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HƯỚNG DẪN

YÊU CẦU VỀ HÌNH THỨC VÀ NỘI DUNG
ĐỐI VỚI CHUYÊN ĐỀ THỰC TẬP TỐT NGHIỆP ĐẠI HỌC

A. YÊU CẦU VỀ HÌNH THỨC

1. Chuyên đề thực tập được in trên một mặt, giấy trắng, khổ A4, dày từ 15 đến 25 trang, không kể phụ lục (nếu có); 

2. Chuyên đề thực tập phải được trình bày ngắn gọn, rõ ràng, mạch lạc, sạch sẽ, không được tẩy xoá, có đánh số trang, đánh số bảng biểu, hình vẽ, đồ thị (nếu có).

3. Chuyên đề thực tập sử dụng font chữ  Times New Roman cỡ 13 của hệ soạn thảo Winword hoặc tương đương; mật độ chữ bình thường, không được nén hoặc kéo dãn khoảng cách giữa các chữ; dãn dòng đặt ở chế độ 1,5lines; lề trên 2,0cm; lề dưới 2,0cm; lề trái 3,0cm; lề phải 2,0cm. Số trang được đánh ở giữa, phía trên đầu mỗi trang giấy. Nếu có bảng biểu, hình vẽ trình bày theo chiều ngang khổ giấy thì đầu bảng là lề trái của trang, tuy nhiên nên hạn chế trình bày theo cách này.

4. Các tiểu mục của Chuyên đề thực tập được trình bày và đánh số thành nhóm chữ số nhiều nhất gồm 2 chữ số với số thứ nhất chỉ Phần, chữ số thứ hai chỉ Mục.

5. Sinh viên không được lạm dụng việc viết tắt trong Chuyên đề; chỉ viết tắt những từ, cụm từ hoặc thuật ngữ sử dụng nhiều lần trong Chuyên đề; không viết tắt những cụm từ dài, những mệnh đề; không viết tắt những cụm từ ít xuất hiện trong Chuyên đề. Nếu cần viết tắt những từ, thuật ngữ, tên cơ quan, tổ chức thì được viết tắt sau lần viết thứ nhất có kèm theo chữ viết tắt trong ngoặc đơn. Nếu Chuyên đề có nhiều chữ viết tắt thì phải có bảng danh mục các chữ viết tắt (xếp theo thứ tự ABC) ở phần đầu Chuyên đề.

6. Đối với việc trích dẫn phải thực hiện theo quy định sau:

- Không trích dẫn những kiến thức phổ biến, những trích dẫn mang tính chất lý luận. Việc trích dẫn, tham khảo chủ yếu nhằm thừa nhận nguồn của những tư liệu mà tác giả thu thập được trong quá trình thực tập. 

- Nguồn tư liệu trích dẫn được ghi ở phần cuối trang theo số thứ tự 1, 2, 3...

Chuyên đề phải được trình bày theo yêu cầu sau đây:

Chuyên đề gồm 3 phần:

PHẦN 1: Giới thiệu về Chuyên đề, khái quát nội dung cần triển khai của chuyên đề (tối đa 2 trang).

PHẦN 2: Trình bày quá trình tìm hiểu thu thập thông tin nơi thực tập: Thời gian thu thập, phương pháp thu thập, nguồn thu thập tư liệu và các thông tin thu thập được; Xử lý thông tin đã thu thập được (phân tích, bình luận, đánh giá) (tối đa 15 trang).

PHẦN 3: Nhận xét và kiến nghị (tối đa 3 trang).                 

PHẦN DANH MỤC TÀI LIỆU THAM KHẢO: Phần này chỉ bao gồm những tài liệu được sử dụng để lấy thông tin, số liệu phục vụ cho Chuyên đề.

+ Tài liệu tham khảo xếp theo vần chữ cái ABC của tên tác giả;

+ Các tài liệu khác không có tên tác giả xếp theo vần chữa cái ABC;

+ Văn bản pháp luật xếp theo vần chữ cái ABC;

+ Tư liệu thực tiễn.
B. YÊU CẦU VỀ NỘI DUNG

1. Nội dung Chuyên đề phải gắn với thực tế công việc của cơ sở nơi sinh viên thực tập. Các số liệu thể hiện trong Chuyên đề phải gắn với thực tế và gần với thời gian thực tập trong khoảng thời gian 3 năm trở lại. 

2. Chuyên đề không trình bày những phần mang tính chất lý luận, tuy nhiên những thông tin, số liệu thực tế phải được trình bày logic, chặt chẽ, phù hợp với tên gọi của Chuyên đề.

3. Chuyên đề thực tập cuối khoá phải là công trình tìm hiểu thực tế một cách độc lập, vì vậy sinh viên cần ghi rõ các số liệu, con số thu thập được trong quá trình thực tập. Nghiêm cấm việc cung cấp thông tin sai thực tế hoặc sao chép nội dung các Chuyên đề của những năm trước.

4. Mọi Chuyên đề sao chép, trích dẫn số liệu không đúng… bị đánh giá là không đạt và nhận điểm 0.

 KHOA LUẬT

Lưu ý: 

1.  Bìa ngoài Chuyên đề thực tập không phủ giấy bóng kính 

2.  Sinh viên phải nộp 01 cuốn Chuyên đề thực tập cùng cuốn Nhật ký thực tập.

3. Sinh viên có nghĩa vụ ghi đầy đủ nội dung thực hiện công việc vào nhật ký thực tập và có xác nhận của cán bộ hướng dẫn sau mỗi tuần thực tập.

4. Nhận xét của cơ quan nơi sinh viên thực tập là cơ sở để Khoa Luật đánh giá kết quả thực tập cuối khoá của sinh viên.

5. Sinh viên nộp nhật ký thực tập theo đúng thời gian quy định của Khoa Luật sau khi kết thúc thực tập.

6. Nhật ký thực tập chỉ cấp một lần, mất không cấp lại.
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