HUONG DAN VIET
BAO CAO THUC TAP TOT NGHIEP

Thuc tap tot nghiép nham muc dich gitp sinh vién tim hiéu, ndm viing c4c van dé
thue té & doanh nghiép; ddng thoi van dung kién thire da hoc dé tién hanh phan tich, danh
gia cac linh vuc hoat dong san xuat kinh doanh co ban caa doanh nghiép, tir d6 dua ra nhan
Xét nhitng mat con han ché va dé xuat hudng dé tai tét nghiép.

Sau khi két thuc dot thuc tap tot nghiép, sinh vién s& c¢d kha ning:

- Xac dinh duoc nhitng nhu cau vé dit liéu va ngudn dit liéu phuc vu cho phan tich
kinh doanh

- Phan tich, danh gia dugc cac mat quan tri cia mot doanh nghiép mot cach khoa hoc

- Pinh hudng dugc dang dé tai cua khoa luan (d6 an) tot nghiép trong giai doan tiép
theo.

Bé4o céo thuc tap tot nghiép can duoc trinh bay ngin gon, nhung mang tinh tong
hop, hé thng, rd rang, mach lac, logic, sach s&, khong duoc tay x6a, o danh sé trang, so
bang biéu, hinh v&. Mot bao céo thuc tap tét nghiép hoan chinh dugc trinh bay theo quy
dinh sau:

Bao céo duoc in trén mot mat gidy trang kho A4 (210 x 297mm), ndi dung chinh
trinh bay téi thiéu 25 trang (khéng tinh trang bia).

B&o cao dong bia mém, mau xanh da troi nhat, khd 210 x 297 mm.

Bao cao sir dung chir Times New Roman c¢& 13 Hé soan thao Microsoft Word hoac
tuong duong; mat do chir binh thuong (normal), khong duoc nén hoac kéo dan khoang
cach gitra cac chit; dan dong dat & ché do 1,5 lines. Kho gidy trinh bay: 18 trén 2,5 cm; 18
dudi 2.5 cm; 18 trai 3,5 cm, 1& phai 2 cm, cin 1& déu 2 bén (justified) s6 trang dugc dat bén
trai, phia dudi trang gidy.

Cac bang biéu, d6 thi, hinh V& .... néu trinh bay theo chiéu ngang cua kho giay thi
can dugc dong ngay dau bang biéu... vao gay cua quyén bao cdo. Céc cong thic, ky hiéu ...
néu phai viét thém bang tay thi can viét bang muc den, 1 rang, sach sé.

Trinh bay Header va Footer:



- Khoang céch tir Header tgi mép giay (Header) = 1,25 cm.
- Khoang céch tir Footer t&i mép gidy (Footer) = 1,25 cm.
Cac bang biéu, do thi, hinh vé& phai danh sb thir tu theo tung phan (VD: Bang 1.1.,
Hinh 1.1,.. s6 dau 1a tén chuong, s6 thir 2 1a s thar ty caa bang, biéu khoa luan) va cac
bang biéu ghi dai luong, sb do... phai c6 don vi tinh. Tén Bang biéu ghi bén trén bang,tén
Hinh v&, D4 thi, ghi bén dudi hinh v&, db thi (xem hinh mau bén dudi).
Bang 2.1. Tiéu d¢ duogc dat phia trén bang

San pham A San pham B San pham ¢
1 150% 16,3 % 18,2%
2 31,1% 33,8 % 29,8 %

(Nguon: trinh bay phia dwéi bang bang chir in nghiéng, dat trong ngodc don)
Bang 2.1 ¢é nghia la: sé 2 1a bdng ciia chwong 2, sé 1 1a bang thiz nhat

Hinh 2.1. Tiéu dé duoc dit phia dudi hinh vé (can 18 gitra)

(Nguon: trinh bay phia dudi tiéu dé hinh vé bang chit in nghiéng, dat trong ngoac don.)
Cac so liéu, tai lidu thu thap thuc té phai ghi rd nguon cung cap sb liéu ngay bén dudi
Bang biéu, hinh v& (xem mau phia trén)

Trich dan tai ligu tham khao trinh bay theo mAu (tén téc gi4, ndm phat hanh). Néu tén tac
gia la nguoi Viét Nam can ghi day du tén tac gia, vi du: (Nguyen Van A, 2013)
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THU TU TRINH BAY BAO CAO THUC TAP TOT NGHIEP
Trang bia (bia mau - theo miu)
Trang phu bia (theo mau)
Xac nhan cia co sé thuc tap (theo mau)
Phiéu nhan xét va cham diém cia gido vién hwéng din (theo miu)
Muc luc

Loi mé dau

Loi mé dau dai khoang mét trang, bao gom nhimg ¥ chinh nhu sau:

Y nghia cta dot thuc tap tot nghiép: thuc tap tot nghiép nham muc dich gi (&¢ng dung

ly thuyét trong phan tich hoat dong kinh doanh trén thuc té, dinh hudng hoan thién...)

Ly do chon co sé thuc tap: tai sao ban thuc tap tai cong ty nay (dic diém hoat dong

cua cong ty, quan hé, kha nang thu thap sé liéu, ...)?

