TRUONG PAI HQC MO TP. HCM
KHOA PAO TAO PAC BIET

TAI LIEU HUONG DAN
THUC TAP TOT NGHIEP

2015



MUC PiCH, YEU CAU CUA VIEC THUC TAP TOT NGHIEP

1. Muc dich ciia viéc thwe tip tét nghiép

Sinh vién véan dung kién thirc va k¥ ning di hoc dé nghién ctru, phan tich mot van dé
cu thé trong linh virc nganh / chuyén nganh dugc dao tao.

Sinh vién tim hiéu yéu cau va mdi truong lam viéc trong linh vuc thuc tap dé lam
quen va cha dong thich nghi sau khi tot nghiép.

San pham ctia qua trinh thyc tap 1a nhimg kinh nghiém, k§ nang thuc té sinh vién hoc
hoi dugc, cach nhin nhan va phan tich van dé, cach ung dung 1y thuyét vao thuc té.

Béo céo thyc tap phai thé hién duoc nhiing diéu nay.

2. Yéu cu clia qua trinh thwe tip tot nghiép

Sinh vién tham gia tim hiéu tinh hinh thyc té tai doanh nghiép, can dap mg cac yéu
cau ctia doanh nghiép vé thoi gian thuc tap, va cac yéu ciu, doi hoi khac cua doanh
nghi¢p.

Sinh vién can biét cach Gng dung 1y thuyét vao thuc té, biét cach nhan dién va phan
tich van de.

Sinh vién can ndm bét dugc cac k¥ ning nghé nghiép, hoc hoi tir kinh nghiém ctia cac
nhan vién.

Sinh vién lién hé thuong xuyén vé6i giang vién huéng dan dé dam bao dinh hudéng tim
hiéu thuc t& va viéc lam Bdao cdo thuc tap khong bi sai 1é€ch khoi muyc tiéu va yéu cau

ban dau.

3. Bao cao thuc tap

Hinh thtc: trinh bay theo ding huéng dan ¢ phan phu Iyc.

Noi dung: ndi dung chinh cua Béo céo thuc tap thé hién viéc van dung cac ly thuyét da

hoc dé giai quyét mét van dé cu thé tai don vi thuc tap.

Noi dung co ban ciia Bao céo thuc tap bao gom:

o Chii dé tim hiéu

o Phan tich hién trang

o Phén tich nguyén nhan, dinh hudng giai quyét (néu co)

X4&c nhan va nhan xét ctia don vi thuc tap

o Sinh vién thuc tap tai cac to chirc, doanh nghiép, sau khi hoan thanh Béo cdo thuc
tap phai léy nhan xét cua don vi thuc tap vé 86 lidu sir dung trong bao cdo, cling
nhu thai do trong thoi gian thyc tap & don vi.

Van dé dao van



o Nghiém cim sinh vién chép bai ctia ngudi khac. Trong truong hop phat hién sinh
vién dao van, bdo cao thuc tap hoac khoa luan tbt nghiép cua sinh vién duong
nhién bi diém khong (0).

o Trong khi viét bai, sinh vién c6 thé tham khao tir nhiéu ngudn tai liéu khéc nhau
nhung phai trich dan ddy du vé tén tac gia, tén tai liéu tham khéo... theo qui dinh

vé mat hoc thuat.

QUY TRINH THUC TAP TOT NGHIEP
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Bude 1: Chuin bi

e Sinh vién lién h¢ tim noi thyc tap

e Sinh vién dang ky va nhan giéy gigi thiéu thuc tap tai Phong 603

e Sinh vién tim hiéu thong tin so bd vé cong ty (thdng qua website gidi thiéu)

e Sinh vién tim hiéu va tham khao mot s6 tai liéu dé suy nghi vé chi dé du dinh lam
Buéc 2: Khio sit so bd tai dia diém thuye tip

e Sinh vién tién hanh tiép xtc, tham do, khao sat dé tim hiéu tong quan vé cong ty noi thuc
tap.



e Trong nhiing lan tiép xtic dau tién, sinh vién can nhan biét, hoic khao sat duogc cha dé
thich hop dé chon lam béo céo. Can cb ging nim bit van dé cua doanh nghiép, c6 thé
phong vAn hodc nhé sy tu vAn clia cdc nhan vién, nha quan tri tai cong ty dé ndm bit duoc
van d& nao nén dugc nghién ciru tim hiéu tai cong ty.

