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TRUONG PAI HOC QUY NHON  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA TC-NH & OTKD DPoc 1ap — Tw do — Hanh phuc

QUY PINH HUONG DAN THU'C TAP TONG HQP

- Can cir Nghi quyét s6 38/NQ-HDT ngay 22/9/2023 ctia Chu tich Hoi dong
Truong Pai hoc Quy Nhon vé viée ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia Trudng
bai hoc Quy Nhon;

- Can cr Quyét dinh s6 744/QD-DHQN ngay 16/5/2018 cua Hiéu trudong Trudng
bai hoc Quy Nhon vé viéc ban hanh Quy dinh t6 chirc va quan ly thuc tap;

- Can ctt Quyét dinh s6 2904/QD-PHQN, ngay 23/09/2022 ctia Hiéu trudng Trudng
Pai hoc Quy Nhon vé viéc ban hanh Chwong trinh ddo tao (stra d6i, cip nhat) trinh d6 dai
hoc hé chinh quy theo hé théng tin chi;

- Can ctr Quyét dinh s6 1487/QD-PHQN ngay 01/7/2021 cta Hiéu trudong Truong
bai hoc Quy Nhon vé viéc ban hanh Quy ché dao tao trinh d6 Pai hoc;

- Can cir Quyét dinh s6 3142/QD-PHQN ngay 01/12/2021 cta Hiéu truong Truong
Pai hoc Quy Nhon vé viéc ban hanh Quy dinh t6 chirc kiém tra, thi, danh gia két qua hoc
phén dao tao trinh d0 Pai hoc;

- Can ctr Quyét dinh sé 3959/QD-PHQN ngay 30/11/2023 cua Hiéu trudng
Truong Pai hoc Quy Nhon vé viéc ban hanh Quy dinh ché d6 lam viéc cta giang vién
Truong Pai hoc Quy Nhon;

- Can cir K& hoach s6 3064/KH-DHQN ngay 16 thang 10 nam 2023 vé viéc phat
trién va tu danh gia chuong trinh dao tao ctr nhan cac nganh Kinh té, Quan tri kinh doanh
theo tiéu chuan AUNQA cuia phong KT&BDCL, Truong Pai hoc Quy Nhon;

- Khoa Tai chinh - Ngan hang & Quan tri kinh doanh quy dinh huéng dan thuc tap
tong hop (TTTH) cho sinh vién cac nganh dao tao trinh do Pai hoc ctia Khoa bt dau tir
nam hoc 2023-2024 nhu sau:

1. MUC PICH, YEU CAU, CHUAN PAU RA CUA THUC TAP TONG HQP
1.1. Muc dich

- Gitip sinh vién tim hiéu, 1am quen cac van dé thuc té & co sé thuc tap (CSTT).
Déng thoi van dung kién thic da hoc dé tién hanh mé ta, phan tich mdt s6 hoat dong
cht yéu cia CSTT. Tir d6, dua ra nhitng nhan xét danh gia nhimng diém manh, diém yéu
cua CSTT.

- Gitip sinh vién rén luyén tac phong, phuong phap lam viéc ddi véi nganh nghé
duoc dao tao.



1.2. Yéu céu
1.2.1. Yéu cau vé doi twong thuwe tip tong hop

Sinh vién d4 hoc cac hoc phan trude theo M4 Thuec tap tong hop cua chuong trinh
dao tao.

1.2.2. YBU cdu vé co sé thuc tip
1.2.2.1. Yéu cdu vé co sé thye tdp nganh Quan tri kinh doanh

Sinh vién c6 thé dén thuc tip & cac loai hinh doanh nghiép khic nhau (Doanh
nghiép tu nhan, cong ty TNHH, cong ty c¢6 phan, doanh nghiép nha nudc, cong ty hop
danh...), thudc cac linh vuc san xuét, kinh doanh thwong mai hoic dich vu da hoat dong
t6i thiéu 3 nim. Bao cdo thyuc tip phai c6 chit ky xac nhan va dong diu tron do cua
CSTT. Truong hop dic biét do Truong Khoa quyét dinh.

1.2.2.2. Yéu cdu vé co sé thiee tdp nganh Tai chinh - Ngan hang

Sinh vién c6 thé dén thuc tap & cac don vi thudc cac thanh phan kinh té khac nhau
(cac cong ty san xuat kinh doanh, cic ngan hang thuong mai, cong ty tai chinh, cong ty
chang khoan, cong ty bao hiém...), hodc cac don vi ¢6 sir dung ngan sach, vén vién tro
va hop tac dau tu nhu Kho bac Nha nuéc, So Tai chinh, S¢ Ké hoach va Pau tu, céc so,
ban, nganh khac... da hoat dong t6i thiéu 3 nam. Bao cdo thuc tap phai c6 chit ky xac
nhan va déng diu tron do caa CSTT. Trudng hop dic biét do Truong Khoa quyét dinh.

1.2.2.3. Yéu cau vé co sé thuc tdp nganh Quan tri Dich vu Du lich va Lir hanh

Sinh vién c6 thé thyc tip & cac doanh nghiép 1ir hanh d3 hoat dong t6i thiéu 3 nam,
¢6 doanh thu binh quén t6i thiéu 5 ty dong/nam trong 3, 4 hodc 5 nim gan nhat (trir
truong hop nam dich bénh, thién tai, hodc ly do chinh dang khac...) hodc cac doanh
nghiép khach san, resort, nha hang dat chimg nhén tir 3 sao tro 1én di hoat dong tbi thiéu
3 nam. Béo cdo thyc tap phai co chit ky x4c nhan va dau tron dé cia CSTT. Truong hop
dic biét do Truong Khoa quyét dinh.
1.2.2.4. Yéu cau vé co sé thuc tdp nganh Quan tri khdach san

Sinh vién c6 thé dén thuc tip & cac doanh nghiép khach san, resort, nha hang dat
chung nhén tir 3 sao trd 1én va hoat dong tbi thiéu 3 nam. Béo céo thuc tap phai co chir ky
xéac nhan va dong dau tron do6 ciia CSTT. Truong hop dac biét do Truong Khoa quyét dinh.
*Luwu y: Vé viéc dong dau tron d6 cia CSTT:

- Pon vi hach toan doc 1ap: st dung con dau riéng;

- Pon vi hach toan phu thudc: sir dung con du cua cong ty chi quan
1.3. Chuén déu ra
1.3.1. Kién tharc

CLO1: Hiéu vé tong quan linh vuc hoat dong tinh hinh hoat dong san xuat kinh
doanh va cac ndi dung lién quan dén cac noi dung cac hoat dong/nghiép vu co ban cia
don vi.



1.3.2. Ky ndng
CLO2: Van dung ly thuyét dé mo ta két qua kinh doanh va phan tich dugc thyc

trang hoat dong tai to chirc trong thoi gian it nhat 13 3 nim gan nhat, rat ra cac thanh
tuu, han ché va trinh bay cac dé xuAt nham cai thién tinh hinh hoat dong & don vi thuc
tap néu co.

CLO3: Thyc hién dugc mot sb nghi¢p vu co ban dugc don vi thyc tdp phan cong.

CLO4: Hinh thanh k¥ nang thu thap, phan tich dir liéu va lam vi¢c doc 1ap dudi
sy dinh huéng cua giang vién hudng dan

CLO5: Van dung duoc ki ning k¥ ning giao tiép, mg xtr, 1am viéc nhom, thuyét
trinh, trinh bay bao cao b?mg van ban theo trat tu logic va khoa hoc.
1.3.3. Muic twr chai va tw chiju trach nhiém

CLOG6: Hinh thanh phém chit dao duc c4 nhan tdt, co thai do nghi€ém tac trong
cong viéc va trung thuc trong nghé, chép hanh nghiém tic phap luat cua Nha nudc va
cac quy dinh cua td chure noi lam viée

CLO7: Hinh thanh kha nang lam viéc ddc lap, tu nghién ctru, dua ra cac phan tich
chuyén mon va chiu trach nhiém ca nhéan ddi v6i nhiém vu duoge giao.