Loi cam on dbi Vi co sd thuc tap, ngudi hudng dan tai co so, gido vién hudng dan tai

Truong DPHQTBH va nhiing nguoi khac (gia dinh, nguoi than, ban be, ...) vi da tao diéu

kién cho hoan thanh bao céo nay.

Dic diém caa bao cdo: cac noi dung chinh, nhimg nét dic biét trong ndi dung va hinh

thac trinh bay.

Loi cau thi: thé hién thai d6 mong duoc su gop Y cia nhitng ngudi khac dé Béo cao
TTTN hoan thién hon.
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Danh muc céc chir viét tat (néu co)

Phan 1 - Giéi thiéu khai quat chung vé dom vi thuc tap (khoang 5 -6

Phan 2 - Phan tich vé ndi dung thuc tap (khoang 15 -16 trang).
Phan 3 - Panh gia chung va lya chon huéng dé tai tét nghiép (5-6 trang)

Danh muc tai liéu tham khao (doc thém phan hwéng dan & duwéi)

Tai liéu tham khao st dung trong bao céo thuc tap nén st dung tai liéu gan thoi diém in

bao cao (khoang 10 nim tinh tdi thoi diém in bao céo).

12.

Phu luc: Céc bang, db thi, két qua xtr Iy dit liéu, hinh anh ctaa san pham.



M4u bia chinh va bia phu béo céo thuc tap
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PHIEU XAC NHAN CUA CO SO THUC TAP

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phac

NHAN XET THUC TAP

Ho va tén sinh vién:
Ma sinh vién: ...... Khoéa: ....
Truong Pai hoc Quédc té Bic Ha.
Cong ty thuc tap:

1. Thai gian thuc tap:
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Can b hwéng din cia co quan dén thuc tap Ngay...thang...nam....
GIAM DbOC
(ky tén va déng dau)



PHIEU NHAN XET CUA GIAO VIEN HUONG DAN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phac

PHIEU NHAN XET CUA GIAO VIEN HUONG DAN
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............................................................................................................

Ngay....thang....nam...........
Giao vién huwéng dan
(Ky, ghi rd ho tén)



HUONG DAN TRINH BAY TRANG MUC LUC
MUC LUC

Lo1 cam doan

Danh muc céc ky hiéu, cac chir viét tat

PHAN MO PAU

Phan 1 - Gigi thiéu khéi quét chung vé cong ty ...

1.  Qua trinh hinh thanh va phat trién caa cong ty..
2. Churc nang, nhiém vu cia cong ty...

Phan 2 - Phan tich tinh hinh hoat d6ng san xuat kinh doanh cia Cong ty ...

2.1 Phan tich tinh hinh tiéu thu va hoat dong marketing
21.1
2.1.2

2.2 Phan tich cong tac lao dong tién luong

Phan 3 - Panh gia chung va dé xuat dé tai tot nghiép
KET LUAN

TAI LIEU THAM KHAO



HUONG DAN TRINH BAY TAI LIEU THAM KHAO
1. Tai liéu tham khao xép theo tht ty ABC ho tén tac gia luan an theo théng 18 cua
tung nudc:

- Xép thix ty theo tén cua tac gia dau tién trong danh sach

- Tac gia 1a ngudi nudc ngoai: xép thir tu ABC theo ho.

- Téc gia 1a nguoi Viét Nam: xép thir ty ABC theo tén nhung van giit nguyén thi tu
thong thuong caa tén nguoi Viét Nam, khong dao tén 1€n trudc ho.

- Tai liéu khdng c6 tén tac gia thi xép theo thir tw ABC tir dau cia tén co quan ban
hanh béo cao hay an pham, vi du: Téng cuc Thng ké xép vao van T, Bo Gido duc va Pao
tao xép vao van B, v.v....

1. - Tai liéu tham khao la bai bao trong tap chi, bai trong mot cudn sach...

ghi day du cac thdng tin sau:

2. - Tén céc tac gia (khdng c6 dau phay hoic cham cudi phan tén)

3. - Nam cong b, (dat trong ngoic don, dau phay sau ngoic don)

4. - “Tén bai bao”, (dit trong ngoic kép, khéng in nghiéng, dau phay cudi
tén)

5 - Tén tap chi hoac tén sach, (in nghiéng, dau phay cudi tén)

6. - Tap (khdng c6 dau ngan cach)

7 - (S), (dat trong ngoic don, ddu phay sau ngoic don)

8. - Céc sb trang, (gach ngang gitra hai chit s6, diu cham két thuc)
Tai liéu tham khao la sach, luan &n, bao céo phai ghi day du céc thong tin sau:
9. - Tén céc tac gia hoic co quan ban hanh (khéng cé dau phay hoac cham

cudi phan tén)

10. - (Nam xuét ban), (dit trong ngoic don, dau phay sau ngoic don)
11. - Ténsach, luan an hoic béo céo, (in nghiéng, du phay cudi tén)
12. - Nha xuét ban, (dau phay cudi tén nha xuat ban)

13. - Noi xuat ban, (dau cham két thc tai liéu tham khao).

Can chd y nhiing chi tiét vé trinh bay néu trén. Néu tai liéu dai hon mot dong thi nén

trinh bay sau cho tir dong th hai 10i vao so véi dong thir nhat 1 cm dé phan tai liéu tham



khao duoc ré rang va dé theo doi.
Duéi day la vi du vé cach trinh bay trang tai liéu tham khao:
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