Buéc 3: Chon chii dé cho Bao cho thue tip

e Dua trén tinh hinh thuc tién tai cong ty, dua vao s¢ trudng, dinh huéng ciia c4 nhan ma
sinh vién chon chu dé tién hanh thuc tap.

e Khi chon chu dé nghién ctru, sinh vién can trao d6i voi giang vién huéng din dé tim ra
dé tai phu hop véi kha ning, so thich ctia minh ciing nhu pht hop véi diéu kién thuc té
cua don vi, noi sinh vién thyc tap.

e Trong qua trinh chon chu dé, sinh vién can tham khao tr nhiéu ngué)n nhu: khoa luan trén
thu vién, cac van dé ma doanh nghiép dang quan tam.

Buéc 4: Lap dé cwong Bdo cdo thue tip

e Sau khi xéac dinh dé tai nghién ciru, sinh vién s& phac thao dé cuong va trao ddi véi giang
vién huéng dan.

e Trong qua trinh lap dé cuong, sinh vién can tién hanh tham khao nhiéu tai liéu, nguon dir
liéu hién c6 lién quan dén dé tai. Can trao doi voi nhan vién tai cong ty vé dinh hudng,
x4c dinh muc tiéu, ndi dung du dinh tim hiéu, thu thap s6 lidu va nghién ctru.

Chl y: d& cuong gilp cho sinh vién va giang vién huéng dan hinh dung dugc toan bd noi
dung cua Bao céo thuc tap dé danh gia noi dung d6 c6 hop 1y khong va c6 lién quan dén dé tai
nghién ciru khong. Vi vdy, néu sinh vién viét dé cwong cang chi tiét thi cang tdt, khi viét ban
thao cang dé, nhanh va it bi chéch huéng. Dé cuwong nhét thiét phai c6 sy chap nhan ciia giang
vién hudng dan thi sinh vién méi c6 thé thyc hién cac bude tiép theo; néu giang vién van chua
chap nhan thi sinh vién phai stra hay viét lai & cuong theo yéu cau cia giang vién huéng dan.
Buwéc 5: Qua trinh thye tip va viét ban thao B4o cdo thue tip

e Sinh vién can tham gia ddy dii cic budi hudéng dan cua cic nhan vién trong cong ty va
thudng xuyén co mit tai cong ty dé tim kiém s liéu day du cho bao cao, hoc hoi cac kinh
nghiém thuc té ctia cic nhan vién trong linh vuc dang ky tham gia viét bao cao. Trén co
sO cac so liéu, kinh nghiém thu nhan duoc, sinh vién tién hanh viét ban thao.

e Sinh vién can thudng xuyén lién hé voi giang vién hudng dan dé trao d6i thong tin, dong
thoi dé co duoc su hd tro cua giang vién trong khi viét ban thao bao cdo thuc tap.

Budéc 6: Hoan chinh, ngp bao cao
Sau khi hoan thanh ban thao, sinh vién trinh cho giang vién huéng dan doc va nhan xét. Sau
d6, sinh vién in ra, 1ay xac nhan cua don vi thuc tdp va ndp ding theo thdi gian quy dinh cta

Khoa.



Cha y:

Trong qué trinh lam bdo cédo thuc tap, sinh vién phai lién hé thudong xuyén véi gidng vién

huéng dan theo dung thoi gian biéu do giang vién hudng dan dua ra dé dam bao viéc nghién

cuu dung thoi han va khong bi Iéch hudng so véi dé tai da chon.

