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HUONG DAN
THUC TAP, VIET BAO CAO THUC TAP NGANH NGHE
1. Muc dich, yéu ciu va pham vi thuc tap
1.1. Muc dich

- Gitip cho sinh vién tiép can méi truong 1am viée thuc té tai cac don vi quén ly, tw
van, thi cdéng cong trinh xdy dung. Qua do c6 diéu kién so sanh, danh gia giira 1y thuyét va
thuc tién v6i trong tam 1a kién thire nghé xay dung.

- Budc dau tlep can thuc té cac ndi dung da hoc & chuyén nganh, sinh vién thuc tap,
hoc hoi va lam quen véi chuyén mén dugc dao tao dé€ khi c6 thé lam viéc dugc ngay. Sinh
vién cé diéu kién ti€p xuc v&1 moi truong nang dong, tac phong cong nghi¢p, va y thuc td
chuc k¥ luat..

- Qua qua trinh thyc tap thuc té tai cong truong, cac don vi quan ly xay dung, bang
viée tiép xuc truc tiép voi hé thong may moc, thiét bi thi cong va cong nghé thi cong trong
nghé xay dung. Tir d6 hiéu rd trach nhiém va vai tro ctia nguoi can b k¥ thuat trén cong
truong.

- Van dung céc kién thirc d3 hoc dé 4p dung vao mot (hay mot s6) ndi dung lién quan
dén cong viéc cu thé tai don vi thyc tap. Sinh vién thyc tdp tham gia vao cac hoat dong san
xuat, nghién ctru va trinh bay két qua bang bao cao thuc tap.

1.2. Yéu cau

a. DP6i véi sinh vién

- Hiéu va ndm vimng chuyén mén vé nghé xay dung va nhiing kién thirc bo trg lién
quan.

- Tim hiéu thyc tién vé ndi dung d hoc va nhirg van dé c6 lién quan.

- Nhan xét va danh gia vé thyuc tién va 1y thuyét. Giai thich sy khac biét giita thuc
tien va ly thuyét ap dung tai cac co quan, trén co so 1y ludn va dicu kién thyc t€ cla co quan,
doanh nghiép, tir d6 d€ xuat cac giai phap lién quan.

- Sinh vién chap hanh cic quy dinh ctia don vi thuc tap, quy dinh ctia nha truong va
gido vién hudng dan. Sinh vién phai c6 tinh than tich cuc va chu dong gap g0, trao doi véi
gido vién hudng dan va can by hudng dan tai don vi thyc tap trong qua trinh thuc tap,
nghién ctru va trinh bay két qua trong bao cdo thuc tap .

b. Giang vién hwéng din:

- Huéng dan cho sinh vién nhén thirc dugc tim quan trong va yéu cau cta qua trinh
thuc tap.

- Huéng dan cho sinh vién vé quy trinh tim hiéu thyc tién ddi v6i nhimg nodi dung 1y
thuyét da hoc va nhitng ndi dung khac c6 lién quan.

- Kiém so4t qua trinh thuc tap ctia sinh vién, gip va trao ddi sinh vién it nhat 3 1an dé
gitp sinh vién thuc hién dé cuong so bg, dé cuong chi tiét, giai dap thac mac trong qua trinh
thuc tap va hudng dan viét bao cao thuc tap.

- Hudng dan cho sinh vién vé phuong phap nghién ciru va trinh bay két qua nghién
ctru khoa hoc.



- Panh gia ding dan két qua thyc tip cta sinh vién va chiu trich nhiém vé két qua va
qué trinh thuc tap cua sinh vién.

1.3. Pham vi thuc tap

Sinh vién c6 thé thuc tap tai cac don vi thuc tap véi tu cach can bd ky thuat theo
doi, nhan xét, danh gid cac hang muc thi cong thyc t€ nhu sau:

(1) Thuc tdp can by ky thudt tai cong truong:
Cac giai doan thi cong:
- Dao dat, gia c6 nén, mong.

- Cong tac bé tong cdt thép (moéng, cot, dam, san, cau thang, lanh 4, ...): cong tac
van khudn, cong tac cot thép, cong tac bé tong,...

