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

QUY PINH HUONG DAN THUC TAP CHUYEN MON 1, 2
CHUONG TRINH PAO TAO TRINH PQ THAC Si
NGANH TAI CHINH - NGAN HANG

- Can ct Quy ché tuyén sinh va ddo tao trinh do thac si ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 2705/QD-DHQN ngay 21/10/2021 cta Hiéu trudng Trudng Pai hoc Quy Nhon;

- Can ctr Quy dinh t6 chtrc hoat dong thuc tap ddi véi chuong trinh ddo tao trinh do
thac si theo dinh hudng tng dung ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2496/QD-DHQN ngay
08/9/2023 cua Hié¢u truong Truong Pai hoc Quy Nhon;

Khoa Tai chinh - Ngan hang & Quan tri kinh doanh quy dinh huéng dan thyc tap
chuyén mén 1, 2 cho hoc vién cao hoc nganh Tai chinh — Ngan hang nhu sau:

I. QUY PINH CHUNG VE HOAT PONG THUC TAP
1. Muc dich va yéu cau ciia hoat dong thue tap
1.1. Muc dich

- Gilp hoc vién tim hiéu, nghién ctru sdu mot linh vuc kién thurc chuyén mon va thyuc
té tai co so thuc tdp (CSTT). Pong thoi van dung kién thirc di hoc dé tién hanh phan tich,
danh gia thuc tién hoat dong ctia CSTT. Tur d6, dua ra nhan xét, danh gia diém manh, diém
yéu ¢ nhitng mat hoat dong ma hoc vién da tién hanh phén tich va dé xuit cac dinh hudng
nham hoan thién hoat dong tai CSTT.

- Giup hoc vién rén luyén tac phong, phuong phap lam viéc cia mot chuyén gia trong
linh vyc tai chinh — ngén hang.

1.2. Yéu ciu
1.2.1. Doi véi hoc vién thuc tdp

- Co y thirc t6 chirc ky luat, c6 tinh than trach nhiém cao; Chap hanh quy dinh vé t6
chure hoat dong thuc tap cta Truong; ndi quy, quy dinh cua CSTT.

- Chu dong xay dung, thyc hién t6t ké hoach thuc tap ca nhan va cac nhiém vu ctia hoc

vién trong dot thyc tap.



- Tich cuc, chii dong trong thuc tap, gip g, trao d6i v6i giang vién huéng din (GVHD)
thuc tap, nghién ctru va viét bao cdo két qua thuc tap. Tuyét ddi khong dugc thuc hién nhitng
viéc khong dugce sy déng y cia GVHD, can bg hudng dan (CBHD) hoic CSTT.

- Hoan thanh day du hd so thuc tap, bao gdm:

+ K& hoach thyc tap ca nhan (Mau Phu luc 1);

+ Béo c4o két qua thuc tap;

+ Phiéu nhan xét cia CSTT (Mau phu luc 2);

+ Nhan xét cia GVHD (Mau phu luc 3).

1.2.2. Déi véi gidng vién hwdng dan

GVHD 1a giang vién cta Truong (bao gdm giang vién thinh giang), dugc khoa quan 1y
hoc phan phan cong va Hiéu truong phé duyét; c6 nhiém vu sau:

- Duyét ké hoach thuc tap ca nhan cta hoc Vvién.

- Kiém tra, theo ddi hoat dong thuc tap ctia hoc vién dugc phan cong.

- Huéng din hoc vién cach viét bao cdo két qua thyec tap.

- La thanh vién danh gia két qua thuc tap cta hoc vién.

- Huéng dan khong qué 05 hoc vién trong mdi dot thuc tap.

1.2.3. P6i vé6i can bo hudng dan

CBHD Ia nguoi duoc co so thuc tap gidi thiéu; cd nhiém vu sau:

- Théng bao cho hoc vién vé cac quy dinh, ndi quy cua CSTT;

- Huéng dan hoc vién thuc tip cac ndi dung chuyén mon theo ké hoach;

- Nhan x¢t, danh gid y thtrc, thai dog, két qua thyc tap cua hoc vién (Mau Phu luc 2).

2. Co sé thue tap va thoi lwgng thuc tap
2.1. Co so thuc tap

CSTT 1a cac doanh nghiép, ngan hang, kho bac, s& tai chinh, (chi) cuc thué... duoc
chon lam noi thyc tap, dua trén c4c tiéu chi:

- Phai c6 ddy du dir liéu tht cAp dé sir dung phan tich thuc trang téi thiéu trong 05 nim;

- M6i truong 1am viée va chat lwong hoat dong nghé nghiép tot;

- B6i ngti CBHD trach nhi€ém, nhiét tinh, c6 nang lyc chuyén mon phu hop ddi vai noi1
dung thuc tap;

- Co s& vat chét, trang thiét bi dam bao cho viéc thuc tap.
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2.2. Thoi lwong thuc tdp

- Thoi luong thuce tap dugc tinh b::ing thoi gian thuc té ctia hoc vién tai CSTT, viét va
hoan thanh bao céo két qua thuc tap. Can cir ké hoach dao tao ciia timg nim hoc dé xac dinh
thoi diém td chic tung dot thuc tap.

- Thoi lugng Thuec tap chuyén mon 1 va 2 tdi thiéu 03 tuan/dot.
3. Diéu kién thue tip

- Hoc vién di tich liiy du khdi lwong kién thirc cac hoc phan tién quyét;

- Hoc vién khong trong thoi gian bi truy ctru trach nhi€ém hinh su hodac khong trong thoi
gian bi dinh chi hoc tap, bi budc thdi hoc;

- Hoc vién da xac dinh duoc CSTT.
II. NOI DUNG THUC TAP
Khi thyc tap, hoc vién can tim hiéu va thuc hién nhirng nd1 dung sau day:
1. Tim hiéu vé co sé thue tip

- Qua trinh hinh thanh va phat trién ciia CSTT;

- Co chu to chirc cua CSTT;

- Chtrc nang, nhiém vu cua CSTT;

- Pic diém san phém dich vu;

- Cac ndi dung c6 lién quan dén dé tai bao cao két qua thyc tap.
2. Nghién ctru tai li¢u

- Nghién ctru nhitng van dé 1y thuyét da hoc hodc da thu thap thong qua cic van ban
phap ly, gido trinh, sdch chuyén khdo, sach tham khdo, tap chi, luan an, internet...