Néu sinh vién khong lién hé giang vién huéng dan trong sudt qua trinh thyc hién, giang vién

¢ quyen tir chdi khong nhan béo bao thuc tip cta sinh vién ndp. Khi d6 Bao cdo thuc tap tot

nghiép cua sinh vién duong nhién bi diém khong (0).

KE HOACH THUC TAP

Sinh vién thyc tap va 1am bao céo trong 8 tuan, theo lich trinh nhu sau:

Lich trinh

Trach nhiém cia SV

Trach nhiém cia GV

Chuan bj

Khdo sat tai doanh nghié¢p
Lién lac voi giang vién huéng dan, ban thao dé

xac dinh d¢ tai khoa luén va viét d¢ cuong

Trao doi va hudng dan cach

thirc thuc hién.

Tuan thi 1

Thuyec tap tai doanh nghiép
Nop dé cuong cho giang vién

Chuan bi tai liéu dé viét chuong 1

Trao d0i v4i sinh vién

Stra dé cuong

Tuéan thir 2

Thuyec tap tai doanh nghiép
Nghién ciru tai liéu, trao d6i véi gido vién, nop

chuong 1

Tra dé cuong

Trao d6i vé chuong 1

Tuan thir 3

Thuec tap tai doanh nghiép

Stra lai chwong 1, viét phac thao chuong 2

Tra chuong 1

Tuan thit 4

Thuyec tap tai doanh nghiép
Nop chuong 2, viét phac thao chuong 3

Tra két qua chinh sira
chuong 1, chuong 2

Trao d6i vé chuong 2

Tuan thir 5

Thuyec tap tai doanh nghiép

Stra chuong 2, ngp chuong 3

Tra chuong 2

Tuan thit 6

Thuc tap tai doanh nghiép

Stra chuong 3, viét phac thao chuong 4

Tra chuong 3, chinh stra

chuong 4

Tuan thir 7

Nop ban thao toan bd bao céo
Lay ¥ kién doanh nghiép vé béao cao, tong hop

g6p y cua doanh nghi¢p va stra lai bao céo

Trao d6i ban thao

Tuan thir 8

Nop bao cdo thuc tap




LUA CHON CHU PE LAM BAO CAO THUC TAP

Tuy theo nang lyc, so thich cua cd nhan va diéu kién cua noi thuc tdp, moi sinh vién c6 thé

lga chon mot trong nhitng linh vuc thu¢c chuyén moén nganh hoc dé 1am dé tai khoa luén.

Nhirng linh vuc goi ¥ c6 thé nghién ciru bao gdm:

= Chuyén nganh Marketing

Diéu tra va phan tich hanh vi khach hang

Trién khai nghién ctru Marketing doanh
nghiép

Lap ké hoach Marketing

Chinh sach Marketing

Chién lugc Marketing

Xay dung chinh sach gia, san phdm, phan
phéi, xuc tién hdn hop

Xay dyng va phat trién thwong hiéu san
pham/dich vu/hing

T6 chuc sy kién, xdy dung cac chuong
trinh khuyén mai san pham. ..

Chién luoc: Cong tac 1ap ké hoach va
chién lugc; Chién luge kinh doanh cua
doanh nghiép...

