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HUONG DAN
THUC TAP, VIET BAO CAO THUC TAP TOT NGHIEP

1. Muc dich, yéu cau va pham vi thuc tdp tot nghiép
1.1. Muc dich

- Gitip cho sinh vién ti€p can mdi trudng 1am vi€c thuc t€ tai cac don vi quan ly
thi€t k& thi cong cong trinh xay dung. Qua d6 c6 di€u ki€n so sanh, dinh gid gilta 1y
thuy€t va thuc tién vGi trong tAm 1a ki€n thUc nghé xay dung.

- Budc dau ti€p can thuc t€ cic ndi dung di hoc ¢ chuyén nganh, sinh vién thuc
tdp, hoc hoi va lam quen v4i chuyén mén dugc dao tao d€ khi tOt nghiép c6 thé 1am viéc
duoc ngay. Sinh vién c6 di€u kién ti€p xiic v4i mdi trudng ning dOng, tic phong cong
nghi€p, va y thlc t0 chlic kY ludt...

- Qua qud trinh thuc tap thuc t€ tai cong trudng, cac don vi quan 1y xay dung,
bang viéc ti€p xiic truc ti€p v&i hé thBng miy mdc, thiét bi thi cong va cong nghé thi
cong trong nghé xiy dung. TU dé hi€u ro trach nhi€m va vai tro cla ngudi cin bd ky
thuat trén cong truOng.

- Van dung céc kién thlic di hoc d€ 4p dung vao mOt (hay mdt sO) ndi dung lién
quan dén cong viéc cu th€ tai don vi thuc tap. Sinh vién thuc tap tham gia vio cic hoat
dOng san xudt, nghién cu va trinh bay két qua bang bo cdo thuc tap.

1.2. Yéu cau

a. POi v6i sinh vién

- Hi€u va ndm vimg chuyén mdn vé nghé xiy dung va nhiing ki€n thiic b0 trg
lién quan.

- Tim hi€u thuc tién vé€ ndi dung da hoc va nhitng van dé c6 lién quan.

- Nhén xét va ddnh gid vé thuc tién va Iy thuyét. Gidi thich su khac biét gilra thuc
tién va 1y thuy€t 4p dung tai cdc cO quan, trén cO sG 1y ludn va di€u kién thuc t€ cla cO
quan, doanh nghiép, tU d6 dé xudt céc gidi phap lién quan.

- Sinh vién chd@p hanh céc quy dinh cUa don vi thuc tap, quy dinh cUa nha truOng
va gido vién hudng dan. Sinh vién phdi c6 tinh than tich cuc va chl dOng gdp gb, trao
dGi vGi gido vién hudng dan va cin b0 hudng dan tai don vi thuc tap trong qué trinh
thuc tap, nghién c(tu va trinh bay k€t qua trong béo cédo thuc tap tOt nghiép.

b. Gidng vién hudng dan:

- HuGng dan cho sinh vién nhén thlc dugc tdm quan trong va yéu cau cla qud
trinh thuc tap.



- HuGng dan cho sinh vién v€ quy trinh tim hi€u thuc tién d6i véi nhimg ndi dung
ly thuy€t da hoc va nhitng ndi dung khic c6 lién quan.

- Ki€m so4t qud trinh thuc tap cla sinh vién, gdp va trao d6i sinh vién it nhat 3 1an
dé€ gitip sinh vién thuc hién dé cuong sO b0, dé cuong chi tiét, gidi dap thac mac trong
qué trinh thuc tap va hudéng dan viét bdo céo thuc tap.

- Hudng dan cho sinh vién vé phuong phdp nghién clu va trinh bay két qua
nghién cUu khoa hQc.

- Panh gid ding dan két qud thuc tap cla sinh vién va chiu trach nhiém vé két
qud va qué trinh thyc tap cUa sinh vién.

