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PHU LUC 6. Huéng din viét Bio cdo thue tap
A. Yéu cdu ciia Bao cdo thue tap:
1.V&é hinh thirc:
Theo dung hudng din trinh bay ciia Khoa quy dinh (Phan C).
2. Vé ndi dung:
- C6 muc dich nghién ctru rd rang.
- Néu dugce co so 1y luan lién quan dén dé tai nghién cuu.
- Phan tich r6 ndi dung dé tai tir g6c do thuc tién noi don vi thuc tap (tai cac co quan,
t6 chtrc, doanh nghiép).
- Qua d6, dua ra cac giai phap dé khic phuc nhirng ton tai; cac giai phap dé giai quyét
van dé tot hon, hiéu qua hon.
- Céc giai phap dua ra phai cu thé, sat voi thuc tién va c6 tinh kha thi cao.
3. Viéc xac nhan va nhan xét cia don vi thuc tap:
Sau khi hoan thanh dot thuc tap, sinh vién phai hoan tat cac san phém kém theo Nhat
ky thyc tap va Béo cdo thuc tap, cu thé:
- Xac nhan cua don vi thyc tap vé nhiing s6 lidu sir dung trong dé tai;
- Nhén xét ctia don vi thuce tap vé tinh than, thai do, tac phong lam viéc; ¥ thire td chic
ky luat trong thoi gian thyc tap (Nhan xét vao trang cudi ciia Nhat ky thuc tap).
4. Pao dirc va liém chinh hoc thuat:
Sinh vién ¢ trach nhi€m tuan thu cac nguyén tdc vé dao dtrc va liém chinh hoc thuét
trong qua trinh thuc hién Bao cao thyc tap. Moi tai li¢u, dir liéu, hinh anh, bang biéu,
¥ tuong, két qua nghién ctru hodc san pham hoc thuat dugc st dung trong Bao céo thuc
tap phai dugc trich ddn day du, chinh xac theo quy dinh. Nghiém cam cac hanh vi dao
van, sao chép, gid mao dir li¢u, lam sai 1éch két qua nghién ctru hodc cac hanh vi gian
l1an hoc thuat khac. Truwdong hop vi pham, Bao cdo thuc tap bi cham diém khong (0)
va sinh vién bj xir 1y theo Quy ché dao tao, Quy ché cong tac sinh vién va cic quy
dinh khac c6 lién quan.
B. Sin pham thue tip tét nghiép
1. Nhat ky thuc tap
- Nhat ky thuc tap dugc dong thanh cudn va danh sd trang béng chit s6 A Rap theo thur
tu tir 01 dén trang cubi, duoc sir dung dé ghi chép cac thong tin trong qua trinh thuc

tap.
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- Két thiic dot thuc tap sinh vién ndp ban chinh trong d6 ¢ nhan xét, danh gia cua co

quan thuc tap.

- Nhat ky thuc tap duogc trinh bay theo Phu luc 6

2. Bo cdo thuc tp tot nghiép (Phan C)

C. Quy trinh thuc hién bao cao thuc tap

1. Quy trinh thuc hién

Buwéc 1 - Chon chii dé cho bai bao cdo thuce tip

Khi chon chii @& nghién ctru, sinh vién can trao d6i véi giang vién huéng dan dé tim ra
dé tai phu hop vé6i kha ning, sé thich cua minh cling nhu phu hop véi diéu kién thuc
té ctia don vi, noi sinh vién thuc tap. Sinh vién dién vao mau don ding ky va gui vé
Khoa (phu luc 1)

Luu ¥: (1) Sinh vién chon tén dé tai khéng lién quan dén co quan thuc tdp thi phdi
dwoc giang vién huéng dan dong y.. (2) Néu sinh vién thay doi dé tai thi can c6 sw
dong ¥ ciia gidng vién hwéng dan va giri Pon xin déi dé tai vé Khoa theo mau (phu luc
3)