Phén tich dy 4n marketing, Lap va thim
dinh du an marketing

Diéu hanh va gidm sat qua trinh trién khai
thuc hién du an marketing

Quan tri hoat dong ban hang cua cong ty

Giai phap 1ap va phat trién thwong hiéu

Quan h¢ cong chiing — kinh nghiém va

giai phap dé phat trién PR tai cong ty

eMarketing

= Chuyén nganh kinh doanh qudc té
Dam phan, ky két hop dong XNK cho timg
mat hang cu thé, dbi tac cu thé. Mot sb bai
hoc va kinh nghi€m rut ra tir qua trinh nay.
Giai phap nang cao hoat dong xuat khau ctia
mot mit hang cy thé ciia cong ty/thi truong
cu thé
Quan tri hoat dong xuét khau cta cong ty —
Nhitng rai ro va giai phap phong chdng cu
thé
Chién lugce tham nhap thi truong thé gidi cua
mot mat hang cu thé
Chién lugc xuc tién xuat khau ciia cong ty
Chién lugc tham nhép thi truong Viét Nam
cua cong ty
Nghién ctru thi trudng xuat khau cia cong ty
Chién lugc phan phdi xuat khau ciia cong ty
Lap ké hoach marketing xuat khau cua mot
san pham
Nghién ctru thi truong xuat khau cua cong ty
Chién lugc san pham xuat khau ctia cong ty

Nhuong quyén thuong hiéu

Ngoai cac chi dé néu trén, cac chu dé khac nhu: Nhan lyc, Chién lugc, Hé thong thong tin

quan 1y trong doanh nghiép; Kinh doanh Xuét nhép khéu; danh gia hiéu qud hoat dong san

xut kinh doanh cta doanh nghiép... ciing c6 thé duoc xem xét.




Chuyén nganh Tai chinh

Phan tich tinh hinh tai chinh cia mot
doanh nghiép

Tao lap va huy dong von

DPéanh gia hiéu qua st dung vén trong
doanh nghiép

Quan tri nguén von va st dung von cua
doanh nghiép

Lap ké hoach ngin sich von trong
doanh nghiép

Phan tich va thAm dinh dy 4n dau tu

Van dé dau tu ngan han va dai han trong
doanh nghiép...

Chuyén nganh Ngan hang

Huy dong vbn trong tinh hinh hién nay
Phan tich va thim dinh hd so vay ngin han
Phan tich va tham dinh hd so vay trung va
dai han

M6 rong va phét trién cic cong cu tai trg
Xuét nhap khéu (bao thanh toan, chiét khau,
thué ... ngan hang)

Phan tich tinh hinh thuc hién cic phuong
thirc thanh toan qudc té

Phan tich tinh hinh thyc hién cac giao dich
kinh doanh ngoai t€, kinh doanh chung
khoén, kinh doanh vang va bat dong san

Phan tich tinh hinh hoat dong cua cac quy
dau tu va cong ty quan 1y quy

Phéan tich tinh hinh thyc hién va mé rong
cac dich vu ngan hang

Chuyén nganh ké toan

Ké toan quan tri; Ké toan thanh toan vén;
Ké toan mua ban hang; Ké toan nguyén
vat li¢u - cong cuy; Ké toan doanh thu -
chi phi va xac dinh két qua kinh doanh;
K¢é toan tap hop chi phi san xuét va tinh
gia thanh;

Ké toan cac hinh thtc thanh todn khéng
ding tién mat; Ké toan huy dong von tai
ngan hang; Ké toan von bang tién va cac
khoan phai thu; Ké toan luu chuyén hang
hoa

Phan tich két qua hoat dong kinh doanh
Hién trang kiém soat chi phi va phan tich
bién dong chi phi

Hoan thi¢én va nang cao hi€u qua cua
nghiép vu ké toan cho vay cia ngan hang

Chuyén nganh Kiém toan

Kiém soat ndi bd; kiém soat chat lugng
kiém toan; ndi bd ng qua han;chat luong
hop dong kiém toan;

Quy trinh: danh gia rui ro kiém toén, xac
1ap va van dung muc trong yéu, kiém toan
doanh nghiép c6 vén dau tu nudc ngoai,
thuc hién hop dong soat xét BCTC, lap ké
hoach va thiét ké chuong trinh kiém todn,
tim hiéu hé théng kiém soat ndi bo va danh
gia rui ro kiém soat, chon mau kiém toan,
kiém soat chat lugng cho dich vu kiém toan
BCTC

Kiém toan: hang t6n kho va gia von hang
ban; thué TNDN hodn lai; ng phai thu;
doanh thu; bao céo quyét toan dau tu; hoan
thién ho so kiém toan...