1.3. Pham vi thuc tap tot nghiép

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

(1) Thuc t@p cdn bO ky thudt tai cong truong:
Cé4c hang muc cong trinh:
- Pao dat, gia cd nén méng.

- Cong tic bé tdng cOt thép (méng, cOt, dAm, san, cau thang, lanh to, ...): cong tic
van khudn, cong tac cOt thép, cong tic bé tong,...

- Cong tc xdy to (tuOng, cOt, dam, san, ..)
- Cong tdc hoan thién khic (lang, 14t, trat, Op, sOn, voi, cUa, ...)

Nhi€ém vu: theo doi, gidm sat kY thudt thi cong, nghiém thu, ddnh giad. Ghi chép
nhat ky cong truOng. Lap ti€n do thi cong.

(2) Thuc hién cdn bO ky thuat tai vin phong:
- Lap ban vé thiét k€ kién tric, k€t cdu dudi su hudng dan cla cO quan thuc

A

tap.
- Lap du todn c4c hang muc cong trinh.
- Do vé& hién trang cong trinh.
- H6 s0 hoan cong

2. NOi dung, quy trinh thuc tap.

NOi dung thuc tap: Khi thuc tap tai cdc don vi, sinh vién can tim hiéu va thuc
hién nhing cong vi€c sau day:

2.1. Tim hi€u vé don vi va cong trinh thuc tap
a. Thong tin vé don vi thuc tap:
- SO Iugc vé su hinh thanh va pht tri€én cla don vi.
- TG chlc va céc linh vuc hoat ddng cla don vi.
- TG chlc qudn 1y st dung cdc nguOn Iuc clia don vi.
b. Thong tin vé cong trinh sinh vién tham gia thuc tap:



- Gidi thi€u chung vé cong trinh (tén, dia di€m, chU dau tu, don vi thi€t k&, thi
cong, gidm sat, ...)

- Pac di€m cong trinh, yéu cau kY thuat.
- CO c8u td chlc don vi thi cong, nhi€m vu cdc bén lién quan.
- Gidi phap cong nghé kY thudt thi cong, trang thi€t bi phuc vu,...
- Céc yéu cau v€ an toan, ...
2.2. Nghién cthu tai liéu
Sinh vién ti€n hanh thu thap tai li€u va nghién cUu cdc ndi dung sau:

- Nghién cUu v€ 1y thuyét da hoc hodc thu thap thong qua cic vin ban phdp 1y,
séch gido khoa, tap chi, internet,...

- Céc bang vé tai li€u lién quan d€n cdng trinh nghién clu.

- Tim hi€u thuc trang vé phuong phép thuc hién hay gidi quyét van dé cla don
vi, thong qua tai liéu thu thap.

2.3. Ti€p can cong viéc thuc t&€

Sau khi da c6 hi€u biét nhat dinh v& quy trinh, phuang phap thuc hién tai don vi
thuc tap thong qua viéc nghién c(ru tai liéu, ti€p can thuc t€ sé gitp sinh vién hi€u dugc
va truc ti€p 1am quen v&i quy trinh va nhing nOi dung cong vi€c thuc t€, gidp sinh vién
lam quen dan vGi kY ning nghé nghiép, 1am sdng t® va c6 th€ gidi thich nhitng van dé
dat ra trong qua trinh nghién cUu tai li€u va thuc tap tai don vi.

3. NOi dung, quy trinh vi€t bio cio thuc tap.

Trong qué trinh thuc tap tai don vi sinh vién thu thap cdc thong tin, ghi chép nhat
ky thuc tap cdc thu hoach lién quan d€n toan b0 qua trinh thuc tap gitdp cho sinh vién
trinh bay trong bdo cdo thuc tap vao cubi dot thuc tap.

Cubi dot thuc tap, sinh vién s€ viét bdo cdo thuc tdp d€ danh gid ki€n thlc va kY
ning sinh vién thu thap dugc qua qu4 trinh thuc tap.

