TRUONG PAI HOC CONG NGHE SAI GON
Khoa Quan tri kinh doanh Quy dinh 3/TN

HUONG DAN
TRINH BAY BAO CAO THUC TAP, KHOA LUAN

Theo chuong trinh ddo tao, vao hoc ky cudi cua khda hoc tat ca hoc sinh, sinh vién cua khoa
Quan trj kinh doanh déu phai thuc hién ky Thuc tap trong khoang thoi gian tir 6 tuan. Va cudi
dot thuc tap hoc sinh sinh vién phai viét va nop khoa bai bao cao thuc tap tét nghiép. Sau ky
thuc tap sinh vién quay tré vé truong dé tham gia On va thi tét nghiép. Riéng ddi véi sinh vién
hé BH va Lién thong dai hoc thi ¢ thé duoc khoa xét chon 1am Khda luan thay cho viéc thi tét
nghiép 2 mon Co s& nganh va Chuyén nganh.
Béo c4o Thuc tap (TT) 1a bai bao co trong do6 sinh vién trinh bay lai nhitng phan hanh cong
viéc thuc té ma sinh vién da duogc tham gia, hoc hoi trong sudt thoi gian cua dot thuc tap tai
doanh nghiép, t6 chirc kinh té, don vi hanh chinh sy nghiép, ...
Bai viét Khoa luan (KL) 1a bai thi cudi khoa cua sinh vién, 1a két qua nghién cau tim hiéu thuc
té, sinh vién van dung nhitng kién thic ly thuyét da hoc & trudong dé xur ly, hay ¢é nhitng bién
phap kién nghi dé giai quyét mot vai van dé ton tai can khac phuc, cai tién ¢ doanh nghiép, don
VI.
Pé hudng dan sinh vién thyc hién théng nhat vé hinh thire trinh bay bai béo céo thyc tap ciing
nhu Khdéa luan, khoa QTKD ban hanh quy dinh Huéng dan 3. TN-Hudéng dan trinh bay Béo
cao Thuc tap — Khéa luan.
Quy dinh nay gdom 3 néi dung:

o Két cdu cua béo cao TT va bai viét KL

o Cac quy dinh vé trinh bay béo cdo TT va bai viét KL

o Cac quy dinh khéc.
1. KET CAUBAO CAOTT-BAIVIET KL

Khoa Luan Béo cao thuc tap
(danh cho hé bH, LTPH) (danh cho hé BH, Cb, TCCN)
Muc luc Nhat ky thuc tap
Phan mé dau Muc luc
Chuong 1: Co sd ly luan Phan 1: Gigi thiéu téng quan vé don vi thyc tap
Chuong 2: Gidi thiéu téng quan vé doanh Phan 2: Trinh bay noi dung tim hiéu thyuc té vé mot
nghiép, don vi nghién ciru dé tai va phan hanh cong viéc cu thé tai don vi thuc
phan tich thuc trang caa dé tai. tap ma SV thyc su tham gia, vé nhiing gi da




Chuong 3: Giai phap, Kién nghi

Phan két luan

Phu luc

Tai liéu tham khao

hoc hoi dugc tai don vi thuc tap

Phan két luan: Nhan xét tom tat nhitng gi hoc dugc
tir thuc té don vi thuc tap; so sanh gita thuc
té véi ly thuyét duoc hoc dé rit ra nhiing
van dé nio con dang ton tai & don vi thyuc
tap can khic phuc hay cai tién.

Phu luc

Tai liéu tham khao

S6 trang bai viét KL 1a khoang 35 trang
(khéng tinh muc luc, phu luc, tai liéu tham
khao)

Bai viét KL phai c6 ddu xac nhan cua doanh

nghiép, don vi nghién ctru dé tai

S6 trang cua Bao cao TT (gom 3 phan) la khoang
20 trang (khéng tinh muc luc, phu luc, tai liéu tham
khao)

Nhat ky thuc tap duoc dé roi, khong gan truc tiép
vao BCTT

Béo c4o TT phai ¢ dau xac nhan caa don vi thuc

A

tap

2. YEU CAU TRINH BAY BAO CAO TT - BAI VIET KL

Trinh bay va in ra trén gidy trang A4 thudng.

Tuan theo qui dinh trinh bay cho timg chuong, phan chinh, phan phu cua noi dung bai viét.