Thi tuc: phéan tich; kiém toan cac khoan




- Phan tich tinh hinh tai chinh cong ty

uoc tinh;
Phan tich HTKSNB dbi véi chu trinh
doanh thu cta 1 cong ty

Thuc trang va giai phiap nham: ning cao
chét lugng dich vu cung cép dich vu kiém
toan BCTC va xéc dinh gia tri DN

Xéc lap mé hinh kiém toan d6i véi don vi
su nghiép c6 thu

Trong yéu va rii ro

Thi tuc thu thap bang ching doanh thu va
no phai thu

Cha y: Pay chi 1a mot s6 chu dé goi y cho sinh vién trong viéc dé xuat hudng dé tai, sinh vién

khong bat budc phai lya chon trong s6 cac chu dé nay ma cé thé m¢ rong ra nhiéu chu dé

khac. Khi lua chon chu @€, sinh vién nén can ¢t vao nhu cau, tinh hinh thuc té ctia doanh

nghi¢p.




KET CAU CUA BAO CAO THUC TAP

Mot bao cao thyc tap tot nghiép nén (tuy nhién khong bat budc) cb két cau nhu sau:
CHUONG 1: GIOI THIEU
Ly do chon linh vuc va chu dé viét bao cao
Muc ti€u
Phuong phap ap dung trong bao céo va gidi han pham vi cua bao céo
Két cAu cta bao céo thuc tap
(Phan nay nén trinh bay trong khodng 3 — 4 trang)
CHUONG 2: TONG QUAN VE DOANH NGHIEP
2.1. Gi6i thiéu qua trinh hinh thanh va phat trién doanh nghiép
2.2. Nhiém vy, churc nang va dinh hudng phat trién ctia doanh nghiép
2.3. Gidi thiéu cong nghé san Xuét san phém chinh hodc qué trinh hoat dong chinh
2.4. Gi6i thidu co ciu t chiic va nhan sy ciia doanh nghiép
2.5. Céc két qua hoat dong san xuat kinh doanh ciia doanh nghiép trong thoi gian gan day (it
nhét 3 nim)
(Chwong nay nén trinh bay trong khoang 8 — 10 trang)
CHUONG 3. PHAN TIiCH VE CHU PE NGHIEN CUU
Chuong nay d4nh gia tinh hinh thyc té vé chu dé nghién ctru tai mot doanh nghiép cu thé. Néu
dugc nhimg mat manh, yéu cta van dé nghién ciru, 1y giai duoc nguyén nhan va yéu t6 anh
hudng dén su ting truong/suy thoai vé tinh hinh kinh doanh ciing nhu cic van dé lién quan
dén chu dé nghién ctru.
Chuong nay doi hoi phai co s6 liéu, dit liéu duoc thu thap, xu 1y, phan tich dé minh
chimg cho nhitng nhan xét, danh gia va kién nghi & chuong 4.
(Chwong 3 nén trinh bay trong khoang 10 — 12 trang)
CHUONG 4. NHAN XET, PANH GIA, KIEN NGHI
Chuong nay co6 thé bao gdm mot trong cac ndi dung sau:

- So sanh sy khéac biét giita tinh hinh thyc tién tai doanh nghiép thuc tap so véi 1y thuyét
lién quan dén chi dé nghién ciru (cht ¥ khong néu lai 1y thuyét). Néu nhimg bai hoc
rut ra dugc tir viéc phan tich noi trén.

- D@ xuét cac giai phap cai thién tinh hinh thuc té. Cac giai phap can cu thé, tranh cac
giai phap chung chung va khong rd rang, hodc cac giai phap chi mang tinh 1y thuyét.
(Chuong 4 nén trinh bay trong khodng 5 — 7 trang)

Chii y: Tén cdc chwong sé dwoc thay doi tity thujc vao muc tiéu va ngi dung cu thé ciia bdo

cdo. Két cdu nay chi la goi y chir khong bdt bugc cho moi bdo cdo thuc tép.



