HUONG DAN
VIET BAO CAO THUC TAP TIN HQC VAN PHONG

1. Két cAu Bao cao tot nghiép dwoc trinh bay ré rang, diy di, yéu cau danh may vi

tinh 1 mat, nhu sau:
CHUONG 1: GIOI THIEU CHUNG PON VI THUC TAP
1. Thong tin vé don vi thyc tap:
1.1. So luoc vé su hinh thanh va phat trién cta don vi.
1.2. T6 chirc va cac linh vuc hoat dong cua don vi.
1.3. T6 chuc quan 1y str dung cac ngudn lyc cia don vi.
1.4. Co ciu to chirc.( So do to chiic)
1.5 Tinh hinh hoat dong kinh doanh ctia doanh nghiép trong 3 - 5 nam.
1.6. Cac nodi dung khac (tuy theo linh vyc cua dé tai)
2. Thong tin vé vi tri hoc sinh tham gia thyuc tap
2.1 Gi6i thiéu chung vé vi tri cong tac. ( lich 1am viéc thé hién theo tuin)
2.2. Pic diém, yéu cau.
2.3 Co céu t6 chirc, nhiém vu lién quan.
CHUONG 2: (Tw chon...)

- Cong nghé em tng dung dé thuc tap
- Sir dung cong nghé

CHUONG 3: NHAN XET, PANH GIA THUC TRANG
Nbi dung bao gom
3.1. Céac nhan xét, danh gia thuc trang cua qua trinh lam viéc.

- Str dung cong nghé trén trong qua trinh thuc tap
- Két qua cua viéc tmg dung cong nghé. ...

- Két qua tiéu biéu ctia ca nhan khi 1am viéc tai doanh nghiép




3.2. Cac kién nghi (néu co)
* KET LUAN
* TAI LIEU THAM KHAO
* PHU LUC (cac ndi dung lién quan)
2. B6 cuc bio cao tét nghiép
- Trang bia (theo mau)
- Trang phu bia (theo mau)
- Trang “L¢i cam on”
- Trang “Muc luc”
- Trang “Danh muc cac Ky hiéu, chir viét tit ” (néu c6)
- Trang “Danh sach cac bang sir dung ” (néu co)
- Trang “Danh sach cac biéu do, o thi, so' dd, hinh anh ” (néu co)
- M6 dau

- Chuong 1.

- Chuong 2.

- Chuong 3.
- Két luan
- TAI LIEU THAM KHAO
- PHU LUC (néu c0)

3. Hinh thirc trinh bay bao cao thuc tap:

a. Quy dinh dinh dang trang

- Kho trang: A4
- Canh 18 trai: 3 cm; Canh 1& phai, dau trang va cubi trang 2 cm.
- Font chii: Time New Roman, c& chir 13.

- Cach dong (Line Space): 1.5




- Cac doan van cach nhau 1 dau Enter

b. Panh s6 trang
Panh theo s6 (1, 2, 3...), canh giita & cudi trang.

Luu y: Khéng ghi tén dé tai, tén sinh vién, tén GVHD, ... ¢ phan header va footer:

c. Panh so cac dé muc

Dénh theo s6 thir ty cua chuong va s6 thir tu ctia dé muc cap trén:

CHUONG I...............
L.......
L.1..........
1.2 .........
CHUONG 2...........
| TR
I.1........
1.2 ..

d. Panh sb bang, do thi, hinh, so' 6

Mobi loai cong cu minh hoa (bang, dd thi, hinh, so dd...) duogc dat tén va danh s6
thu ty trong moi chu(mg c6 str dung bang, d6 thi, hinh, so d6 ... & minh hoa. S6 dau 1a
s6 chuong, sau d6 1a sé tht ty cta cong cu minh hoa trong chuorng do.

