Phuluc 1
HUONG DAN
TRINH BAY BAO CAO THU'C TAP TOT NGHIEP
(Kém theo Quy dinh sé 80/QP-BCTN ngay 02/02/2023)
A. CACH SAP XEP CAC PHAN CUA BAO CAO THU'C TAP TOT NGHIEP
1. Trang bia ngoai (xem mau (B1) kém theo).
2. Trang phu bia: Panh s6 trang 13 i (xem mau (B2) kém theo)
3. Loi cam on: Trinh bay tuy y, viét ngan gon trong 1 trang theo mau (B3). Panh s6 trang
la ii.
4. Tom tat (khéng qua 250 tir): Khong danh sb trang phan nay. Trinh bay theo miu
(B4). Yéu cau viét slc tich, ngan gon. Tom tit mot sd ¥ dit van dé, muc tiéu nghién
ctru, ndi dung nghién ctru trong tdm. Pac biét, tom tat cac két qua nghién ctru chinh va
két luan cudi cung. Khéng dong lién phan nay vao quyén Bao céo.
5. Muc luc: Trinh bay theo mau (B5). Muc luc chi gom cac phan 16n dén muyc cap 3
(vi dy: 1.1.1). Phan Muc luc danh sé trang 14 iii.
6. Danh muc cac Ky hiéu, c&c cum tir viét tit (néu cd)
Phan nay danh s trang 12 iv. Trinh bay theo mau (B6).
7. Danh muc bang so liéu, so' d0, biéu dd, dd thi, hinh (néu cé): Phan nay danh sd
trang la v.
Viéc danh sb bang biéu, hinh v&, phuong trinh phai gan véi s6 phan. Vi dy: Hinh 3.4.
c6 nghia 1a hinh tht 4 trong phan 3.
Trinh bay theo mau (B7) vdi trinh ty nhu sau: cic bang biéu, so do, biéu do, do thi roi
dén hinh.
8. Phan chinh ciia b4o cdo: Bit dau danh sb thir tu tir trang dau tién caa phan MO
PAU (1, 2, 3,...50). Céc font chir cu thé xem trong mau (B8).
9. Tai liéu tham khio: Pua phan nay vao ngay sau phan noi dung chinh cua Béo céo.
Trinh bay phan nay theo mau (B9).
10. Phu luc: Pua phan Phu lyc vao sau Danh muc tai liéu tham khao. Trinh bay theo
mau (B10).
B. NOI DUNG BAO CAO THUC TAP TOT NGHIEP

MO PAU
1. Néu 1y do thuc hién dé tai (hay tinh cip thiét ctia vin dé nghién ctru)
2. Muc tiéu nghién ciru (néu rd rang, cu thé)
3. Déi tuong va pham vi nghién ciru (néu rd gioi han vé khong gian, vé thoi gian, vé
noi dung).



Phan 1
KHAI QUAT VE PON VI THUC TAP
Gioi thiéu nhimg nét khai quat, co ban nhat vé dia ban nghién ctu nhu: lich st
hinh thanh, didu kién tw nhién, thuc trang kinh té - xa hoi (néu dia ban nghién ctu 1
cac dia phuong) hoic qua trinh hinh thanh va phat trién nganh nghé kinh doanh, nhimng
san pham, thi trudong chinh, két qua san xuat kinh doanh it nhat 3 nim gan thoi diém
nghién ciru (néu dia ban nghién ctu 1a cac doanh nghiép). Sau phan mé ta phai c6 noi
dung nhan xét, danh gia vé nhitng thuan loi va kho khan cua dia ban gan véi van dé du
dinh viét bao c4o thuc tap tét nghiép, nghién ctu.
Phan 2
THU'C TRANG VAN PE LUA CHON NGHIEN CUU
Trinh bay theo mét trinh tu khoa hoc van dé nghién ciru. Mdi ndi dung vé thuc
trang phai ¢ minh chimg tir tai liéu so cip, thi cip va quan diém, y kién danh gi4,
binh luan cua tac gia vé thuc trang.
Phan 3
NHAN XET, PANH GIA
Phai dwa ra nhitng danh gid chung vé toan bo thuc trang. Phai chi rd cac
nguyén nhan hay cac nhan t4 c6 anh huéng dén thuc trang dé 1am tién dé cho viéc dua
ra cac giai phap mang tinh chat goi ¥ sau khi thyc tap va phat hién ra van dé can giai
quyét tai dia ban.
KET LUAN
Trinh bay ngan gon, slc tich nhitng gi da nghién ctru, d3 nim dugc vé dia ban
thuc tap, vé van dé ma tic gia phat hién va giai phap goi ¥ cho van dé do.
C. CACH THU'C TRINH BAY BAO CAO TOT NGHIEP
1. Hinh thae Bao céo
- B40 c4o thyc tap tot nghiép duogc in trén gidy kho A4 (in mot mat). Toan bo
noi dung Bao céo khong qua 50 trang (khdng ké phan Phu luc), trong dé c6 it nhat
50% sé trang trinh bay nai dung chinh ciia Bao céo.
- Bia bao céo bang gidy bia mau kho A4, khong dong bia nilon ngoai cuing.
- Péng B4o cao thyc tap tét nghiép bang dinh bim, dan gay, khong dugc dong
bang gy xoan hay 16 xo.
2. Soan thao vian ban
- Chir viét & cac trang clia Bao cao thyc tap tét nghiép co “size” 13-14, “font
Times New Roman”, khoang cach dan dong la Multilple 1.3 hodc Exactly 20 - 22 pt,
khong duoc dung cac kiéu chir dang thu phap.
- DBinh dang trang in:



Chon: Spacing: - Before: Opt
- After:  6pt
Line spacing: Multiple 1.3 hay Exactly 20 - 22 pt
Page setup: -Top: 2cm
- Bottom: 2cm
- Left:  3cm
- Right:  2cm
Header: - Bén trai: dé tén chuyén nganh (xem mau).
- Bén phai: dé tén SV thyc hién (xem mau)
Footer: - S6 trang (cin gitra)

- Khong sir dung cac hoa vin, hinh v& dé trang tri hodc lam dé din & dau va
cubi mdi trang, mdi phan, mdi muc,... Trén Header & dau mdi trang, bén trai dé tén
chuyén nganh va bén phai dé tén sinh vién thuc hién (size 10). Du6i Footer & cudi mdi
trang chi dé so trang (size 13).

- Cac chu thich phai danh sb va ghi cht ngay ¢ cubi mdi trang;

- Khong dé 1 tir o riéng 1 dong;

- Khong dé tén muc va tiéu muc ¢ cudi dong.

3. Muc va tiéu muc

- BCTTTN phai duoc viét theo phan, muc va cac tiéu muc. Chi dugc bién muc
dén muc cap 4, khdng bién muc cap 5. Dudi muc cip 4 c6 thé phan chia thanh cac tiéu
muc danh theo thr tu a, b, ¢ hodc danh dau *), ddu +, dau - tuy theo noi dung trinh bay
cu thé. (VD: Muc 3.1.2.1 dugc hiéu 1a tiéu muc 1 thudc nhdém tiéu muc 2, muc 1, phan
3). Tai mdi nhém tiéu muc phai co it nhat 2 tiéu muc. (VD: khong thé c6 2.1.1 ma
khong c6 2.1.2 tiép theo).

- Font chir ctia cac muc va tiéu muc & cac cip khac nhau khong duoc gidng nhau.
4. Bang biéu, hinh vé&, cong thirc tinh toan

- Chir in mau den; hinh, so d6, biéu dd, do thi, logo ctia Nha trong,. . .c6 thé in mau.

- Cubi mdi bang s6 lidu, so dd, biéu dd, hinh v&,... phai c6 ghi chu, giai thich,
néu rd ngudn trich dan hoic sao chup.

- Tén cua bang biéu ghi phia trén, t&n caa hinh V&, biéu d6, do thi ghi phia
dudi hinh. Céc bang biéu va hinh vé phai di lién voi noi dung dé cap téi cac bang bicu
va hinh nay & lan thir nhat. Néu 1a bang dai, ¢ thé dé o nhiing trang riéng, nhung ciing
phai tiép ngay theo phan noi dung dé cap téi cac bang va hinh nay ¢ lan dau tién.

- Néu ¢6 bang biéu, hinh vé trinh bay theo chiéu ngang kho gidy thi dau bang,
dau hinh vé 12 18 trai cua trang.



- Cong thire tinh toan cd thé tuy v trinh bay trén mot dong don hoac dong kép.
Tuy nhién, phai thong nhét trong toan B&o céo. Khi c6 ky hiéu méi xuat hién lan dau
tién thi phai co giai thich ngay phia dudi.

5. Viét tat

Han ché viét tit, néu can viét tit phai mo ngodc va dong ngodc (...) dé giai
nghia ngay tir cac chit viét tat dau tién, sau d6 liét ké vao Danh muc cac cum tir viét tit.

Cum tir viét tat 1a cac chit cai va cac ky hiéu thay chit duoc viét 1ién nhau dé
thay cho mot cum tir c6 nghia thudng dugce xuat hién trong cac cong thirc hodc lap
nhiéu 1an trong van ban hay dugc moi nguoi mac nhién chép nhan.

Céc chir viét tat phai duoc sap xép theo trinh ty ABC trong bang chir cai.

