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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
CHUONG TRINH PAO TAO TRiNH PQ THAC Si
NGANH QUAN TRI KINH DOANH

- 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 cua Hiéu trudong Truong Dai hoc Quy Nhon;

- Can ct Quyét dinh s6 1180/QD-DHQN ngay 16/5/2022 cua Hiéu truong Truong
bai hoc Quy Nhon vé viéc ban hanh Quy dinh td chirc hoat dong thuc tap ddi vai chuong
trinh dao tao trinh do thac si theo dinh hudng ung dung;

Khoa Tai chinh - Ngan hang & Quan tri kinh doanh quy dinh huéng din thyc tap
cho hoc Vién cao hoc nganh Quan tri kinh doanh nhu sau:

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

- Gilip hoc vién tim hiéu, nghién ciru sdu mot linh vyc kién thirc chuyén mén va
thuc té tai co s thuc tap (CSTT). Béng thot van dung kién thic da hoc dé tién hanh phan
tich, danh gia thyc tién hoat dong ctia CSTT. Tir d6, dwa ra nhan xét, danh gia diém manh,
diém yéu & nhirg mat hoat dong ma hoc vién di tién hanh phén tich va dé xuat cac dinh
hudng nham hoan thién hoat dong tai CSTT.

- Gitp hoc vién ren luyén tac phong, phuong phap lam vi¢c cia mot nha quan tri.
1.2. Yéu ciu

1.2.1. Péi véi hoc vién thuc tap

- Nam kién thire trong chuong trinh dao tao nganh Quan tri kinh doanh va nhiing kién

thirc bo tro lién quan.
- Tim hiéu nhitng van dé thuc tién lién quan t6i ndi dung kién thirc da duogc trang bi.
Tir d6, phén tich va danh gia cac van dé dé dwa ra nhirng giai phap va kién nghi c6 lién quan.
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- Tich cuc, chii dong trong thuc tap, gip g, trao d6i v6i giang vién huéng dan (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 thuc tap ca nhan (Mau Phu luc 1);

+ Béo cdo két qua thuc tap.

1.2.2. Péi véi gidng vién hudng dan

- Mdi giang vién hudng dan khong qua 05 hoc vién trong mdi dot thuc tap.

- Lién hé, théng nhét ké hoach thuc tap voi co s¢ nhan hoc vién thuc tap.

- Huong dan, kiém tra, theo doi hoat dong thuc tap cua hoc vién dugc phan cong theo
ké hoach.

- Hudng din hoc vién tim hiéu, nghién ctru va viét bao cao két qua thuc tap.

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

1.2.3. Doi véi can bo hwong dan thyc tdp

- Thong bao cho hoc vién vé cac quy dinh, ndi quy cia CSTT;

- Hudng din hoc vién thuc tip cac ndi dung chuyén mon theo ké hoach;

- Nhan xét, danh gia y thirc, thai do, két qua thuc tap ctia hoc vién (Mau Phu luc 2).

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

Co s& thuc tap la cac cong ty, doanh nghiép, nha may... phai dam bao cac tiéu chi:

- P4 hoat dong t6i thiéu 05 nam va phai c6 day du dir liéu dé viét bao cao;

- B6i ngti CBHD trach nhiém, nhiét tinh, c6 nang luc chuyén mon phu hop ddi voi noi1
dung thuc tap;

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

2.2. Thoi lwong thuc tap

- Thoi luong thuc tap duoc tinh b%lng thot gian thuc té cia hoc vién tai co s& thuc tap.
Cin ct ké hoach dao tao cla ting nam hoc dé xac dinh thoi diém to chirc tung dot thuc tap.

- Thoi luong Thyc tdp chuyén moén 1 tdi thiéu 02 tuan; Thoi lugng Thuc tap chuyén
moén 2 tdi thiéu 04 tudn.

3. Piéu kién thuec tap
- Hoc vién da tich liiy du khéi lwong kién thirc cac hoc phan tién quyét;
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- Hoc vién khong trong thoi gian bi truy ctru trach nhiém hinh sy hodc bi dinh chi hoc
tap, bi budc thoi hoc;

- Hoc vién da xac dinh dugc co so thyuc tap.

II. NOI DUNG THUC TAP
Khi thye tap, hoc vién can tim hiéu va thuc hién nhitng ndi dung sau day:
1. Tim hiéu vé co sé thue tap

- Qué trinh hinh thanh va phat trién ctia CSTT;

- Co cAu td chtrc cia CSTT;

- Chirc ning, nhiém vu va nguyén tic hoat dong cua CSTT;

- Cac ndi dung c6 lién quan dén dé tai bao cao thuc tap.

2. Nghién ctru tai liéu

- Nghién ctru nhitng van dé Iy thuyét da hoc hodc da thu thap thong qua cac vin ban
phép 1y, gido trinh, sdch chuyén khao, sach tham khao, tap chi, luan éan, internet...

