéc thanh
toén duoc thuc hién trén co s: khdi luong, két qua cong viée thuc té thuc hién (danh
sach phan nhém, cu CB-GV hudng dan sinh vién thuc tap, don vi thuc tap, thoi gian
thuc tép,..) va cac ching ti hoa don hop phép, hop 1€ theo quy dinh.

Ha Tinh, ngay Al thang 0] nam 2025

. HIEU TRUONG
JMIEU TRUONG




PHU LUC
MOT SO QUI PINH VE HO SO THUC TAP TOT NGHIEP

Phu luc 01 Bia chinh

TRUONG PAI HQC HA TINH
BAN CHI PAO THU'C TAP 2025

CHUYEN PE THUC TAP TOT NGHIEP

(¢o chit 16, chit ddm va in nghiéng)

Sinh vién thuc hién: ..c.ocovnvennann....

D e e

Ha Tinh, thang...nam 2025 (co chir 14)




Phu luc 02 Bia phu

TRUONG PAI HOC HA TINH
BAN CHI PAO THUC TAP NAM 2025

CHUYEN PE THUC TAP TOT NGHIEP

( co chir 16, chir dam va in nghiéng)

Ha Tinh, thang... nam 2025 (co chir 14)

Luu y: trang phu bia in den lr(fng, gidy thwong




Phu luc 03

TRUONG DPAI HOC HA TINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAN CHI PAO THUC TAP 2025 Doc lap - Tw do - Hanh phiic

PHIEU PANG KY THUC TAP TOT NGHIEP

(Pia diém va dé tai)

.......................................................................................................

...........................................................................................

......................................................................................................

....................................................................................
.................................................................................................

.......................................................................................................
......................................................................................................

.............................................................................................

Ha Tinh, ngay thdng ndam 2025
Gido vién huwéng dan Sinh vién

(Ky, ghi ré ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)



Phu luc 04

TRUONG PAI HOC HA TINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN CHI DPAO THUC TAP 2023 Poc lap - Tu do - Hanh phice

NHAT KY THUC TAP TOT NGHIEP
(Tuan: 01 tir ngay /02/2025 dén ngay /02/2025)

Bl tenisimhEoeni =St e e kR

Blp s ittt s chuyennganbl ... ...l ala e
DhnFotontaideml BB - o sl e e R

Thi/ngay Thoi Noi dung tim hiéu Ghi chi
gian
S Ra mit don vi, nhan can bd huéng dan, lam quen céc
2 & bo phan trong don vi
05/2/24 Giup don vi don dep vé sinh
Chicu Giao luyu thé thao
3 Sang Poc hé so.....

06/2/24 | Chidu Di thuc té cung KSV tai....

- Sang
07/2/27 | Chiéu

5 Sang
08/2/24 | Chiéu

6 Sang
09/2/24 | Chiéu

Ha Tinh, ngay thang ndm 2025

Thi truwéng co quan/don vi Cn b huéng dan
Ky tén, dong diu Ky, ghi rd ho va tén
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Phu luc 05

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap — Tu do — Hanh phuc

PHIEU NHAN XET THUC TAP

Honvatensinhvien: .= o.....oonli ; Lop:

Co quan/Té chire/Truong hoe tiép NhAN: ..........coooooiiiieeeeeeeees

i Piém
an
TT Noi dung danh gi4 NS | danh
diem .
gia
1 | Mirc do hoan thanh cong viéc dugc giao 2.0
2 | Thoi gian hoan thanh cac cong viéc dugc giao 1.0
, | Micdd van dung kién thire chuyén mon vao giai quyét -
cong viéce viec dugce giao '
4 | Tinh than, thai do ddi véi cong viéc duoc giao 135
5 | Chap hanh céc quy dinh ctia co quan 1.0
6 | Thai do doi véi can bo cong nhan vién trong co quan 1.0
7 | Céc sb liéu trong bao cdo thuc tap chinh xéc 15
: Tong diém 10
Xép loai

Cic y kién khac nhan xét khac:

.......................................................................................................................................

Ghi chu Ha Tinh, ngay ....
Miic xép loai nhu sau: Can bd hwéng dan
Tu 9 - 10 diém: Xuat sac, (Ky, ghi ho tén)

Tu 8 - 8.9: Gioi;

Tir 7 - 7.9: Kha;

T 6 - 6.9: TB kha;

Tu S - 5.9: Trung binh;

T 4 - 4.9: Yéu; Dudi 4.0: Kém

11

thang ..... nam 2025

Thu trwong CQ/ don vi
(Ky, ghi ho tén, dong dau)



Phu luc 06

TRUONG DAI HOC HA TINH CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

BAN CHI PAO THU'C TAP 2025

Doc lap - Ty do - Hanh phuc

NHAN XET VA PANH GIA CUA GIAO VIEN HUONG DAN
VE Y THUC, THAI PO THUC TAP

Bl 181 2150 ViCh NGNS MAH: v oo o avniin s et e R
Elotenssinh-vIeIINIC AR = i i i st “Masinheviene ..o
Smhvienlops o i s :
linreis it L L R e e S TN M et 11
TRE IOl e R o i bt e AT s
Panh gia
TT Nhén xét ctia gido vién trén cac mit T Diém
2 danh
diém &
gid
1 Nhiing cong viéc sinh vién da thuc hién duogc trong dot thuc tap 0
) Y thure, thai do hoc hoi: 55
3 Chuyén can: )5
. Chap hanh ndi quy, quy dinh cua co quan i
Toéng diém 10
5
Xeép loai
Ghi chu Ha Tinh, ngay .... thang ..... nam 2025

Murc x€p loai nhu sau:

Tu 9 - 10 diém: Xuét sic;

Tu 8 - 8.9: Gioi;