Budc 2: Sinh vién phai nghién ciru trwée cic ndi dung sau:

- Hudng dén viét bao céo thuc tap

- Hudéng dan viét b cuc bao céo thuc tap

Buéc 3 - Lap dé cwong tong quat

Sau khi xac dinh dé tai, sinh vién s& 1ap dé cuong tong quat. P& cuong nhat thiét phai
¢6 sy chdp nhan cua giang vién huéng dan thi sinh vién méi c6 thé thuc hién cac bude
tiép theo; néu giang vién van chua chap nhan thi sinh vién phai sitra hay viét lai dé
cuong so bd theo yéu cau cua giang vién hudng dan.

Buwéc 4 - Hoan chinh dé cwong chi tiét

Sau khi dé cuong so bo duoc giang vién huéng dan chip thuan, sinh vién ¢ trach
nhi¢m thu thép tai li¢u, s6 liéu va cac nguén thong tin phuc vu nghién ctiru dé xay dung
dé cuwong chi tiét theo hudng din cua giang vién.

Dé cuong chi tiét phai thé hién ddy du bd cuc, ndi dung nghién ciru, phwong phap
nghién ctru va dinh hudng trién khai Bdo cdo thuc tap. Trén co so dé cuong chi tiét,
giang vién huéng din xem xét, danh gia tinh phii hop ciia ndi dung nghién ciru voi dé
tai dd dang ky va yéu cau sinh vién chinh stra, bo sung (néu can thiét) trude khi trién

khai viét ban thao.



Buérc 5 - Viét ban thio

Sau khi d& cuong chi tiét dugc giang vién huéng din chip thudn, sinh vién c6 trach
nhiém trién khai viét ban thao Béo cdo thuc tap theo ndi dung va pham vi nghién ctru
da dugc phé duyét.

No6i dung Bdo céo thuc tip phai bao dam dya trén co so 1y ludn, két hop véi viée phan
tich, danh gia thyc trang cua van dé nghién ctlru tai co quan, td chirc hodc doanh nghiép
noi thuc tap; déng thoi 1am 13 cac luan diém nghién ciru thong qua viée sir dung céc
can ct phap 1y, s6 liéu, tai liéu va minh chimg phu hop.

Trén co s két qua nghién ciru, sinh vién phai dé xuit cac giai phap, kién nghi c6 tinh
kha thi nham khac phuc nhiing han ché, bat cap hodc gop phan nang cao hiéu qua giai
quyét cac van dé thudc pham vi nghién ctru. Noi dung 1y luan, phan tich thyuc trang va
giai phap, kién nghi phai bao dam tinh logic, thong nhat va c6 méi lién hé chat ché
trong toan by Bao céo thuc tap.

Budéc 6 - Hoan chinh, in va ngp

Sau khi hoan thanh bén thao, sinh vién trinh cho giang vién huéng dan doc va nhan
xét. Sinh vién phai stra chita ban thao theo yéu cau cua giang vién (néu co). Sau khi
hoan chinh xong ban thdo, sinh vién in ra va ndp dung theo thoi gian quy dinh cia
Khoa.

2. Yéu cau

Sinh vién c¢6 trach nhiém thyc hién day da ché d6 bao cdo, trao d6i va lam viéc véi
giang vién huéng dan theo ké hoach da dugc théng nhat trong subt thoi gian thyc hién
B4o cdo thyc tap. Viéc khong lién hé hoic khong thuc hién cac yéu cau huéng dan cia
giang vién ma khong c6 1y do chinh ddng dugc xem la khong hoan thanh nghia vu cua
ngudi hoc trong qué trinh thyc hién hoc phan.

Giang vién huéng dan c6 quyén dé nghi Khoa chdm dit viéc huéng dan dbi véi sinh
vién vi pham quy dinh néu trén. Béo céo thuc tap trong trudng hop niy khong du diéu
kién dé danh gia va dugc chim diém khong (0).