2. NOI DUNG CUA BAO CAO THUC TAP TONG HQP

M@t bdo cdo TTTH phdi bao gom nhitng néi dung va dwoc trinh bay theo thir tw
nhw sau:

Bang 1. M ta két ciu ciia bao cdo thue tip tong hop

TT Mo ta Ghicha

1 | Trang bia va trang phu bia Khong danh sb trang

2 | Loi cam on (néu c6) Khong danh sb trang

3 | Nhan xét ctia CSTT (Phiéu nhdn xét, danh gia) | Khong danh so trang

4 | Nhan xét cuia GVHD Khong danh sd trang

5 | Danh myc céc tir viét tat (néu cd) Panh s trang theo s6 La Ma

6 | Danh myc cac bang va hinh (néu co) Panh sd trang theo s6 La Ma

7 | Muc luc Panh sd trang theo s6 La M3

8 | Mo dau Danh s6 trang theo s ty nhién

9 | Noi dung chinh cua bao cao thuc tap tong hop | Péanh s trang theo s6 tu nhién
10 | Két luan Panh s trang theo s6 tu nhién
11 | Danh muc tai liéu tham khao Danh s trang theo s6 tw nhién
12 | Phu lyc (néu co) Panh sd trang theo s6 ty nhién
13 | Nhat ky thuc tap Nop ban riéng, danh s6 tu nhién




Duwéi day la nhivng quy dinh chi tiét vé tirng néi dung ciia béo cdo TTTH:
2.1. Trang bia va trang phu bia

Trang bia va trang phu bia duoc trinh bay gidng nhau, khac biét duy nhét 13 trang
bia dugc in trén bia mau va dong kinh, con trang phu bia duogc in trén gidy A4 (xem mdu
Phu luc 1).

2.2. Loi cam on

Trong phan nay, sinh vién bay t6 sy tran quy, su biét on va 10i cau thi dén nhimg
ngudi da giup d3, tao diéu kién va hudng ddn minh hoan thanh dot thuc tip (néu co).

O cubi 16i cam on, sinh vién can phai ghi 16 dja diém, thoi gian hoan thanh bao co
thuc tap chuyén mon, ky va ghi rd ho tén.
2.3. Nhan xét cia co sé thue tap

Nhan xét cia CSTT dugc trinh bay theo mau Phiéu nhan xét cua co sd thuc tap.
Sinh vién phai dugc nhan xét va xac nhin bai CSTT, c¢6 ddu tron do va chir ky cua dai
dién CSTT trudc khi ndp quyén (xem mdu Phu luc ?2).

2.4. Nhin xét ciia giang vién huéng din

Phan nay danh cho GVHD ghi nhitng nhan xét vé mirc d6 hoan thanh yéu cau vé tién
d0, thai do, ndi dung va hinh thirc bao céo thyc tap ctia sinh vién (xem mdu Phu luc 3).

2.5. Danh muc cac tir viét tit

Trong phan ndy sinh vién can trinh bay day du cac thuat ngit viét tit trong bai bao
céo va xép theo thir ty abc. ..

Vidu:
DANH MUC CAC TU VIET TAT
(Chit in hoa, c& chir 14, dat gitra dong)
Tir viét tat Dién giai
BO NN&PTNN : Bo Nong nghiép va Phat trién Nong thon
bBSCL : Pdng bang séng Ctru Long
DNNN : Doanh nghi¢p nha nudc
VCb - Vén ¢b dinh

2.6. Danh muc cac bang va hinh

Sinh vién can liét ké chinh xac tén cta cic bang va hinh theo th tu trong bao cao
va sb trang tuong tng.



Vi du:
DANH MUC CAC BANG VA HINH

(Chtr in hoa, c& chir 14, dat gitra dong)
Bang Trang
Bang 1.1. Bién dong tai san va ngudn von tai Cong ty giai doan 2018 - 2020.............. 22
Bang 1.2. Bién dong két qua hoat dong kinh doanh tai Cong ty giai doan 2018 - 2020 23

Hinh Trang

Hinh 2.1. So d quy trinh c6ng nghé san Xuat tai CONG ty ....ccevvrreeveeeerrnreereseeeeseereenens 23

Hinh 2.2. So d t6 chirc bd may quan 1y tai CONG t ..veveeverveerreeeeeeeeeeeeeeeesee e 25
2.7. Muc luc

Trong phan nay sinh vién can trinh bay tiéu dé cac muc, tiéu myc trong bao céo va
s6 trang tuong ung. Cha ¥ chi liét ké tén dé muc dén 4 chit s6 (vi du: 1.1.; 1.1.1.;
1.1.1.1.). Tai mdi muyc phai c6 it nhat hai tiéu muc, nghia 14 khong thé c6 tiéu muc 1.1.1
ma khong c6 tiéu muc 1.1.2 tiép theo.

2.8. Mé dau
Trong phan nay sinh vién trinh bay khong qua 03 trang véi cac ndi dung sau:
Vidu:
MO PAU
(Chtt in hoa, cd chir 14, dat gitra dong)
1. Y nghia cta thyc tap tong hop
2. Muc tiéu nghién ctru
3. P6i teong va pham vi nghién ctru
4. Phuong phap nghién cuu
5. Két cu cua bao céo thuc tap tong hop
2.9. Noi dung chinh ciia Bio cao thwe tip tong hop

Trong b&o cao TTTH, phan ndi dung chinh duoc trinh bay tir 20 dén 30 trang A4,
c6 thé tham khao goi ¥ sau:

2.9.1. Ngi dung chinh ciia bao cdo TTTH Nganh Qudn tri kinh doanh

Bao gdm cac ndi dung theo goi ¥ sau:

CHUONG 1. GIOI THIEU KHAI QUAT VE CO SO THUC TAP
1.1. Qua trinh hinh thanh va phat trién cia co s¢ thue tap

1.2. Chirc ning, nhiém vu cia co sé thue tap



1.3.
1.4.

B may to chirc ciia co' s¢ thue tip

Khai quat két qua hoat dong (kinh doanh) ciia co’ sé thure tap

1.4.1. Phén tich tinh hinh tai sdn, nguén vén ciia co sé thue tip

1.4.2. Phén tich két qud hoat djng (kinh doanh) ciia co sé thue tip

(S6 trang trinh bay trong Chuwong 1 tir 10 — 12 trang).

CHUONG 2. THUC TRANG TINH HINH HOAT PONG CUA CO SO THUC TAP
2.1.

2.2

2.3.

2.4.

Thuc trang hoat dgng marketing cia co sé thuc tap
2.1.1. Thi trwong muc tiéu cia co so thuc tdp

2.1.2. Chinh sdch sin phdam — dich vu

2.1.3. Chinh sach gia

2.1.4. Chinh sdach phén phéi

2.1.5. Chinh sdch xiic tién hén hop

Thuec trang cong tic lao dong, tién lwong tai co sé thue tip
2.2.1. Co ciu lao déng ciia co sé thwe tip

2.2.2. Tuyén dung lao djong

2.2.3. Dao tao lao dong

2.2.4. Tinh hinh s dung thoi gian lao dong

2.2.5. Cac bién phap tao dong luc lao dong

Panh gia chung vé thye trang tinh hinh hoat dong ciia co sé thuc tip

2.3.1. Nhitng wu diém
2.3.2. Nhitng han ché
2.3.3. Nguyén nhén ciia nhitng han ché

Cadc dé xudt hoan thié¢n

(S6 trang trinh bay trong Chwong 2 tir 15 — 18 trang).

2.9.2. Ngi dung chinh ciia bao cao TTTH Nganh Tai chinh - Ngan hang

Bao gom céac ndi dung theo goi y sau:

CHUONG 1. GIOI THIEU KHAI QUAT VE CO SO THUC TAP

1.1.
1.2.
1.3.