- Nghién ctru cac tai lidu thyc tién hoat dong hay giai quyét cac van dé chuyén mén
trong CSTT lién quan dén dé tai bao céo két qua thyc tap.
3. Tiép cén cong viéc thue té

- Theo sy phan cong ciia CSTT va huéng dan cua CBHD, hoc vién thyuc hién cac cong
viéc duoc giao tai CSTT.

- Chu dong va tich cuc tim hiéu k§ nang nghé nghiép; Duya trén 1y thuyét da hoc hodc
da thu thap, van dung vao thuc tién cong viéc duogc phan cong, chu y bo sung va hoan thién

cac k¥ nang thuc hanh.



III. HUONG DAN VIET BAO CAO KET QUA THUC TAP
1. Quy trinh viét bdo cao két qua thue tip

Budc 1: Xay dung ké hoach thuc tdp ca nhan va lya chon dé tai: Hoc vién chu dong
trao ddi v6i GVHD dé xay dung ké hoach thuc tap ca nhan; déng thoi hoc vién chon mot vin
dé, dé tai phu hop véi nganh dao tao dé viét bao cao nhung phai trao d6i va dugc sy dong ¥
cua GVHD.

Budrc 2: Viét dé cuong: Budc nay can hoan thanh trong khoang 1 tudn dau tién cia dot
thue tdp dé cho GVHD gop ¥ va duyét dé cuong.

Buée 3: Viét ban thao cia bdo cdo: Hoc vién hoan thanh ban thao va giri cho GVHD
gop ¥, stra chira.

Budc 4: Hoan thién, in bdo c4do va ndp vé BO phan hd tro cao hoc cua Khoa sau 1 tuan
ké tir ngay két thiic dot thuc tap.
2. Noi dung ciia bao cao két qua thuc tap

M6t bdo cdo két qua thuc tdp phdi bao gom nhitng ndi dung va dirge trinh bay theo thir tw

nhw sau:
Bing 1. Bang mo ta két cAu ciia bao cdo két qua thuc tap
TT Mo ta Ghicha
1 | Trang bia va trang phu bia Khong danh s trang
2 | Loi cam on (néu co) Khong danh s trang
3 | Nhén xét caa CSTT (Phiéu nhén xét, danh gid) | Khong danh so trang
4 | Nhan xét cua GVHD Khong danh s trang
5 | Danh muc cac tir viét tit (néu c) Panh s trang theo s6 La Ma
6 | Danh muc cac bang va hinh (néu c6) Panh s6 trang theo s6 La Ma
7 | Muc luc Panh s trang theo s6 La Ma
8 | Noi dung chinh ctia bao cio két qua thuc tap Dénh s6 trang theo sb tu nhién
9 | Kétluan Panh sd trang theo s ty nhién
10 | Danh muc tai li€u tham khao Panh sb trang theo s6 tu nhién
11 | Phy luc (néu co) Panh sd trang theo s ty nhién

Sau day la nhitng quy dinh chi tiét vé ting néi dung ciia bao cao két qua thue tap:



2.1. Trang bia va trang phu bia

Trang bia va trang phu bia dugc trinh bay giéng nhau, khac biét duy nhat 13 trang bia duoc
in trén bia mau va dong kinh, con trang phu bia duoc in trén gidy A4 (xem Méu Phu luc 4).
2.2. Loi cam on

Trong phan nay, hoc vién bay to su trin quy, su biét on va 16i cau thi dén nhitng ngudi
d3 giup d3, tao diéu kién va hudng ddn minh hoan thanh dot thuce tp (néu cb).

O cudi 101 cam on, hoc vién can phai ghi rd dja diém, thoi gian hoan thanh bao cao két
qua thuc tap chuyén mon, ky va ghi o ho tén.
2.3. Nhan xét cia co sé thue tap

Nhan xét cia CSTT dugc trinh bay theo mau Phiéu nhan xét cia CSTT. Hoc vién phai
duoc nhan xét va xac nhan boi CSTT, ¢ dau tron do va chir ky cua dai dién CSTT trude khi
nop quyén (xem Mdu Phu luc 2).

“Luu y: vé viéc dong dau tron d6 ciia CSTT:

- Bon vi hach toan ddc lap: st dung con dau riéng;

- Pon vi hach toan phu thudc: str dung con diu cta cong ty chu quan.
2.4. Nhan xét ciia giang vién huéng dian

Phan nay danh cho GVHD ghi nhitng nhan xét vé mirc d6 hoan thanh yéu cau vé tién do,
thai do, ndi dung va hinh thirc bao céo két qua thyuc tap cua hoc vién (xem Mdu Phu luc 3).
2.5. Danh muc cac tir viét tit

Trong phan nay hoc vién can trinh bay day du cac thuat ngir viét tit trong bai bao cao va

xép theo thir tu abc...

Vi du:
DANH MUC CAC TU VIET TAT
(Chit in hoa, co chit 14, dat gitta dong)
Tir viét tit Dién giai
Bo NN&PTNN : Bo Nong nghiép va Phat trién Nong thon
DbBSCL : Pong bang song Ciru Long
DNNN : Doanh nghiép Nha nuéc
VCb : Vén ¢b dinh



2.6. Danh muc cac bang va hinh
Hoc vién can liét ké chinh x4ac tén cta cac bang va hinh theo thir ty trong bao cdo va so

trang tuong Ung.

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 Ngan hang giai doan 2019 - 2023........... 22

Béng 1.2. Bién dong két qua hoat dong kinh doanh tai Ngan hang giai doan 2019 - 2023.... 23

Hinh Trang

Hinh 2.1. So d6 quy trinh cong nghé san xuat tai NAN haNg ..........coooevecveeveveceecienans 23

Hinh 2.2. So db t6 chirc bd may quan 1y tai NGAN NANG .....c..cvvvveeeeeee e, 25
2.7. Muc luc

Trong phan nay hoc vién can trinh bay tiéu dé cac muyc, tiu muc trong béo céo va sd
trang twong (mg. Chu y chi liét ké tén dé muc dén 4 chir s6 (vidu: 1.1.; 1.1.1. ; 1.1.1.1.). Tai
mdi muc phai c6 it nhat hai tiéu muc, nghia 13 khong thé c6 tiéu muc 1.1.1 ma khong c6 tiéu
muc 1.1.2 tiép theo.