- Cong tac x4y t6 (tudong, cot, dam, san, ..)
- Cong tac hoan thién khéac (lang, 1at, trat, Op, son, voi, cta, ...)

Nhiém vu: theo ddi, giam sat ky thuét thi cong, nghiém thu, danh gia. Ghi chép
nhat ky cong truwong. Lap tién do thi cong (xem mau & moi cong trwomg va don vi thi
cong dé tham khio lam theo).

(2) Thuce hién can b ky thudt tai van phong:
- Lap ban vé thiét k€, ho so tu van (tuy tinh chat cong viéc tai cong ty), dudi sy
hudng dan cta co quan thyc tap.

- Lap du toan cac hang muc cong trinh.

- Po v& hién trang cong trinh (tinh khdi luong, kiém tra hién trang, lam ban vé& hoan
cong.

- Tap 1am ho so hoan cong va thanh toan, quyét toan.

- Tap 1am ho so quan 1y chat luong (giam sat, k¥ thuat thi cong, thi nghiém, kiém
dinh).

- Tap 1am ho so tu van d4u thau, chao gia, du thau.
- Tap 1am bao céo, trinh bay két qua, van ban giai trinh.
2. Noi dung, quy trinh thyc tap.

No6i dung thuc tap: Khi thuc tap tai cac don vi, sinh vién can tim hiéu va thuc hién
nhitng cong viéc sau day:

2.1. Tim hiéu vé don vi va cong trinh thue tip
a. Thong tin vé don vi thuc tip:
- So lugce vé su hinh thanh va phat trién cua don vi.
- T chure va cac linh vuc hoat dong cua don vi.
- T6 chitc quan 1y str dung cac ngudn luc cta don vi.
b. Thong tin vé cong trinh sinh vién tham gia thwe tip:

- Gioi thiéu chung vé cong trinh (tén, dja diém, chi dau tu, don vi thiét ké, thi cong,
giam sat, ...)

- Bic diém cong trinh, yéu cau ky thuat.



- Co ciu to chire don vi thi cong, nhiém vu cac bén lién quan.
- Giai phap cong ngh¢ ky thuat thi cong, trang thiét bi phuc vu,...
- Cac yéu cau vé an toan, ...
2.2. Nghién ctru tai li¢u
Sinh vién tién hanh thu thap tai liéu va nghién ctru cac nodi dung sau:

- Nghién ctru vé 1y thuyét di hoc hoic thu thap théng qua cac van ban phap 1y, sach
gido khoa, tap chi, internet,...

- Céc bang ve tai liu lién quan dén cong trinh nghién ctru.

- Tim hiéu thyc trang vé phuong phap thuc hién hay giai quyét van dé cua don vi,
thong qua tai li€u thu thap.

2.3. Tiép cin cong viée thyc té

Sau khi d3 c6 hiéu biét nhat dinh Ve quy trinh, phuong phap thyc hién tai don vi thuc
tap thong qua viéc nghién ciu tai liu, tiép can thuc té s& giup sinh vién hiéu duoc va truc
tlep lam quen v6i quy trinh va nhitng néi dung cong viéc thuc té, gitp sinh vién lam quen
dan voi k§ nang nghé nghiép, 1am sang t6 va c6 thé giai thich nhitng van dé dit ra trong qua
trinh nghién cutru tai liéu va thuc tap tai don vi.

3. Néi dung, quy trinh viét bao cdo thuc tip.

Trong qua trinh thyce tap tai don vi sinh vién thu thap céc thong tin, ghi chép nhat ky
thuc tap cac thu hoach lién quan dén toan bd qua trinh thyc tap gitp cho sinh vién trinh bay
trong bao cao thuc tap vao cudi dot thuc tap (nhat ky thuc tdp dugce pho t6 kem theo bai bao
cdo).

Cubi dot thyc tap, sinh vién s& viét bio cao thuc tap dé danh gia kién thic va k¥ nang
sinh vién thu thdp dugc qua qua trinh thuc tap.