Qus trinh hinh thanh va phat trién caa co sé thwe tip
Chirc nang, nhiém vu cia co sé thue tap

B may to chirc ciia co' s¢ thue tap

1.4. Khai quat két qua hoat ddng (kinh doanh) ciia co’ sé thure tap



1.4.1. Phén tich tinh hinh tai sdn, nguén von ciia co sé thue tip
1.4.2. Phén tich két qud hoat djng (kinh doanh) ciia co sé thue tip
(S trang trinh bay trong Chwong 1 tir 10 — 12 trang).
CHUONG 2. THUC TRANG TINH HINH HOAT PONG CUA CO SO THUC TAP

Tuy vao viéc thuc tap tai cac don vi khac nhau, sinh vién s& tién hanh phan tich
tinh hinh hoat dong cua don vi thuc tap theo cac don vi thuc tap nhu sau:

+ DPOI VOI CAC DOANH NGHIEP SAN XUAT KINH DOANH
Quan sat va mé ta cac hoat dgng sau cua cong ty
2.1. Hoat dong diu tw cia cong ty
2.1.1. Pdu tw tai san ngan han
2.1.2. Péu tw tai san dai han
2.1.3. Phén tich co cdu tai san cia cong ty
2.2. Cac phuong thirc huy dong vén cia cong
2.2.1. Huy dong ngr
2.2.2. Huy dgng vén chii sé hiru
2.2.3. Phén tich co c¢du nguén vén cria cong ty
2.3. Hoat ddng phan phai lgi nhuan cia cong ty
2.3.1. Lgi nhugn truéc thué
2.3.2. Lgi nhudn sau thué va phan phoi loi nhudn sau thué ciia céng ty
+ DOI VOI NGAN HANG
2.1. Hoat dong huy ddng von

Phan tich quy mé huy dong vén ciia ngan hang qua 3 nam hoat dong, co ciu huy dong
vén (theo thoi han, theo dbi tugng, theo san pham, theo loai tién...).

2.2. Hoat ddng sir dung vén
2.2.1. Hogt dgng tin dung

- Quy trinh tham dinh tin dyng (Md ta quy trinh tham dinh tin dung tai chi nhanh
NHTM).

- Két qua hoat dong tin dung.

Phén tich du ng cho vay, doanh sé cho vay, doanh sé thu ng qua 3 nam hoat dong
va co cdu du no tin dung theo thoi han, theo dbi tuong, theo muc dich tin dung, theo
thanh phan kinh té...).

2.2.2. Pdu tw va quan 1y vén kha dung
Mua trai phiéu, guri tién tai cac NHTM khac. ..



2.3. Hoat dong kinh doanh ngoai té
Phan tich tinh hinh kinh doanh ngoai té néu co.
2.4. Hoat dong dich vu thu phi (thanh toén, cac dich vu internet banking...)

Phan tich tinh hinh cung cip cac dich vu thanh toan, thanh todn quéc té, internet
banking... ctia ngan hang va két qua thu duoc tir cac dich vy nay.

2.5. Hoat @dng ciia Khdi hd tro (marketing ngan hang)

M0 ta va phan tich céc chinh séch marketing ctia ngan hang: chinh sach san pham,
chinh séch gié, chinh sach phan phéi, chinh sach x(c tién.

2.9.3. Ngi dung chinh cia bdo cdo TTTH Nganh Qudn tri dich vu du lich va lit hanh

Bao gom cac ndi dung theo goi ¥ sau:

CHUONG 1. GIOI THIEU KHAI QUAT VE CO SO THUC TAP

1.1. Qua trinh hinh thanh va phat trién ciia co sé thue tip

1.2. Chirc ndng, nhiém vu cia co sé thue tap

1.3. Bd may t6 chirc ciia co sé thue tap

1.4. Khai quat két qua hoat dong (kinh doanh) ciia co sé thue tap
1.4.1. Phén tich tinh hinh tai sdn, nguén vén ciia co sé thue tip
1.4.2. Phén tich két qud hoat déng (kinh doanh) ciia co sé thuc tip

(S trang trinh bay trong Chwong 1 tir 10 — 12 trang).

CHUONG 2. THUC TRANG TiNH HINH HOAT PONG CUA CO SO THUC TAP
(Phan nay sinh vién lua chon 2 trén 4 bd phan chuyén mén tai doanh nghiép lit hanh
dé viét va phan tich)

2.1. Thue trang hoat dong ciia bd phan diéu hanh tour

2.1.1. Quy trinh hoat djng ciia bé phin diéu hanh tour

2.1.2. Cdch thirc trd lwong ciia bé phin diéu hanh tour

2.1.3. Nhitng mit dat dwoc va nhiing ton tai han ché ciia b phin diéu hanh tour
2.2. Thue trang hoat dong ciia by phan hwéng din vién

2.2.1. Quy trinh hoat dpng ciia by phin hwéng din vién

2.2.2. Cdch thirc trd lwong ciia bé phdn hwéng dén vién

2.2.3. Nhitng mdt dat dwgc va nhitng ton tai han ché ciia bé phin huwdéng dan vién
2.3. Thue trang hoat dong ciia by phin ban san pham du lich

2.3.1. Khdach hang muc tiéu

2.3.2. Cdch thirc bdn sdn phim du lich



2.3.3. Cdch thirc trd lwong cho b phin bdn san phiam du lich

2.3.4. Nhitng mdt dat dwoc va nhiing ton tai han ché ciia bé phan bdn sin
phéam du lich

2.4. Thue trang hoat dong ciia by phén 1€ tin
2.4.1. Quy trinh hoat djng ciia bé phin Ié tin
2.4.2. Cdch thirc trd lwong cho bé phin ¢ tin
2.4.3. Nhitng mdt dat dwoc va nhitng ton tai han ché ciia bg phin 16 tin
(S trang trinh bay trong Chwong 2 tir 12 — 18 trang).
2.9.4. Ngi dung chinh ciia bao cdo TTTH Nganh Qudn tri khdch san
Bao gom cac ndi dung theo goi ¥ sau:
CHUONG 1. GIOI THIEU KHAI QUAT VE CO SO THUC TAP
1.1. Qua trinh hinh thanh va phat trién ciia co sé thue tip
1.2. Chirc ndng, nhiém vu cia co sé thue tap
1.3. Bd may t6 chirc ciia co sé thue tap
1.4. Khai quat két qua hoat dong (kinh doanh) ciia co sé thue tap
1.4.1. Phén tich tinh hinh tai sdn, nguén vén ciia co sé thue tip
1.4.2. Phén tich két qud hoat djng (Kinh doanh) ciia co sé thuc tip
(S trang trinh bay trong Chwong 1 tir 10 — 12 trang).
CHUONG 2. THUC TRANG TiNH HINH HOAT PONG CUA CO SO THUC TAP

Sinh vién lya chon 2 trén 4 b phan chuyén mon tai khach san (tiéu chuan khach san
tir 3 sao trd 1én) dé trinh bay va phan tich:

2.1. Thue trang hoat dong ciia bd phén tién sanh — I& tin

2.1.1. Quy trinh hoat dong bé phin tién sinh — I tin

2.1.2. Cdch thirc trd lwong ciia bd phén tién sanh — Ié tin

2.1.3. Nhitng mdt dat dwgc va nhiing ton tai han ché ciia bé phén tién sinh —

lé tin

2.2. Thye trang hoat dong ciia by phan ban — bar

2.2.1. Quy trinh hoat déng bo phdn ban — bar

2.2.2. Cach thirc trd lwong ciia by phdn ban — bar

2.2.3. Nhitng mt dat dwoc va nhitng ton tai han ché ciia b phdn ban — bar
2.3. Thue trang hoat dong ciia bd phan bd phéan bép

2.3.1. Quy trinh hoat déng bé phin bép



2.3.2. Cdch thirc trd lwong ciia bd phin bép
2.3.3. Nhitng mdt dat dwoc va nhitng ton tai han ché ciia b phin bép
2.4. Thye trang hoat dong ciia by phan budng/phong

2.4.1. Quy trinh hoat djng bé phin buéng/phong
2.4.2. Cdch thirc trd lwong cho bé phin buéng/phong
2.4.3. Nhitng mdt dat dwoc va nhitng ton tai han ché ciia bg phdn buéng/phong
(S trang trinh bay trong Chwong 2 tir 12 — 18 trang).

2.10. Két luan

Trinh bay ngan gon nhing ndi dung va két qua da dat duoc trong bao céo. S6 trang
trinh bay tir 01 dén 02 trang.

2.11. Danh muc liéu tham khéo

Liét ké tat ca nhiing tai liéu di duogc trich dan trong bai viét, tranh liét ké thiéu hay
thtra tai liéu tham khao.

2.12. Phu luc

Phu luc can dat ngay sau Danh muc tai liéu tham khdo. Phu luc la phﬁn s6 liéu thé,
céc bang phan tich thong ké, hinh v&, hinh chup, bang cau hoi, bang s6 liéu it quan trong
va khong dua vao phan ndi dung chinh cua bio cdo. C6 thé nhom thanh ting phu luc
16n theo chu dé.