Bio céo thuc tap 1a sdn pham khoa hoc cUa sinh vién sau qué trinh thuc tap dudi
sU huéng dan va gidm sit cUa gido vién huéng dan va don vi thuc tap.

3.1. Yéu cau déi véi bio cdo thuc tap:
Sinh vién phai gan két dugc 1y ludn vai thuc t€ tai don vi thuc tap.
3.2. NOi dung bao cdo thuc tap:
Tinh hinh thuc t€ tim hi€u & don vi thuc tap theo chl dé nghién cltu da chon,

n

gom:

- Gi6i thiéu so lugc vé don vi thuc tap, tinh hinh chung vé t0 chlc san xuat, kinh
doanh cUa doanh nghi€p. Cong trinh ma sinh vién dugc tham gia nghién c(tu.

- Tinh hinh t6 chlc va thuc trang c6 lién quan dén qué trinh thi cong, quy trinh
cong nghé&, an toan lao dOng ... phit hgp vGi chU dé nghién cltu di chon.

- Nhén xét, ddnh gid. C6 th€ trinh bay thém ki€n nghi cic gidi phap (n€u cé).



3.3. Lua chon chu dé nghién cttu va viét bio cao thuc tap tot nghiép
DE tai sinh vién 1ua chon va viét bdo cdo tOt nghiép lién quan d€n mot hay mot sO
n0i dung gan li€n v&i cdng vi€c thuc t€ tai don vi thuc tap va nghé dao tao.
3.4. Phuong phap tim hi€u, thu thdp tai liéu.

Sinh vién thuc tap tOt nghi€p can chl ddng tim hi€u, thu thdp thong tin tai don vi
lién quan dé€n cong viéc thuc tap cla minh. POng thOi can thuGng xuyén tham khdo y
ki€n cla gido vién hudng dan d€ c6 phuong phap thu thap thong tin thich hgp. Sau diy 1a
mOt sO céch thlc thu thap thong tin can thiét:

- Tim hi€u, tham khdo cdc vin ban, tai liéu... lién quan dén don vi, d€n ndi dung
dé tai dé cap dén.

- Phéng van truc ti€p ngudi lién quan (Nén chudn bj san trudc cdc cAu hoi G nha,
c6 thé€ ghi ra gidy dé€ ti€t kiém thoi gian).

- Tham gia truc ti€p vao cdc qué trinh cong viéc.

- Thu thdp céc tai liéu, cic mau biéu lién quan dén dé tai.

- Ghi chép nhat ky thuc tap, nhat ky cong trinh.

3.5. Quy trinh viét bio cdo thuc tdp tot nghiép

Budc 1. Lua chon dé tai, ciin c vao cong trinh va thGi gian thuc tap tai don vi
thuc tap sinh vién c6 th€ tham gia mOt hodc mOt s6 hang muc cdng trinh phit hgp, nhung
phdi dugc su dong y cla gido vién hudng dan.

Budc 2. Viét dé cuong so b0 khodng 02 trang va viét trén 01 mat gidy (khong
viét 2 mat). Budc nay can hoan thanh trong khodng 01 tudn dau tién cla dot thuc tap dé
gUi cho gido vién hudng dan gép ¥ va duy€t dé cuong.

Budc 3. Viét dé cuadng chi ti€t khodng 04-05 trang d€ gli cho gido vién hudng
dan gép y, duyét va gli lai. Cong vi€c nay can hoan thanh trong khodng 2 -3 tudn. Sinh
vién phai thuc hién theo dé cuong di dugc gido vién hudng dan stra. N€u c6 bat ky thay
d0i ndo, phai dugc sur dOng y cla gido vién hudng dan.

Budc 4. Vi€t ban thdo cla bdo cdo tOt nghi€p. Trudc khi hét han thuc tap it nhat
02 tudn, ban thdo phdi hoan tat va gl cho gido vién hudng dan gép ¥ va chinh stra.

