HƯỚNG DẪN TRÌNH BÀY BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP


1. Nội dung

Nội dung của báo cáo TT tốt nghiệp  được sắp xếp theo thứ tự như sau:

· Trang bìa ngoài
· Trang bìa phụ
· Nhận xét của đơn vị thực tập

· Nhận xét của GVHD
· Mục lục
· Danh mục các từ viết tắt (nếu có)
· Danh mục sơ đồ, bảng biểu (nếu có)
· Lời mở đầu
· Các chương của BC TTTN (Chương 1, Chương 2, Chương 3)
· Tài liệu tham khảo

· Phụ lục
2. Định dạng và đánh số trang

· Nội dung chính của BC TTTN (từ Lời mở đầu cho đến hết Chương 3) trong khoảng từ 40 đến 50 trang in vi tính 1 mặt trên khổ giấy A4.

· Toàn bộ nội dung (kể cả tiêu đề của các chương, mục, tiểu mục,…) sử dụng mã Unicode, kiểu chữ (font) Times New Roman, cỡ chữ (size) 13, mật độ chữ bình thường (Character Spacing ở chế độ «Normal»), khoảng cách dòng (Line Spacing) 1.5 lines, lề trên 3.5cm, lề dưới 3cm, lề trái 3,5cm, lề phải 2cm.
· Số trang được đánh ở giữa, phía dưới mỗi trang giấy, bắt đầu từ trang Mục lục trở đi:
· Từ trang «Mục lục» đến hết phần «Danh mục các từ viết tắt» đánh chữ số La Mã thường (i, ii, iii, iv,…).
· Từ trang «Lời mở đầu» đến hết đánh theo số thường (1, 2, 3…).

· Các tiêu đề chính (Mục lục, Danh mục các từ viết tắt, Lời mở đầu,…) sử dụng kiểu chữ in hoa, đứng (Regular), đậm (Bold), cỡ chữ 13 hoặc 14.
· Không sử dụng bất kỳ nội dung nào (trừ số trang) kể cả dòng kẻ ở các Header hoặc Footer 

3. Trang bìa 
· Trang bìa bao gồm các nội dung và được trình bày theo biểu mẫu bìa BC TTTN
4. Trang bìa phụ
Nội dung trang bìa phụ giống như trang bìa, in bằng giấy thường như các trang nội dung của BC TTTN. 
5. Mục lục

Mục lục bao gồm nội dung và số trang tương ứng của từng nội dung, từ phần Danh mục các từ viết tắt cho đến hết phần Phụ lục. Các mục trong chương được ghi đến cấp thứ ba (1.1.1,…)
6. Danh mục các từ viết tắt

· Không lạm dụng việc viết tắt trong BC TTTN. Chỉ viết tắt những từ, cụm từ hoặc thuật ngữ được sử dụng nhiều lần trong BC TTTN. Không viết tắt những cụm từ dài, những mệnh đề; không viết tắt những cụm từ ít xuất hiện trong BC TTTN. Nếu cần viết tắt những từ thuật ngữ, tên các cơ quan, tổ chức... thì được viết tắt sau lần viết thứ nhất có kèm theo chữ viết tắt trong ngoặc đơn. 
· Danh mục các từ viết tắt được xếp theo thứ tự ABC.
7. Lời mở đầu
Phần này có độ dài từ 1-2 trang. Nội dung bao gồm các mục sau, được đánh số thứ tự (1,2,3…):
· Tính cấp thiết của đề tài (đặt vấn đề, tầm quan trọng, ý nghĩa của đề tài, lý do chọn đề tài);
· Mục đích nghiên cứu (đề tài nhằm giải quyết vấn đề gì, hướng tới kết quả gì);
· Phương pháp nghiên cứu (sử dụng phương pháp thu thập thông tin nào, phương pháp nào để nghiên cứu, phần mềm nào để thống kê, tính toán...);
· Phạm vi nghiên cứu (phạm vi không gian, thời gian)
· Kết cấu của BC TTTN (BC TTTN gồm có bao nhiêu chương, tên của từng chương).
8. Các chương của BC TTTN
· Trình bày các chương: Đây là phần nội dung chính của BC TTTN. Thông thường là 3 chương.  Các chương được đánh số thường (1,2,3). Các đề mục được đánh theo số thứ tự của chương và của đề mục cấp trên. (ví dụ 3.1.2.1 chỉ tiểu mục 1, nhóm tiểu mục 2, mục 1, chương 3).
· Ví dụ: 
Chương 1: ….
1.1....



1.1.1.....




1.1.1.1.....




1.1.1.2.....



1.1.2....




1.1.2.1.....




1.1.2.2.....

1.2….

1.2.1…



1.2.1.1…



1.2.1.2…..


1.2.2….

Chương 2:….

2.1….


2.1.1…



2.1.1.1…



2.1.1.2….

2.1.2….



2.1.2.1…



2.1.2.2…
2.2….
Chương 3.

3.1….

3.2….