- Nghién ctru cac tai liéu thuc tién hoat dong hay giai quyét cac van dé chuyén mon
trong CSTT lién quan dén dé tai bao céo thuc tap.

3. Tiép cin cong viéc thue té

- Theo su phan cong cia CSTT va hudng dan cia CBHD, hoc vién thuc hién cac cong
viéc duoc giao tai CSTT.

- Chu dong va tich cuc tim hiéu k¥ ning nghé nghiép; Duya trén 1y thuyét da hoc hoic
da thu thap, van dung vao thuc tién cong viéc dugce phan cong, cha bo sung va hoan thién
cac ky nang thyc hanh.

III. HUONG DAN VIET BAO CAO KET QUA THUC TAP
1. Quy trinh viét bao 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 doi voi GVHD dé xay dung ké hoach thuc tap ca nhan; déng thoi hoc vién chon mét van
dé, dé tai phu hop véi nganh dao tao dé viét bao cdo nhung phai trao d6i va dugc sy dong ¥
cua GVHD.

Buéc 2: Viét dé& cuong: Budc ndy can hoan thanh trong khoang 1 tudn dau tién cua dot

thuc tap dé cho GVHD gop ¥ va duyét dé cuong.



Budrc 3: Viét ban thao ciia bao cdo: Hoc vién hoan thanh ban thio va giri cho GVHD
gép ¥, stra chita.

Budc 4: Hoan thién, in bao c4do va ndp vé Bo phan hd trg cao hoc cta Khoa sau 1 tudn
ké tir ngay két thiic dot thuc tap.
2. N¢i dung ctiia bao cao thue tap

Mt bdo cdo thue tdp phdi bao gom nhitng néi dung va duoc trinh bay theo thir tw nhir sau:

Bang 1. Bang mo ta két ciu ciia bao cao thuc tip

TT Mo ta Ghicha
1 | Trang bia va trang phu bia Khong danh s trang
2 | Loi cam on (néu co) Khong danh sb trang
3 | Nhén xét caa CSTT (Phiéu nhén xét, danh gid) | Khong danh sb trang
4 | Nhan xét cua GVHD Khong danh s trang
5 | Danh muc cac ky hiéu, cac chir viét tit (néu c6) | Panh sd trang theo sé La M4
6 | Danh muc cac bang va hinh (néu c6) Panh s6 trang theo s6 La M&
7 | Muc luc Panh s trang theo s6 La Ma
8 | Noi dung chinh ctia bao cao thuc tap Dénh s6 trang theo s6 tu nhién
9 | Két luan Panh sd trang theo s ty nhién
10 | Danh muc tai li€u tham khao Panh s6 trang theo s6 tu nhién
11 | Phu luc (néu co) Panh s6 trang theo s6 tu nhién

Duwéi day la nhivng quy dinh chi tiét vé tirng néi dung ciia bdo cdo thwe tip:
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 Mdu Phu luc 4).
2.2. Loi cam on

Trong phan nay, hoc vién bay to su tran quy, su biét on dén nhimg ngudi di gitp 43, tao
diéu kién va hudng dan minh hoan thanh dot thuc tap (néu co).

O cudi 101 cam on, hoc vién can phai ghi r0 dia diém, thoi gian hoan thanh bao céo thuc

tap chuyén mon, ky va ghi rd ho tén.



2.3. Nhan xét cua co sé thuc tap

Nhén xét ciia CSTT dugc trinh bay theo mau Phiéu nhan xét ctia co sé thuc tap. Hoc vién
phai dugc nhan xét va xac nhan boi1 CSTT, co diu tron do va chit ky cua dai dién CSTT trudce
khi ndp quyén (xem Mdu Phu luc 2).
2.4. Nhan xét ciia giang vién huéng din

Phan nay danh cho GVHD ghi nhiing nhan xét vé mirc d6 hoan thanh yéu cau vé tién do,
thai dg, ndi dung va hinh thirc bao cao thuc tap cua hoc vién (xem Mdu Phu luc 3).
2.5. Danh muc cac ky hiéu, cac chir viét tat

Trong phan nay hoc vién can trinh bay day du cac thudt ngir viét tit trong bai bao cao va
xép theo thir tw ABC...

Mau:
DANH MUC CAC KY HIEU, CAC CHU VIET TAT
(Chit in hoa, co chit 14, dat gitra dong)
Ky hiéu, chir viét tit Noi dung
Bo NN&PTNN : B6 Nong nghiép va Phat trién Nong thon
DPBSCL : Pong bang song Ciru Long
DNNN : Doanh nghiép nha nudc
VCb : Vén cb dinh

2.6. Danh muc ciac bang va hinh

Hoc vién can liét k€ chinh x4ac tén cta cac bang va hinh theo thir ty trong bao cdo va so

trang tuong Ung.