C.YEU CAU VE HINH THUC VA CACH TRINH BAY BAO CAO THUC
TAP

1. Cau triic ciia bao cdo thue tip

Viéc trinh bay bao cdo thuc tap dugc thyc hi¢n nhu sau:
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- Trang bia chinh: in trén gidy bia citng mau xanh da troi, déng gay kim (khéng lam

gdy 16 xo) khong cé gidy kiéng bén ngodi, khéng lam bia ma vang. (Phu luc 7)

- Trang phu bia: in trén gidy thuong

- Trang 1061 cam on.

- Trang nhan xét ctia giang vién hudng dan (phu luc 8)

- Trang danh myc cac tir viét tat: ké bang

- Trang muc luc: trinh bay trong gioi han khong qua 2 trang,

- Phin noi dung ciia bao cdo thuc tap (tir 30 dén 35 trang ddnh may gidy A4).

- Phan phu luc (néu c6). Phan nay bao gom cdc bang, biéu, cdc ban dn, mau hop dong,
madu phiéu khdo sat, diéu tra xa héi hoc két qua thong ké, khdo sdt c¢é ¥ nghia va c6
lién quan dén ni dung ciia d@é tai ma khong tién dwa vao phan néi dung ciia Bdo cdo
thuee tap.

- Tai liéu tham khao: Sinh vién liét ké danh muc cac tai liu duoc trich dan truc tiép
trong Bao céo thuc tap.

2. Két cau ctia ndi dung bso cao thue tip

No6i dung bao cdo bao cao thuc tap co két cdu nhu sau:

Mé dau

- Ly do chon d& tai nghién ciru.

- Muc ti€u nghién ctru.

- Pham vi nghién ctru.

- Phuong phép nghién curu.

- Két cau cua chuyén dé.

Noi dung

Sb chuong ctia mot bao cao thuc tap tuy thudc vao timg dé tai cu thé theo dé cuong da
thdng nhat giira sinh vién va giang vién huéng dan. Thong thudng, Bio céo thyc tap
c6 thé chia lam 2 hoic t6i da la 03 chuong. Mdi chuong chia lam nhiéu muc va tiéu
muc; két thuc mdi chuong phai c6 két luan cua chuong, két thiic Bao cdo phai co két
luan chung.

S4 tht tu cla cac chuong, muc dugc danh sb bé’mg hé théng s6 A rap. Cac tiéu muc
cua Bao cdo thuc tap duoc trinh bay va danh s6 thanh nhom chit s, nhiéu nhat gém

bon chit s0 voi sO thir nhat chi s6 chuong, s thir hai chi s6 muc, s6 thir ba chi s6 ti€u
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muc, s6 thtr tu chi sd tiéu muc nhé nhat. Mdi chuong phai co it nhét 12 02 muc 16n;

mdi muc 16n phai c6 it nhat 02 tiéu muc nho.

Vi du:

CHUONG 1

1.1

1.1.1

1.1.2.

1.2

1.2.1

1.2.2.

CHUONG 2....

Tén chuong phai ¢ dau trang.

Tén chuong viét chit hoa, in dam, ¢& chit 14. Tén cac muc trong chuong viét chir
thuong, in dam, ¢& chit 13; tén cac tiéu myc trong muyc viét chir thuong, in nghiéng, c&
chir 13

Két ludn

C6 thé viét két luan dong lai van dé (tom tat nhiing gi chuyén dé da lam duoc) hoic
mo van dé (nhitng hudng nghién ctru c6 thé tiép tuc phat trién van dé).

3. Céc yéu cau vé hinh thirc va cach trinh bay bdo cdo thuc tip tot nghiép

- Bao cdo thyc tap tir 30-35 trang khong ké phén muc luc, phu luc, tai liéu tham khao.
- Bao céo thyc tip dugc in 02 cudn (khd A4) va ndp tai van phong Khoa theo ké
hoach.