Budc 5. Hoan chinh bdo céo, in bdo cdo tOt nghiép, glti don vi thuc tdp d€ nhan
xét, déng dau va nOp ban hoan chinh cho gido vién hudng dan nhan xét va ky tén. Sau d6
sinh vién nQp quy€n hoan chinh theo lich chi ti€t thong bao cUa khoa.

4. K&t cau va hinh thic trinh bay mdt bio cdo thuc tap tdt nghiép
4.1 K&t cau bao cio thuc tap:

Bio cdo tOt nghiép dugc trinh bay t0i thi€u 20 trang (chuong 1, 2, 3), yéu cdu danh
mdy vi tinh 1 mat, khG gidy A4.

K&t cdu Béo cdo tOt nghi€p 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 v& don vi thuc tap:

- SO Iugc vé su hinh thanh va phat tri€én cla don vi.

- TG chlic va céc linh vuc hoat ddng cla don vi.

- TG chlic quan 1y st dung cdc ngudn luc cla don vi.
Phan nay c6 d0 dai khodng tUr 2 -3 trang.

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

- GiGi thiéu chung vé cong trinh (tén, dia di€m, ch( dau tu, don vi thi€t k&, thi
cong, gidm sat, ...)

- Pdc di€m cong trinh, yéu cau kY thuat.

- CO c8u td chlic don vi thi cdng, nhi€m vu cdc bén lién quan.

- Gidi phdp cong nghé kY thuat thi cong, trang thi€t bi phuc vu,...
- C4c yéu cau v€ an toan,...

NOi dung bao gbm: Tém tat, hé thOng hod mOt cich stic tich céc thong tin c6 lién
quan.

Phan nay c6 d0 dai khodng tU 5 -7 trang.

CHUONG 2 : THUC TRANG QUA TRINH THI CONG
NOi dung bao gbm:
2.1. Ti€n d0 thuc hi€n cong trinh (cdc mOc thdi gian thuc hién cdng trinh)

2.2. Qua trinh thi cong cdc hang muc cong trinh (Cong tic chudn bi, Nhan su, Ky
thudt thi cong, ti€n do6 thi cong, XU Iy tinh hudng trong qua trinh thi cong, nhan xét ...)

Hinh chup minh hQa qu4 trinh thi cong thuc t€ tai cong truOng (lam tGi dau hinh
chup t6i d6 — in mau vao bdo cdo thuc tap tOt nghi€p).

2.3. Cong tdc v€ sinh moi trOng an toan lao dOng.

Phan nay c6 dO dai khodng tU 15 - 20 trang.
CHUONG 3 : NHAN XET, PANH GIA THUC TRANG

NOi dung bao gbm

3.1. Céc nhan xét, danh gia thuc trang cUa qua trinh thi cong.

3.2. Céc kién nghi (n€u c6)

Phan nay c6 dO dai khodng tU 2 -3 trang.
* KET LUAN Tém tat két qua cUa bdo cdo thuc tap khodng 1-2 trang.
* PHU LUC (c4c bang vé lién quan — khodng 20 bang vé)

- C4c ban v& kién tric cla cong trinh: 1 bdn v& madt diing chinh, hodc hinh vé
phOi canh cong trinh, 1 bdn v& mat cat doc, ban v& mat bang tOng th&, cdc mat bang
cUa cdc tang.



- Céc ban vé két cdu cla cong trinh: mat bang méng, chi ti€t méng, mat bang
méng, da kiéng, mat bang san1au 1, 2, ........ mat bang mdi, cic ban vé khic vé két cau,
thi cong

4.2. BO cuc bao cio tot nghi€p
- Trang bia (theo mau)
- Trang phu bia (theo mau)
- Trang “LOi cAm on”
- Trang “Nh&n xét clia don vi thuc tap” c6 ddu tron (theo mau)
- Trang “Nh@n xét cUa gido vién huéng dan” (theo mau)
- Trang “Muc luc”
- Trang “Danh muc cac ky hiéu, chir vi€t tat ” (néu co)
- Trang “Danh sach cac bang st dung ” (n€u cé)
- Trang “Danh séch cac bi€u dd, do thi, so' dd, hinh &nh ” (néu c6)
- Mé& dau
- Chuong 1

- Chuong 2.