Mau:
DANH MUC CAC BANG VA HINH
(Chtr in hoa, ¢ chir 14, dat gitta dong)
Bang Trang
Bang 1.1. Bién dong tai san va nguon 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 d6 quy trinh cong nghé san Xut tai CONE ty ......evevveverreererceererereeeeeeinnen. 23
Hinh 2.2. S0 d6 t6 chitc b may qUAN 1Y tai CONG LY .uvvveverveeeceeeeeeeeresesssees e 25



2.7. Muc luc

Trong phan nay hoc vién can trinh bay tiéu dé cac muc, tiéu muc trong bao cao va so
trang tuong tmg. Chu y chi liét ké tén dé muc dén 4 chit s6 (vidu: 1.1; 1.I.1. s 1.1.1.1.). Tai
moi muc phai co it nhat hai tiéu muc, nghia 1a khong thé ¢6 tiéu muyc l 1.1 ma khong c6 tiéu
muc 1.1.2 tiép theo.

2.8. N§i dung chinh ciia bao cdo thuc tap
* Péi véi Thuc tdp chuyén mon 1:
PHAN 1. TONG QUAN VE CO SO THUC TAP
1.1. Giéi thiéu khai quat vé co sé thue tap
1.1.1. Qua trinh hinh thanh va phat trién
1.1.2. Co céu to chirc bd may
1.1.3. Chtric nang, nhiém vu
1.1.4. Pic diém san pham va quy trinh san xuit/cung tmg dich vu
1.1.5. Két qua va hiéu qua hoat dong kinh doanh trong nhitng nim gan day
1.2. Bao cdo két qua thuwe hién ciia dot thuc tip
1.2.1. Két qua cong viéc di dong gdp cho co sd thuc tap
1.2.2. Nhirng k¥ niing, kinh nghiém thyc tién da tich lity duoc
(S trang trinh bay trong Phdn 1 tir 8 — 10 trang)
PHAN 2. THU'C TRANG HOAT PONG QUAN TRI CUA CO SO THUC TAP
2.1. Phan tich thuc trang hoat dong quén tri ciia co sé thuce tap
Hoc vién cé thé lwa chon mot trong cac noi dung sau dae phan tich:
o Hoat dong hoach dinh
Hoat dong 16 chirc

Hoat dong diéu khién

Hoat dong kiém sodt
Hoat dong khac...

2.2. Danh gia thuc trang hoat dong quan tri cia co sé thue tap
2.2.1. Piém manh

2.2.2. Han ché va nguyén nhan cta han ché

(SO trang trinh bay trong Phan 2 tir 11 — 13 trang)

KET LUAN

DANH MUC TAI LIEU THAM KHAO (néu cé)

PHU LUC (néu cé)



* Péi véi Thue tap chuyén mon 2:

PHAN 1. TONG QUAN VE CO SO THUC TAP

1.1. Giéi thiéu khai quat vé co sé thue tap

1.1.1. Qua trinh hinh thanh va phat trién

1.1.2. Co céu tb chirc bd may

1.1.3. Chtic ndang, nhiém vu

1.1.4. Dic diém san phdm va quy trinh san xuit/cung tng dich vu

1.1.5. Két qua va hiéu qua hoat dong kinh doanh trong nhitng nim gan day
1.2. Bio cao két qua thue hién cia dot thuc tip

1.2.1. Két qua cong viéc da dong gdp cho co s6 thuc tap

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

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

PHAN 2. THU'C TRANG HOAT PONG QUAN TRI CUA CO SO THUC TAP
2.1. Phan tich thue trang hoat dong quan tri ctia co sé thue tip

2.1.1. Hoat dong hoach dinh

2.1.2. Hoat dong t6 chirc

2.1.3. Hoat dong diéu khién

2.1.4. Hoat dong kiém so4t

2.2. Panh gia thuc trang hoat dong quan tri ctia co s¢ thuwe tap

2.2.1. Piém manh

2.2.2. Han ché va nguyén nhéan cua han ché

2.3. Mot s6 dé xuat hoan thién hoat ddng quan tri ciia co' sé thue tip (néu co)
(S trang trinh bay trong Phan 2 tir 16 — 18 trang)

KET LUAN

DANH MUC TAI LIEU THAM KHAO (néu cé)

PHU LUC (néu cé)

*LUU Y: Déi véi thuc tip chuyén mén 2, hoc vién cé thé lwa chon nghién civu tai mot bo
phdn, phong, ban cuia co so thuc tdp hodc cho cd co so thuc tdp.



2.9. Két luan

Trinh bay ngén gon nhitng ndi dung va két qua da dat duoc trong bao co. So trang trinh
bay tir 01 dén 02 trang.