2.8. Noi dung chinh ciia bio cdo két qua thue tip

* Péi véi Thuc tap chuyén mon 1:

CHUONG 1. TONG QUAN VE CO SO THUC TAP

1.1. Khai quét vé co sé thue tip

1.1.1. Qué trinh hinh thanh va phat trién

1.1.2. Co céu td chirc bd may

1.1.3. Chtic ndng, nhi¢m vu

1.1.4. Pac diém san phém dich vu (hoac dac diém hoat dong)
1.1.5. Bic diém tinh hinh nhan sy

1.2. Bio cao két qua thue hién cia dot thuc tip

1.2.1. Két qua cong viéc di dong gbp cho co s& thuc tip



1.2.2. Nhitng k¥ niing, kinh nghiém thuyec tién da tich liy duoc

(S trang trinh bay trong Chwong 1 tir 8 — 10 trang)

CHUONG 2. THUC TRANG KET QUA HOAT PONG (KINH DOANH) CUA CO SO

THUC TAP

2.1. Thue trang két qua hoat dong (kinh doanh) ciia co' sé thue tip

2.2. Panh gia chung thure trang két qua hoat dong (kinh doanh) ciia co s thure tap

2.2.1. Két qua dat duoc

2.2.2. Han ché

2.2.3. Nguyén nhan cia han ché

(S6 trang trinh bay trong Chwong 2 tir 11 — 13 trang)

KET LUAN

DANH MUC TAI LIEU THAM KHAO (néu c6)

PHU LUC (néu c6)

* Péi véi Thuee tip chuyén moén 2:

CHUONG 1. TONG QUAN VE CO SO THUC TAP

1.1. Khai quat vé co sé thue tip

1.1.1. Qué trinh hinh thanh va phat trién

1.1.2. Co céu td chirc bd may

1.1.3. Chtric ndng, nhiém vu

1.1.4. Bac diém san pham dich vu (hoic dic diém hoat dong)

1.1.5. Két qua hoat dong (kinh doanh) trong nhitng nim gan day

1.2. Bao cdo két qua thue hién ciia dot thuc tip

1.2.1. Két qua cong viéc da dong gop cho CSTT

1.2.2. Nhirng k¥ niing, kinh nghiém thyc tién da tich lity dugc

(S trang trinh bay trong Chwong 1 tir 8 — 10 trang)

CHUONG 2. THUC TRANG HOAT PONG TAI CHINH - NGAN HANG CUA CO SO

THUC TAP

Hoc vién cé thé hea chon nghién civu chuyén sdu mot hoat déng tai chinh — ngan hang tai CSTT

2.1. Co s& Iy thuyét vé hoat dong tai chinh — ngan hang

2.2. Phan tich thuc trang hoat dong tai chinh — ngan hang cia co sé thue tap

(Phan tich thuc trang can dua trén co sé Iy thuyét da duoc trinh bay ¢ tiéu muc 2.1)
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2.3. Panh gia chung thue trang hoat dgng tai chinh — ngén hang cia co sé thue tap
2.3.1. Két qua dat duoc
2.3.2. Han ché
2.3.3. Nguyén nhan ctia han ché
2.4. Mot s6 dé xuit hoan thién hoat ddng tai chinh — ngan hang ciia co s& thue tap
(S trang trinh bay trong Chwong 2 tir 16 — 18 trang)
KET LUAN
DANH MUC TAI LIEU THAM KHAO (néu cé)
PHU LUC (néu cé)
*Luu y: DPdi voi thuc tap chuyén moén 2, cac hoc vién thuc tap chung tai mot CSTT khong
dugc tring dé tai.
2.9. Két luan

Trinh bay ngan gon nhitng noi dung va két qua da dat duoc trong bao cdo. SO trang trinh
bay tir 01 dén 02 trang.
2.10. Danh muc liéu tham khao

Liét ké tat ca nhiing tai lidu da duogc trich dan trong bai viét, tranh liét ké thiéu hay thira
tai liéu tham khao.
2.11. Phu luc

Phu luc can dit ngay sau Danh muyc tai liéu tham khao. Phu luc la phén s6 liéu tho, cac
bang phan tich thdng ké, hinh v&, hinh chup, bang ciu héi, bang sd liéu it quan trong va khong
dua vao phan noi dung chinh cia bao cao. C6 thé nhom thanh timg phu luc 16n theo chu dé.
3. MOT SO QUY PINH VE HINH THUC TRINH BAY BAO CAO
3.1. Ngon ngir

Trong b&o céo két qua thuc tap chi dung tiéng Viét, khong st dung tiéng nude ngoai ké ca
d6 thi, biéu do, hinh v&, ... (trlr tén riéng ctia cac don vi, to chirc); trudng hop can chi gidi bang
ky hiéu hodc thuét ngit khoa hoc (tiéng La tinh) thi phai dwoc dat trong ddu ngodc don va in
nghiéng.

Thuat ngir: Di véi tiéng Viét thi cin ctr vao nhitg quy dinh trong ty dién bach khoa
1am cén ctr, tuy nhién néu c6 trudng hop tir ¢6 hai cach viét thi nén chon mot va théng nhat

trong ca bai viet.



Trinh bay: P4i vé6i tén khoa hoc thi in nghiéng, khong gach duéi; khong viét hoa sau dau
hai chAm néu chi 1am rd nghia; néu 1a mét cau thi viét hoa chit ddu. Cac danh tir riéng 1a tir kép
thi phai viét hoa ca hai tir (vi du: Binh Dinh, Phi Yén, ...) va tir chi ving hay vi tri dia 1y thi ciing
viét hoa (vi du: phia Bic, phia Pong, Duyén hai Nam Trung B9, ...).