- Chuong 3.
- K&t luén
- TAI LIEU THAM KHAO
- PHU LUC (C4c bang vé,..)
4.3. Hinh thtec trinh bay bao cdo thuc tap :
a. PO dai clia bao cdo thuc tap tot nghiép

NOi dung chinh cla bédo cdo thuc tdp tOt nghi€p (tU « MG dau » cho dén « K&t
ludn » dugc gidi han trong khodng tlr 20 dén 40 trang (khong k€ phan phu 1uc)

b. Quy dinh dinh dang trang

- KhO trang: A4

- Canh 1€ trdi: 3,5 cm; Canh 1€ phai, dau trang va cudi trang 2 cm.

- Font ch(l: Vni-Times hoac Time New Roman, cO ch(r 13.

- Cach dong: Line Space: 1.2 -1.5

- Céc doan vin cich nhau 1 dau Enter.

c. Panh s0 trang

- TU trang bia d€n trang “Muc luc” danh ch(r s6 La Ma thuOng ( i,ii, iii,iv...)



- TU “M& dau” dén phan “Tai li€u tham khdo” d4nh theo s0 (1,2,3...), canh gilta &
cuOi trang.

d. Panh s cac dé muc
Panh theo sO th( tU cla chuong va s th( tu clla dé muc cap trén:
CHUONG 1...............

I.1........
I.1.1..........
.12 .........

1.2.......

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

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

e. Panh s6 bang, dd thi, hinh, so do

M®i loai cong cU minh hoa (bang, d0 thi, hinh, so d6...) dugc dat tén va danh s
th(r tU trong mOi chuong c6 s& dung bang, d6 thi, hinh, so d6 ... d€ minh hoa. S6 dau la
sO chuong, sau d6 1a sO th(r tu clla cdng cU minh hQa trong chuong dé.

f. Huéng dan trinh bay va sap x€p tai liéu tham khao

- Trinh by tai liéu tham khdo

+ Sach: Tén tic gid (Nim xudt ban). Tén sach. Tén nha xudt bdn. Noi xudt bdn
Vidu: Nguyén Vin C (2001). Ban vé€ ban sac viin hoa Viét Nam. Gido duc.

+ Bai vi€t in trong sach hodc bai bdo in trong cic tap chi

Tén tdc gid (Nam xudt bdn). “Tén bai viét”. Tén sach. Tén nha xudt ban. NGi xudat
ban

Tén tic gid (ndm xudt ban), “Tén bai bdo”. Tén tap chi. SO tap chi.

Vi dy: Nguy@n Vin D (2009). “Du lich vin hod & Viét Nam”. Du lich sinh théi va
du lich viin hoa. NXB Théng ké.

Trinh L& A va Giang Xuan H (2003), “Ti€p cdn loai hinh du lich th€ thao — mao
hiém”, Tap chi Du lich Viét Nam, s0 5.

+ Tham khdo dién t(:
Tén tic gid (Nim xudt ban). “Tén bai vi€t”. Tén website. Ngay thang.
+ C4c vin ban hanh chinh nha nudc

VD: QuOc hdi ..., Ludt Doanh nghiép s6................... ,.
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Vi du: Nhu Hoa, “Ti€m ndng du lich th€ thao va mao hiém Viét Nam”, trang web:
WWW......vn, 19/12/2002

- Sap x€p tai liéu tham khdo: Danh muc tai liéu tham khdo dugc 1iét ké trong
trang “Tai li€u tham khdo” va sap x&p theo céc thong 1& sau:

+ Tai liéu tham khdo dugc x€p riéng theo tUng ngdn tU (Viét, Anh , Phép, DUc.
Nga, Trung, Nhat...). Cdc tai liéu bang ti€ng nudc ngoai phai gilt nguyén vin, khong
phién 4m, khong dich.