Vidu: Bang 2.1 (tc bang sd 1 cta chuong 2)

4. Hwéng din trinh bay va sap xép tai liéu tham khio

Trich din tryec tiép
- Ghi tén tac gia va nim xuét ban trudc doan trich dan:
Tran Vin A (2017): “Trich dan”

- Néu nhiéu tac gia:




Tran Van A, Nguyén Van B (2017): “Trich dan”

- Trich dan truc tiép tir bao céo, sach... khong c6 tac gia cu thé:
“Trich dan” (Tén sach, 2017, nha xuit ban, trang)

Trich din gian tiép

- Toém tat, dién giai ndi dung trich dan trudc, sau d6 ghi tén tac gia va nim xuat ban
trong ngodc don.
“Trich dan” (Nguyén Vin B, 2017)

- Hoic néu nhiéu tac gia thi xép theo thtr ty ABC.
“Trich dan” (Nguyén Van A, Tran Vin B, Pham Vin C, 2017)

Quy dinh vé trich din
- Khi trich dan cén:
e Trich c6 chon loc.
e Khéng trich (chép) lién tuc va tat ca.
e Khodng tap trung vao mat tai liéu.

e Trudc va sau khi trich phai ¢6 chinh kién ctia minh.

- Yéu cau:

e Céc ndi dung trich dan phai tuyét ddi chinh xac

e Cau trich, doan trich dé trong ngodc kép va “in nghiéng”
Qua dong, hai chdm (v), trich tho, khong can «...”
Tét ca trich dan déu c6 CHU THICH chinh xac dén s trang

5. Trinh bay tai liéu tham khao
- Sach: Tén tac gia (Nam xudt ban). Tén sach. Tén nha xuat ban. Noi xuit ban
- Bai viét in trong sach hoic bai bso in trong cac tap chi: Tén tac gia (nim xuét
ban), “Tén bai bao”. Tén tap chi. S4 tap chi.
- Tham khao dién tir: Tén tac gia (Nam xuat ban). “Tén bai viét”. Tén website.
Ngay thang nam.
- Céc vin ban hanh chinh nha nwéc: Vi du: Quédc hoi.. ., Luat Doanh nghiép $0...
Sip xép tai liéu tham khao
Danh muc tai li€u tham khao duoc li¢t ké trong trang “Tai li¢u tham khao” va sép

xép theo cac thong 1¢ sau:




Tai liéu tham khao dugc xép riéng theo tirng ngdn tur (Viét, Anh, Phép, Buc, Nga,

Trung, Nhat...). Cac tai liéu bang tiéng nudc ngoai phai giit nguyén vin, khong

phién am, khong dich.

Tai liéu tham khao phan theo cac phan nhu sau:

Céc van ban hanh chinh nha nuéc
Sach tiéng Viét

Sach tiéng nudc ngoai

Bao, tap chi

Céc trang web

Céc tai li¢u goc cua co quan thuc tép

Tai li€u tham khao sép xép theo thir tu ABC ho tén tac gia theo thong I¢:

Tac gia la nguoi nude ngoai: xép thir tw ABC theo ho.

Tac gia 1a ngudi Viét Nam: xép th tu ABC theo tén nhung van giir
nguyén thir tu thong thuong cua tén nguoil Viét Nam. Khong dao tén 1én
trudc ho

Tai liéu khong co tén tac gia thi xép theo thtr tu ABC tir ddu cia tén co
quan ban hanh béo co hay an pham.

Néu tai liéu chua cong bd ghi (Tai liéu chua cong bd); néu tai liéu ndi bo,
ghi (Luu hanh noi bo)

Sap xép thir tu theo chit cai dau tién cua tén tac gia, néu chit cai thi nhat
gidng nhau thi phan biét theo chit cai tiép theo, néu tring chir cai thi phan
biét theo van, tring van thi phan biét theo ddu thanh: khong — huyén — sic
—hd1 — ngd — ndng.

Tai liéu nudc ngoai it thi xép chung, nhiéu thi xép thanh muc riéng: Tai
li¢u trong nudc, tai liéu nudc ngoai

C6 thé xép chung sach va bao hoic xép riéng: I. Sach; I1. Bao; I11. Tai liéu
khéc.

Nhiéu nguoi thi ghi: Nhiéu tac gia, Nhiéu soan gia, Nhiéu dich gia, xép
theo chir cai G.

Nhiéu tac gia nhung c6 chi nhiém, chi bién thi ghi tén cta cha nhiém,
chu bién

Néu Xép chung tai liéu Viét Nam va nudc ngoai thi diéu chinh theo trat tu

chung




e Tén co quan, dia phuong: st dung chit cudi cung lam tén tac gia, vi du:

Tinh Lam Déng, Vién Dan toc hoc, ... dé Xép theo chir cai D, H.
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