2.10. Danh muc liéu tham khao

Liét ké tat ca nhitng tai liéu di duoc trich dan trong bai viét, tranh liét ké thiéu hay thira
ta1 liéu tham khao.
2.11. Phu luc

Phu luc can dat ngay sau Danh muc tai liéu tham khdo. Phu luc la phz‘in s6 liéu tho, céc
bang phan tich thong ké, hinh v&, hinh chup, bang cau héi, bang s liéu it quan trong va khong
dua vao phan noi dung chinh cia bao cao. C6 thé nhom thanh tirng phu luc 16n theo chu dé.
3. MOT SO QUY PINH VE HIiNH THUC TRINH BAY BAO CAO
3.1. Ngon ngir

Trong bao cao thuc tap chi ding tiéng Viét, khong sir dung tiéng nudc ngoai ké ca db thi,
biéu d, hinh v&, ... (trlr tén riéng ctia cac don vi, to chirc); truong hop can chu giai bang ky hiéu
hoic thuat ngir khoa hoc (tiéng La tinh) thi phai dugc dat trong dau ngodc don va in nghiéng.

Thuat ngir: Di vai tiéng Viét thi cin ctr vao nhitng quy dinh trong ty dién bach khoa
1am cin ¢, tuy nhién néu ¢ truong hop tir c6 hai cach viét thi nén chon mot va thong nhat
trong ca bai viét.

Trinh bay: Pdi 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 dau. Cac danh tir riéng 1a tir kép
thi phai viét hoa ca hai tir (vi du: Binh Dinh, Pht Yén, ...) va tir chi ving hay vi tri dia 1y thi ciing
viét hoa (vi du: phia Bac, phia Pong, Duyén hai Nam Trung B9, ...).

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

3.2. Kiéu chit va ¢ chir

Béo céo thuc tip phai thong nhit toan bd kiéu va c& chir. Bao cdo st dung kiéu chit (font)
Times New Roman (ma Unicode) va c¢& chir 13 ctia hé soan thao Winword hoac tuong duong.
3.3. Kho trang, 1¢ trang va cach khoing

Dinh dang kh gidy A4 (21 x 29,7 cm); L& trai 3 cm; 1& phai 2 cm; 18 trén 2 cm va 18
dudi 3 cm; Cach khoang 1 tab (mdc dinh 1,27 cm); Cac doan trong bao cdo dugc canh 1é theo

ché do justify.



3.4. Cach dong (hang)

B4o c4o phai dugc trinh by v6i cach dong (line spacing) dit & ché d6 1,15 line. Giita
cac muyc va doan vin phia trén cach dong 6 pt (thuc hién paragraph spacing before 6 pt va
after 0 pt).

Céc diu cudi cdu (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 ddu ngodc thi diu ngodc phai lién véi tir dau
tién va tir cudi cung.

3.5. Phan, muc

3.5.1. Phin

Moi phén phai duogc bat dau & mot trang mo&i. Chir “Phan” dugc viét hoa, in dam, s
phan 12 s6 A Rép (1, 2, ...) di ngay theo sau va tiép theo 1a tén phan (viét hoa, in dam, c¢& chir
15). Tén phan dugc cin 1 bén trai va dan dong 1,5 line.

3.5.2. Muc

Céc muc cua bao cédo thac si dugc trinh bay va danh s6 thanh nhom chir s6, nhiéu nhét
g6m 4 chit s6 v6i chi s thir nhét 1a chi s6 thir ty phan (Vi dy: 2.1.2.1 chi tiéu muc 1 nhém tiéu
muc 2 ctia myc 1 phan 2).

- Tiéu muc cép 1: S6 thr tw muc cép 1 duoc danh theo phén, sb thir tu s6 A Rap sat 1é
trai, chir thuong, in dam, ding.

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

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

Sau cac phan va muc khong ding dau cham hodc dau hai cham. Tai mdi nhom tiéu
muc/muc phai co it nhat hai tiéu muc/nhém tiéu muc.

Vidu:

PHAN 2. <TEN PHAN>

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 so lwgng trang

* Panh sd trang:

S trang dugc danh & phan chan trang, canh giita. Panh sb trang bang sé A-rp (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 khac ¢ dau trang va cudi trang.

* S6 luogng trang:

- Tong s6 trang cta bao cao thuc tap chuyén mon 1 tir 20 dén 25 trang, trong d6:

+ Noi dung chinh: Tir 19 dén 23 trang.

+ Két luan: Ttr 01 dén 02 trang.

- Tong s6 trang cua bao cao thuc tap chuyén mon 2 tir 25 dén 30 trang, trong d6:

+ Noi dung chinh: Tir 24 dén 28 trang.

+ Két luan: Tir 01 dén 02 trang.