Bao cdo thyc tap 1a san phém khoa hoc ctia sinh vién sau qua trinh thyc tap dudi sy
hudng dan va giam sat cia giao vién hudng dan va don vi thyc tap.

3.1. Yéu cau ddi v6i bao cdo thue tap:

Sinh vién phai gén két duoc 1y luan véi thuc té tai don vi thuc tap.

3.2. Noi dung bao cao thuc tap:

Tinh hinh thyc té tim hiéu & don vi thuc tap theo chu dé nghién ctru da chon, gom:

- Gi6i thiéu so lugc vé don vi thuc tap, tinh hinh chung vé to chirc san xut, kinh
doanh ctia doanh nghi¢p. Cong trinh ma sinh vién dugc tham gia nghién ctru.

- Tinh hinh t6 chirc va thuc trang co lién quan dén qua trinh thi cong, quy trinh cong
nghé, an toan lao dong, quy trinh tu vén, thi nghiém, kiém dinh, dic dlem cac cong viéc tu
van, thong tin can hoc hoi thém dé trau doi kinh nghiém va k¥ niang mém,... phu hop vai
chu dé nghién ctru di chon.

- Nhan xét, danh gia. C6 thé trinh bay thém kién nghi cc giai phap (néu co).

3.3. Lua chon chi dé nghién ctru va viét bdo cao thue tap

Dé tai sinh vién lua chon va viét bao cdo lién quan dén mot hay mot s6 noi dung
gan lién vdi cong viée thuc té tai don vi thuc tap va nghé dao tao.



3.4. Phuong phap tim hiéu, thu thip tai lidu.

Sinh vién thyc tap can cha dong tim hiéu, thu thap thong tin tai don vi lién quan dén
cong viéc thuc tap ctia minh. Pong thoi can thudng xuyén tham khao y kién cua gido vién
huéng dan dé c6 phuong phap thu thap thong tin thich hop. Sau day la mot sd cach thirc thu
thap thong tin can thiét:

- Tim hiéu, tham khao céac vin ban, tai liéu... lién quan dén don vi, dén noi dung dé
tai dé cap dén.

- Phong van truc tiép nguoi lién quan (Nén chuén bi sin trudc cac cau hoi & nha, c6
the ghi ra gidy dé tiét kiém thoi gian). Viéc phong van co thé thyc hién mot cach than mat,

gan gili, lich sy dé phat huy k¥ ning mém trong giao tiép va dé lai thién cam, uy tin dbi voi
don vi thuc tap (tro chuyén véi ki su, cong nhan, 1anh dao, ban thuc tap chung,...)

- Tham gia tryc tiép vao cac qua trinh cong viéc.

- Thu théap cac tai liéu, cac mau biéu lién quan dén dé tai.
- Ghi chép nhat ky thyc tap, nhat ky cong trinh.

3.5. Quy trinh viét bao cdo thuc tip

Bude 1. Lya chon dé tai, can cit vao cong trinh va thoi gian thyc tap tai don vi thuc
tap sinh vién c6 thé tham gia mot hodc mdt soO hang muc cong trinh phu hop, nhung phai
duoc su dong ¥ cua gido vién hudng dan.

Buéc 2. Viét dé cuong so bo khoang 02 trang (ké hoach thuc tap) va viét trén 01 mat
gidy (khong viét 2 mat) hodc file Word. Budc nay can hoan thanh trong khoang 01 tuan dau
tién cua dot thuc tap dé guri cho gido vién hudng dan gop y va duyét dé cuong.

Budée 3. Viét dé cuong chi tiét khoang 04-05 trang dé guri cho gido vién huéng dan
gop y, duyét va gui lai. Cong viéc nay can hoan thanh trong khoang 2 -3 tuan. Sinh vién
phai thyc hién theo dé cuong da dugc gido vién hudng dan stra. Néu co6 bat ky thay doi nao,
phai dugc sy dong ¥ cta gido vién hudng dan.

Buéc 4. Viét ban thao cta bao cao . Trude khi hét han thyc tap it nhat 02 tuan, ban
thdo phai hoan tat va giri cho giao vién hudng dan gop y va chinh sura.

