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HƯỚNG DẪN
TRÌNH BÀY BÁO CÁO THỰC TẬP TẠI DOANG NGHIỆP

Để thống nhất cách trình bày báo cáo tốt nghiệp, Khoa hướng dẫn một số vấn đề cơ bản khi viết và trình bày như sau: 
1. Trang bìa (Xem mẫu kèm theo) hình thức: Bìa giấy cứng khổ giấy A4, màu xanh
2. Trang bìa trong (Trình bày giống trang bìa, đánh số trang dạng i, ii, iii, iv, v, vi, vii, …) 
3. Trang lời cảm ơn: (Đánh số trang tiếp theo trang bìa trong, xem mẫu kèm theo)
4. Trang nhận xét của cơ quan nơi sinh viên thực tập: Đánh số trang tiếp theo của phần nhận xét của cơ quan thực tập, xem mẫu kèm theo.
5. Trang nhận xét của giảng viên hướng dẫn: Đánh số trang tiếp theo của phần nhận xét của doanh nghiệp thực tập, xem mẫu kèm theo. 
Giảng viên hướng dẫn nhận xét các vấn đề:
· Kết cấu, phương pháp trình bày.
· Cơ sở lý luận.
· Tính thực tiễn và khả năng ứng dụng của báo cáo thực tập.
· Các hướng nghiên cứu của đề tài có thể tiếp tục phát triển cao hơn.
· Kết quả: Đạt ở mức nào (Hoặc không đạt). Không cho điểm vào trang nhận xét này. 
6. Trang nhận xét của người phản biện: Đánh số trang tiếp theo trang nhận xét của giảng viên hướng dẫn, xem mẫu kèm theo.
· Cần thể hiện rõ quan điểm của người phản biện.
· Không cho điểm vào trang nhận xét này.
7. Trang mục lục: Tiếp theo nhận xét người phản biện, xem mẫu kèm theo.
8. Trang danh mục các bảng biểu, sơ đồ, hình, … (Đánh số trang tiếp theo mục lục, xem mẫu kèm theo).
9. Trang lời mở đầu: Đánh số lại từ đầu với kiểu 1, 2, …, xem mẫu kèm theo. 
· Viết ngắn gọn
· Nói rõ lý do chọn đề tài, mục đích nghiên cứu, tình hình nghiên cứu, phạm vi và phương pháp nghiên cứu, kết cấu của đề tài ……
10. Phụ lục: Đưa vào sau trang cuối cùng của chương cuối cùng của bài báo cáo thực tập (Xem mẫu kèm theo).
11. Cách thể hiện bài báo cáo (Xem các mẫu kèm theo)
· Bài báo cáo thực tập: Viết trên khổ giấy A4, tối đa 50 trang và tối thiểu là 45 trang.
· Viết theo chương, mục, các tiểu mục, (Không viết theo phần rồi mới đến chương, mục, tiểu mục, …)
· Mỗi trang được trình bày theo quy định (Xem mẫu kèm theo).
· Tài liệu tham khảo: Bắt buộc phải ghi, đưa vào sau phụ lục, xếp theo thứ tự acb
· Đóng bằng đinh bấm, bọc gáy, không được đóng bằng lò xo hoặc đục lỗ. 
· Canh lề:
· Trái: 3cm
· Phải: 2cm
· Trên: 2cm
· Dưới: 2cm
· Cách dòng: 1,3 – 1,5
· Chữ viết: Ở các trang của báo cáo thực tập là size 13, Font Times New Roman, không được dùng các kiểu chữ dạng thư pháp.
· Không được: Trích các câu tục ngữ, thành ngữ, sử dụng các hoa văn, hình vẽ để trang trí hoặc làm đề dẫn ở đầu mỗi trang, mỗi chương, mục, …
· Chữ in: màu đen, hình vẽ, đồ thị, lô gô của trường … có thể in màu.
· Các chú thích phải đánh số và viết ghi chú ở cuối mỗi trang.
· Hạn chế viết tắt, nếu phải viết tắt phải mở ngoặc và đóng ngoặc (…) để giải nghĩa ngay từ các chữ viết tắt đầu tiên, sau đó liệt kê thành trang, đưa vào sau các trang danh mục các bảng, biểu, hình, …
· Cách đánh số các chương mục, tiểu mục phải theo quy định (Xem mẫu kèm theo).


(Mẫu trang bìa)
UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH (Bold, size 14)
              TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG 
                            TP. HỒ CHÍ MINH
(Bold, size 16)

BÁO CÁO THỰC TẬP TẠI DOANH NGHIỆP
(Bold, size 16)

	Tên đề tài 	
		
		
		
(Bold, size 18-30, tùy theo số chữ, … của tên đề tài)


CHUYÊN NGHÀNH: 	QUẢN TRỊ DOANH NGHIỆP VỪA VÀ NHỎ


Giảng viên hướng dẫn: ThS. NGUYỄN VĂN A (Bold, size 14, in hoa)
Sinh viên thực hiện: TRẦN THỊ HOA (Bold, size 14, in hoa)
Lớp: ………… (Bold, in hoa, size 14) 
Khóa: ………… (Bold, in hoa, size 14)



TP. Hồ Chí Minh, tháng …… năm 20………… (Bold, size 14)
(Mẫu trang lót)
UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH (Bold, size 14)
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG 
TP. HỒ CHÍ MINH
(Bold, size 16)

BÁO CÁO THỰC TẬP TẠI DOANH NGHIỆP
(Bold, size 16)

	Tên đề tài 	
		
		
		
(Bold, size 18-30, tùy theo số chữ, … của tên đề tài)