Béo c4o phai st dung vin phong khoa hoc phu hop, trinh bay rd rang, khong tiy x6a.

3.2. Kiéu chit va ¢ chir

B4o cao két qua thuc tap phai thong nhit toan bo kiéu va ¢ chir. Bao céo sir dung kiéu chir
(font) Times New Roman (ma Unicode) va c& chir 13 ctia hé soan thao Winword hoac twrong duong.
3.3. Kho trang, 1¢ trang va cach khoing

binh dang khd giéy A4 (21 x 29,7 cm); L& trai 3 cm; 18 phai 2 cm; 18 trén 2 cm va 18
dudi 3 cm; Cach khoang 1 tab (méc dinh 1,27 cm); Céac doan trong bao cdo dugc canh 1é theo
ché 46 justify.

3.4. Cach dong (hang)

B4o c4o phai dugc trinh bay véi cach dong (line spacing) dit & ché do 1,15 line. Gitra
cac muc va doan van phia trén cach dong 6 pt (thuc hién paragraph spacing before 6 pt va
after O pt).

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

3.5. Chwong, muc

3.5.1. Chwong

Mdi chuong phai dugc bat diu ¢ mét trang méi. Chit “Chuwong” dugc viét hoa, in dam,
s6 chuong 13 s6 A Rap (1, 2, ...) di ngay theo sau va tiép theo 13 tén chuong (viét hoa, in dam,
¢d chit 15). Tén chuong dugc cin 18 bén trai va dan dong 1,5 line.

3.5.2. Muc

Céac muc cua bao céo thac si dugc trinh bay va danh s6 thanh nhom chir s6, nhiéu nhat
g6m 4 chit s6 v6i chi s6 thir nhat 1a chi sb tha tu chuong (Vi du: 2.1.2.1 chi tiéu muc 1 nhom
tiéu muc 2 ctia muc 1 Chuong 2).

- Tiéu muc cip 1: S6 thr ty muc cdp 1 duoc danh theo chuong, sd thr ty sé A Rap sat

18 trai, chir thuong, in d¢am, dimg.



- Tiéu muc cép 2: Puogc danh theo muc cép 1, s6 thir tuw A Rap, chir thuong, in dam,
nghiéng.

- Tiéu muc cép 3: Puoc danh theo muc cép 2, sb thir tw A Rap, chir thuong, nghiéng.

Sau cé4c chuong va muc khong dung ddu chdm hodc ddu hai chim. Tai mdi nhém tiéu
muc/muc phai co it nhét hai tiéu muc/nhém tiéu muc.

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 s6 trang va s6 lwong trang
* Panh sd trang:
S trang dugc danh & phan chan trang, canh giita. Panh sb trang bang sé A-rap (1, 2,
3,...) tir phan M@ dau dén hét phan Két luan. Khong ghi tén dé tai, tén hoc vién, GVHD hay
nhing ndi dung khic ¢ dau trang va cudi trang.
* S6 lugng trang:
- Tong s6 trang ctia bao céo két qua thue tap chuy@n mon 1 tir 20 dén 25 trang, trong do:
+ Noi dung chinh: Tir 19 dén 23 trang.
+ Két luan: Tir 01 dén 02 trang.
- Tong s6 trang ctia bao céo két qua thue tap chuy@n mén 2 tir 25 dén 30 trang, trong do:
+ Noi dung chinh: Ttr 24 dén 28 trang.
+ Két luan: Tir 01 dén 02 trang.
3.7. Bang
Bang trinh bay sd liéu phai gon, tranh trinh bay qua nhiéu sé liéu 1am cho bang trd nén
phirc tap va kho hiéu. Bang phai dugc dat trong muc/tiéu muc ma né duoc dé cap. Bang phai
duoc trinh bay gon trong mét trang riéng. Trudng hop bang c6 qua nhiéu hang, khong thé trinh
bay du trong mot trang thi c6 thé qua trang, trang ké tiép khong can viét lai tén bang nhung phai
c6 tén clia cac cot. Néu bang duoc trinh bay theo kho gidy nam ngang, thi dau bang phai quay

vé hudng 1& trai. Nguyén tic trinh bay bang sd liéu theo nguyén tic théng ké.
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- Pdnh s6 bang: Mbi bang déu duoc bit dau bang chit “Bang” sau d6 1 s6 A Rép theo
chuong va theo sb th ty (vi du: “Bang 2.3.” 1a Bang s6 3 ctia Chuong 2).

- Tén bang: Yéu cau ngan gon, day di, rd rang va phai chira dung noi dung, thoi gian, khong
gian dugc biéu hién trong bang. Sb thir tir cia bang va tén bang duoc dit & phia trén bang, giita
trang, chit thuong, in dam, c& chit 12, dan dong 1,5 line.

- Tén cét: Tén cot phai ngan gon, d& hiéu. Tén cot co thé viét tit, nhung phai duoc chu
giai & cudi bang, chit thudng, c¢& chir 12.

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

- Pon vi tinh:

+ DPon vi tinh chung: Néu toan bo s6 lidu trong bang cung don vi tinh thi don vi tinh dugc
ghi & goc trén, bén phai ciia bang.

+ Pon vi tinh riéng theo cot: Néu don vi tinh cua sb liéu khac nhau theo cot thi don vi
tinh duoc dat ngay dudi tén cot.

+ Pon vi tinh theo hang: Néu don vi tinh ciia s6 liéu khac nhau theo hang thi don vi tinh
duoc dat ngay sau tén hang hoac bo sung thém cot don vi tinh.

- Cdc noi dung trong bang: cd chit 12, chit thuong, dan dong 1,3 line.

- Cdch ghi s6 liéu trong bang: S6 lidu trong tirng hang (cot) c6 cing don vi tinh phai co
cung chir s6 thap phan. SO liéu ¢ cac hang (cdt) cd don vi tinh khac nhau thi khong can thiét
c6 cung sb thap phan. S liéu trong bang dugc canh phai. Néu khong c6 sb liéu thi trong 6 dé
dau gach ngang “-”.