2.13. Nhat ky thuc tap

Phéan nay sinh vién viét vé nhiing cong viéc da dugc thyuc hién, nhiing k¥ ning da
duoc rén luyén tai CSTT trong sudt qua trinh thuc tap. Nhat ky thuc tap duoc viét hang
tuan (Xem mdu phu luc 4).

3. CAC QUY PINH VE HINH THU'C TRINH BAY BAO CAO
3.1. Ngon ngir

Trong b&o c4o TTTH chi dung tiéng Viét, khong str dung tiéng nudc ngoai ké ca
dd thi, biéu do, hinh V8, ... (trtr tén riéng cua cac don vi, td chuc); truong hop can chu
giai bang thuat ngit va danh phap khoa hoc (tiéng La tinh) thi phai duoc dit trong diu
ngodc don va in nghiéng.

Thuat ngir: Doi véi tiéng Viét thi can clr vao nhitng quy dinh trong ty dién bach
khoa lam can ct, tuy nhién néu ¢o truong hop tur ¢6 hai cach viét thi nén chon mot va
thong nhat trong ca bai viét.

Trinh bay: Di véi tén khoa hoc thi in nghiéng, khong gach dudi; khong viét hoa sau
dAu hai chdm néu chi 1am rd nghia; néu 1a mot cau thi viét hoa chit ddu. Cac danh tir riéng
13 tir kép thi phai viét hoa cé hai tir (vi du: Binh Dinh, Phi1 Yén, ...) va tir chi ving hay vi tri
dia 1y thi ciing viét hoa (vi du: phia Bic, phia Déng, Duyén hai Nam Trung B9, ...).
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Béo c4o phai str dung vin phong khoa hoc phu hop, trinh bay rd rang, khong tiy xoa.

3.2. Kiéu chir va ¢& chir

Béo céo thyc tip phai thong nhit toan bd kiéu va c¢& chir. Bao cdo st dung kiéu chir
(font) Times New Roman (ma Unicode) va ¢& chir 13 ctia hé soan thao Winword hoac
tuong duong.
3.3. Kho trang, I trang va cich khoang

Dinh dang khé gidy A4 (21 x 29,7 cm); Lé trai 3 cm; 1& phai 2 cm; 1 trén 2 cm
va 1& dudi 3 cm; Cach khoang 1 tab (mdc dinh 1,27 cm); Cac doan trong bao cao dugc
canh 18 theo ché do justify.
3.4. Cach dong (hang)

B4o céo phai duoc trinh bay voi cach dong (line spacing) dit & ché do 1,15 line.
Gitlra cac muc va doan van phia trén cach dong 6 pt (thuc hién paragraph spacing before
6 pt va after 0 pt).

Céc dau cudi cau (phdy, cham, hai chdm...) phai nam lién véi tir cudi cing va tir
ké tiép cach mot ky tu trong. Néu cum tir dit trong dau ngodc thi ddu ngodc phai lién
v6i tir dau tién va tir cudi cung.

3.5. Chwong, muc
3.5.1. Chwong

M&i chwong phai duoc bt ddu ¢ mot trang méi. Chit “Chwong” dugc viét hoa, in
dam, s6 chuong 1a s6 A Rap (1, 2, ...) di ngay theo sau va tiép theo 1a tén chuong (viét
hoa, in dam, ¢& chir 15). Tén chuong dugc can 18 bén trai va dan dong 1,5 line.

3.5.2. Muc

Céc muyc cua bao cao thuc tap tong hop dugce trinh bay va danh sb thanh nhom chir
sO, nhiéu nhat gdm 4 chit s6 v6i chi sé thir nhét 1a chi sé tht ty chuong (Vi du: 2.1.2.1
chi tiéu muc 1 nhom tiéu muc 2 caa muc 1 phén 2).

- Tiéu muc cép 1: S6 thir tw muc cép 1 dugc danh theo chuong, s6 thir tu sb A
Rap sat 1& trai, chit thuong, in dam, dung.

- Tiéu muc cép 2: BPuoc danh theo muc cép 1, s6 thir tu A Rap, chitr thuong, in
dam, nghiéng.

- Tiéu muc cép 3: Pugc danh theo muc cép 2, s thtr tu A Rap, chir thuong,
nghiéng.

Sau cac chuong va muc khong dung dau cham hozc dau hai cham. Tai mdi nhém
tiéu muc/muc phai co it nhét hai tiéu muc/nhém tiéu muc.
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Vidu:

CHUONG 2. <TEN CHUONG>
2.1. Tiéu muc cép 1

2.1.1. Tiéu muc cip 2

2.1.1.1. Tiéu muc cdp 3

3.6. Cach danh sb trang va sb lwong trang
* Panh sd trang:

S trang duoc danh gitra, phia dudi mdi trang gidy. Panh s trang bang sd A-rap
(1,2, 3,...) tir phan Mé dau dén hét phan Két luan. Khdng ghi tén sinh vién, tén CSTT,
GVHD hay nhitng noi dung khac & dau trang va cudi trang.

* S6 lugng trang:
Tong so trang cuia béo co TTTH tir 22 dén 35 trang, trong do:
- M dau: 01 — 03 trang.
- N6i dung chinh: 20 — 30 trang.
- Két luan: 01 — 02 trang.
3.7. Bang

Bang trinh bay sd liéu phai gon, tranh trinh by qué nhiéu s6 liéu 1am cho bang tré
nén phirc tap va kho hiéu. Béang phai dugc dat trong muc/tiéu muc ma n6 duge dé cap.
Bang phai duoc trinh bay gon trong mdt trang riéng. Truong hop bang c6 qué nhiéu hang,
khong thé trinh bay du trong mdt trang thi c6 thé qua trang, trang ké tiép khong can viét
lai tén bang nhung phai co tén cua cac cot. Néu bang duoc trinh bay theo khé gidy nam
ngang, thi dau bang phai quay vé hudéng 1é trai. Nguyén tic trinh bay bang s liéu theo
nguyén tic théng ké.

- Pdnh s6 bang: Mbi bang déu duoc bit dau bang chit “Bang” sau d6 1a sé A Rap
theo phan va theo s6 thir ty (vi du: “Bang 2.3.” 1a Bang s6 3 ciia phan 2).

- Tén bang: Yéu ciu ngin gon, day du, 1 rang va phai chtra dung ndi dung, thoi gian,
khong gian duoc biéu hién trong bang. S thir tir ctia bang va tén bang duoc dit ¢ phia
trén bang, giira trang, chit thuong, in dam, c¢d chir 12, dan dong 1,5 line.

- Tén cot: Tén coOt phai ngfm gon, d& hiéu. Tén cot c6 thé viét tat, nhung phai dugc
chu giai & cudi bang, chit thuong, ¢ chir 12.

- Tén hang: Tén hang phai ngin gon, d& hiéu. Chir thudng, canh trai, ¢ chir 12.

- Pon vi tinh:

+ Pon vi tinh chung: Néu toan bo sb liéu trong bang cung don vi tinh thi don vi
tinh dugc ghi ¢ goc trén, bén phai cia bang.
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+ Don vi tinh riéng theo cdt: Néu don vi tinh cta 6 liéu khac nhau theo cot thi don
vi tinh duoc dat ngay dudi tén cot.

+ Pon vi tinh theo hang: Néu don vi tinh ctia s6 liéu khac nhau theo hang thi don
vi tinh dugc dat ngay sau tén hang hoac bd sung thém cot don vi tinh.

- Cac noi dung trong bang: c& chit 12, chit thuong, dan dong 1,3 line.

- Cdch ghi sé liéu trong bang: S liéu trong timg hang (cot) c6 cung don vi tinh
phai c6 cung chit s6 thap phan. Sb lidu & cac hang (cot) c6 don vi tinh khac nhau thi
khong can thiét c6 ciing s thap phan. Sé liéu trong bang duoc canh phai. Néu khong c6
s6 liéu thi trong 6 dé dau gach ngang “-”.

- Phan ghi chii ¢ cudi bang: Pugc dit bén phai, chit thuong va in nghiéng, c¢& chi
11 va dung dé giai thich 1 cac nodi dung chi tiéu trong bang hoic ngudn tai lidu.

