Phụ lục I:

 QUY ĐỊNH VỀ NỘI DUNG VÀ KẾT CẤU 

CỦA BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

A. NỘI DUNG
Ngoài phần mở đầu và phần kết luận, tùy theo đặc thù và yêu cầu của chuyên ngành đào tạo, Trưởng khoa quản lý sinh viên quy định cụ thể kết cấu nội dung của báo cáo thực tập tốt nghiệp từ 02 đến 03 chương, đảm bảo đủ các nội dung sau:

1. Giới thiệu về cơ sở thực tập

· Tóm lược quá trình hình thành và phát triển.

· Chức năng và lĩnh vực hoạt động. 

· Cơ cấu tổ chức.

· Mối quan hệ với các đơn vị khác trong hoạt động của cơ quan, đơn vị.

· Tình hình hoạt động của cơ quan, đơn vị, tình hình hoạt động sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp trong 3-5 năm vừa qua.

· Định hướng phát triển của đơn vị trong tương lai.

· Các nội dung khác (tuỳ theo lĩnh vực của đề tài).

2. Tìm hiểu kết quả nghiệp vụ tại đơn vị thực tập

· Sinh viên trình bày đầy đủ những nội dung của nghiệp vụ đơn vị thực tập.

· Kết quả hoạt động phải được phản ánh trung thực, khách quan.

· Đối với đơn vị sản xuất kinh doanh cần có các báo cáo tài chính trong 2 năm gần nhất.

3. Đánh giá thực trạng (nghiệp vụ) tại đơn vị thực tập…

· Những kết quả tích cực đạt được từ hoạt động/nghiệp vụ tại đơn vị thực tập

· Những tồn tại (hạn chế) từ hoạt động/nghiệp vụ tại đơn vị thực tập,

· Nguyên nhân của những vấn đề nêu trên.

· Đề xuất những kiến nghị (nếu có) để hoàn thiện/giải quyết những tồn tại hiện có của đơn vị thực tập.

B.  KẾT CẤU BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
Báo cáo thực tập tốt nghiệp không dưới 40 trang và không quá 60 trang (không kể hình vẽ, bảng biểu, đồ thị, danh mục tài liệu tham khảo, phụ lục) được trình bày như sau:

· Trang bìa 

· Trang phụ bìa 

· Trang “Lời cảm ơn” 

· Trang “Mục lục”

· Trang “Danh mục các ký hiệu, chữ viết tắt ” (nếu có)

· Trang “Danh sách các bảng sử dụng ” (nếu có)

· Trang “Danh sách các biểu đồ, đồ thị, sơ đồ, hình ảnh ” (nếu có)

· Mở đầu 

· Chương 1

...

· Chương 2. 

....

· Chương 3.

· Kết luận

· TÀI LIỆU THAM KHẢO

· PHỤ LỤC (Các bảng vẽ,..)

· Nhận xét của đơn vị thực tập

Phụ lục II:

 QUY ĐỊNH VỀ NỘI DUNG VÀ KẾT CẤU                                                             CỦA KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP

A. NỘI DUNG
Ngoài phần mở đầu và phần kết luận, tùy theo đặc thù và yêu cầu của chuyên ngành đào tạo, Trưởng khoa quản lý sinh viên quy định cụ thể kết cấu nội dung của khóa luận tốt nghiệp từ 03 đến 05 chương, đảm bảo đủ các nội dung sau:

Mở đầu gồm:

+ Tính cấp thiết của đề tài nghiên cứu

+ Đối tượng và mục đích nghiên cứu

+ Phạm vi nghiên cứu

+ Phương pháp nghiên cứu

+ Kết cấu của khóa luận

1. Hệ thống hoá một cách cơ bản lý luận khoa học liên quan đến vấn đề nghiên cứu.

2. Tùy theo yêu cầu của mỗi đề tài sinh viên nghiên cứu, Trưởng Khoa/Viện trưởng quyết định nội dung: Trình bày kinh nghiệm trong nước hoặc ngoài nước có liên quan đến vấn đề nghiên cứu và một số bài học rút ra từ những kinh nghiệm nghiên cứu.

3. Tổng quan về đơn vị mà sinh viên nghiên cứu đề tài/thu thập số liệu: 

· Tóm lược quá trình hình thành và phát triển.

· Chức năng và lĩnh vực hoạt động.

· Cơ cấu tổ chức.

· Mối quan hệ với các đơn vị khác trong hoạt động của cơ quan, đơn vị 

· Tình hình hoạt động của cơ quan,  đơn vị trong 03 -05 năm vừa qua.