- Phan ghi chii ¢ cudi bang: Pugc dit bén phai, chir thuong va in nghiéng, ¢& chit 11 va

dung dé giai thich rd cac ndi dung chi tiéu trong bang hodc nguon tai lidu.
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Vidu:

Bang 2.3. Két qua hoat dong kinh doanh cia VCB Phu Tai

Pon Vi tinh: Triéu dong

So sanh So sanh So sanh So sanh

Chi tiéu Niam 2019 | Nam 2020 | Niam 2021 | Nam 2022 | Nam 2023 2020/2019 2021/2020 2022/2021 2023/2022

(+5-) (%) (+F) (%) (+5) (%) (+5) (%)
Thu lai 343.568,7 | 387.967,5 | 444.637,2 | 365.635,7 | 433.364,6 | 44.398,8 12,9 | 56.669,7 | 14,6 | (79.001,5) | (17,8) | 67.728,9 | 18,5
Chi lai 179.832,4 | 221.790,1 | 265.456,7 | 179.867,3 | 224.657,5 | 41.957,7 23,3 | 43.666,6 9,7 | (85.589,4) | (32,2) | 44.790,2 | 24,9
Thu nhap 63.736,3 | 166.177,4 | 179.180,5 | 185.768,4 | 208.707,1 | 2.441,1 1,5 | 13.003,1 7,8 6.587,9 3,71 22938,7| 123
I4i thuan
L4i thuan 12.465,6 | 10.4355 16.765,8 | 17.767,5 16.546,7 | (2.030,1) | (16,3) | 6.330,3| 60,7 1.001,7 6,0 | (1.220,8) | (6,9)
ter HbDV
LAi thuan tir 9.856,5 | 10.445,7 15.546,7 | 11.454,7 18.675,4 589,2 6,0 | 5.101,0| 488 | (4.0920) | (26,3)| 7.220,7| 63,0
hoat dong khac
Chi phi 58.037,4 | 64.555,9 75.546,6 | 78.343,3 85.467,6 | 6.518,5 11,2 | 10.990,7 | 17,0 2.796,7 37| 7.1243 9,1
hoat dong
Lgi nhuan 128.021,0 | 122.502,7 | 135.946,4 | 136.647,3 | 158.461,6 | (5.518,3) (4,3) | 13.443,7 | 11,0 700,9 05| 21.8143 | 16,0
trudc thué
Lgi nhuan 96.015,8 | 91.877,0 | 101.959,8 | 102.485,5 | 118.846,2 | (4.138,7) (4,3) | 10.082,8 | 11,0 525,7 0,5 16.360,7 | 16,0
sau thué

Nguon: Béo céo két qua hoat dgng kinh doanh giai doan 2021-2023 ciia VCB Phu Tai
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3.8. Hinh

Hinh vé€, hinh chup, dd thi, ban do, so do... phai dugc dat trong muc/tiéu muc ma né
duoc dé cap. Tén goi chung céc loai trén 1a Hinh.

Hinh phai chon kich ¢ sao cho can ddi, rd rang. Hinh duogc trinh bay gon trong mot
trang riéng. Néu hinh duoc trinh bay theo khé gidy nim ngang, thi dau hinh phai quay vé
huéng 18 trai. Hinh nén dé ¢ ché d6 in line with text, canh gitra va khong c6 khung vién.

- Pdnh s6 hinh: Mdi hinh déu duoc bat dau bang chir “Hinh” sau d6 1a s6 A Rép theo
chuong va theo s6 th ty (vi du: “Hinh 1.2.” 13 hinh tht hai cia Chwong 1).

- Tén hinh: Yéu cau ngan gon, day du, dé hiéu va phai chtra dung ndi dung, thoi gian,
khong gian dugc biéu hién trong hinh (tranh ding tén chung chung nhu “So db t6 chirc”, “Quy
trinh kinh doanh™...). S6 thtr tu ctia hinh va tén hinh dugc dit ¢ phia dwéi hinh, giita trang,
chir thuong, cd chir 12, in dam, dan dong 1,5 line.

- Ghi chii trén hinh: Céc ghi chu trén hinh nén han ché viét tit; truong hop ghi chi dai
thi ghi & dudi hinh; chit thuong, c& chir 11.

- Phdn ghi chit ¢ cudi hinh: Pugc dit bén phai, chir thuong va in nghiéng, c¢& chir 11
va dung dé giai thich rd cac ndi dung chi tiéu trong bang hodc ngudn tai lidu.

Vidu:

Don vi tinh: Khach hang o5

24
27

Néam 2019 Nam 2020 Nam 2021 Néam 2022 nam 2023

Khach hang thu hat tir dbi thal canh tranh
® Khach hang cia ACB Hoang Cau

Hinh 2.2. S6 lwong khach hang cé sé du tién giri tiét kiém trén 1 ty dong
tai Ngan hang TMCP A Chau — Chi nhanh Hoang Céu
Nguon: Bdo cdo tir Phong Bén 1é ciia ACB Hoang Cau
13



*Luu y:

- Bang, hinh trinh bay theo chiéu ngang kho gidy (landscape) thi chiéu doc 14 chiéu tir
gay dé an doc ra.

- Dbi voi cting mot bo sb lidu, néu da trinh bay theo bang thi khéng trinh bay thém trong
hinh va nguoc lai.
3.9. Cong thire

Cong thirc dugc danh sb theo s6 A Rap theo chuong, theo sb thur tu, dat trong dau ngoac
don, dat bén phai.

fi
1

k
)_(:I:

' (2:9)

=k

3.10. S6

S6 di kém véi don vi do luong thi viét bang sd, sau d6 1a don vi do ludng (vi du: 5 triéu
dong, 5 kg, ...). Néu sb dung dau cau thi phai viét s6 bang chir (Nam triéu dong ...).

S6 thap phan phai dung dau phay (vi du: 3,25 kg) va s6 tir hang ngan tré 1én thi ding
dau chdm dé phén cach (1.230 USD).

3.11. Ky hiéu, viét tat

Trong bao cdo chi sir dung ky hiéu theo quy dinh qudc té. Pbi voi cac cum tir qua dai va
duoc lap lai nhiéu lan trong bao cao thac si thi co thé duoc viét tat. T4t ca cac tir viét tit déu
phai duge trinh bay trong “Danh muc cic tir viét tat”.