+ Tai 1iéu tham khdo phan theo cdc phdn nhU sau: Cic vin ban hanh chinh nha
nudc; Sach ti€ng Viét; Sach ti€ng nudc ngoai; Bdo, tap chi; C4c trang web; Céc tai liéu
g0Oc cUa cO quan thuc tap.

+ Tai liéu tham khdo sap x€p theo th(r tu ABC ho tén tic gid ludn vin
Vi du trinh bay phan Tai li€u tham khdo:
TAI LIEU THAM KHAO

Trinh L& A va Giang Xuan H (2003), “Ti€p cdn loai hinh du lich th€ thao — mao
hiém”, Tap chi Du lich Viét Nam, s0 5.

Nguy€n Vin C (2001). Ban v€ ban sac vin hoa Viét Nam. Gido duc.
Nguyén Vin D (2009). “Du lich vin hod G Viét Nam”. Du lich sinh thai va du lich
viin hoa. NXB Thong keé.
5. Panh gia k€t qua bao cdo thuc tap tdt nghiép
Bio céo thuc tap tOt nghi€p dugc ddnh gia dua trén céc tiéu chi sau:
- NOi dung gan vdi tén dé tai: 70 %
+ Muc tiéu, pham vi d€ tai ro rang
+ Ké&tcauhgp ly

+ M6 ta day dU va danh gid sau sac tinh hinh thuc t€ cla t0 chlc cd s0,
doanh nghiép

+ Nhan xét, danh gia va két ludn c6 tinh thuy€t phuc
- Trinh bay : 15 %

+ Hinh th(c trinh bay theo hudng dan

+ Khong sai 16i chinh td, cAu vin ro rang mach lac.
-Ythe :15%

SO lugng quyén nbp: 1 quyén cé xdc nhdn cla cO quan thuc tap (c6 ky tén va
déng dau).

Viéc cham di€m bdo cdo tOt nghi€p s& dugc tinh theo ti€n dd thuc hién dé tai va
viéc lién lac v3i gido vién hudng dan (ndp d€ cuong, nOp cic chuong theo quy dinh cla
gido vién huGng dan).

Di€m cubi cling cla bdo cdo thuc tap tOt nghiép sé& 1a di€m cla gido vién hudng

X

dan.
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KHOA CAO PANG THUC HANH

TRUONG KHOA
BO GIAO DUC VA PAO TAO
) H UTEC H TRUONG PAI HOC CONG NGHE TP.HCM
Bai oo Cng nght T HOM KHOA CAO PANG THUC HANH
_____ o P

BAO CAO THUC TAP TOT NGHIEP

< TEN PE TAI >

NGHE : < Tén nghé dao tao>

Gidng vién hudng dan: .........cccoevevvveennnne,
Sinh vién thuc hién  :...cooooeevvviiiiiee.

7

Ma sinh vién: ............. LOp:iaieeiiiiinns

TP. H6 Chi Minh, <nim>
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DOc lap - Tu do — Hanh phiic

NHAN XET THUC TAP
Ho vaténsinh VI€n : .............ccccoooiiiiiiiieeeee e
Ma sinh VIEN = ..o
Khoa hoc D et eeeeeeeeeiteeeitee e beeeabteeatteeabeeeasbaeearraeaaaeeannes

1. Thoi gian thuc tap :

] Ngay ....... thdng ........ nam.........
Cin bd huéng dan cla co quan dén thuc Thu truéng coO quan
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tap (K tén va déng d&u)
(Ky va ghi rd hoO tén)

NHAN XET CUA GIAO VIEN HUONG DAN :

Ngay ....... thdng ........ nam.........

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