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YÊU CẦU BÁO CÁO THỰC TẬPTHỰC TẾ  

(Ápdụngchosinhviên–Khoa KT&KDQT) 

I. Yêucầuchungvàkếtcấunội dung báocáothựctập 

1. Yêucầuchung 

Báocáothựctậpcóđộdài20-30trangkhôngbaogồmcáctrangbìa, phụlục, 

phầntàiliệuthamkhảonếucó. 

2. Kếtcấunội dung báocáothựctập 

Báocáothựctậpgồm: phầnmởđầu; nội 

dungchínhvàphầnkếtluậnyêucầucụthểcủatừngphầnnhưsau: 

2.1. Phầnmởđầu 

 Giớithiệuchung 

 Giớithiệutómtắtcácphầntrongbáocáo 

2.2. Nội dung chính 

Gồm3phần: 

 Phần 1: Tổngquanvềđơnvịthựctập 

o Tìmhiểulịchsửhìnhthành, cơcấutổchứccủađơnvịthựctập 

o Chứcnăngcủacácphòng ban 

o Cácsảnphẩmdịchvụvàkếtquảhoạtđộngcủađơnvịthựctập 

 Phần 2: Nội dung thựctậptạiđơnvị 

o Tómlượccáccôngviệccụthểđượcgiaovàyêucầukếtquảcôngviệc.  

o Nêucáccáchthứcđãthựchiệnđểhoànthànhcôngviệcđượcgiao, 

cácthuậnlợi/khókhăntrongquátrìnhthựchiện (nếucó) 

 Phần 3: Kếtquả 

o Môtảvàphântíchcáckếtquảnghiêncứu/côngviệcthuđược 

o Đánhgiáchấtlượngcôngviệcthựchiệntheocácyêucầucôngviệcđượcgiao 

2.3. Phầnkếtluận 

Tómtắtbáocáovàkếtquảđãđạtđượcsauthờigianthựctập 

 

II. TrìnhtựvàcáchtrìnhbàyBáocáothựctậpthựctế 

1.  Trìnhtựsắpxếp: Nội dung củabáocáođượcsắpxếptheotrìnhtựsau(theomẫuđikèm): 
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Trangbìa: Khôngđánhsốtrang 

Lờicảmơn: Khôngđánhsốtrang 

Mụclục: Khôngđánhsốtrang, trìnhbàyđếntiểumục 3 chữsố 

Danhmụctừviếttắt, danhmụcbảngbiểu, danhmụchìnhvẽ(nếucó): Bắtđầuđánhsốtrangtheohệ 

La Mã, chữthường (Vídụ i, ii, iii, iv…) 

- Phầnmởđầu: Bắtđầuđánhsốtrangtheohệthậpphân (1,2,3…) 

- Phần 1: Tổngquanvềđơnvịthựctập 

- Phần 2: Nội dung thựctậptạiđơnvị 

- Phần 3: Kếtquả 

- Phầnkếtluận 

Tàiliệuthamkhảo: Khôngđánhsốtrang 

Phụlục (nếucó): Khôngđánhsốtrang 

2. Cáchtrìnhbàybáocáothựctập: 

 Ngônngữtrìnhbày: TiếngViệt 

 Báocáothựctậpphảiđượctrìnhbàyngắngọn, rõràng, mạchlạc, sạchsẽ, 

khôngđượctẩyxoá, cóđánhsốtrang, đánhsốvàchúthíchbảngbiểu, hìnhvẽ, đồthị.  

a. Soạnthảovănbản 

 Báocáothựctậpthựctếđượcsửdụngchữ Times New Roman, cỡ 13 hoặc 14 

củahệsoạnthảoWinwordhoặctươngđương; mậtđộchữbìnhthường, 

khôngđượcnénhoặckéodãnkhoảngcáchgiữacácchữ; dãndòngđặt ở chếđộ 1,5 lines; 

lềtrên 3,5cm; lềdưới 3cm; lềtrái 3,5cm; lềphải 2cm. Sốtrangđượcđánh ở giữa, 

phíatrênđầumỗitranggiấy. Nếucóbảngbiểu, 

hìnhvẽtrìnhbàytheochiềungangkhổgiấythìđầubảnglàlềtráicủatrang, 

nhưngnênhạnchếtrìnhbàytheocáchnày. 

 Báocáothựctậpthựctếđược in trênmộtmặtgiấytrắngkhổ A4 (210x297 mm). 

b. Tiểumục 

 CáctiểumụccủaBáocáothựctậpthựctếđượctrìnhbàyvàđánhsốthànhnhómchữsố, 

nhiềunhấtgồm 4 chữsốvớisốthứnhấtchỉsốchương (vídụ 3.1.2.1. chỉtiểumục 1 
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nhómtiểumục 2 mục 1 chương 3). Tạimỗinhómtiểumụcphảicóítnhấthaitiểumục, 

nghĩalàkhôngthểcótiểumục 2.1.1 màkhôngcótiểumục 2.1.2 tiếptheo. 

c. Bảngbiểu, hìnhvẽ, phươngtrình 

 Việcđánhsốbảngbiểu, hìnhvẽ, phươngtrìnhphảigắnvớisốchương; vídụHình 3.4 

cónghĩalàhìnhthứ 4 trongChương 3.  

 Mọibảngbiểu, đồthịlấytừcácnguồnkhácphảiđượctríchdẫnđầyđủ, vídụ “Nguồn: 

BộTàichính 1996). 

NguồnđượctríchdẫnphảiđượcliệtkêchínhxáctrongdanhmụcTàiliệuthamkhảo.  

 Đầuđềcủabảngghiphíatrênbảng, đầuđềcủahìnhvẽ, sơđồ, biểuđồghiphíadướihình. 

d. Viếttắt: 

 KhônglạmdụngviệcviếttắttrongBáocáothựctậpthựctế. Chỉviếttắtnhữngtừ, 

cụmtừhoặcthuậtngữđượcsửdụngnhiềulầntrongBáocáothựctậpthựctế. 

Khôngviếttắtnhữngcụmtừdài, nhữngmệnhđề; 

khôngviếttắtnhữngcụmtừítxuấthiệntrongBáocáothựctậpthựctế. 

Nếucầnviếttắtnhữngtừ, thuậtngữ, têncơquan, tổchức, 

...thìđượcviếttắtsaulầnviếtthứnhấtcókèmtheochữviếttắttrongngoặcđơn.  

 NếuBáocáothựctậpthựctếcónhiềuchữviếttắtthìphảicóbảngdanhmụccácchữviếttắt 

(xếptheothứtự ABC) ở phầnđầuBáocáothựctậpthựctế. 

Viếttắtcácthuậtngữvàcụmtừnướcngoàiphảitheoquyđịnhquốctế. 
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