· BC TTTN bao gồm các chương (Chú ý: Báo cáo thực tập không trình bày Cơ sở lý luận)
+ Chương 1. Giới thiệu tổng quan về doanh nghiệp

+ Chương 2. Nội dung mà sinh viên muốn nghiên cứu

+ Chương 3. Giải pháp (hoặc Kết luận-Kiến nghị)

+ Kết luận (Nếu chương 3 là giải pháp)

· Chú ý sự cân đối giữa các chương của BC TTTN.
· Tiêu đề chương sử dụng kiểu chữ in hoa, đậm với cỡ chữ bằng cỡ chữ trong BC TTTN (13).
· Tiêu đề của mục (1.1, 1.2,…) sử dụng kiểu chữ thường, đứng (Regular), đậm (Bold).
· Tiêu đề của nhóm tiểu mục (1.1.1, 1.1.2,…) sử dụng kiểu chữ thường, nghiêng (Italic), đậm (Bold).
· Tiêu đề của tiểu mục (1.1.1.1, 1.1.1.2,…) sử dụng kiểu chữ thường, nghiêng (Italic).
· Chú ý: Danh mục các bảng và danh mục các biểu đồ, đồ thị, sơ đồ, hình ảnh
· Việc đánh số bảng biểu, hình vẽ, đồ thị, sơ đồ, phương trình… phải gắn với số chương. Ví dụ: Bảng 2.4 có nghĩa là bảng thứ 4 trong chương 2. Hình 3.5 có nghĩa là hình thứ 5 trong chương 3.

· Bảng và các hình vẽ được đánh số và xếp danh mục độc lập với nhau.

· Mọi đồ thị, bảng biểu lấy từ các nguồn khác phải được trích dẫn đầy đủ, ví dụ “Nguồn: Tổng cục thống kê (2020)”. Nguồn được trích dẫn phải được liệt kê chính xác trong danh mục tài liệu tham khảo.

· Tiêu đề của Bảng biểu ghi phía trên bảng. Tiêu đề của hình vẽ ghi phía dưới hình. Thông thường những bảng ngắn và đồ thị nhỏ phải đi liền với phần nội dung đề cập tới các bảng và đồ thị này ở lần thứ nhất. Các bảng dài có thể để ở những trang riêng nhưng vẫn phải tiếp theo ngay phần nội dung đề cập tới bảng này ở lần đầu tiên.
· Khi đề cập đến bảng biểu và hình vẽ phải nêu rõ số của bảng biểu và hình đó, ví dụ ''...được nêu trong bảng 4.1'' hoặc ''xem hình 3.2'' mà không được viết ''...được nêu trong bảng dưới đây” hoặc ''xem hình sau''

9. Kết luận (Nếu chương 3 là Giải pháp)
Tóm tắt kết quả đạt được của đề tài. Phần này có độ dài khoảng 1- 2 trang.
10. Tài liệu tham khảo
a) Cách trích dẫn tài liệu tham khảo
· Mọi ý kiến, khái niệm, không phải của riêng tác giả và mọi thông tin tham khảo khác phải được trích dẫn và chỉ rõ nguồn trong danh mục tài liệu tham khảo của BC TTTN.

· Khi cần trích dẫn một đoạn ít hơn hai câu hoặc 4 dòng đánh máy thì có thể sử dụng dấu ngoặc kép đế mở đầu và kết thúc phần trích dẫn. Nếu cần trích dẫn dài hơn thì phải tách phần này thành một đoạn riêng khỏi phần nội dung đang trình bày, với lề trái lùi vào thêm 2 cm. Khi này mở đầu kết thúc đoạn trích này không cần sử dụng dấu ngoặc kép.

· Việc trích dẫn là theo số thứ tự của tài liệu ở danh mục tài liệu tham khảo và được đặt trong ngoặc vuông, khi cần có cả số trang. Ví dụ: [15, tr. 314-315], nghĩa là trích dẫn từ trang 314, 315 của tài liệu số 15 trong danh mục tài liệu tham khảo của BC TTTN. Đối với phần được trích dẫn từ nhiều tài liệu khác nhau, số của từng tài liệu được đặt độc lập trong một ngoặc vuông, theo thứ tự tăng dần, ví dụ [19], [25], [41], [42].
b) Cách trình bày tài liệu tham khảo
· Tài liệu tham khảo được xếp riêng theo từng ngôn ngữ (Việt, Anh, Đức, Nhật, Nga, Pháp, Trung,...). 
· Trong từng khối ngôn ngữ, tài liệu tham khảo xếp theo thứ tự ABC họ tên tác giả theo thông lệ:
· Tác giả nước ngoài: Xếp thứ tự ABC theo chữ cái đầu tiên của họ tác giả (kể cả các tài liệu đã dịch ra tiếng Việt và xếp ở khối tiếng Việt).