3.7. Bang

Béng trinh bay sd liéu phai gon, tranh trinh bay qua nhiéu sb liéu lam cho bang tré nén
phic tap va kho hiéu. Bang phai dugc dit trong muc/tiéu myc ma n6 duge dé cap. Bang phai
duoc trinh bay gon trong mot trang riéng. Trudng hop bang ¢ 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 ciia 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 thong ké.

- Pdnh sé bang: Mdi bang déu duoc bat dau bang chit “Bang” sau d6 1a s6 A Rap theo
phan va theo s6 thr tu (vi du: “Bang 2.3.” 1a Bang s 3 cta phan 2).

- Tén bang: Yéu cau ngan gon, day di, rd rang va phai chita dung noi dung, thoi gian, khong
gian duoc biéu hién trong bang. S6 thir tu ciia bang va tén bang dugc dit & phia trén bang, giita
trang, chit thuong, in dam, c& chit 12, dan dong 1,5 line.

- Tén cot: Tén cdt phai ngén gon, d& hiéu. Tén cot co thé viét tat, nhung phai dugc chu
giai & cudi bang, chit thuong, c¢& chit 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 & gbc trén, bén phai ciia bang.
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+ 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.

+ DPon vi tinh theo hang: Néu don vi tinh cua sd liéu khac nhau theo hang thi don vi tinh
duoc dat ngay sau tén hang hoac bd sung thém cot don vi tinh.

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

- Cdch ghi s6 liéu trong bang: S liéu trong tirng hang (cot) c6 cung don vi tinh phai co
cung chir s6 thap phan. S6 liéu ¢ cac hang (cot) c6 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 tidu trong bang hoic nguon tai lidu.

Vidu:

Bang 3.5. SO liéu va don gia thuc té mdt s6 loai san pham san xuét ciia cong ty A

Tén Pon vi Khoi lwong Pon gia Gia tri san xuat
Ky goc | Ky bao cao | Ky goc | Ky bao cao | Ky goc | Ky bio cao
San pham 1 | 1000V | 10.000 12.000 238 240 2.380 2.880
San pham 2 | 1000C | 20.000 21.000 550 500| 11.000 10.500
San pham 3 | Mét 5.000 7.000 35 38 175 266
San pham 4 | Tam - 3.800 - 1.000 - 3.800
San pham 5 | Tam 2.200 -l 1.200 -|  2.640 -
Tong cong X X X X X 16.195 | 17.446

Nguon: Bang bdo cdo tinh hinh kinh doanh ciia Cong ty A

Luu y: D6i voi ciing mot bo s6 lidu, néu da trinh bay theo bang thi khong trinh bay thém
trong hinh va nguoc lai.
3.8. Hinh

Hinh v&, hinh chup, d6 thi, ban dd, so d6... phai dugc dit trong muc/tiéu muc ma nod
dugc dé cap. Tén goi chung cac 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 kho gidy nam 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.
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- Pdnh s6 hinh: Mdi hinh déu duoc bat dau bang chir “Hinh” sau d6 1a s6 A Rép theo
phan va theo s6 tht tu (vi du: “Hinh 1.2.” 13 hinh thé hai cta phan 1).

- Tén hinh: Yéu cau ngan gon, ddy du, d& hiéu va phai chira dung ndi dung, thoi gian,
khéng gian duoc biéu hién trong hinh (tranh dung tén chung chung nhu “So do t6 chire”, “Quy
trinh kinh doanh™...). S6 th{r tw ctia hinh va tén hinh dugc @it ¢ 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, ¢ chir 11.

- Phén ghi chii & cuéi hinh: Puoc dit bén phai, chir thuong va in nghiéng, ¢& chit 11
va dung dé giai thich rd cac ndi dung chi tiéu trong bang hodc ngudn tai licu.

Vi du:

Kinh doanh, dich vy

Phi ning nghigp 7%
12%

Tr cép
26%

Ming nghiép
55%

Hinh 2.3: Phan phéi cac nguon thu nhdp cua hé gia dinh
Nguén: Sé ligu khdo sét, 2021
Luwu y: Bang, hinh trinh bay theo chiéu ngang khé gidy (landscape) thi chiéu doc 1a chiéu tir
gay bao cdo doc ra.
3.9. Cong thirc
Cong thtrc dugc danh s6 theo s6 A Rap theo phén, theo sd thtr tu, dat trong dau ngoac
don, dat bén phai.

M=

X =i-1 xifi (2.3)

1

fi k
i=

3.10. Sb
S6 di kém vai don vi do luong thi viét bang sd, sau d6 1a don vi do ludng (vi dy: 5 triéu

dong, 5 kg, ...). Néu sb dung dau cau thi phai viét s bang chir (Nam triéu dong ...).
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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 béo c4o chi sir dung ky hiéu theo quy dinh qudc té. Dbi voi cac cum tir qua dai va
duogc lap lai nhiéu 1an trong bao céo thac si thi c thé duoc viét tit. TAt ca cac chir viét tit déu
phai duoc trinh bay trong “Danh muc cac ky hiéu, cac chir viét tat”.