- Bao cdo thuc tap phai dugc trinh bay ngfm gon, r0 rang, mach lac, sach s€, khong
duoc tfly x04, ¢6 danh sd trang, ddnh ) bang biéu, hinh v&, dd thi (néu cO).

- S6 trang theo chit sé A Rap dugc danh ¢ giira, phia trén mdi trang gidy, bat dau
danh s6 trang tir Phan mo dau va két thic & phan Két luan. Khong danh s trang cac
trang phu bia, 101 cam doan, muc luc, danh muyc tai li¢u tham khao va phu luc.

- B4o céo thyc tap st dung chir Times New Roman, danh Unicode, ¢& chir 13; gian
dong dat ché d6 1,3 lines;

- Bé4o céo thuc tap duoc in (hodc photo) mdt mat trén giéy khd A4 (210 x 297 mm;
Dinh 1& (Top: 2,5cm; Bottom: 2,5 cm; Left: 3,5 cm; Right: 2 cm)

4. Cach viét bang, biéu, d6 thi, hinh
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Khi 1ap bang, biéu, do thi, hinh sinh vién can luu ¥ cac diém sau day:

- Phai danh s6 theo ting loai
Vi du: Hinh 1.1, Hinh 1.2, ...
Bang 1.1, Bang 1.2, ...
- Phaico tén
Vi dy: Bang 1.1: S0 li¢u doanh thu clia mé hinh céng ty trach nhiém hiru han thanh
lap nam 2025
- Phai c6 don vi tinh
Vi dy: DVT: triéu dong
- Phai c6 ngudn
Vi dy: Nguon: Bdo cdo két qud hoat dong ciia doanh nghiép niam 2025.
5. Yéu cau vé l1ap danh muc tai liéu tham khao
Danh muc tai liéu tham khao bao gdm:
- Danh myc van ban phép luat (danh muc van ban phap ludt Viét Nam, nude ngoai, cac
Hiép dinh, Hiép udc, Cong udc qudc té...) (trudng hop ¢ nhiéu ngdn ngir khac nhau
thi 1ap danh muc van ban phap luat theo tirng ngdn ngir riéng)
- Danh muc cac tai liéu tham khao
+ Tai liéu tham khao bang tiéng Viét
+ Tai liéu tham khao bang tiéng Anh (néu co)
- Liét ké cac tai liéu da duoc nguoi viét tham khao dé thue hién dé tai nghién ciru.
- Cac tai liéu tham khao phai dugc sip xép theo thtr ty abe theo HQ cua tac gia.
- Néu sach (bao) c6 2 hay 3 tac gia, liét ké tat ca tén cua tit ca tac gia.
- Néu sach (bao) c6 tir 4 tac gia trd 1én, liét ké tén mot tac gia va nhimg nguoi khac ghi
chung 1a “cdc tac gia”.

Vi du minh hoa:

- Tai li€u la nhirng cudn sach: Ho va tén tac gid (ndm XUt ban), Tén sdch, nha Xuét
ban, noi xuit ban.

Vi dyu: Truong DPai hoc Luat Ha Noi (2024), Gido trinh Ludt thuong mai 1, NXB Tu
phap.

- Tai liéu 12 mét chwong trong mdt cudn sach: Ho va tén tic gia (nim xuét ban),

“Tén chuong”, Tén sdch, nha xuat ban, noi xuat ban.
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Vi du: Pham Duy Nghia (2025), “Chuong IV: Lam luat thiroi chuyén d6i s6:Quy trinh

1ap phap”, Phdp ludt dai cwong & quan tri rii ro phdp Iy, Nha Xuat Ban Thé gi6i, Ha
Noi.

- Tai liéu 1a cdc bai bdo: Ho va tén tic gia (thang nam xuét ban), “Tén bai bao”, Tén
bao, trang cua bai béo.