- TAt ca nhitng tir viét tit, khong phai 1a chir thong dung, thi phai dugc viét nguyén ra lan
dau tién va co tir viét tit kém theo trong ngodc don. Tur viét tat ldy cac ky tu dau tién cia cac
tir, bo gidi tir, viét hoa.

- Khong duoc viét tit & dau cau va trong tén chuong, muc, tiéu muc trir cac trudong hop
mac dinh tén goi.

- Khéng duoc viét tit tén quc gia.

- Khong viét tat nhitng cum tir dai, nhitng ménh dé; khong viét tit nhitng cum tir it xudt
hi¢n trong bao cao.

- Han ché viét tit cic cum tir ngan, chi c¢6 2-3 tir.

- Néu bao céo c6 nhiéu tir viét tat thi phai c6 bang danh muc cac tir viét tat (xép theo

thir ty abc) & phan dau bao cio.
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- Néu tir viét tit 13 tiéng nude ngoai, can phai ghi ddy du cum tir tiéng nude ngoai, tiéng
Viét tuong ng.

3.12. Céch trich dan

- Trich din trong phan ndi dung chinh ctia bao céo 1a mot trong nhirng viéc rit quan trong
trong cc bai viét khoa hoc, bao céo nghién ctru... Néu sit dung théng tin ciia ngwoi khdc
ma khong ghi ré nguén trich din thi sé goi la dao van.

- Théng tin duoc trich dan nguyén van phai duoc dit trong dau ngodc kép. Khi ghi nguén
tai liéu tham khao trong bao céo, ghi theo s6 thir ty cta tai liéu & Danh muyc tai liéu tham khao
va dat trong ngodc vudng, khi can ghi ca s trang. Vi du: [15, tr. 101-105].

Néu mét ndi dung duge trich dan tir nhiéu tai liéu khac nhau thi s6 tht tu cua ting tai
lidu trich dan duoc dat trong timg ngodc vudng va duoc sap xép theo thir tu ting dan. Vi du:
[3], [6], [18].

- Cach ghi trich din phai thong nhit trong toan b bao cdo va phu hop voi cach trinh bay
trong danh muyc tai liéu tham khao. Mdi trich dan trong bai viét phai twong mg v6i danh muc
nguén tai liéu duoc liét ké trong danh sach tai liéu tham khao. Céc tai li¢u trong danh muc
tham khao phai duoc trich dan it nhdt mot 1an trong bai viét.

3.13. Danh muc tai liéu tham khao

- Tai liéu tham khao duoc xép riéng theo thu ty ting ngdén ngtr (Viét, Anh, Phap, buc,
Nga, Trung, Nhat, ...) va duoc danh s6 thir tu lién tuc. Cac tai liéu bang tiéng nudc ngoai phai
gilt nguyén vin, khong dich. Tai liéu tham khao dugc sap xép theo thir ty abe theo tén (ddi voi
tac gia nguoi Viét Nam) va theo ho (d6i véi tac gia ngudi nude ngoai). Tai liéu khong c6 tén tac
gia thi xép theo thu tu abc tir dau cua tén co quan ban hanh, vi du: Téng cuc Thong ké xép vao
van T, B6 Gido duc va Pao tao xép vao van B, ...

- Cach trinh bay tai li¢u tham khdo véi ting loai tai li€u:

a) Tai liéu tham khdo la sach

Tén tac gia. Tén sdch (in nghiéng), 1an xuat ban, nha xuat ban, Noi dt tru sé cia nha xuét ban,
nam xut ban.

Vidu: Nguyén Vin Ngoc (Chu bién). Tién té ngdn hang va thi truong tai chinh, NXB

Dai hoc Kinh té€ Quéc dan, Ha Noi, 2021.
P. Kotler and G. Armstrong. Principles of Marketing, Global Edition, 17"

edition, Pearson, London, 2017.
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b) Tai liéu tham khdo la bai bdao ding trén tap chi khoa hoc (journal articles)

Tén tac gia. Tén bai bao, Tén tap chi (in nghiéng), nim xuat ban (in dam), tdp (s6) (tdp

in nghiéng), trang.

Vidu: Lé Quéc Hoi, Nguyén Xuan Hung, Phung Ta Uyén, Tran Thu Huong, Trinh Thi
Huyén Minh va Hoang Thi Phuong Anh. Tac dong cta thué tdi thiéu toan cau dén
thu hat dau tu tryc tiép nudc ngoai cua Viét Nam, Tap chi Kinh té va Phdt trién,
2024, 322 (4), 2-11.

M. Hibbeln and W. Osterkamp. The Impact of Risk Retention on Moral Hazard in
the Securitization Market, Journal of Banking & Finance, 2024, 163, 78-90.

¢) Tai liéu tham khdo la cdc nguon tai ligu khdc trén website (lwu ¥ han ché trich din

logi nay)

Tén tac gia (néu c6). Tén tai liéu tham khao, <dudong dan dé tiép can tai liu>, ngay truy

cap tai ligu.

Vi du: Minh Ngoc. 5 xu hudng 16n sé dinh hinh nganh Ngéan hang trong thap ky tdi, <
https://thitruongtaichinhtiente.vn/5-xu-huong-lon-se-dinh-hinh-nganh-ngan-
hang-trong-thap-ky-toi-48074.html>, truy cap ngay 30/9/2023.

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

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

Tén tac gia. Tén d& an/ludn an/dé tai, loai dé an/ludin an/dé tai, co so dao tao, ndm bao vé

dé an/luan an/de tai.

Vi du: Nguyén Vin Thanh. Tac dong ctia mirc 6 chap nhan riii ro tai chinh dén hiéu qua
hoat dong kinh doanh ctia cac doanh nghiép trén dia ban tinh Binh Dinh, luan an
tién si Tai chinh — Ngan hang, Truong Pai hoc Quy Nhon, 2023.

i) Tai liéu la bai tham luan trong ky yéu héi thdo, hoi nghi, thi trinh bay theo quy cach sau:

Tén tac gia. Tén cong trinh (in nghiéng), Tén hoi thao/hdi nghi, 14n t6 chirc, noi to chire va

nam t6 chire hoi thao/hodi nghi.