Vi du:
Bang 2.3. Két qua hoat dong kinh doanh cia EIB Quang Ngai

Pon vi tinh: Triéu dong

Nim Nim Nim 23; 23/222 .| Sosanh 20232022

Chi titu 2021 2022 2023 o Too | on o

Téng doanh thu 2741980 | 388.037,4 | 485.046,8 | 113.838,5 | 41,5 | 97.009,4 | 25,0

Téng chi phi 205.649.2 | 279.386,9 | 388.037,4 | 73.737,8 | 359 | 108.6505 | 38,9
Loi nhuan truéc thué | 68.549,7 | 108.650,5 | 97.009.4 | 40.100,7 | 585 | (11.6411) | (10,7)
Loi nhuansauthué | 514123 | 81.487,9 | 72.757,0 | 30.075,6 | 585 | (8.730,8) | (10,7)

Nguon: Béo céo két qua hoat déng kinh doanh giai dogn 2021-2023 cia EIB Qudng Ngéi
3.8. Hinh

Hinh v&, hinh chup, d6 thi, ban d, so d6... phai duoc dit trong muc/tiéu muc ma
n6 dugc dé cap. Tén goi chung céac loai trén 13 Hinh.

Hinh phai chon kich ¢& sao cho can d6i, r6 rang. Hinh dugc trinh bay gon trong
mot trang riéng. Néu hinh duoc trinh bay theo kho gidy nam ngang, thi dau hinh phai
quay vé huéng 18 trai. Hinh nén dé & ché d6 in line with text, canh gitta va khong co
khung vién.

- Pdnh s6 hinh: M&i hinh déu dugc bt dau bang chir “Hinh” sau d6 1a s6 A Rap
theo phan va theo s6 thir ty (vi du: “Hinh 1.2.” 13 hinh thir hai ctia phan 1).

- Tén hinh: Yéu cau ngan gon, day du, dé hiéu va phai chira dung ndi dung, thoi
gian, khong gian duoc biéu hién trong hinh (tranh dung tén chung chung nhu “So do t6
chtic”, “Quy trinh kinh doanh”...). S6 thir tu ctia hinh va tén hinh duoc dit & phia dwdi
hinh, gitra trang, chit thuong, cd chir 12, in dam, dan dong 1,5 line.
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- Ghi chii trén hinh: Céc ghi chu trén hinh nén han ché viét tit; truong hop ghi
chu dai thi ghi ¢ dudi hinh; chit thuong, ¢& chir 11.
- Phdn ghi chii ¢ cudi hinh: Pugc dit bén phai, chir thudng va in nghiéng, ¢& chir

11 va ding dé giai thich rd cac ndi dung chi tiéu trong bang hodc ngudn tai liéu.

Vi du:

Don vi tinh: Khach hang

Nam 2021 Nam 2022 Nam 2023

Khach hang thu hut tir d6i tha canh tranh
® Khach hang cua Cong ty TNHH Au Lac

Hinh 2.2. S6 lwong khach hang cé don hang trén 50 triéu dong trong mét nim
cia Cong ty TNHH Au Lac
Nguon: Béo céo tir Phong Kinh doanh cia Cong ty TNHH Au Lac

*Luwu y:

- Bang, hinh trinh bay theo chiéu ngang kho gidy (landscape) thi chiéu doc 1a chiéu
tor gdy bdo cdo doc ra.

- Dbi v6i cing mot bo s licu, néu di trinh bay theo bang thi khong trinh bay thém
trong hinh va nguoc lai.
3.9. Cong thirc

Cong thue duge danh s6 theo sb A Rép theo phén, theo s thir tu, dat trong dau
ngodc don, dat bén phai.
fi

X =i-1 Hxifi (2.3)
i=1

M=

3.10. S6

S6 di kém véi don vi do ludng thi viét bang sd, sau d6 1a don vi do ludng (vi du:
5 triéu dong, 5 kg, ...). Néu sé dting dau cau thi phai viét sé bang chit (Nam triéu dong

)
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Sb thap phan phai dung ddu phay (vi du: 3,25 kg) va s tir hang ngan trd 1én thi
dung ddu chAm dé phan cach (1.230 USD).
3.11. Ky hiéu, viét tat

Trong béo céo chi str dung ky hiéu theo quy dinh quéc té. i voi cac cum tir qua
dai va duoc lap lai nhiéu 1an trong bao céo thuc tap téng hop thi co thé duogc viét tat. Tt
ca cac tir viét tat déu phai duogc trinh bay trong “Danh muc cac tir viét tat”.

- Tét ca nhitng tir viét tit, khong phai 1a chit thong dung, thi phai duoc viét nguyén
ra 1an dau tién va c6 tir viét tat kém theo trong ngodc don. Tir viét tat 1dy cac ky tu dau
tién cua cac tir, bo gidi tir, viét hoa.

- Khong duoc viét tat & dau ciu va trong tén phan, muc, tiéu muc trir cac trudng
hop mac dinh tén goi.

- Khong dugc viét tat tén qudc gia.

- Khong viét tit nhitng cum tir dai, nhitng ménh dé; khong viét tat nhitng cum tir
it xuat hién trong bao cio.

- Han ché viét tat cac cum tir ngén, chi c6 2-3 tur.

- Néu bao cdo ¢ nhiéu tir viét tat thi phai c6 bang danh muc cac tir viét tat (xép
theo thtr tu abc) & phan dau bao cio.

- Néu tir viét tat 1a tiéng nudc ngoai, can phai ghi day dii cum tir tiéng nudc ngoai,
tiéng Viét twong Ung.

3.12. Céach trich dan

- Trich d&n trong phan nodi dung chinh ciia bao cao 1a mot trong nhitng viéc rat quan
trong trong cac bai viét khoa hoc, bdo cdo nghién ctru... Néu st dung thong tin cua
ngudi khac ma khong ghi rd ngudn trich dan thi s& goi 1a dao vin.

3.12.1. Trich déin nguyén vin

Sao chép chinh xac tir ngfr, cau, doan van ma tac gia dung. Thong tin dugc trich
dan nguyén vin phai duoc dat trong dau ngodc kép, ghi rd cu thé trich thong tin do tir
tac gia ndo, nim xuit ban.

1. Béi véi tac gia Viét Nam ghi rd ca ho tén tic gia, nim xut ban:

+ Truong hop 1: Cé it hon 2 tac gia Viét Nam thi trich dan ddy du céc tac gia. Vi
du: Nguyén Vin Manh va Pham Hong Chuong (2018) dé dua ra dinh nghia vé du lich:
“Du lich 1a hoat dong...”.

+ Trudng hop 2: C6 nhiéu hon 2 tac gia Viét Nam thi ghi tén day du tdc gia chinh,
con lai ghi “va cong su”. Vi du: Nguyén Vian Manh va cong su (2021) da xac dinh cac
yéu td anh huong dén viéc lya chon diém dén gém: “hinh anh diém dén, chuan chu quan,
kiém so4t hanh vi nhan thic...”.

2. B6i voi tac gid nude ngoai thi trich dan ho tac gia va ndm xuat ban:
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+ Truong hop 1: Co it hon 2 tac gia nudc ngoai thi trich dan ca 2 tac gia. Vi du:
Chi and Qu (2008) di x4c dinh cac nhan t6 thu hat khach: “Hinh anh diém dén, gia ca,
moi truong du lich...”.

+ Trudng hop 2: C6 nhiéu hon 2 tac gia nudc ngoai thi chi ghi tic gia chinh, con
lai ghi “et al.”. Vi du: Qu et al. (2011) di x4c dinh cac yéu t6 anh huong dén hinh anh
diém dén gém: “chat lugng trai nghi€ém, méi truong du lich...”.

3.12.2. Trich dén dién gidi

Dién giai cdu chit cia tac gia khac bang cau chit ciia minh, st dung tir ngit khac
ma khong 1am khac di nghia nguyén goc thi c6 thé trinh bay theo mét trong hai cach
sau:

1. Tén tac gia va nim xuét ban dit & cudi cau déu dé trong ngodc don.

Vi du: Yéu td A ¢6 anh hudng manh nhat dén téc do tang trudng ciia nén kinh té
(Nguyén Vin B va Lé Vin C, 2019).