Tu 7 - 7.9: Kha;

T 6 - 6.9: TB kha;

Tir 5 - 5.9: Trung binh;

Gido vién hwéng dan
(Ky, ghi ho tén)

Tu 4 - 4.9: Yéu; Dudi 4.0: Kém




TRUONG PAI HOC HA TINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN CHI PAO THUC TAP 2025 Poc lap - Tu do - Hanh phiic

TONG HQP PANH GIA, XEP LOAI CUA GIAO VIEN HUONG DAN VE
Y THUC THAI PQ THUC TAP

Giaevienhuongdan: ... ..o b diabiaein

Danh gia

Ho tén sinh

TT | Ma sinh vién 3 Lop
vién

Piém | Diem Xep
) chir loai
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Ha Tinh, ngay ... thang.... nam 2025
GIAO VIEN HUONG DAN
(Ky, ghi ro ho tén)



Phu luc 09
KET CAU CUA MOT BAO CAO CHUYEN PE TOT NGHIEP
1. CAu tric ciia bao cdo:
Trang bia chinh (bia ctrng) (Phu luc 01);
Trang phu bia (Phu luc 02);

L 01 cam doan;

Muc luc;
Danh muc tir viét tit (néu co):
Danh muc bang biéu, hinh v&, do thi (néu co);
MO DAU
PHAN 1. THONG TIN CHUNG VE PON VI THUC TAP
I. Théng tin chung: Tén, dia chi lién lac, nguoi dimg dau,....
[I. Chuc ndng nhiém vu:
I1I. Co céu to chirc bo méy
PHAN 2. NQI DUNG CHUYEN PE THUC TAP TOT NGHIEP
I. Ly do chon chuyén dé: Tai sao chon chuyén dé do, chon chuyén dé do dé lam
gi, Néu su can thiét phai tién hanh thuc hién chuyén dé.
I1. Muc tiéu va nhiém vu ctia chuyén dé
1. Muyc tiéu: Thuc hién chuyén dé d6 dat duoc nhiing van dé gi
2. Nhiém vu:
~ Danh gia thuc trang ctia van dé minh nghién ciru
- Néu duoc nhiing phuong hudng, giai phap kién nghi cho van dé nghién
cuu
I11. B4i tugng, pham vi va phuong phép nghién ciu
1. Déi tuwong nghién ciru: nghién ciu van dé gi, thudc linh vuc nao
2. Pham vi nghién cuu:
- V& khong gian (thuc hién chuyén dé ¢ dau)
- V& thoi gian (Thuc hién chuyén dé tir ngay ...thang... nam.... dén ngay
...thang.... nam....)
3. Phwong phdp nghién ciru: Néu nhimg phuong phap ma tac gia chuyén dé thuc hién
vi du: thu thap s6 liéu thong tin, xir Iy s6 liéu bang phuong phap théng ké, diéu tra thuc dia. ..
V. Két qua va danh gia
V. Két luan va kién nghi
Tai liéu tham khao;

Phu luc (Néu c6);



2. Quy cach trinh bay bao cao thue tap

Béo cdo thuc tdp dugc trinh bay nghiém tuc (Lé trén: cdch mép trén tur 20-25
mm,; Lé dudi: cdch mép dudi tir 20-25 mm; Lé trdi: cdch mép trdi tic 30-35 mm; Lé
phai: cdich mép phai tir 15-20 mm; phong chit tiéng Viét Unicode, chii Time New
Roman, c& chir tir 13 dén 14, khi xuéng dong, chiv dau dong cé thé lii vao tir lem dén
1,27cm (1 default tab); khodng cdch giita cdc doan van (paragraph) ddt toi thiéu la
6pt; khodang cdch giita cdc dong hay cdch dong (line spacing) chon t6i thiéu tir cach
dong don (single line spacing) hodc tir 15pt (exactly line spacing); Cac muc trong
Chuyén dé thuc tap phai dugc trinh bay theo ki tu Arép.
I1. Mot s6 mau phu luc

1. Trang bia chinh (bia cting) (Phu luc 01): O “S6” do Hoi dong chdm bao céo
thuc tap tot nghiép ghi;

2. Trang bia phu (Phu luc 02): céc 6: “S6”, “Piém”, “CBCT1”, “CBCT2” do
Hoi dong chdm béo céo thuc tap va CBCT ghi

3. Phiéu dang ky thuc tap t6t nghiép (Phu luc 03);

4. Phiéu thuc tap tot nghiép (Nhat ky thuc tap) (Phu luc 04);

5. Nhan xét cua don vi noi sinh vién thyc tap (Phu luc 05);

6. Nhan xét cua giao vién huéng dan (Phu luc 06) (Danh cho GV huéng dan)

7. Danh muc mot sb dé tai (phu luc 7)

8. Tong hop nhan xét thuc tap tot nghiép (phu luc 08)

9. Huéng dan dé cuong chi tiét (két cau) mot chuyén dé bao céo tdt nghiép (phu
luc 09)

IO.Té)ng hop danh gia bao cao chuyén dé thuc tap (Phu luc 10);
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Phu luc 10

TRUONG DAI HQC HA TINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN CHI PAO THU'C TAP 2025 Péc lap - Tw do - Hanh phic

TONG HQP PANH GIA BAO CAO CHUYEN PE THU'C TAP
Poan thue tap sb: ...........

Giaovienhirongdan: . .o nad e

DPanh gia

TT | Ma sinh vién e :irélnsinh Lép Pidm | Pidm Xép

50 chir loai
1
2
3
4
5
6
7
3
9
10

Ha Tinh, ngay ... thang.... nam 2025
CAN BOQ CHAM 1 CAN BQ CHAM 2 TRUONG KHOA