- Tt ca nhitng chit viét tit, khong phai 1a chit thong dung, thi phai duoc viét nguyén ra
l4n du tién va c6 chit viét tit kém theo trong ngodc don. Chit viét tit ldy cac ky tu dau tién
cua cac tur, bo gidi tu, viét hoa.

- Khong duogc viét tit & dau cau va trong tén phﬁn, muc, tiéu muc trir cac truong hop
mac dinh tén goi.

- Khéng dugc viét tit tén quc gia.

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

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

- Néu béo cdo c6 nhiéu chir viét tat thi phai co bang danh muc cac chir viét tat (xép
theo thtr tw ABC) & phan dau bao cio.

- Néu chir viét tat 13 tiéng nudc ngoai, can phai ghi diy di cum tir tiéng nudc ngoai,
tiéng Viét tuong Ung.

3.12. Céch trich dan

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

- Théng tin duoc trich dan nguyén vin phai duoc dit trong ddu ngodc kép. Khi ghi ngudn
tai liéu tham khao trong bao cdo, ghi theo s6 thir tu cua tai liéu & Danh muc tai liéu tham khao
va dat trong ngodc vudng, khi can ghi ca s trang. Vi du: [15, tr. 101-105].

Néu mét nodi dung dugc trich din tir nhiéu tai liéu khéac nhau thi sb th tu cua tung tai
lidu trich dan duoc dit trong timg ngodc vudng va duoc sip xép theo thir tu ting dan. Vi du:

[31, [6], [18].
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- Céch ghi trich din phai théng nhat trong toan bo bao cao va phii hgp vai cach trinh bay
trong danh muc tai liéu tham khao. Mdi trich dan trong bai viét phai twong tng v6i danh muc
nguén tai liéu duoc liét ké trong danh sach tai liéu tham khao. Céc tai li¢u trong danh muc
tham khéo phai duoc trich dan it nhdt mét 1an trong bai viét.

3.13. Danh muc tai liéu tham khio

- Tai liéu tham khao dugc xép riéng theo thir tu timg ngdn ngit (Viét, Anh, Phap, Dic,
Nga, Trung, Nhat, ...) va dugc danh s6 thr tu lién tuc. Céc tai liéu béng tiéng nudc ngoai phai
giit nguyén van, khong dich. Tai liéu tham khao dugc sép xép theo thtr tu ABC theo tén (d6i v6i
tac gia nguoi Viét Nam) va theo ho (d6i véi tac gia ngudi nude ngoai). Tai lidu khong cé tén tac
gia thi xép theo thtr tw ABC tir du ciia tén co quan ban hanh, vi du: Tong cuc Théng ké xép vao
van T, B Giao duc va Pao tao xép vao van B, ...

- Céach trinh bay tai li¢u tham khéao véi tung loai tai lidu:

a) Tai liéu tham khdo la sach

Tén tac gia. Tén sach (in nghiéng), 1an xuat ban, nha xuat ban, Noi dat try sé cia nha xut ban,
nam xuét ban.

Vidu: V& Van Thanh va Phan Huy Xu. Du lich Viét Nam tir Iy thuyét dén thuc tién,

NXB Tong Hop, TP. H5 Chi Minh, 2018.
P. Kotler and G. Armstrong. Principles of Marketing, Global Edition, 17"
edition, Pearson, London, 2017.

b) Tai liéu tham khdao la bai bao 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.
Vi du: Pham Truong Hoang, Tran Huy DPtuc va Ngo Ptirc Anh. Tac dong cua dai dich
COVID-19 dén nganh du lich Viét Nam va nhiing giai phap tmg 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 tai ligu khdc trén website (luu ¥ han ché trich din

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

cap tai liéu.

Vi du: Tudng Vy. Trién vong phat trién cia 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 cap ngay 30/9/2020.

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

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

Tén tac gid. Tén dé an/luan an/deé tai, loai dé an/luan an/dé tai, co s& dao tao, ndm bao vé

d& an/luan an/dé tai.

Vi du: Nguyén Vin Thanh. Anh hudng ctia vin héa toi hanh vi ngudi tidu ding, luan an
tién si Quan tri kinh doanh, Truong Pai hoc Quy Nhon, 2020.

ii) Tai liéu 13 bai tham ludn trong ky yéu hoi thao, 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 to chirc hoi thao/hoi nghi.