3. YEU CAU KHAC

Bao céo thuc tap

o 1 quyén, d6ng bia mém va chon mau theo nganh/hé dao tao, chit in thuong, yéu

cau nop ding han.

e Khoéa Luan

o 1 quyén, déng bia mém, (nop truc tiép GVHD), yéu cau nop dung han.

o 1 quyén, dong bia mém, yéu cau nop dung han tai van phong khoa.

e Font chix trén trang bia chinh theo chuan qui dinh (miu bia)

e Trang bia phu: gidy A4 ghi 15 tén dé tai, thong tin SV va GVHD theo chuan qui dinh nhu

trang bia chinh

e Trang “Loi cdm on”

e Trang “Nhan xét cua don vi thyc tap” : chi ghi tiéu dé trén dau trang (font chir: Time New

Roman, font style: Normal, size: 16, Aligment: Centered - dinh dang twong tu cho cac tiéu

d& “Loi cam on”, “Muc luc”, “Phu luc”, Tai liéu tham khao”)




e Muc lyc: khoang 2 trang. Sinh vién bét budc phai dung chirc ning Insert + Index and Tables

of Contents caa phan mém MS. Word dé tao bang muc luc.

e Qui dinh chung

Phong chir (Font): Time New Roman
Kich c& chir (Font Size)

Tiéu dé cap 1 c6 ¢& chit 16 (danh cho tiéu d& Chuong, Phan mé dau, Muc Luc, Phu luc,
Tai liéu tham khao)

Tiéu dé cap 2 c6 ¢ chit 1a 14 (danh cho tiéu dé cua 1.1, 1.2, hoic 2.1, 2.2., ...)

Tiéu dé cap 3 c6 ¢ chir 1a 13 (danh cho tiéu dé cua 1.1.1, 1.1.2. hoic 2.1.1, 2.1.2., ....)
Tiéu dé cap 4 c6 ¢ chit 1a 13 (danh cho tiéu ¢é cua 1.1.1.1, 1.1.1.2,, .....

Tiéu dé thap nhat c6 ¢& chir 1a 13 (danh cho tiéu dé cua a., b., c.,...)

Bai viét theo ¢c& chir 13.

Bai viét in hai mat trén Gidy A4;

Khoang céch giira cac dong (line spacing) la 1.5

Qui dinh trang giy

L& trén (top margin): 2,5 cm

L& dudi (bottom margin): 2,5 cm

Lé trai (left margin): 3,5 cm (da tinh khoang che cua gay sach)
L& phai (right margin): 2,5¢cm
Header: 1,5cm
Fooder: 1,5cm

Qui dinh vé header/footer cho phan bai viét chinh cua bao cdo/Khoéa luan

Header: khdng ghi thong tin

e Footer: danh s trang ngay giira

Qui dinh danh sé trang

Daénh sb trang “1” tinh tir trang dau tién caa phan mé dau cho dén hét phan két luan.
Paénh sé trang theo sé la ma “i” cho trang dau tién cia muc luc va danh sé tiép tuc cho
phu luc, tai liéu tham khao.

VD: muc luc ¢é 3 trang, danh sb trang lan luot 1a 4, ii, iii” va sang trang dau tién coa

phu luc danh tiép so “iv, v, vi...”

Qui dinh vé doan vin (paragraph)

Khoang céch gitra 2 doan van la 10 pts.



e Dong dau tién cia mdi doan thut dau dong 1.2 cm.

e Mot doan van thuong phai trén 1 dong. Khong dé mot dong don cta doan van & trén
cuing hoic duéi clng cua 1 trang gidy.

Qui dinh céac chuong

e Cic chuong bat dau tir mot trang mai. Tiéu dé cua chuong in hoa, chit ddm va canh
gitra trang.

e Khoang trang gitta tén chuong va doan dau tién 1 20 pts.

Qui dinh thut dau dong cho céc tiéu dé

e Tiéu dé cap 1: s6 thtr ty dat cach Ié trai 3.5cm

e Tiéu dé cap 2: s6 thu ty canh thang ding véi chir dau tién cua tiéu dé cap 1

e Tiéu dé cap 3: s6 thir ty canh thang dung véi chir dau tién cua tiéu dé cap 2

e Céc tiéu dé con lai danh s6 thut dau dong twong ty nhu trén

e Chir dau tién cua céc tiéu dé cach s thir tw 0.5 cm

Qui dinh vé& bang biéu/hinh vé&

e Bang biéu, hinh v& nén trinh bay theo chiéu dung. Cac bang sé liéu, hinh v& kich ¢& nho
nén dit clng véi bai viét chit trén cing mot trang gidy. Truong hop bang sb liéu 16n ¢c6
thé trinh bay riéng mot trang giay.

e Bang s liéu trinh bay rd rang, sé liéu ngan gon, s liéu canh phai. Ghi ré ngudn c6 sb
ligu.

e Trén bang sb liéu phai c6 sb thir ty Bang biéu (gach dudi), tén goi bang biéu (in dam),
va don vi tinh canh phai (néu cac chi tiéu c6 chung don vi tinh). Sé thtr ty bang biéu di
cung vai tén goi va canh gitra. Vi du:

Bang 1: Két qua hoat dong kinh doanh ciaa Cong ty TNHH mét thanh vién Hoa Cat trong
3 nam gn day 2011-2013