6. Tai liéu tham khio va cac trich din

Moi ¥ kién, khai niém khong phai ciia riéng tac gia phai duoc trich dan va chi
rd ngudn trong muc Tai liéu tham khao ctia bao cao. Khi can trich dan mot doan it hon
2 cau hodc 4 dong danh may thi c6 thé st dung dau ngoic kép dé md dau va két thic
trich dan.

Néu khong c6 diéu kién tiép can duoc tai liéu gbc ma phai trich dan théng qua
mot tai lidu khac thi phai néu rd cach trich din nay, dong thoi tai liéu gdc d6 khong
duogc liét ké trong danh muc Tai liéu tham khao cua bao céo.

Trong ting trang ctia Bao cdo, cic ngudn ly tir Tai liéu tham khao can dugc
chi rd, thyc hién trich dan tén tac gia va nam xuat ban, vi du (Nguyén Vin A, 2018).

Chi liét ké cac tai liéu c6 tham khao thuc té lién quan dén van dé nghién ciru.
Céc tai liéu can duoc sip xép theo yéu cau sau:

+) Tai liéu tiéng Viét roi méi dén tai liéu tiéng nudc ngoai. Céc tai liéu bang
tiéng nudc ngoai phai gilt nguyén vin, khong phién am, khong dich. Pi véi tai lidu
bang ngdn ngit it nguoi co thé thém phan dich tiéng Viét kém theo.

+) Tai li¢u tham khao xép theo thir tw ABC, cu thé nhu sau:

- Tac gia 1a nguoi Viét Nam: xép thi ty ABC theo tén tac gia, giit nguyén trat
tu thong thuong, khong ddo tén 1€n trudce ho;

- Tac gia la nguoi nudc ngoai: xép thir tr ABC theo ho;

- Tai liéu khong co tén tac gia cu thé thi xép thir tw ABC theo chir cai dau tién
trong tir dau tién clia tén co quan ban hanh bao cdo hay an pham. VD: Tong cuc Thong
ké Xép vao van T; Bo Gi4o duc va Pao tao Xép vao van B;...

+) Tai liéu tham khao 13 sach, luan vin, lun an, bao céo thi phai ghi ddy du
cac thong tin sau:

- Tén tac gid hodc co quan ban hanh;

- Nam xuit ban hodc nim coéng bd (dit trong ngodc don, danh diu phay sau

ngodc don);



- Tén sach, luan van, luan an, bao cao (in nghiéng, danh dau phay sau tén sach,
luan van, luan an, bao cao);

- Nha xuét ban (danh dau phay sau Nha xuét ban);

- Noi xuit ban (danh ddu chidm két thac tai liéu tham khao).

+) Tai liéu tham khao 1a bai bao trong tap chi, bai viét trong mot cudn sach,.. .
can ghi day du cac thong tin sau:

- Tén tac gia (néu 1a mot nhom tac gia thi cin ctr vao tén cua tac gia dimg dau
hay chu bién);

- Nam cong b (dit trong ngodc don, danh diu phay sau ngodc don);

- “Tén bai bao hodc bai viét” (dat trong ddu ngodc kép, khong in nghiéng,
danh dau phay sau tén bai bao hay bai viét);

- Tén tap chi hoic tén sach (in nghiéng, danh d4u phay sau tén);

- Tép, s6 (dit trong ngodc don, danh dau phay sau ngoic don;

- Céc s6 trang (danh dau cham két thic tai lidéu tham khao).

+) Tai liéu tham khao 13 cac bai bao, tai lidu trén trang web ghi day du cac
théng tin sau:

- Tén tac gia (ndm), tiéu dé bai viét, Cong ty hodc to chirc (néu khac véi tac
gia), dia chi trang web day du, ngay duyét web.

Xem vi du minh hoa trong mau (B9). Phan nay van danh sé trang tiép nbi
phan ndi dung chinh ctia Bao cio.
7. Phu luc

Phan ndy bao gom nhiing ndi dung can thiét nham minh hoa hodc hd trg cho

ndi dung B4o c4o nhu: sb liéu, mau biéu, hinh,...Phy luc khong duoc day hon phan
chinh ciia Bao céo thuc tap t6t nghiép. Phan Phu luc van danh s trang tiép ndi phan
Danh muyc tai liéu tham khao. Trinh by phan nay theo miu (B10).

Khoa Kinh té ban hanh Hudéng dan nay nham cu thé hod cac noi dung trong
Quy dinh s6 80/QD-BCTN ngay 02/02/2023, tao sy thong nhat va khoa hoc ddi Véi
B4o c4o thuc tap tét nghiép cua sinh vién theo hoc cac nganh dao tao tai Khoa.

Thai Nguyén, ngay 02 thang 02 nam 2023
TRUONG KHOA
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TS. Nguyén Tién Long