Vi du: Nguyén Hoang Anh. Méi quan hé gitta FDI va tang truéng du lich Viét Nam, Hoi
thao khoa hoc Tang trudng kinh té Viét Nam trong bdi canh bién ddi toan cau lan
thtr 2, Truong Pai hoc Quy Nhon, Binh Pinh, 2020.

i) 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: B Vin hoa, Thé thao va Du lich (2017), Théng tw s6 06/2017/TT-BVHTTDL quy dinh
chi tiét mét 56 diéu ciia Ludt Du lich, ban hanh ngay 15 thang 12 ndm 2017.

3.14. Phu luc

Nhirng bang sb liéu, phiéu diéu tra, ban dd, hinh anh, cong thuec... can thiét nham minh

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

Chang han, cic bang can ddi ké toan, bang bao cao két qua hoat dong kinh doanh chi tiét,

nguyén gdc cta doanh nghiép, cac anh chup két qua phan tich phan mém... c6 thé dua vao

phan phy luc.

Néu bdo cdo st dung nhitng cau trd 101 cho mot bang cau hoi thi bang cau hoi mau nay

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

duoc tom tit hodic stra d6i. Cac tinh toan miu trinh bay tém tit trong cac bang biéu ciing can

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

Hoat dong/
this gian Noi dung Cach thire thuc hién
[1] Hoc vién lién hé va gap | * Hoc vién:
2 tuan trudc | mit GVHD. + Poc Quy dinh hudéng dan thyc tap, ndm k§
khi di thuc tap lich trinh thyc tap.
+ Lién hé CSTT, dang ky CSTT va ndp tén,
dia chi CSTT cho GVDH.
* GVHD:
+ Gép hoc vién dé théng nhat lich 1am viéc
va huéng dan hoc vién thuc tip theo ndi
dung quy dinh. GVHD huéng dan hoc vién
n6i dung thuc tap, hudng dan viét bao céo
thuc tap, dinh huéng chon dé tai...
+ GVHD lap danh sach theo miu va dién
theo link chia s¢ dé Bo phan Ho trg ddo tao
cao hoc tong hop bao cio Nha truong lam
quyét dinh.
[2] Hoc vién dén CSTT, tim | * Hoc vién:
Tuan 1 hiéu vé CSTT, chon dé | + Viét ké hoach thuc tap ca nhan.
tai cho bao céo két qua | + Luachon dé tai, viét dé cuong chi tiét (dua
thuc tap va viét ké hoach | vao Muc 3 trong Quy dinh huéng dan thuc
thuc tap cé nhan. tap nay) va nop cho GVHD gbp y.
* GVHD: Huoéng dan hoc vién lya chon dé
tai va viét dé cuong chi tiét.
[3] Hoc vién di thuc tap tai | * Hoc vién:
Tuan2—Két | CSTT (tuadn theo quy |+ Viét va hoan thién bao cao thuc tap dudi
thic thoi gian | dinh ctia CSTT) va viét | sy huéng dan cia GVHD.
thuc tap bao céo thuc tap. + Xin x4c nhan va danh gia cua CSTT.
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cao thyc tap.

* GVHD: Theo ddi, d6n ddc hoc vién thuc

tap, dong thoi hudng dan hoc vién viét bao

Tuan sau khi
két thic thoi

gian thuc tap

[4] Hoc vién vién ndp bao

cdo thuc tap hoan chinh.

* GVHD:

ky 1én khoa.

* Hoc vién: ndp bdo cdo thuc tap hoan

chinh ¢6 nhan xét cia CSTT va GVHD.

+ Panh gia bao cao thuc tap cua hoc vién.

+ Nop bdo cdo thuc tap hoan chinh c6 chix

V. QUY PINH PANH GIA KET QUA THUC TAP

1. Cach danh gia két qua thye tap

STT Hinh thic Tiéu chi danh gia Thoi diém Trong so
danh gia
Mtrc @6 hoan thanh va thuc hién
cac nhiém vu thuc tap: ) L
. R bénh gia mdt
- Tham gia cac cbng viéc va N
L s e o ) lan va cong
1 Qua trinh thuc hién cac nhiém vu dugc| Linh hoat o ‘.
R ) . ) vao diém cuol
phan cong tai co sé thyc tap o
A s . R ky cua GVHD.
- Mtrc @6 hoan thanh cac yéu
cau cua GVHD.
+ Cham 1 (GVHD): cham béo [Theo quy dinh
c4o va thai do chuyén can, muc [trong lich trinh 50%
dd hoan thanh theo quy dinh... huéng dan
+ Cham 2 (giang vién cham 2): ..
s oo N , Y £ . Cudi dot
2 Cuoi ky Hinh thaec thi van dap: Cham bao thuc t3
.y o uc tap -
cao va hiéu biét cua hoc vién vé . P
. N .; Phén theo 50%
co s& thuc tap, van dung kien ] .
s A, N lich cua
thurc toan dién caa chuyén nganh
. L . Khoa
de tim hiéu thyc te.