THANG PIEM CHAM BAO CAO THUC TAP

Tiéu chi danh gia

Piém

Tinh than thai d6 va y thic 1am viéc cta sinh vién:
e Tham gia cac budi tdp hun chuan bi cho viéc thuc tip

e Liénh¢, trao ddi voi giang vién hudéng dan dung theo lich hen hoic
theo dung tién do, thuc hién cac yéu cau do giang vién hudng din vé
ndi dung bao cdo.

e (o6 danh gid nhan xét tdt tir don vi thuc tap

Hinh thirc trinh bay dung theo huéng dan cta Khoa, khong co 16i chinh ta
trong van ban, hinh anh bang bi€u rd rang. Van phong trong sang, khéng co
cau toi nghia.

Chuong 1: néu duoc 1y do chon chu dé, muc tiéu nghién ctru, phuong phap
nghién ctru, két cau bao cao thuc tap.

Chuong 2: dat yéu cau vé gi6i thigu tong quan vé doanh nghiép, bao gom céc
ndi dung: gidi thi€u qué trinh hinh thanh va phat trién doanh nghiép, nhiém
vu - chirc nang - dinh hudéng phét trién, cong nghé san xuit san pham chinh
hodc qua trinh hoat dong chinh, co cAu t6 chtrc va nhan su cua doanh nghiép,
két qua hoat dong san xuét kinh doanh ctia doanh nghiép.

Chuong 3: phén tich chuyén sau trong linh vuc chuyén mén. Can dat yéu cau
la néu dugc nhitng mat manh, yéu ciia van dé nghién ctu, ly giai duoc
nguyén nhan va yéu té anh ‘huong dén su tang truong/suy thoai vé tinh hinh
kinh doanh cling nhu cac van dé lién quan dén chu dé nghién ctru (chd ¥ can
¢6 6 liéu, dir lidu duoc xu 1y va phan tich dé minh chung cu the).

Chuong 4: so sanh thuc tién va ly thuyét hoc & truong, hodc néu dugce su
khac biét, hodc dinh hinh dugc cac giai phap cai thién tinh hinh.

Tong diem
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TRINH BAY BAO CAO TOT NGHIEP

Bai béo cdo thyc tap thuong duoc sip xép theo thir ty sau:

1.

© ©© N o g bk~ w

Trang bia (xem trang 16 cua tai liéu nay) : in gidy thuong, dong quyén bia mém c6

gidy kiéng bén ngoai, khéng lam bia ma vang.

Trang “Lo&i cdm on”: chan thanh, khong khuodn sdo, chi nén danh cho nhitng nguoi
thuc su giup d& sinh vién hoan thanh dé tai nghién ctru.

Trang “X4ac nhan cia don vi thuce tip”

Trang “Nhin xét ciia giang vién huéng din”

Trang “Danh muc céc tir viét tat”

Trang “Muc luc”: nén trinh bay trong giéi han khoang 2 trang voi 3 cap

Noi dung ciia bao cdo thue tip: trinh bay theo phan huéng dan két ciu nhu trén
Danh muc tai liéu tham khao

Phan “Phu luc” (néu c6): ghi cic ndi dung co lién quan dén khoa luan hodc cac tai
liéu gbc duge dung dé 1am khoa luan. Néu c6 nhiéu hon 2 phu luc thi cac phu luc phai
duoc phan biét bang sé (Phu luc 1, Phu luc 2,...) hodc bang chit cai (Phu luc A, Phu
luc B,...) va phai c6 tén.