Buéc 5. Hoan chinh bao cdo, in bao céo , gtri don vi thuc tdp dé nhan xét, dong dau
va ndp ban hoan chinh cho gido vién hudng dan nhan xét va ky tén. Sau d6 sinh vién ndp
quyén hoan chinh theo lich chi tiét thong bao cua khoa.

Néu HK hé c6 it thoi gian hon thi cac budc trén sé rat ngan lai twong Gmg, nhung van
dam bdo du 5 budc. Khuyén khich SV tham gia thuc tap thém thoi gian sau khi két thuc hoc
ky dé thu thap thém kinh nghiém va tranh tha tim viéc lam trudc khi ra truong.

4. Két cAu va hinh thirc trinh bay mét bao cdo thuc tip
4.1 Két ciu bao cdo thuc tap:

B4o cdo duoc trinh bay tdi thiéu 20 trang (chuong 1, 2, 3), yéu cau danh may vi tinh
1 mat, kho giay A4.

Két ciu Béo cao dugc trinh bay theo 3 hodc 4 chuong:

CHUONG 1: GIOI THIEU CHUNG PON VI THUC TAP VA CONG TRINH XAY
DUNG

1.1. Thong tin vé don vi thuc tap:



- So luge vé su hinh thanh va phat trién cta don vi.

- T churc va cac linh vuc hoat dong cua don vi.

- T6 chirc quan 1y str dung cac ngudn luc cta don vi.
Phén nay c6 do dai khoang tir 2 -3 trang.

1.2. Thong tin vé cong trinh sinh vién tham gia thyc tap:

- Gidi thiéu chung vé cong trinh (tén, dja diém, chu dau tu, don vi thiét ké, thi cong,
giam sat, ...)

- Pic diém cong trinh, yéu cau ky thuat.

- Co chu td chirc don vi thi cong, nhiém vu céc bén lién quan.

- Giai phap cong nghé k¥ thuat thi cong, trang thiét bi phuc vu,...
- Cac yéu cAu vé an toan,...

Noi dung bao gébm: Tém tat, hé thong hoa mot cach stc tich cac thong tin ¢ lién
quan.

Phan nay c6 d6 dai khoang tir 5 -7 trang.

CHUONG 2: THUC TRANG QUA TRINH THI CONG (HOAC THAY BANG
THUC TRANG QUA TRINH THUC HIEN TU VAN, QUAN LY, KIEM PINH, THi
NGHIEM, TUY THEO VIEC PUQC GIAO TAI CO QUAN THUC TAP)

Noi dung bao gom:

2.1. Tién d6 thuc hién cong trinh, cong viéc (cac mdc thoi gian thyc hién cong trinh)

2.2. Qua trinh thi cong (tuw van) cac hang muc cong trinh (Coéng tac chuin bi, Nhan
su, Ky thuat thi cong, tién dd thi cong, xir Iy tinh huong trong qua trinh thi cong, nhan xét
..n)

Hinh chup minh hoa qua trinh thi cong thuc té tai cong truong (lam té1 déu hinh chyp
t6i d6 — in mau vao bao cao thuc tdp ). Hodc cac biéu miu lién quan trong tu van, thi
nghiém, quan 1y.

2.3. Cong tac v€ sinh moi trudong an toan lao dong.

Phan nay c6 d6 dai khoang tir 15 - 30 trang.

Phéan nay sinh vién trinh bay dang chia 2 cgt trén 1 trang gidy: cot bén phai 1a kién
thirc 1y thuyét/tiéu chuan/quy dinh 1ién quan cong viéc dang chung kién; cdt bén trai trinh
bay cong viéc thuc té thuc hién tai cong truong, kem hinh anh da thu thap va c6 nhan xét vé
nhitng sai I€ch so vdi thong tin trong ¢t bén phai (sai 1éch phan nao/sai 1éch nhiéu hay it/sai
léch sé dan dén nhirng hau qua du kién nao?)