2. Cac trudng hop nhan diém khéong (0) cho hoc phin thue tip:
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+ Hoc vién tu y bo CSTT khong ¢6 1y do chinh dang;

+ Hoc vién vi pham noi quy, quy dinh ctia CSTT va bi canh céo;

+ Hoc vién khong lién hé, chép hanh sy quan ly, phan cong cua GVHD trong qua trinh
thyc tap;

+ Hoc vién khong nop diy di ho so thuc tap theo quy dinh;

+ Hoc vién khong ndp bao céo thuc tdp khong ding han, viét sai ndi dung bao cdo hay
sao chép hoan toan bio céo cuia nguoi khac.
VI. YEU CAU KHAC

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

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

- M®i hoc vién can nop ké hoach thuc tap ca nhan va mot quyén bao céo thuc tap da
¢6 nhéan xét cua CSTT va nhan xét cua GVHD cho Khoa.

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

Binh Pinh, ngay ... thang ... nam 20...
TRUONG KHOA

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 THUC TAP CA NHAN

1. Hovatén hoC VIEN: ......cccccoeviviece e MEHV: e
2. LOP: i 3. NGANN NQC: .
4. CAN DO RGN QAN ..ottt sttt
ST I T 0T F= LT 1 ol o USSR
6. €0 SO TNIC LA oottt bbbt bt e st et e bt bbb enbenn e
7. Ndi dung cdng viée dwogc yéu cau thuc hién trong dot thuc tap:

8. DU KIEN TIEN PQ THU'C HIEN:

Thoi gian Cong viéc Dy kién két qua dat dwoge Ghicha
1) ) @) (4)

Binh Dinh, ngay .... Thang .... Nam 20...
CAN BQ HUONG DAN Hoc vién thue tip
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi r6 ho tén)



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

BOQ GIAO DUC VA PAO TAO

TRUONG PAI HOC QUY NHON

170 An Duong Vuong, Quy Nhon, Binh Dinh
Website: www.gnu.edu.vn Email: dgn@moet.edu.vn
Tel: (84-256) 3846156 Fax: (84-256) 3846089
Tréach nhiém - Chuyén nghiép - Chét luong - Sang tao - Nhan vin

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:

Vi tri thuce tap (ghi tém tdt vi tri cong viée dwoc phan thiee tdp):

NHAN XET, PANH GIA

Cdn bé hwéng dan danh gia hoc vién theo cac ndi dung sau bang cach danh ddu “X” vdo 6 twong iing

Trung | Céncai | Khdng

Noi dung danh gia Tét | Kha .
binh thién dat

1 | Murc d6 hoan thanh cong viéc

Nang luc chuyén mon st dung vao cong viéc

duoc giao

3 | Tinh than, thai d6 ddi véi cong viéc dugc giao

4 | bam bao ky luat lao dong

5 | K¥ nang giao tiép

Lueu : Tty theo yéu cau chuyén mon cua tirng nganh, cac khoa c6 thé diéu chinh cac ndi dung danh

gid phu hop, theo 3 nhom tiéu chi: y thurc trach nhiém, thai do, chuyén mon.


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

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

Xéc nhéan cia Thu truéng co quan Can by huéng din
(ky tén, dong diu) (ky va ghi ro ho tén)



Phu luc 3. MAu phiéu nhin xét cilia giang vién huwéng din

NHAN XET CUA GIANG VIEN HUONG DAN

Ho Va tén hoC VIEN: ... MAHV:
LOP: oo NOANN NOC: ..o
L@ 1 €11 (ol SO OSRPSUR PR
1. Tién a9 va thai d¢ thuc tap cha hoc vién :

- MUGre A0 1IEN N@ VOT QIANG VIBN: ..o.eiiiiiiiiicee e

2. Ndi dung béo céo thuc tap tét nghiép:
- Thuc hién cac ndi dung ctia bAo CA0 thUC tAP: ..oovveiiiiiie e

3. Hinh thire trinh DAY: ... s
4. MO SO Y KIEN KNACE ......ooocvocveecece et

5. Panh gia ciia giang vién hwéng dan: .......................... (....110)
(Chdt lwong bdo cdo thuc tdp tot nghiép: tot, khd, trung binh, yéu)
Binh Dinh, ngay ...... thang...... nam ....
GIANG VIEN HUONG DAN



Phu luc 4. MAu bia va trang phu bia b4o c4o thue tip

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

BAO CAO KET QUA THUC TAP
< TEN BE TAI >

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

Lép: <Lop hoc vién>. MSHV: <M sb hoc vién>

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

bia chi: <Pia chi co s¢ thuc tap>

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

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

Binh Dinh, nam 20...