· Tác giả Việt Nam: Xếp thứ tự ABC theo chữ cái đầu tiên của tên tác giả. 
· Tài liệu có nhiều tác giả thì xếp theo tên (trong khối tiếng Việt) hoặc họ (trong khối tiếng nước ngoài) của tác giả đầu tiên. Tên các tác giả được liệt kê cách nhau bằng dần phẩy.
· Tài liệu không có tên tác giả thì xếp theo thứ tự ABC từ đầu của tên cơ quan ban hành báo cáo hay ấn phẩm, ví dụ: Tổng cục Thống kê xếp vào vần T, Bộ Giáo dục và Đào tạo xếp vào vần B, v.v...

· Các tài liệu tham khảo khi liệt kê vào danh mục phải đầy đủ các thông tin cần thiết theo trình tự sau:
· Tài liệu là sách:

Họ và tên tác giả hoặc cơ quan ban hành (Năm xuất bản). Tên sách, Nhà xuất bản, Nơi xuất bản.

Ví dụ: Boulding K.E. (1955). Economics Analysis, Hamish Hamilton, London.

· Tài liệu là một chương trong sách:

Họ và tên tác giả chương đó (Năm xuất bản). Tên chương, Tên sách, Tên tác giả quyển sách, Nhà xuất bản, Nơi xuất bản, Số trang tham khảo.

Ví dụ: Nguyễn Văn A (2010). Tài chính, Quản trị kinh doanh, Nguyễn Văn B, Trẻ, Tp.HCM, 25-30.

· Tài liệu là bài báo trong tạp chí:

Họ và tên tác giả hoặc cơ quan ban hành (Năm xuất bản). Tên bài báo, Tên tạp chí, Số quyển, (Số ấn bản), Số trang.

Ví dụ: Nguyễn Văn A (2001). Đối tượng của khoa học vũ trụ trong thế kỷ XXI, Tạp chí Thiên văn, 27 (3), 26-30.

· Tài liệu là luận văn, luận án:

Họ và tên tác giả (Năm bảo vệ). Tên luận văn hay luận án, Loại luận văn hay luận án, Tên trường đại học, Tên thành phố.

Ví dụ: Ngô Quang Y (2000). Nghiên cứu hiện tượng di dân vùng đồng bằng sông Hồng giai đoạn 1990 - 2000, Luận án Tiến sĩ Xã hội học, Trường Đại học KHXH&NV (ĐHQG Hà Nội), Hà Nội.

· Tài liệu trích dẫn từ Internet:
Họ và tên tác giả. Tên bài, Cơ quan (nếu có), tháng năm tiếp cận, đường dẫn truy xuất.
Ví dụ: Nguyễn Văn A. Hệ thống điều khiển phân tán, 08/2003, http://thuvienso.hcmutrans.edu.vn/xem-tai-lieu/he-thong-dieu-khen-phan-tan.57327.html
11. Phụ lục
· Phụ lục được đánh theo thứ tự A, B, C,…./.
Mẫu trang bìa:

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC GIAO THÔNG VẬN TẢI TP. HỒ CHÍ MINH

KHOA KINH TẾ VẬN TẢI
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BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

<TÊN ĐỀ TÀI 
BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP>

Ngành: 
<TÊN NGÀNH>
Chuyên ngành: 
<TÊN CHUYÊN NGÀNH>
Giảng viên hướng dẫn
:

Sinh viên thực hiện
:


MSSV: 


Lớp: 

TP. Hồ Chí Minh, <năm>
KHOA KINH TẾ VẬN TẢI
BỘ MÔN: 
BẢN NHẬN XÉT CỦA GIẢNG VIÊN HƯỚNG DẪN

THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

1. Họ và tên sinh viên: ………………………

MSSV:                                                             Lớp:

Ngành
: 

Chuyên ngành
: 

2. Tên đề tài: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

3. Nhận xét:

a) Về tinh thần, thái độ làm việc của sinh viên:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

b) Những kết quả đạt được của Báo cáo thực tập tốt nghiệp:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

c) Những hạn chế của Báo cáo thực tập tốt nghiệp:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
4. Đề nghị:
Được bảo vệ (hoặc nộp BCTTTN để chấm) ( 
Không được bảo vệ (
5. Điểm thi (nếu có): 

	
	TP. HCM, ngày ... tháng ... năm 20   .

Giảng viên hướng dẫn
(Ký và ghi rõ họ tên)




KHOA KINH TẾ VẬN TẢI
BỘ MÔN:
BẢN NHẬN XÉT KẾT QUẢ THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
6. Họ và tên sinh viên: …………………………………………………………………...

Lớp:……………………………………………………………………………………..

Ngành
: 

Chuyên ngành
: 

Đơn vị thực tập: ...............................................................................................................

Người hướng dẫn thực tập: .............................................................................................

Thời gian thực tập: ..........................................................................................................

Nội dung công việc được phân công:…………………………………………… …….

7. Tên đề tài: ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

8. Nhận xét của cơ quan, đơn vị thực tập:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
TP Hồ Chí Minh, ngày …, tháng…., năm …..

	Người đánh giá

(Ký và ghi rõ họ tên)
	Xác nhận của cơ quan, đơn vị thực tập

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)

	
	