Vi du: N.H. Anh and L.T.T. Tu. Sustainable finance literacy and the determinants of
sustainable investing, The 9" International Conference on Accounting and
Finance (ICOAF-2024), University of Economics — The University of Danang,
Danang, 2024.

i) Tai lidu 1a van ban phap luat, thi trinh bay theo quy céch sau:

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

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

Nhitng bang sb liéu, phiéu diéu tra, ban d0, hinh anh, cong thirc... can thiét nham minh

hoa hodc bd trg cho ndi dung bao céo dugc coi la rit can thiét s& dugc dit & phén phu luc.

Chéng han, cic bang cin ddi ké toan, bang bio cao két qua hoat dong kinh doanh chi tiét,

nguyén gbc ctia doanh nghiép, cac anh chup két qua phan tich phdn mém... c6 thé dua vao

phan phy luc.

Néu bdo cdo st dung nhitng cau tra 161 cho mot bang cau hoi thi bang cau hoi mau nay

phai duoc dwa vao phan phu luc & dang nguyén ban da ding dé diéu tra, thim do y kién; khong

dugc tom tat hodc stra d6i. Céc tinh todn mau trinh bay tém tat trong cac bang biéu cling can

néu trong phu lyc ctia bao cdo. Phu luc khong duoc day hon phan chinh cta béo céo.
IV. KE HOACH THU'C HIEN

Hoat dong/
Noi dung Cach thirc thuc hién
thoi gian
[1] Hoc vién lién | * Hoc vién:
Tuan trude khi | hé va 1lam viée | + Poc Quy dinh huéng dan thuc tap, nam k¥ lich trinh
di thyc tap | voi GVHD. thuc tap.
+ Lién hé CSTT, dang ky CSTT va np tén, dia chi
CSTT cho GVHD.
+ Viét va xin v kién cia GVHD vé ké hoach thuc tap ca
nhan.
* GVHD:
+ Hudng dan hoc vién thuc tap theo ndi dung quy dinh,
hudng dan viét bao cao két qué thyc tap, dinh hudéng
chon dé tai...
+ Lap danh sach theo mau va dién theo link chia sé dé
B6 phan HO trg ddo tao cao hoc téng hop bdo cdo Nha
truong 1am quyét dinh.
[2] Hoc vién di | * Hoc vién:
Thoi gian thyc | thuc  tap tai | + Thuc tap theo lich trinh va quy dinh cua CSTT cung
tap chinh thuc | CSTT  (tuan | CBHD.
theo quy dinh
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cua CSTT) va
viét bao cdo két

qua thyec tap.

+ Lya chon dé tai, viét dé cuong chi tiét (dwa vao Muc 3
trong Quy dinh huéng dan thuc tip ndy) va nop cho
GVHD gépYy.

+ Viét va hoan thién bao cdo két qua thuc tap dudi su
huéng dan cia GVHD.

+ Xin xac nhan va nhan xét cia CSTT, GVHD.

* GVHD:

+ Hudng din hoc vién lua chon dé tai va viét dé cuong
chi tiét.

+ Theo ddi, don dbc hoc vién thuc tap, déng tho1 hudng

dan hoc vién viét bao cdo két qua thuc tap.

Tuan sau khi
két thuc thoi
gian thuc tap

[3] Hoc vién ndp
bao céo két qua
thuc tap hoan

chinh.

* Hoc vién: ndp quyén bao cao két qua thuc tap hoan
chinh ¢6 dong kém ban gbc Ké hoach thyc tip ca nhan,
phiéu nhan xét cia CSTT va nhan xét cia GVHD.

* GVHD: nhan xét va chdm béo cao két qua thuc tap

cua hoc vién.

V. QUY PINH PANH GIA KET QUA THUC TAP
1. Cach danh gia két qua thuc tap

STT | Hinh thirc | Tiéu chi danh gia Thaoi diém Trong sé
danh gia
GVHD danh gia mic d6 hoan thanh va
. . . GVHD
thuc hién cac nhiém vu thuc tap: _
P . . . , danh gia
- Tham gia cac cong viéc va thuc hién | Theo quy dinh S
N , . N ) ] . vao diém
1 Qua trinh | cac nhiém vu dugc phan cong tai co sé | trong lich trinh .
X cham bao
thuc tap hudng dan
s g A 3 thuc tap
- Murc d6 hoan thanh cac yéu cau cua o
chuyén mon
GVHD.
+ Cham 1 (GVHD): Cham bao céo va | Theo quy dinh
2 Cudi ky | thai do chuyén can, mtc do hoan thanh | trong lich trinh 50%
theo quy dinh... huéng dan
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+ Cham 2 (Giang vién cham 2): Cham | Cuébi dot thyc

b4o cdo va hiéu biét cua hoc vién vé | tap - Phan S0%
, . . 0
CSTT, van dung kién thuc toan dién | theo lich cua

ctia chuyén nganh dé tim hiéu thyc té. Khoa

2. Cac trudomg hop nhan diém khong (0) cho hoc phin thwe tip:
+ Hoc vién tyr y bd CSTT khong c6 1y do chinh dang;
+ Hoc vién vi pham nghiém trong vé ndi quy, quy dinh ctia CSTT;
+ Hoc vién khong lién hé, chap hanh sy quan 1y, phan cong ciia GVHD hoidc CBHD;
+ Hoc vién khong nop day du ho so thuc tap theo quy dinh;
+ Hoc vién khong ndp bao cio két qua thuc tap khong ding han;
+ Hoc vién sao chép toan b bao cao ciia nguoi khac.
VI. YEU CAU KHAC

- Cac GVHD nim vitng quy trinh va quy dinh huéng din thyc tdp dé huéng dan hoc
vién thuc hién.

- Truéng doan thuc tdp do GVHD chon va chiu trach nhi€ém doén ddc nhém thuc tap,
lién hé chit ch& voi GVHD, dam bao dung tién do dé ra.