Vi du: Phu lyc 1: Bang can ddi ké toan ctia cong ty TNHH A

Phu lyc 2: Céac ching tir cua cong ty TNHH A
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PINH DANG BAO CAO THU'C TAP TOT NGHIEP

Khé gidy: A4, in mot mit

. Kiéu chir (font): Times New Roman, font Unicode

Font style:

e Tiéu dé cap 1 (heading 1): viét hoa, c& chir 20, in d4m, canh giira

e Tiéu dé cip 2 (heading 2): viét hoa, c& chit 16, in ddm, canh trai

e Tiéu dé cip 3 (heading 3): viét thudng, c& chit 16, in ddm, canh trai

e Vin ban (body text): viét thuong, c& chir 13, canh justified

e Tén bang, biéu, so do...: viét thuong, c¢o chir 13, in dam, canh gitta

e Nguodn: viét thudng, c¢& chir 11, in nghiéng, ndm phia dudi va bén trai cta bang,
biéu hay hinh

Paragraph:

Céch dong (line spacing): Multiple (at 1.2)

Cach doan (spacing): Before: 6 pt; After: 6 pt

. Dinh 18 (margin):
e Top :2,0cm
e Bottom :2,0cm
o Left :3,0cm

¢ Right :2,0cm

e Header :15cm

e Footer :1,5cm

. Panh so6 trang: danh may, dudi mdi trang, canh phai

e Tur muc (3) &én muyc (9) & phan “Cach trinh bay khoa luan”: danh s thir tu trang
theo kiéu i, ii, ...

e T muyc (10) dén myc (12) & phan “Cach trinh bay khoa luan”: danh s6 thir tu
trang theo kiéu 1,2,3...

. Panh s6 cac chwong muc: nén danh theo s A Rap (1, 2, 3...), khong dénh theo sé La

Ma (I, 11, I1L,...) va chi dénh s6 t6i da 3 cip theo qui dinh sau:

Tén chuong: dinh dang theo tiéu d& cap 1 (heading 1). Vi du:

CHUONG 2: TONG QUAN VE DOANH
NGHIEP

DPé muc cip 2: dinh dang theo tiéu dé cap 2 (heading 2), bat dau bang sb thir tu cua
chuong. Vi du:

2.1 GIOI THIEU QUA TRINH HINH THANH VA PHAT
TRIEN DOANH NGHIEP

(trong d6, s6 2 dau tién 1a cua chwong 2, s6 1 thir hai 13 phan 1 cta chuong 2)

DPé muc cap 3: dinh dang theo tiéu dé cap 3 (heading 3). Vi du:
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2.1.1 Qua trinh hinh thanh

(trong do, s6 1 dAu tién 1a cua chuong 2, s6 1 tht hai 1a phﬁn 1 cta chuong 2,
s6 1 thir ba 1a muc 1 trong phan 1 cta chuong 2)

QUI PINH POI VOI BANG, BIEU, PO THI, HINH VE
Hinh v&, bang biéu hozc d6 thi phai danh sd, s6 duoc danh theo tirng loai va bao gém luén sé
thir ty cia chuong. Vi du:

Hinh 1.1: So d6 co cAu nhan sy ciia cong ty XYZ

O

(trong do, s6 1 dau tién 1a sd thir tu cta chuong, s61,2... tiép theo 1a sd thir ty cta hinh trong

chuong do)

Bang biéu phai co tén, co don vi tinh, c6 nguon.
Chuy:
- S6 phai dugc phan cach hang ngan bang dau chdm (.) va phan cach dau thap phan
bang dau phay ().
-S4 phai duoc canh phai, khéng canh giita va khéng canh trai
- 86 trong cuing mot bang, biéu hay d6 thi phai c6 ciing s6 lugng sd thap phan. Tuc 1a
néu ldy 2 s6 thap phén thi toan bo s6 trong cling mot bang déu phai c6 2 sb thap phan.
- Khéng nén dé mot bang, so dd ciing nhu tén va ngudn cia bang, biéu, dd nam & hai
trang. C6 ging dé ciing & mot trang.
Vi du:
Béang 1.1: Doanh thu ctia doanh nghiép: 2011- 2014

DVT: triéu dong

Nam 2011 2012 2013 2014

Doanh thu 1.007.845,25 1.037.425,86 1.101.008,32 1.123.005,06

Nguén: Bdo cdo tai chinh ciia doanh nghiép cdc nam 2011, 2012, 2013, 2014
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CACH VIET TAI LIEU THAM KHAO

1. Liét ké cac tai liéu da duoc nguoi viét thuc sy tham khao dé thuc hién bao céo thuc tap va
khda luan tét nghiép.

2. Céc tai liéu tham khao phai duogc sip xép theo thir ti abe theo HO cua tac gia.
3. Néu sach (bao) c6 2 hay 3 tac gia, liét ké tat ca tén cia tat ca tac gia.