2. Tén tac gia 1a thanh phan cta cau, nim xuét ban dit trong ngoic don.

Vi du: Nguyén Vian B va cong sy (2019) cho rang Yéu t6 A c¢6 anh huong manh
nhat dén téc do ting truong ctia nén kinh té.

3.13. Danh muc tai liéu tham khao
- Tai liéu tham khao duoc xép riéng theo th ty timg ngén ngit (Viét, Anh, Phap,
buc, Nga, Trung, Nhat, ...) va dugc danh s6 thtr tu lién tuc. Cac tai liéu béng tiéng nudc
ngoai phai giit nguyén vin, khong dich. Tai liéu tham khao dugc sap xép theo thir ty abe
theo tén (ddi véi tac gia nguoi Viét Nam) va theo ho (d6i véi tac gia nguoi nudc ngoai).
Tai liu khong c6 tén tac gia thi xép theo thir tu abe tir dau clia tén co quan ban hanh, vi
du: Téng cuc Théng ké xép vao van T, Bd Gido duc va Pao tao xép vao van B, ...
- Céach trinh bay tai liéu tham khéao véi tung loai tai lidu:
a) Tai liéu tham khdo la sach
Tén tac gia. Tén sdch (in nghiéng), 1an xuat ban, nha xuat ban, Noi dat try s& cia nha
Xuét ban, nim xut ban.
Vidu: V3 Vian Thanh va Phan Huy Xu. Du lich Viét Nam tir 1y thuyét dén thuc
tién, NXB Tong Hop, TP. Ho Chi Minh, 2018.
P. Kotler and G. Armstrong. Principles of Marketing, Global Edition, 17"
edition, Pearson, London, 2017.

b) Tai liéu tham khdo la bai bdao dang trén tap chi khoa hoc (journal articles)

Tén tac gia. Tén bai bao, Tén tap chi (in nghiéng), nim xuit ban (in dam), /dp
(s6) (tdp in nghiéng), trang.
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Vi du: Pham Truong Hoang, Tran Huy Duc va Ngb Dtc Anh. Tac dong cua dai
dich COVID-19 dn nganh du lich Viét Nam va nhitng giai phap tng pho,
Tap chi Kinh té va Phdt trién, 2020, 274 (4), 43-53.

P. M. Vincent and A. Zehrer. Subconscious influences on perceived
cleanliness in hospitality settings, International Journal of Hospitality
Management, 2020, 29 (2), 78-90.

¢) Tai liéu tham khdo la cdc nguon tdi liéu khdc trén website (Iwu § han ché trich

dén logi nay)

Tén tac gia (néu c6). Tén tai lidu tham khao, <duong din dé tiép can tai liéu>, ngay

truy cap tai li¢u.

Vi du: Tuong Vy. Trién vong phat trién ctia nganh khach san ¢ Viét Nam rat kha
quan, <https://thuonghieusanpham.vn/cbre-trien-vong-phat-trien-cua-
nganh-khach-san-o-viet-nam-rat-kha-quan-4557.html>, truy cdp ngay
30/9/2020.

d) Tai ligu tham khdo la cdc nguon tai liéu khdc

i) Tailiéu 1a dé 4n, ludn 4n, dé tai khoa hoc, thi trinh bay theo quy cach sau:

Tén tac gia. Tén dé an/luan 4n/dé tai, loai dé an/luan an/dé tai, co s dao tao, nim

bao vé dé 4n/luan an/de tai.

Vi du: Nguyén Vin Thanh. Anh huéng cua vin héa t6i hanh vi nguoi tiéu dung,
luan an tién si Quan tri kinh doanh, Truong Pai hoc Quy Nhon, 2020.

i) Tai li¢u la bai tham luan trong ky yéu héi thao, hdi nghi, thi trinh bay theo quy cach

sau:

Tén tac gia. Tén cong trinh (in nghiéng), Tén hoi thao/hdi nghi, 1an t6 chic, noi t6

chire va nidm t6 chirc hoi thao/hdi nghi.

Vi du: Nguyén Hoang Anh. Méi quan hé giita FDI va ting truéng du lich Viét
Nam, Hoi thao khoa hoc Tang trudng kinh té Viét Nam trong bdi canh bién
d6i toan cau lan tht 2, Trudng Pai hoc Quy Nhon, Binh Dinh, 2020.

iii) Tai liéu 1a van ban phap luat, thi trinh bay theo quy cach sau:

Tén co quan ban hanh (ndm ban hanh), 7én van ban, Thoi gian ban hanh.

Vi du: B6 Vin hoa, Thé thao va Du lich (2017), Théng tw s6 06/2017/TT-BVHTTDL
quy dinh chi tiét mot sé diéu ciia Ludt Du lich, ban hanh ngay 15 thang 12 nam
2017.

3.14. Phu luc

Nhiing bang so liéu, phiéu diéu tra, ban d6, hinh anh, cong thtic... can thiét nham
minh hoa hodc bd tro cho ndi dung bdo cdo dugc coi la rt can thiét s& duoc dit & phﬁn
phu luc. Ching han, cac bang can ddi ké toan, bang bao cio két qua hoat dong kinh
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doanh chi tiét, nguyén gbc cua doanh nghiép, cac anh chup két qua phén tich phan
mém... ¢ thé dua vao phan phu luc.

Néu béo cdo sir dung nhitng cau tra 151 cho mot bang ciu hoi thi bang cau hoi mau
nay phai duoc dua vao phan phu luc & dang nguyén ban da dung dé diéu tra, tham do y
kién; khong duoc tom tit hodc stra ddi. Cac tinh toan mau trinh bay tom tit trong cac
bang biéu ciing can néu trong phu lyc ctia bao cao. Phu luc khong dugc day hon phan
chinh cuta béo céo.

4. KE HOACH THUC HIEN
Hoat dong/ Noi dung Cach thirc thue hién
Thoi gian

[1] 3 tuan | GVHD gip g& va hudng din | - GVHD:
trude khi di | bude dau cho sinh vién.

+ Gap go va dinh hudng Iya chon CSTT phu
thuc tap

hop voi sinh vién.
+ Hudng dan cach lién lac va gidng giai cac noi
dung trong quy dinh huéng dan TTTH.

+ Hudng dan sinh vién lap ké hoach thuc hién
bdo cdo TTTH.

+ Hudng dan sinh vién viét nhat ky TTTH.

- Sinh vién thuc hién:

+ Poc quy dinh huéng dan TTTH |, lich trinh
huéng dan.

+ Chu dong lién h¢ tim CSTT, dang ky CSTT
va nop tén, dia chi CSTT cho GVHD.

[2] Tuan 1 | Sinh vién dén CSTT va viét | - Sinh vién dén CSTT va viét dé cuong TTTH
dé cwong TTTH (Chi tiét dwa | ndp cho GVHD.

theo Muc 3 trong Quy dinh
huéng din TTTH nay).

[3] Tuan 2 | Sinh vién dén CSTT va viét | - Sinh vién thwc hién:
gi6i thiéu khai quat vé CSTT
(Chi tiét dwa theo Muc 3
trong Quy dinh huéng dan
TTTH nay).

+ Nhan dé cuong chinh stra va thu thap thong
tin tong quan, tinh hinh hoat dong ciia CSTT
dudi sy huéng dan cia ngudi hudng dan tai
CSTT (néu co).

+ Cudi tuan 2, sinh vién ndp ndi dung tong
quan vé tinh hinh CSTT cho GVHD.

- GVHD: chinh stra cac ndi dung thong tin khai
quat vé CSTT, dinh hudng cic ndi dung nghién
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ctru trong phan phén tich tinh hinh hoat dong
cua CSTT.

[4] Tuan 3

Sinh vién dén CSTT va thu
thap dit liéu vé tinh hinh
hoat dong (kinh doanh) cua
CSTT (Chi tiét duya theo
Muc 3 trong Quy dinh
huéng dan TTTH nay).

- Sinh vién thuc hién:
+ Thu thap dit liéu tai CSTT.
+ Phan tich dir li¢u va thong tin thu thap duoc.

- GVHD: giam sat va huéng dan sinh vién thuc
tap, viét béo céo.

[5] Tuén 4

Sinh vién dén CSTT va viét
noi dung phan tich tinh hinh
hoat dong (kinh doanh) cua
CSTT (Chi tiét dwa theo Muc
3 trong Quy dinh huéng dan
TTTH nay).