Vi du nhu sau:
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CHUONG 3 : NHAN XET, PANH GIA THUC TRANG

Noi dung bao gom

3.1. Cac nhan xét, danh gia thuc trang cua qua trinh thi cong (tu van).

3.2. Cac kién nghi (néu co)

Phan ndy c6 d6 dai khoang tir 2 -3 trang.
* KET LUAN Tém tat két qua ctia bao céo thuc tap khoang 1-2 trang.
* PHU LUC (cac ban vé lién quan — khoang 20 ban v¢)

- Cac ban v¢€ kién truc ctuia cong trinh: 1 ban v€ mat diang chinh, hoac hinh vé& phoi
canh cong trinh, 1 ban v& mat cat doc, ban v€ mat bang tong thé, cdc mat bang cua cac tang.
- Cac ban ve€ két cau cua cong trinh: mdt bang méng, chi tiét mong, mat bang mong,
dam, mat bang san, ........ cac ban v€ khac vé két cau, bién phap thi cong. Hoac cac bi¢u

mAu, quy trinh lién quan néu thuc tap linh vuc tu van, quan 1y, thi nghiém, kiém dinh.

4.2. B6 cuc bio cao
- Trang bia (theo mau)
- Trang phu bia (theo mau)

- Trang “L¢i cam on”

- Trang “Nhan xét ctia don vi thuc t

A 2

ap” c6 dau tron (theo mau)

- Trang “Nhin xét ciia gido vién hwéng din” (theo mau)

- Trang “Muc luc”

- Trang “Danh muc cac ky hi€u, chir viét tat ” (n€u c0)

- Trang “Danh sach cac bang st dung ” (néu cd)

- Trang “Danh sach cac biéu do, do thi, so’ do, hinh dnh ™ (néu c9)

- M6 dau
- Chuong 1




- Chuong 2.

- Chuong 3.
- Két luan
- TAI LIEU THAM KHAO
- PHU LUC (Céc bang v¢,..)
4.3. Hinh thirc trinh bay bao cao thuc tap :
a. D¢ dai cia bao cao thuc tap

Noi dung chinh cﬁ,a bao céo thuc tap (tu: « Mé dau » cho dén « Két luan » duoc gidi
han trong khoang tir 20 dén 80 trang (khong ké phan phu luc)

b. Quy dinh dinh dang trang

- Kho trang: A4

- Canh 18 trai: 3,5 cm; Canh 1& phai, dau trang va cudi trang 2 cm.

- Font chir: Vni-Times hoac Time New Roman, c& chir 13.

- Céach dong: Line Space: 1.2 -1.5

- C4c doan vin cach nhau 1 dau Enter.

c. Panh s6 trang

- Tir trang bia dén trang “Muc luc” danh chit s6 La Ma thuong ( i,ii, iii,iv...)

- T “M& dau” dén phén “Tai liéu tham khao” danh theo s (1,2,3...), canh gitta ¢
cudi trang.

d. Panh sb cac dé muc
Panh theo sb thir tu cia chuong va sb thtr tu ciia dé muc cép trén:
CHUONG 1...............

I.1........
L.1.1..........
1.1.2 ...

1.2.......

CHUONG2...........

2.1
2.1.1........
212 ...

e. Panh sb bang, do thi, hinh, so do

MG&i loai cong cu minh hoa (bang, d6 thi, hinh, so dd...) dugc dit tén va danh sb thir
tu trong moi chuong c6 s dung bang, do thi, hinh, so d6 ... & minh hoa. S6 dau la so
chuong, sau d6 1a so6 thur ty cua cong cu minh hoa trong chuong do.



f. Hwong din trinh bay va sip xép tai liéu tham khao

- Trinh bay tai li¢u tham khao

+ Sach: Tén tac gia (Nam xuét ban). Tén sach. Tén nha xuit ban. Noi xuat ban

Vi du: Nguyén Vin C (2001). Ban vé ban sic vin hoa Viét Nam. Giao duc.

+ Bai viét in trong sach hodc bai bao in trong cac tap chi

Tén tac gia (Nam xuat ban). “Tén bai viét”. Tén sach. Tén nha xuat ban. Noi xuét
ban

Tén tac gia (nam xuat ban), “Tén bai bao”. Tén tap chi. S6 tap chi.