· Định hướng phát triển của đơn vị trong tương lai.

· Các nội dung khác (tuỳ theo lĩnh vực của đề tài).

4. Phân tích thực trạng của vấn đề nghiên cứu:

· Phân tích đánh giá tình hình thực tế của vấn đề nghiên cứu.

· Nhận xét, đánh giá: so sánh giữa lý thuyết và thực tiễn của vấn đề nghiên cứu, trình bày các ưu, nhược điểm và nguyên nhân của các vấn đề trên.

5. Giải pháp, kiến nghị, đề xuất hoàn thiện những vấn đề tồn tại của vấn đề nghiên cứu:

· Các định hướng phát triển của tổ chức, cơ sở, doanh nghiệp…

· Dự báo (nếu có).

· Các giải pháp đề xuất liên quan đến vấn đề nghiên cứu.

· Các kiến nghị đến tổ chức, cơ sở, doanh nghiệp…

B. KẾT CẤU CỦA KHOÁ LUẬN TỐT NGHIỆP

Khóa luận tốt nghiệp dài tối thiểu 60 trang và không quá 100 trang (không kể hình vẽ, bảng biểu, đồ thị, danh mục tài liệu tham khảo, phụ lục) được trình bày như sau:

1. Bìa khóa luận tốt nghiệp

2. Trang bìa phụ

3. Trang lời cam đoan

4. Mục lục

5. Danh mục chữ viết tắt

6. Danh mục bảng biểu

7. Mở đầu

8. Nội dung các chương: số thứ tự các chương, mục được đánh số bằng hệ thống Ả-rập, không dùng số La mã, chữ cái. Các mục và tiểu mục được đánh số bằng các nhóm chữ số, cách nhau một dấu chấm: số đầu tiên chỉ số chương, số thứ hai chỉ số mục, số thứ ba chỉ số tiểu mục

9. Kết luận

10.  Danh mục tài liệu tham khảo: Phải ghi đầy đủ tên tác giả (nếu là nhiều tác giả thì ghi tên chủ biên), tác phẩm, năm xuất bản... theo thứ tự a,b,c

11.  Phụ lục

Phụ lục III:

 QUY ĐỊNH VỀ HÌNH THỨC TRÌNH BÀY CỦA                                                    BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP/ KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP

1. Quy định định dạng trang và in ấn

- Khổ trang: A4

- Đối với bìa báo cáo thực tập tốt nghiệp in bằng bìa cứng có giấy bóng kính trong bao ngoài. Đối với bìa khóa luận tốt nghiệp in bìa cứng chữ nhũ.

- Canh lề trái: 3,5 cm; Canh lề phải, đầu trang và cuối trang 2,0 cm.

- Font chữ: Time New Roman, cỡ chữ 13 - 14.

- Cách dòng (Line Spacing) Multiple:1.2 -1.5

- Các đoạn (Spacing) cách nhau 1 dấu Enter hoặc Before 3pt, After 3pt.

- Thụt đầu dòng (First line): 1,0 – 1,2 cm.

2. Đánh số trang

- Từ trang bìa đến trang “Mục lục” đánh chữ số La Mã thường ( i,ii, iii,iv…)

- Từ “Mở đầu” đến phần “Tài liệu tham khảo” đánh theo số (1,2,3…), căn giữa ở cuối trang.

3. Đánh số các đề mục 


Báo cáo/ Khóa luận được chia thành các Chương, rồi đến mục lớn, Mục và Tiểu mục. Dưới mục là ý lớn (chữ cái viết thường). Sau ý lớn và ý nhỏ (gạch đầu dòng, hoặc dấu cộng, dấu chấm). 


Các đề mục lớn phải là chữ đậm, canh trái và được đánh số liên tục. Các tiểu mục cấp 1 là chữ đậm, in nghiêng, và các tiểu mục cấp 2 (ví dụ: 2.1.1) là chữ in nghiêng không in đậm (nếu có). Khuyến khích bài viết liền mạch để tạo sự tập trung, thay vì tạo quá nhiều tiểu mục. 

CHƯƠNG 1……………


1.1……..



1.1.1……….



1.1.2 ………


1.2. ……

CHƯƠNG 2………..


2.1…………



2.1.1……..

i. …..