- Sinh vién thuc hién:

+ Viét noi dung phan tich tinh hinh hoat dong
(kinh doanh) cua CSTT.

+ Gui bao cao TTTH cho GVHD va nguoi
huéng dan tai CSTT (néu CSTT c6 phén cong
cu thé) dé dugc gop ¥, chinh sta.

+ Chinh stra bao céo theo gop y cua GVHD va
ngudi hudng dan, hoan chinh bao cio theo quy
dinh.

+ Tham gia thi thyc hanh nghiép vu tai CSTT.
- GVHD:
+ Chinh stra, gop y bao cdo TTTH cua sinh vién.

+ Tham gia gidm sat qua trinh thi thuc hanh
nghiép vu cudi dot thyc tap tai CSTT.

[6] Tuan 5

Sinh vién hoan thi¢n va ndp
bdo cdo TTTH theo quy
dinh.

- Sinh vién thuc hién:

+ Tiép tuc chinh sira bao cido TTTH theo gop
¥ cia GVHD (néu cd).

+ NOp nhat ky thuc tap cho Khoa.

+ Nop Bé cuong thuc tdp va bao cao TTTH
hoan chinh (c6 nhan xét cua CSTT) cho
GVHD.

- Giang vién:

+Panh gia va viét nhan xét bao cao TTTH cho
SV.

+ NOp bao cao TTTH hoan chinh da c6 nhan
xét cua GVHD 1én Khoa.

19




5. CHAM BAO CAO THUC TAP TONG HQP

tra): Chidm theo tiéu chi nhu
truong hop 1.

Hinh thic Thoi ,
STT Tiéu chi danh gia X Trong so
danh gia diem i
Ghi nhan ca
qua trinh dé
1 Chuyén can Do GVHD quy dinh. Linh hoat la,m €0 80
danh gia
cudi ky cua
GVHD.
- Tham gia c4c cong viéc va Ghi nhan ca
thuc hién cac nhiém vu dugc ‘{ué‘ trinh df’
2 | Quatrinh | phan cong tai CSTT, Linh hoat | 2™ €0 5
danh gia
- ‘MI'IC d6 hoan thanh céc yéu cudi ky cua
cau caa GVHD. GVHD.
Cudi ky
- Trwong hop 1: |+ Chdm 1 (GVHD): Chiam | Theo quy 50%
thuc tap khéng theo péo cdo TTTH theo noi dung, | dinh trong
chuong trinh b cuc, hinh thic, thai do va | lich trinh
“Khoa, Trudng hop tién do thuc hién cua sinh | huéng
tac voi CSTT” (Tuc Vvién. dan
la sinh vien tw ién | cpsy o (Giang vien kiém | Cudidot | 50%
hé V(fl CSTT gé tra): ChAm bdo cdo va van dap | thuc tap -
thuc tap). sy hiéu biét cua sinh vién vé | Phan theo
van dé nghién ctru, kha ning | lich cua
van dung kién thic nganh Khoa
3 hoic chuyén nganh dé tim
hiéu thuc té.
- Truong hop 2: | Céan bo hudng dan tai CSTT: | Két thic 50%
thuc tap  theo | Theo ndi dung chuan dau ra | dot thuc
chuong trinh | 43 ky két gitra CSTT va tap
“Khoa,  Truong | Truong; quy dinh cua CSTT.
Nop  tac VO Cham 1 (GVHDY): chém bao | Cuéidot | 50% (GV
CSTT™ cé0 TTTH theo tidu chi nhu | thuctip— | chdm 1 va
truong hop 1. Phan theo | GV chiam 2
+ Cham 2 (giang vién kiém lich cua déu,C6 trong
Khoa s6 25%)
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*Luuyl:

- Poi véi trwong hop 1 (sinh vién thyuc tap khong theo chuong trinh “Khoa,
Truong hop tac véi CSTT”):

+ Néu diém s ctia mot trong hai giang vién (Giang vién huéng dan - GVHD hoic
Giang vién kiém tra) chdm duéi 4,0 diém. Trong truong hop nay thi giang vién huéng
dan va giang vién kiém tra can co sy thao luan, théng nhat két qua, va két qua diém
TTTH = (Piém GVHD + diém GV kiém tra)/2. Trong trudng hop cac giang vién chim
diém (GVHD va GV kiém tra) khdng thong nhat dugc vé két qua diém bai bao cdo
TTTH cua sinh vién, thi BO mon s€ 1ap ra Hoi déng chidm diém doc lap va két qua diém
danh gia cudi cung vé bai bao céo thuc tip s& do Hoi dong chim diém doc 1ap quyét
dinh.

+ Truong hop khac, diém TTTH = (Piém GVHD + diém GV kiém tra)/2.

- Péi véi trwomg hop 2 (sinh vién thuc tap theo chuong trinh “Khoa, Truong hop
tac voi CSTT”): Néu diém sb ctia mot trong ba ngudi cham diém (Can bo hudng dan tai
CSTT, GVHD va GV kiém tra) chdm dudi 4,0 diém. Trong truong hop nay thi giang
vién huéng dan, giang vién kiém tra va can bo chdm diém cta co s& thyuc tap cta sinh
vién can c6 sy thao luan, théng nhat két qua. Két qua diém TTTH = 0,5*diém ctia Cén
bo hudng dan tai CSTT + 0,25*diém GVHD + 0,25* diém GV kiém tra. Trong trudng
hop giita 3 bén cham diém (GVHD, GV kiém tra va can bo cham diém cua co so thuc
tap) khong thong nhat dugc vé két qua diém bai bao cao TTTH cua sinh vién, thi Bo
mon s& lap ra Hoi dong cham diém doc 1ap va két qua diém danh gia cudi cing vé bai
bao cao thyc tap s& do Hoi dong cham diém doc lap quyét dinh.

+ Truong hop con lai, diém TTTH = 0,5*diém caa Can bo hudng dan tai CSTT +
0,25*diém GVHD + 0,25* diém GV kiém tra.

- P6i véi trwdomg hop 3: Trudng hop bio cio TTTH bi phat hién dao van thi s&
xt ly theo quy dinh cua Nha truong.

Gidi thich vé viéc thanh lap héi dong va két qua thong nhit cdc thanh vién:

+ Hoi dong chdm diém doc 1ap do Bo mon dé xudt gdm 3 giang vién c6 chuyén
mon phi hop. Thanh vién hoi ddng cham ddc 1ap sé khong co sy xuét hién cta giang
vién hudng dan va giang vién kiém tra bai TTTH c6 diém 1 trong 2 giang vién dudi 4,0.

+ Két qua théng nhat, dong thuan ciia cac thanh vién cham (giang vién hudng dan,
giang vién kiém tra hodc c6 bao gdm can b danh gia ciia co sé thuc tap - d6i véi truong
hop 2) s& ¢6 2 tinh hubng nhu sau: tinh hudng (1) tit ca cac thanh vién chim déng thuan
cho sinh vién khong dat; tinh hudéng (2) mot trong cac thanh vién chdm khong dong
thuan cho sinh vién khong dat, nhung tit ca thanh vién dong thuan theo phuong thirc
giit nguyén diém cua cac thanh vién va tinh diém TTTH theo phuong thic cong lai theo
ty 1€ phu hop tuong tng véi truong hgp 1 va 2 ¢ trén.
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*Luuy 2:

Bit dau tir Khoa 45 (tuyén sinh nim 2022) tré di, diém cua bao cdo TTTN dugc
cham theo thang diém 10, gdm diém dénh gia bao cdo TTTN (tdi da 9,0 diém) va diém
thanh tich vuot troi danh cho nhitng sinh vién dép tmg mét trong cac diéu kién sau:

+ Viét bao cdo TTTN bang tiéng Anh (t6i da 1,0 diém);
+ Tham gia nghién ciru khoa hoc sinh vién tir cAp Truong tré 1én (tdi da 1,0 diém).

+ Tham gia cac cudc thi khoi nghiép hodc cac cude thi chuyén mén tir cip Trudng
tré 1én (t6i da 1,0 diém).

6. YEU CAU KHAC

- Cac GVHD nam vitng quy trinh va quy dinh huéng din TTTH dé hudéng din
sinh vién thuc hién.