- MAi hoc vién can nop mot quyén bao céo két qua thuc tap di dugce dong kém ban géc
Ké hoach thuc tap c& nhan, phiéu nhan xét caa CSTT va nhan xét cia GVHD cho Khoa.

- Pé thyuc hién tot ké hoach thuc tap, cac GVHD don ddc hoc vién hoan thanh dang
tién do.

Binh Dinh, ngay ... thang ... nam 2024
TRUONG KHOA

PGS.TS. Pham Thi Bich Duyén
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Phu luc 1. Ké hoach thue tip c4 nhan

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

KE HOACH THU'C TAP CA NHAN
1. Hovatén hoC VIEN: .....cccoiiiiiecece e MEHV: .

4. GIANG VIBN MIPENQ OAN: ..ottt
5. ThOT QIAN ThC TAP: ..o e e et e e e reesreenbenneennas
I O Y 1 11 (o 1 DRSSPSR
7. Ndi dung cdng viée dwogc yéu cau thuc hién trong dot thuc tap:

8. DU KIEN TIEN PO THU'C HIEN:

Thoi gian Cong viéc Dy kién két qua dat dwoe Ghi chu
1) @) @) (4)

. A ] ) Binh Dinh, ngay .... Thang .... Nam 20...
GIANG VIEN HUONG DAN Hoc vién thue tap
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)



Phu luc 2. Miu phiéu nhan xét ciia co s& thue tip

BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAl HQC QUY NHON

170 An Duong Vuong, Quy Nhon, Binh DPinh
Website: www.qnu.edu.vn  Email: dgn@moet.edu.vn

Tréch nhiém - Chuyén nghiép - Chét luong - Sang tao

- Nhan van

PHIEU NHAN XET CUA CO SO THUC TAP

(Danh cho viéc danh gia hoc vién cao hoc)

THONG TIN CAN BQ HUONG DAN
Ho tén: Pon vi:
Email: bién thoai:
THONG TIN HQC VIEN
Ho tén: Nganh:
NHAN XET, PANH GIA

Can b hudng dan danh gid hoc vién theo cdc ndi dung sau bang cach danh dau “X” vao 6 tuwong iing

Noi dung danh gia

Tét Kha

Trung
binh

Can cai

thién

Khong
dat

1 | Murc do hoan thanh cong viéc

Nang luc chuyén moén st dung vao cong viéc

duogc giao

3 | Tinh than, thai d6 d6i v6i cong viée dugc giao

4 | Dam bao ky luét lao dong

5 | K§ ning giao tiép

Lueu : Tty theo yéu cau chuyén mon cia tirng nganh, cac khoa c6 thé diéu chinh cac néi dung danh
gia phu hop, theo 3 nhom tiéu chi: y thucc trach nhiém, thai do, chuyén mon.

KET LUAN: (ghi rd danh gid cuéi ciing vé két qud thuc tdp ciia hoc vién)



http://www.qnu.edu.vn/
mailto:dqn@moet.edu.vn

PIEM THU'C TAP: (ghi 6 bang s6 va bang chit)

KIEN NGHI (néu c6): (ghi ro nhing kién nghi, @é xudt dé cai tién chiong trinh thuc tép ciia Truong Pai hoc Quy
Nhon dwge tot hon)

.., NGAy ... thang ... nam ...
X4c nhén cia co quan Nguwoi nhan xét

(Thii trieong ky tén, dong ddu) (ky va ghi ro ho tén)



Phu luc 3. Miu phiéu nhan xét ciia giang vién hwéng din

NHAN XET CUA GIANG VIEN HUONG DAN

Ho va tén hoC VIEN: .......ccocoiiic e MEHV: e
LOP: coiiiieeeece NGANN NQC: ..
LOT 1 0] (o 1 ¢ ST P PP PP PRPR

1. Tién dé va thai o thuc tap cia hoc vién :
- Mirc @0 BN € VT QIANG VIEN: ..oeciiiie ettt

2. Ndi dung béo céo két qua thuc tap chuyén mon:
- Thuc hién cac ndi dung cta bdo céo két QUA thUC tAP: .o

3. Hinh thire trinh DAY: ... s
4. MOt SO ¥ KIEN KNACE ..ot

5. Panh gi4 ciia giang vién hwéng dan: ........................... (..../10)
(Chdt lwong bdo cdo két qua thuc tdp chuyén mon: tot, khd, trung binh, yéu)
Binh Dinh, ngay ...... thang... ... nam ....
GIANG VIEN HUONG DAN



Phu luc 4a. MAu bia va trang phu bia b4o céo két qua thwe tip chuyén mon 1

TRUONG PAI HOC QUY NHON
KHOA TAI CHINH - NGAN HANG & QUAN TRI KINH DOANH

BAO CAO KET QUA THUC TAP CHUYEN MON 1

Hoc vién thuc hi¢n: <HO VA TEN HOC VIEN>

Lop: <Loép hoc vién>. MHV: <Ma hoc vién>

Thoi gian thyc tap : <TUr ngay/thang/nam dén ngay/thang/nam>
Co s6 thuc tap : <Tén co so¢ thuc tap>

bia chi: <Pia chi co sé thuc tap>

Can bo huéng dan: <Ho tén Can bo huéng dan>

Giang vién hudng dan: <Ho tén giang vién huéng dan>

Binh DPinh, nam 20...




Phu luc 4b. Miu bia va trang phu bia bao cao két qua thue tap chuyén mon 2

TRUONG PAI HOC QUY NHON
KHOA TAI CHINH - NGAN HANG & QUAN TRI KINH DOANH

BAO CAO KET QUA THUC TAP CHUYEN MON 2

Dé tai : <Tén dé tai>

Hoc vién thyc hién: <HO VA TEN HOC VIEN>

Lép: <Lép hoc viéen>. MHV: <Ma hoc vién>

Thoi gian thyc tap : <TU ngay/thang/nim dén ngay/thang/nim>
Co so thuc tap: <Tén co so thuc tap>

bia chi: <Pia chi co sé thuc tap>

Can b huéng dan: <Ho tén Can bo huéng dan>

Gidng vién hudng dan: <Ho tén gidng vién hudéng dan>

Binh Pinh, nam 20...