……

4. Đánh số bảng, đồ thị, hình, sơ đồ


Các bảng dữ liệu trình bày trong khóa luận/báo cáo được ghi thống nhất là Bảng. Các bảng dữ liệu phải là định dạng bảng (table) trong phần mềm Microsoft Word. Các đồ thị, biểu đồ, sơ đồ trong bài được ghi thống nhất là Hình. Các bảng và hình trong bài viết phải được đánh số riêng biệt và theo thứ tự liên tục, số thứ tự được đặt sau từ “Bảng” hoặc “Hình” (ví dụ: Bảng 1.1, Bảng 2.1, Hình 1.1, Hình 2.1). Mỗi bảng/hình cần phải có tên tương ứng mô tả chính xác nội dung của bảng/hình. 


Số thứ tự và tên bảng được đặt ở vị trí phía trên cùng của bảng đó theo phương chiều ngang, chữ in đậm. Số thứ tự và tên hình được đặt ở vị trí phía dưới cùng của hình đó theo phương chiều ngang, chữ in đậm. Cỡ chữ tên bảng và hình là 12 pt.


Các bảng/hình trong bài viết phải được viện dẫn nguồn. Nguồn được đặt pdưới cùng của bảng/hình, chữ trình bày in nghiêng không in đậm. Các ghi chú cũng cần được đưa vào để giải thích thêm cho bảng/hình trong trường hợp cần thiết. Trong nội dung bài viết, khi tham chiếu đến bảng hay hình, tác giả cần chỉ rõ bảng hay hình cụ thể nào (Ví dụ Bảng 1.1, Hình 1.1..). Cần tránh sử dụng các cụm từ tham chiếu thiếu, cụ thể như: “hình trên” hay “bảng dưới đây”.

5. Hướng dẫn trích dẫn tài liệu

Trích dẫn tài liệu tham khảo là một yêu cầu bắt buộc đối với các nghiên cứu nói chung và khóa luận nói riêng. Việc thể hiện các trích dẫn tài liệu tham khảo có ý nghĩa quan trọng trong việc đánh giá độ chuyên sâu và tính nghiêm túc của nghiên cứu. Vì vậy, trích dẫn tài liệu tham khảo phải được trình bày đúng quy chuẩn. Trích dẫn tài liệu tham khảo được chia làm 2 dạng chính: trích dẫn trong bài (in-text reference) và danh mục tài liệu tham khảo (reference list). Danh mục tài liệu tham khảo được đặt cuối cùng bài viết, mỗi trích dẫn trong bài viết (in-text reference) nhất thiết phải tương ứng với danh mục nguồn tài liệu được liệt kê trong danh sách tài liệu tham khảo.

- Trích dẫn trong bài (in-text reference) bao gồm các thông tin sau: Họ tên tác giả/tổ chức; Năm xuất bản tài liệu; Trang tài liệu trích dẫn (đối với trích dẫn nguyên văn). 

Có 2 cách chủ yếu trình bày trích dẫn trong bài viết: (i) Trích dẫn nguyên văn: sao chép chính xác từ ngữ, câu, đoạn văn mà tác giả dùng. Câu trích dẫn nguyên văn phải được để trong dấu ngoặc kép và bắt buộc phải ghi cả số trang của nguồn trích; (ii) Trích dẫn diễn giải: diễn giải câu chữ của tác giả khác bằng câu chữ của mình, sử dụng từ ngữ khác mà không làm khác đi nghĩa nguyên gốc. Khi trích dẫu kiểu diễn giải thì không bắt buộc phải ghi số trang.

Tên tác giả được trình bày như sau:


- Tên tác giả người Việt được viết đầy đủ cả họ và tên. Ví dụ: Nguyễn Văn A (2017).


- Tên tác giả người nước ngoài chỉ cần viết họ. Ví dụ: Keynes (1936).
 
- Trường hợp đặc biệt: tác giả người Việt xuất bản tài liệu bằng tiếng nước ngoài thì dẫn như tên tác giả người nước ngoài.


- Trường hợp có hai tác giả thì viết tên cả hai theo quy chuẩn trên, giữa hai tên dùng chữ “và”. Ví dụ: Nguyễn Văn A & Nguyễn Văn B (2017), hoặc Kotler & Smith (2010).


- Trường hợp có ba tác giả trở lên thì viết tên tác giả đầu tiên theo quy chuẩn trên và thêm “và cộng sự”. Ví dụ: Nguyễn văn A & cộng sự (2009), hoặc Kotler & cộng sự (2010).