- Truéng nhom thyc tap chiu trach nhiém truéc GVHD vé viéc don dbc nhoém
thuce tap, lién hé chit ché véi GVHD, dam bao dung tién do dé ra.

- M&i sinh vién can ndp Nhat ky thuc tap va mot quyén bao cao TTTH da c6 nhan
xét cua CSTT va nhan xét cua GVHD cho Khoa.

- Pé thyc hién t6t ké hoach TTTH, cic GVHD don ddc sinh vién hoan thanh dung
tién do.
Binh Dinh, ngay ... thang ... nam 2024
KT. TRUONG KHOA
PHO TRUONG KHOA

TS. Pang Thi Thanh Loan
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Phu luc 1. Miu trang bia va trang phu bia b4o c4o thuc tip tong hop

BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HOC QUY NHON

BAO CAO THUC TAP TONG HQP

Sinh vién thuc hién: <Ho va tén sinh vién>

MSSV: <M s6 sinh vién>

Lép: <Lé6p sinh vién>

Nganh/Chuyén nganh: <Nganh/Chuyén nganh dao tao ciia SV>
Co s¢ thyc tap: <Tén CSTT>

Dia chi: <bia chi CSTT>

Giang vién huéng dan: <Hoc ham. Hoc vi. Ho va tén>

Binh Dinh, nam 20...
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Phu luc 2. MAu phiéu nhan xét ciia co sé thuc tip

BO GIAO DUC VA PAO TAO

TRUONG PAl HQC QUY NHON

170 An Duong Vuong, Quy Nhon, Binh Binh

Website: www.qnu.edu.vn Email: dgn@moet.edu.vn
Tel:(84-256) 3846156 Fax: (84-256) 3846089
Tréch nhiém - Chuyén nghiép - Chét luong - Sang tao - Nhén van

PHIEU NHAN XET CUA CO SO THUC TAP

THONG TIN NGUOI HUONG DAN TAI CONG TY

Ho tén: Chure vu:
B0 phan: bién thoai:
Email:

THONG TIN SINH VIEN

Ho tén: MSSV:
Lép: Nganh:
Ngay bét dau thyc tap: Ngay két thuc thuc tap:

Vi tri thuce tap (mé ta ngdn gon nhiém vu ciia S v):

Dé tai:
NHAN XET
Vui long danh gid sinh vién thiee tdp theo cdc néi dung sau bang cach danh ddu “X” vao cot twong g
Can
. . . £ .| Trun .. | Khoén
Noi dung danh gia Tot Kha R g cai g
binh . dat
thién

1 | Mtc d6 hoan thanh cong viéc

Nang luc chuyén mon st dung vao cong viéc
duoc giao

Tinh than, thai d6 d6i véi cong viéc duoc
giao

4 | Bam bao ky luat lao dong

Thai do dbi véi can b cong nhan vién trong
Co quan
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http://www.qnu.edu.vn/
mailto:dqn@moet.edu.vn

6 | K§ ning giao tiép

Luu y: TOY theo yéu cdau chuyén mén cua tieng nganh, B mén diéu chinh cdc néi dung ddnh
gia sinh vién thuc tap theo 3 nhom tiéu chi: y thiec trach nhiém, thdi do va chuyén mon cho phu
hop.

KET LUAN: (Vui long ghi rd danh gid cudi ciing vé két qua thiee tdp ciia sinh vién)

KIEN NGHI (néu c6): (Vui long ghi r6 nhitng kién nghi, dé xudt dé cdi tién chwong trinh thiee
tap cia Trieong Pai hoc Quy Nhon dwoc tot hon)

..., Ngay ... thang ... nam ...

X4c nhén cia co quan Nguwoi nhan xét
(Thii trueéng ky tén, dong ddu) (ky va ghi ro ho tén)
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Phu luc 3. Miu phiéu nhin xét cia giang vién hwéng din

NHAN XET CUA GIANG VIEN HUONG DAN

Ho vatén sinh Vien: ..o LOP: oo
N0 U o ST SS PR
Co SO TNWC TAP: ..o
Pia Chi cor s6 thwC AP ..ve o s

1. Tién @9 va thai o thuc tap caa sinh vién

2. Ndi dung béo céo thuc tap téng hop

- Thyc hién cac noi dung cua bao céo thuc tap tong NOP: ....c.vevceceeeeeeeeeeeeeens

- Kha nang hiéu biét vé thuc t& VA 1Y thUYEL: ........cooveeeeeeeeeeeee e
3. HINh thlrC triNN DAY ..o

5. Panh gia clia giang vién hwéng dan: .................co.......... (.../10).
(Chdt lwong bdo cdo thuc tdp tong hop: tot, khd, trung binh, yéu)
Binh Pinh, ngay ...... thang...... nam ....

Giang vién hwéng din

(Sinh vién ghi: Hoc ham. Hgc vi. He va tén ciia GVHD)
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Phu luc 4. MAu Nhit ky thuc tip tong hop

BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HOC QUY NHON
170 An Duong Vuong, TP. Quy Nhon, Binh Binh
bién thoai: 02563 846 156 Fax: 02563 846 089 Web: www.gnu.edu.vn
Trach nhiém - Chuyén nghiép - Chat liwong - S&ng tao - Nhdn vin

NHAT KY THUC TAP TONG HQP

[ [ IRV Z- W =12 MSV: e,
0 PO PPPR PRI
NOANN: e Khoa:......cccooevveiiccie,
Thoi gian thur tAP: ...ceveeeeeeeeceeeeeee e Tur.../.../20... dén .../.../20...

3 )T ¢ 1) OO
Ngudi hudng dan tai co s& thuC tAP: ....vvveeeeeee e,

DIEN TNOAL: v

Binh Pinh, nam 20...
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NHAT KY THUC TAP

TT

Ngay,
thang,
nam

Cong viéc thuc hién

(Ghi rd ngi dung cong viéc thuc hién, kién thirc va ki nang thu diroc)

Thoi gian
(Bar dau — Két thiic)
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TT

Ngay,
thang,
nam

Cong viéc thuc hién

Thai gian

(Ghi ré ngi dung cong viéc thuc hién, kién thirc va ky ndang thu dwoc) | (Bdt ddu — Két thuc)

X&c nhan cuaa co sé thuc tap

((Thii truecng ky tén dong ddu)
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Sinh vién thuc tap
(ky va ghi rd ho tén)




HUONG DAN TRINH BAY
SO NHAT KY THUC TAP

Trang bia: dién théng tin rd rang theo mau.
Cot thir tu: dién s thir tw bang s6 A Rap 1, 2, 3.

Cot ngay, thang, nam: dién cu thé ngay, thang, nim sinh vién dén CSTT.

R

Cot cbng viéc thuc hién: Sinh vién dién cu thé ting noi dung cong viéc thuc hién, kién
thirc va k§ niang thu duoc. Cot nay phai dugc dién xuyén subt tir khi bat dau dén hét thoi
gian thyc tap.

5. Cot thoi gian: dién thoi gian bat dau — két thic thuc hién cong viéc trong ngay.
Vi du:

Ngay,
TT| thang, Coéng viéc thuc hién Thoi gian
nam
1 | 7/5/2024 | Bén tham quan va thu thap thong tin vé Cong ty ABC 8h00 — 11h00
2 | 8/5/2024 | Bén thyc tap tai bo phan kinh doanh cua Céng ty ABC 8h00 — 16h30

5 | 10/5/2024 | Nghe bao céo vé co cau b may t6 chirc cia Cong ty ABC | 13h00 — 15h00

Tham quan xuang ché bién cia Cong ty ABC 15h00 — 16h30

15 | 20/5/2024 | Thu thap sé liéu vé co cAu tai san cia Céng ty ABC 8h00 — 11h0

Thu thap sé liéu vé két qua hoat dong kinh doanh cua Cong

ty ABC 13h30 - 16h30

6. Sinh vién trinh bay nhat ky thuc tap can than, rd rang.

7. Nhat ky nay la co s& chung minh viéc thuc tap cua sinh vién la trung thue, dap tng cac
muc tiéu dé ra, ddng thoi sé nhat ky nay va bao cao thyc tap la tai liéu dé giang vién danh
gia két qua thuc tap cua sinh vién.
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