Vi du: Nguyén Vin D (2009). “Du lich van hod ¢ Viét Nam”. Du lich sinh thai va

du lich viin hoi. NXB Thdng ké.

w

Trinh L& A va Giang Xuan H (2003), “Tiép cdn loai hinh du lich thé thao — mao
hiém”, Tap chi Du lich Viét Nam, s6 5.

+ Tham khao dién tur:

Tén tac gia (Ndm xudt ban). “Tén bai viét”. Tén website. Ngay thang.
+ C4c van ban hanh chinh nha nudc

VD: Quéc hoi ..., Ludt Doanh nghiép $6................... ,

Vi du: Nhu Hoa, “Tiem nang du lich thé thao va mao hiém Viét Nam”, trang web:

WW......vn, 19/12/2002

- Sép xép tai liéu tham khao: Danh muc tai liéu tham khao dugc liét ké trong trang

“Tai liéu tham khao” va sap xép theo cac thong 1é sau:

+ Tai liéu tham khéao dugc xép riéng theo tirng ngdn tir (Viét, Anh , Phap, Dtrc. Nga,

Trung, Nhat...). C4c tai liéu bang tiéng nudc ngoai phai gilt nguyén vin, khong phién am,
khong dich.

+ Tai liéu tham khao phén theo cic phan nhu sau: Cac vin ban hanh chinh nha nudc;

Sach tiéng Viét; Sach tiéng nudc ngoai; Bao, tap chi; Cac trang web; Céc tai liéu gbe ciia co
quan thyc tap.

+ Tai liéu tham khao sap xép theo tht ty ABC ho tén tac gia luan vin
Vi du trinh bay phan Tai liéu tham khao:
TAI LIEU THAM KHAO

Trinh L& A va Giang Xuan H (2003), “Tiép cdn loai hinh du lich thé thao — mao
hiém”, Tap chi Du lich Viét Nam, s6 5.

Nguyén Vian C (2001). Ban vé ban sic vin hoa Viét Nam. Giao duc.

Nguyén Vin D (2009). “Du lich van hoa o Viét Nam”. Du lich sinh thai va du lich
van hoa. NXB Thong ké.

5. Panh gia két qua bao cdo thuc tip

Béo cdo thyc tdp duogc danh gia dya trén cac ti€u chi sau:
- Noi dung gin véi tén dé tai: 70 %

+ Muc ti€u, pham vi dé¢ tai r0 rang


http://www.vtv.vn/

+ Két cau hop ly

+ M5 ta day da va danh gia sau sac tinh hinh thuc té ciia t6 chic co s, doanh
nghiép

+ Nhan xét, danh gia va két luan c6 tinh thuyét phuc
- Trinh bay : 15 %

+ Hinh thtc trinh bay theo huéng dan

+ Khong sai 16i chinh ta, cAu vin rd rang mach lac.
-Ythic  :15%

S6 lugng quyén ndp: 1 quyén cé xac nhan cta co quan thuc tip (co ky tén va dong
dau).

Viéc cham di€ém bao cao s& duoc tinh theo tién do thuc hién dé tai va viéc lién lac
v6i gido vién hudng dan (ndp dé€ cuong, ndp cac chuong theo quy dinh cta gido vién huong
dan).

biém cuoi cung ctia bao cdo thyc tap sé 1a diém cua gido vién hudng dan.
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BAO CAO THUC TAP

<TEN DE TAI >

NGANH : < Tén nghé dao tao>

Giang vién hudng dan:
Sinh vién thue hign

Ma sinh vién: ............. Lop:
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

NHAN XET THUC TAP

Ho va tén sinh vién :
Ma sinh vién :
Khoa hoc

. Thoi gian thuc tap :

Ngay ....... thang ........ nam .........
Can bo hudéng dan cia co quan dén thuc tap Thi trudéng co quan
(Ky va ghi r0 ho tén) (Ky tén va dong dau)
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NHAN XET CUA GIAO VIEN HUONG DAN :

Ngay ....... thang ........ nam.........

GIAO VIEN HUONG DAN
(Ky va ghi 0 ho tén)
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