CHUYÊN NGHÀNH: 	QUẢN TRỊ DOANH NGHIỆP VỪA VÀ NHỎ


Giảng viên hướng dẫn: ThS. NGUYỄN VĂN A (Bold, size 14, in hoa)
Sinh viên thực hiện: TRẦN THỊ HOA (Bold, size 14, in hoa)
Lớp: ………… (Bold, in hoa, size 14) 
Khóa: ………… (Bold, in hoa, size 14)



TP. Hồ Chí Minh, tháng …… năm 20………… (Bold, size 14)
 (Mẫu)
LỜI CẢM ƠN
(Bold, size 16, xếp sau trang lời mở đầu)
Size 14
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	Họ và tên sinh viên


(Mẫu)
NHẬN XÉT
(Của cơ quan thực tập, nếu có)
(Bold, size 14, xếp sau trang Lời cảm ơn)
Size 14
. 	
. 	
. 	
. 	
. 	
. 	
. 	
. 	
. 	
. 	
. 	
. 	
. 	
. 	
. 	
. 	
. 	
. 	
. 	
. 	
. 	
. 	
NHẬN XÉT
(Của Giảng viên hướng dẫn)
(Bold, size 14, xếp sau trang nhận xét của cơ quan thực tập)
Size 14
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(Mẫu)
NHẬN XÉT
(Của giảng viên phản biện)
(Bold, size 14, xếp sau trang Nhận xét của giảng viên hướng dẫn)
Size 14
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. (Mẫu)
MỤC LỤC
 (Bold, size 16)
Lời mở đầu: (Size 14) 

CHƯƠNG 1: GIỚI THIỆU DOANH NGHIỆP THỰC TẬP
1.1. 	1
1.1.1 	2
1.2.2 	5
1.2. 	7
1.3. 	8
…
CHƯƠNG 2: CƠ SỞ LÝ LUẬN CỦA ĐỀ TÀI NGHIÊN CỨU
2.1. 	9
2.2. 	12
2.3. 	16
…
CHƯƠNG 3: THỰC TRẠNG CỦA ĐỀ TÀI NGHIÊN CỨU TẠI DOANH NGHIỆP
3.1. 	19
3.2. 	22
3.3. 	35
…
CHƯƠNG 4: GIẢI PHÁP VÀ KIẾN NGHỊ
3.1. 	19
3.2. 	22
3.3. 	35
…
KẾT LUẬN 	50

PHỤ LỤC
DANH MỤC TÀI LIỆU THAM KHẢO
Ghi chú: 
· In đậm và in hoa tên chương, tiêu đề của các chương, mục lớn
· Chữ số thứ nhất chỉ thứ tự chương
· Chữ số thứ 2 chỉ thứ tự mục trong chương
· Chữ số thứ 3, …, chỉ thứ tự các tiểu mục
· Chữ số thứ 4, …, chỉ thứ tự các nội dung trong tiểu mục
Lưu ý: Không dùng quá 4 chữ số trong luận văn


(Mẫu)
DANH MỤC CÁC BẢNG, SƠ ĐỒ, HÌNH
 (In đậm, in hoa, size 14)
BẢNG 1.1. 	1
BẢNG 1.2. 	2
BẢNG 1.3. 	2
BẢNG 2.1. 	3
BẢNG 3.2. 	9
BẢNG 3.1. 	11
…
SƠ ĐỒ 1.1. 	12
SƠ ĐỒ 2.1. 	13
SƠ ĐỒ 3.1. 	14
…
HÌNH 1.1. 	21
HÌNH 2.1.  	31
HÌNH 3.1. 	41
…

Ghi chú: 
· Xếp sau trang Mục lục
· Chữ số thứ nhất chỉ tên chương
· Chữ số thứ hai chỉ thứ tự bảng biểu, sơ đồ, hình, … trong mỗi chương
· Ở cuối mỗi bảng biểu, sơ đồ, hình, … trong mỗi chương phải có ghi chú, giải thích, nêu rõ nguồn trích hoặc sao chụp, … 


(Mẫu)
KÝ HIỆU CÁC CỤM TỪ VIẾT TẮT (Size 14)
(Được xếp sau trang Danh mục Các bảng, sơ đồ, hình)


SXKD: (Size 13, 14)			Sản xuất kinh doanh
CTM: 						Chế tạo máy
QTKD ………………… 			Quản trị kinh doanh

























(Mẫu)
Mở đầu
(Size chữ 16 – 18)

(Sinh viên phải viết theo các nội dung sau)

(Size 13, 14)

1. Tính cấp thiết (Lý do chọn đề tài)
2. Mục tiêu nghiên cứu
3. Đối tượng nghiên cứu
4. Phạm vi nghiên cứu
5. Phương pháp nghiên cứu
6. Bố cục (Kết cấu) đề tài

Lưu ý: Đánh số trang bắt đầu từ lời mở đầu.


(Mẫu)
TRÌNH BÀY MỖI TRANG CỦA BÀI BÁO CÁO THỰC TẬP
In hoa, đậm tiêu đề các chương, các mục

Nội dung từng trang sử dụng font chữ Times New Roman, size 13
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 (Mẫu)
DANH MỤC TÀI LIỆU THAM KHẢO

1. Tập thể tác giả
2. Tài liệu học tập
3. TS. Nguyễn Văn A, Marketing căn bản, lưu hành nội bộ, 2019
4. Các trang web tham khảo

Ghi chú: 
· Danh mục tài liệu tham khảo phải xếp theo abc tác giả, tên tài liệu (in nghiêng), nơi và năm phát hành.
· Danh mục tài liệu tham khảo xếp cuối cùng, sau các trang phục lục.
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