6. Hướng dẫn trình bày danh mục tài liệu tham khảo (Reference)

Danh mục tài liệu tham khảo được đặt cuối bài viết, được bắt đầu bằng tiêu đề “Tài liệu tham khảo”, tiếp theo liệt kê tài liệu tham khảo (sách, bài báo, nguồn ấn phẩm điện tử…) được sắp xếp thứ tự Alphabet theo họ tác giả, tên bài viết/ấn phẩm không có tác giả. Chỉ liệt kê các tài liệu tham khảo được trích dẫn trong bài.

7. Quy chuẩn cách viết cụm từ viết tắt, chữ viết hoa, định dạng ngày tháng, định dạng con số, ghi chú

- Viết tắt: Từ ngữ, thuật ngữ, tên địa danh tiếng Việt không được phép viết tắt. Ví dụ: phải viết đầy đủ “Thành phố Hồ Chí Minh” chứ không viết “Tp HCM”.
Từ ngữ, thuật ngữ và tên tổ chức bằng tiếng Anh được phép viết tắt, bao gồm cả tổ chức của Việt Nam có tên tiếng Anh. Các từ viết tắt chỉ được sử dụng sau khi chúng được tác giả giới thiệu sau cụm từ đầy đủ ở lần xuất hiện đầu tiên trong bài viết. Ví dụ: World Bank (WB) hoặc Small and medium-sized enterprises (SMEs), Tổng cục Thống kê (GSO), v.v…


Các đơn vị đo lường thông dụng cũng được sử dụng ngay mà không cần giới thiệu. Ví dụ: km, cm, m. Đối với các thuật ngữ hoặc tên tổ chức có từ tiếng Việt tương đương thì có thể dùng từ tiếng Việt ở lần xuất hiện đầu tiên, sau đó chú thích viết tắt. Ví dụ: Ngân hàng Thế giới (WB); Tổng sản phẩm quốc nội (GDP); Vốn đầu tư trực tiếp nước ngoài (FDI); v.v…

- Chữ viết hoa: Các trường hợp điển hình bao gồm (nhưng không giới hạn): Tên các cơ quan tổ chức; Tên các cá nhân; Tên các tổ chức hay thể chế được dùng trong cụm từ mà nó có vai trò là tính từ bổ nghĩa thì không viết hoa. Ví dụ: Kinh tế nhà nước (ở đây không viết hoa từ “nhà nước”).

- Định dạng con số trong tiếng Việt: dấu phẩy (,) được biểu trưng cho nhóm dãy số thập phân; dấu chấm (.) biểu trưng cho phân nhóm các dãy số hàng đơn vị, hàng chục hàng trăm hàng nghìn… Ví dụ: 100,234 đồng (được hiểu: 200 phẩy 234 đồng); 100.234 đồng (được hiểu: 100 nghìn 234 đồng).

- Định dạng con số trong tiếng Anh: ngược lại với tiếng Việt: dấu phẩy (,) được biểu trưng cho phân nhóm các dãy số hàng đơn vị, hàng chục hàng trăm hàng nghìn…; Dấu chấm (.) biểu trưng cho cho nhóm dãy số thập phân. 

8. Đơn vị đo lường

Sử dụng hệ metric phổ biến tại Việt Nam. Nếu tác giả sử dụng các đơn vị thuộc hệ khác thì cần quy đổi sang hệ metric. Ví dụ: Đoạn đường này dài 10 dặm (tương đương khoảng 16,1km). 

9. Tên riêng

Tên riêng của cá nhân, tổ chức, quốc gia hay địa danh được viết theo chuẩn tiếng Anh, trừ trường hợp tên đó đã có cách phiên âm khác đang được dùng phổ biến.


Ví dụ: 

-Theo chuẩn tiếng Anh: Philippines, Malaysia, Myanmar, v.v…
- Tên Hán – Việt: Pháp, Mỹ, Hoa Kỳ, Ấn Độ, Luân Đôn, Bắc Kinh, v.v…
- Phiên âm từ tiếng Nga: Gruzia (thay cho Georgia), Latvia (thay cho Lithuania), v.v…

10.  Đơn vị tiền tệ

Viết đầy đủ tên đồng tiền bằng tiếng Việt ở lần xuất hiện đầu tiên, sau đó chú thích và viết tắt 3 chữ cái theo chuẩn quốc tế. Ví dụ: “Đồng Yên Nhật Bản (JPY) hôm nay tăng giá thêm 10%”, hoặc “Ngân hàng Nhà nước tiếp tục giảm giá đồng Việt Nam (VND) thêm 10%”.
1

