BQ CONG THUONG
TRUONG PH CONG NGHIEP TPHCM
KHOA CONG NGHE PONG LUC

HUONG DAN VIET BAO CAO THUC TAP

1. QUY PINH VE NQI DUNG VA KET CAU CUA BAO CAO THUC TAP TOT
NGHIEP

A. NOIDUNG

Ngoai phan m& dau va phan két luan, tiry theo dic thu va yéu cau ciia chuyén nganh

dao tao, Truong khoa quan 1y sinh vién quy dinh cu thé két cdu ndi dung ciia bao céo
thyuc tap tot nghiép tir 02 dén 03 chuong, ddm bao du cac ndi dung sau:
Giéi thi¢u vé co so thuc tap

l.

Tom luge qua trinh hinh thanh va phat trién.

Chtrc nang va linh vuc hoat dong.

Co ciu to chre.

Mobi quan hé véi cac don vi khac trong hoat dong ctia co quan, don vi.

Tinh hinh hoat dong ctia co quan, don vi, tinh hinh hoat dong san xuét kinh
doanh ctia doanh nghi¢p trong 3-5 ndm vura qua.

Dinh hudng phat trién ctia don vi trong tuong lai.

Tim hiéu két qua nghiép vu tai don vi thuc tap

Sinh vién trinh bay dﬁy du nhitng ndi dung ctia nghi€p vu don vi thuc tap.

Két qua hoat dong phai dugc phan anh trung thuc, khach quan.

Dbi voi don vi san xuat kinh doanh cin c¢é cic béo céo tai chinh trong 2 nim
gan nhat.

Dénh gia thyc trang (nghi€p vu) tai don vi thuc tap...

Nhitng két qua tich cyc dat dugc tir hoat dong/nghiép vu tai don vi thuc tap
Nhiing ton tai (han ché) tir hoat dong/nghiép vu tai don vi thuc tap,

Phat hi¢n nhiing sy khac biét gitra li luan va thuc tién (néu c0).

Nguyén nhan cia nhitng van dé néu trén.

Pé xut nhirng kién nghi (néu c6) dé hoan thién/giai quyét nhitng ton tai hién c6
cua don vi thuc tap.

B. KET CAU BAO CAO THUC TAP TOT NGHIEP
Bao cdo thyc tap tot nghi¢p khong dudi 40 trang va khong qua 60 trang (khong ké
hinh v€, bang bi€u, d6 thi, danh muc tai li¢u tham khao, phu luc) duoc trinh bay nhu sau:

Trang bia

Trang phu bia

Trang “Lo1 cam on”

Trang “Muc luc”

Trang “Danh muc cac ky hiéu, chit viét tit ” (néu co)

Trang “Danh sach cac bang sir dung > (néu co)

Trang “Danh sach céc biéu do, d6 thi, so d6, hinh anh ” (néu c0)
Mo dau

Chuong 1

Chuong 2.



Chuong 3.

Két luan

TAI LIEU THAM KHAO
PHU LUC (Cac bang ve,..)
Nhan xét ctia don vi thuc tap.

2. QUY PINH VE HINH THUC TRINH BAY CUA BAO CAO THU'C TAP TOT
NGHIEP/ KHOA LUAN TOT NGHIEP
1. Quy dinh dinh dang trang va in 4n
- Kh6 trang: A4
- Déi vai bia bao cao thyc tap tot nghiép in bang bia cimg co gidy bong kinh trong
bao ngoai. P6i v4i bia khoa luan tét nghiép in bia cimg chit nhi.

Luu y : + Phong chir : Times new Roman
+ CO chir - 13
+ Canh 1& : + Trén :2,0 cm
+ Dudi 02,0 cm
+ Trai :3,0 cm
+ Phai 1,5 cm
+ Header 1,2 cm

BAO CAO THU'C TAPTOT NGHIEP  CONG TY TNHH OTO VIET

+
Footer 1,2 ecm

SVTH : NGUYEN VAN A Trang 1

- Cach dong (Line Spacing) Multiple:1.2 -1.5
2. Panh sb trang
- Tt trang bia dén trang “Muc luc” danh chir s6 La M4 thuong ( 1,ii, 1ii,iv...)
- Tir “M6 dau” dén phan “Tai liéu tham khao™ danh theo sé (1,2,3...), can giita &
cudi trang.
3. Panh sb cac dé muc
Panh theo sb thir tu cia chuong va sb thtr tu ciia d& muc cép trén:
CHUONG 1...............

I.1........
LI.1..........
1.1.2 ...,
1.2.......
CHUONG2...........
2.1
2.1.1........

212 ...



4. Panh s6 bang, b thi, hinh, so d0
MJi loai cong cu minh hoa (bang, d6 thi, hinh, so d6...) dugc dit tén va danh sb
thr tu trong mdi chuong co st dung bang, d6 thi, hinh, so d6 ... dé minh hoa. S6 dau la
s6 chuong, sau d6 1a sé tht tu cta cong cu minh hoa trong chuong do.
5. Hwéng 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 xuét ban. Noi xuit ban

Vidu: Nguyén Van C (2001). K& toan tai chinh. Nha xuat ban tap chi Gigo duc.

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

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

+ Tham khao dién tir:

Tén tac gia (Nam xudt ban). “Tén bai viét”. Tén website. Ngiy thang.

+ Cac van ban hanh chinh nha nuéc

VD: Quoc hoi ..., Luit ké toan s8.........uvee......

- Sép xép tai heu tham khao: Danh muyc tai liéu tham khao dugc liét ké trong trang
“Tai liéu tham khao” va sap xép theo cac thong 1¢ sau:

+ Tai liéu tham khao duogc xep riéng theo tung ngoén tir (Viét, Anh , Phap, Duc.
Nga, Trung, Nhat...). Cac tai liéu bang tiéng nudc ngoai phai giit nguyén van, khong
phién dm, khong dich.

+ Tai liéu tham khao phén theo cac phan nhu sau: Cac vin ban hanh chinh nha
nudc; Sach tiéng Viét; Sach tiéng nudc ngoai; Béo, tap chi; Cac trang web; Cac tai liéu
gbc ciia co quan thuc tap.

+ Tai liéu tham khao sdp xép theo thir ty ABC ho tén tac gia.

Vi du trinh bay phan Tai liéu tham khao:
TAI LIEU THAM KHAO
1. Trinh L& A va Giang Xuan H (2003), “Thuc hién viéc quan ly thué”, Tap chi ké
toan, so 5.
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