
I. Nội dung báo cáo thực tập gồm: 
1. Trang bìa: (có mẫu kèm theo)
	Trang bìa báo cáo thực tập gồm các nội dung sau:

	BỘ NỘI VỤ
	

	HỌC VIỆN HÀNH CHÍNH QUỐC GIA
	

	
	

	BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
( Tiêu đề báo cáo thực tập)

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

	Lớp:…….………………
	Niên khóa: ……….

	Thời gian thực tập: Từ ngày …………. đến ngày ……………
Địa điểm thực tập: ………………………………………………………………….

	Giảng viên hướng dẫn:………………………………...............................................

	…….., tháng …… năm…… ( cuối trang )


2. Trang 2: Mục lục kế hoạch thực tập chi tiết đã được sự thông qua của Giảng viên hướng dẫn.
3. Nội dung báo cáo thực tập:
3.1. Lời mở đầu (1- 2 trang).
	3.2. Những công việc sinh viên đã làm trong thời gian thực tập (nêu chi tiết)
	3.3. Những kiến thức sinh viên thu hoạch trong thời gian thực tập:
		3.3.1. Giới thiệu tổng quan về cơ quan thực tập ( chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức bộ máy ( sơ đồ ), đội ngũ cán bộ, công chức…).
		3.3.2. Việc thực hiện chức năng, nhiệm vụ của đơn vị nơi mình trực tiếp thực tập ( phân công công việc, đội ngũ cán bộ, công chức, các mối quan hệ giữa thủ trưởng và nhân viên …).
3.4. Nhận xét, đánh giá của sinh viên về những điểm mạnh, điểm yếu, những khó khăn, tồn tại cần giải quyết của cơ quan nơi thực tập.
3.5. Đề xuất những kiến nghị, giải pháp để hoạt động của cơ quan nơi mình thực tập ngày một tốt hơn, hoàn thành tốt chức năng, nhiệm vụ được giao.
3.6. Kết luận (1-2 trang).
4. Nhận xét của đơn vị thực tập và giảng viên hướng dẫn.
II. Hình thức báo cáo thực tập gồm: 
	- Báo cáo thực tập tốt nghiệp đánh máy trên khổ giấy A4 ( in một mặt giấy ); cỡ chữ 14, phông chữ Times New Roman; giãn dòng 1,5.
	- Báo cáo thực tập có số trang từ 20 đến 25; đóng bìa giấy màu, bìa nhựa. Mỗi sinh viên khi hoàn thành đợt thực tập phải nộp 02 quyển báo cáo thực tập.
		- Báo cáo thực tập phải tuân thủ theo quy định về thể thức văn bản hiện hành.


	
BỘ NỘI VỤ

	HỌC VIỆN HÀNH CHÍNH QUỐC GIA





	

BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

( Tiêu đề báo cáo thực tập)






	
	


Họ và tên sinh viên:
Lớp:                    Niên khóa:  
Thời gian thực tập:
Địa điểm thực tập:
Giảng viên hướng dẫn:

	







…….., tháng ….. năm …..