Vi du: L& Huy DBuc(2/9/2016), Hoan thién bo chi s6 danh gia tang truong xanh o Viét
Nam, Tap chi Kinh té va Phat trién sb 231, tr.7-14.

- Tai liéu 1 cdc bai bdo trén Internet: Ho va tén tac gia (ngay thang nim xuat ban),
“Tén bai bao”, Tén bao, dugc download (hoac truy cap) tai duong link..., ngay
download (hoac truy cép).

Vi du: Bui Quang Tuan(29/8/2021), Tang truéng xanh: Co hdi, thach thuc, va dinh

hudng thuc hién cho Viét Nam, Tap chi phat trién bén vitng ving online. Truy cAp tai

dia chi: rrsd.org.vn ngay 25/7/2024

- Tai liéu 12 viin ban phap luat: Can ghi ding ky hiéu vian ban phap luat qui dinh Luat
ban hanh van ban qui pham phép luat hién hanh.

Vi du: Nghi dinh 12/2022/ND-CP ngay 17 thang 1 nam 2022 quy dinh xur phat vi pham
hanh chinh trong linh vyc lao dong, bao hiém x3 hoi, nguoi lao dong Viét Nam di lam
viéc & nudc ngoai theo hop dong.

- Tai liéu 12 ban an: Can ghi dung ky hiéu ban 4n va trich yéu theo huéng dan tai Nghi
quyét s6 01/NQ-TANDTC ngay 31 thang 3 nim 2005.

Vi du: Ban an s6 42/2008/KDTM-PT ngay 22/02/2008 “Vé viéc tranh chap kinh doanh
thuong mai” ctia Toa Phuc thdm - Toa 4n Nhan dan Téi cao tai Ha Noi.

- Tai liéu nwéc ngoai (tiéng nuéc ngoai):

Vi du: Cilliers, E.J., Diemont, E., Stobbelaar, D.J. and Timmermans, W., Sustainable
green urban planning: the Green Credit Tool, Journal of Place Management and
Development, Vol. 3 No. 1(2010), pp. 57-

66. https://doi.org/10.1108/17538331011030275

6. Cach viét trich dan

Khi viét bai, sinh vién tham khéo tir nhi€u nguodn tai liéu khac nhau, khi viét lai mét y
nao dé tir sach, bdo, tai lidu, ..v.v vao bai viét ctia minh thi phai trich din diing cach,
néu khong sé€ bi coi 1a “dao van”. Can luu y céc truong hop:

- Viét lai y chia mot tac gia


https://rrsd.org.vn/tap-chi-online/so-tap-chi/tang-truong-xanh-co-hoi-thach-thuc-va-dinh-huong-thuc-hien-cho-viet-nam.html
https://rrsd.org.vn/tap-chi-online/so-tap-chi/tang-truong-xanh-co-hoi-thach-thuc-va-dinh-huong-thuc-hien-cho-viet-nam.html
https://rrsd.org.vn/tap-chi-online/so-tap-chi/tang-truong-xanh-co-hoi-thach-thuc-va-dinh-huong-thuc-hien-cho-viet-nam.html
https://doi.org/10.1108/17538331011030275
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Trong trudng hop nay, sinh vién ding ¥ ciia mot nguoi nao d6 nhung dién dat lai bang

161 ctia minh. Khi d6, sinh vién chi can trich dan tén tac gia va nim xuét ban ngay sau
cau tu dién dat.

- Chép lai y cua tac gia khac
Trong trudng hop ndy, sinh vién chép toan bd (hay gan nhu toan bd) ¥ ctia mot tac gia
khac thi sinh vién phai dé phan chép d6 trong dau ngodc kép “...” va ngay sau d6 phai
ghi tén tac gia, nim xuét ban va trang chtra ¥ ma sinh vién da chép.
Luu y: Tat ca cac truong hop trich din trong bai viét phai dwoe ghi chi tiét & muc

tai liéu tham khao.
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Phu luc 6a: Trang bia mau ctia bao cio thuc tip
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