Pon vi tinh: triéu dong

Muc tang/giam (%)

Chi tiéu Nam 2011 Nam 2012 Nam 2013
2012/2011 2013/2012

Doanh thu 1.222 1.985 2.474

Ngudn: Phong Tai chinh — K& toan

e Danh sd thir tu hinh vé (gach dudi), tén goi hinh vé& (in ddm) dit bén dudi hinh vé




Vi du: cach trinh bay Hinh vé

A

v

Hinh 1: Mdi quan hé giita .... (ghi dudi hinh ve)
(Nguon: Cuc thong ké) (Néu day 1a dir liéu the cp)
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Tangtrudng Nong, Lam Cong Dichwvuy
GDP 2008 nghiép, Thay nghiép, xay
haisan dung

Hinh 2: Co cu ting trwéng GDP ciaa Viét Nam nim 2008
Ngudn: Téng cuc thong ké Viét Nam



PHAN MO DAU

Tiéu dé caa phin mo dau 12 “Phan mé dAu~. Tieu d& canh giira.

Noi dung can ¢6
1. Ly do chon dé tai
2. Muyc tiéu va y nghia cua dé tai nghién ctu
3. Phuong phap nghién cuu
4. Pbi tugng nghién ciu
5. Giéi han dé tai

Co so ly luan

Trinh bay lai cac khai niém, ly thuyét, cac nghién ctu truée day lién quan dén dé tai nghién
ctru. Luu y: can trinh bay bang chinh van phong ctia nguoi viét, khdng sao chép tir séch, trir
cac trich dan (khai niém, dinh nghia, ...)

Tiéu dé chuong 1 canh giita, in hoa nhu sau:

CHUONG 1: CO SO LY LUAN
Tiéu dé cap 1 cho chuong 2 nay nhu sau:
1.1
1.2
1.3....

Két ludgn chwong 1

Gigi thiéu tdng guan vé doanh nghiép va thuc trang gin véi ndi dung dé tai nghién ciru

Tiéu d& chuong 2 canh giita, in hoa nhu sau:

CHUONG 2: GIOI THIEU TONG QUAN VE CONG TY ... VA [ PE

TAI NGHIEN CUU ]
2.1G101 THIEU TONG QUAN VE CONG TY
2.1.1 Quaé trinh hinh thanh va phat trién cia cong ty TNHH mét thanh vién Hoa
Cat
2.1.2 Nhiém vy, chire ning va dinh hwéng phat trién cia céng ty
2.1.3 Gigi thiéu cong nghé san xuat san pham chinh (hogc qué trinh hoat déng
kinh doanh chinh)



2.1.4 Giéi thiéu co cau td chirc va nhan sw caa cong ty (néu la chuyén dé ké toan
thi thém phan gidi thiéu té chizc bé may ké toan)
2.1.5 Két qua hoat dgng san xuat kinh doanh ciia cong ty TNHH mot thanh vién
trong thoi gian gan day (it nhét 3 ndam)
2.2 PHAN TICH THU'C TRANG PE TAI NGHIEN CUU
2.2.1
2.2.2

Két lugn chwong 2

Giai phap cho dé tai nghién ciru

Trinh bay cac giai phap kha thi, thiét yéu

Tiéu d& chuong 3 canh giita, in hoa nhu sau:

CHUONG 3: GIAI PHAP

3.1
3.2

Két lugn chwong 3

PHAN KET LUAN
Tom luoc lai két qua nghién cuu.
Phu luc

Tiéu dé cap 1 1a

PHU LUC
Phu luc thudng la cac bang biéu, cac minh ching can thiét cho dé tai ma SV thu thap ¢ doanh
nghiép. Sap xép phu luc theo thi tw va dat tén rd rang. Vi du nhu sau:
Phu luc 1: Tén bang biéu
Phu luc 2: Tén giay to



Tai liéu tham khao

Tiéu dé cap 1 1a
TAI LIEU THAM KHAO

Qui dinh ghi chép lai tai liéu sir dung cho nghién ctru dé tai nhu sau

- Khong danh s thir tu

- Tén tac gia xép theo tht tu alphabet

- Céch viét tai liéu theo sach, bai bao, ... co khac nhau d6i chut. Xem vi du sau day
Néu l1a Sach
Ho tén tac gia, nam xuét ban, tén sach (chit nghiéng), nha xuat ban.
VD: Ngb Thé Chi (2013) “Phan tich bao céo tai chinh doanh nghiép”. NXB Théng ke.
Néu la bai bao trong tap chi hoic tap san
Ho tén tac gia, nam xuét ban, “tén bai bao” (trong ngoic kép), tén tap chi (chit nghiéng), sé tap
chi.
VD: Kiéu Anh (1993) “Lugc sir dong tién Viét Nam™, Phat trién kinh té, s6 33.