4. Néu sach (bao) co tir 4 tac gia tro 1én, liét ké tén mot tac gia va nhimg ngudi khac ghi
chung la “cac tac gia”.
5. Tét ca cac tai liéu tham khao phai duoc ghi theo ding céu trac nhu sau:

Déi véi sach: Ho va tén tac gia (nim xuét ban), Tén sach, nha xudt ban, noi xuat ban.
Déi voi bai bao: Ho va tén tac gia (thang nim xuét ban), “Tén bai bao”, Tén tap chi, sb tap
chi, trang cta bai bao.
Doi v6i bai viét trén internet: Ho va tén tac gia (thdng ndm xuét ban), “Tén bai bao”, Tén tap
chi, s6 tap chi, trang cua bai bao; diang kém theo dudng link truy cap
Vidu:
Lé Bao Lam va cac tac gia (2008), Kink té hoc vi mé, Tai ban 1an tha 6, NXB Thong
K&, Tp. H6 Chi Minh.
Amstrong (28/2/1994), “The learning revolution: Technology 1is resharping
education”, Business Week, So. 3360, tr. 80- 88.

Nguyén Nhu (20/7/2008), “Xuat khau hang dét may lac quan vuot khé”, Thanh Nién
Online, dugc download tai dia chi
http://www6.thanhnien.com.vn/Kinhte/2008/7/22/251822.tno vao ngay 15/9/2009.

CACH TRICH DAN

Khi viét bai, sinh vién s& tham khéo tir nhiéu nguén tai liéu khac nhau. Co6 khi vo tinh, c6 khi
¢ y, sinh vién viét lai mot ¥ nao do tir sach, bdo... vao bai viét cia minh. Néu sinh vién
khong luu ¥ dén van dé trich din dung cach thi s& d& roi vao tinh trang dao van. Sau day 1a
hai truong hop phd bién nhat ma sinh vién can luu y khi viét bai dé tranh tinh trang dao van.
1. Viét lai y ciia mot tac gia:
Trong trudng hop nay, sinh vién dung ¥ cia mot ngudi nao d6 nhung dién dat lai bang 16
ctia minh. Khi dé, sinh vién chi can trich dan tén tac gia va nim xuit ban ngay sau cau tu
dién dat.
...Bén canh d6, van dé tu do hoa van con bi han ché d6i véi cac dinh ché tai chinh phi

ngan hang mac du qui mo cua khu vuc nay phat trién rat nhanh. Ngoai ra, van dé tham
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http://www6.thanhnien.com.vn/Kinhte/2008/7/22/251822.tno

nhiing van con 1a mét van dé nghiém trong dé chinh sach tu do hoa cuia chinh phu c6 thé

thuc hién mot cach hiéu qua (Nguyén Vin A, 1999).

2. Chép lai y cua tac gia khac
Trong trudng hop nay, sinh vién chép toan b (hay gan nhu toan bd) ¥ ctia mot tac gia
khac thi sinh vién phai dé phan chép d6 trong diu ngodc kép “...” va ngay sau d6 phai ghi
tén tac gia, ndm xut ban va trang chtra y ma sinh vién da chép.
Vi du:
... “O Viét Nam hién tuong lam phat dang dién ra dugc coi nhu 1a sy doi hoi birc xuc cua
viéc diéu chinh cuc dién co cau kinh té cii, thiét 1ap trat tu kinh té moi, mit bang gia mai,
thiét ché kinh té moi twong thich nham tao nén méng vimng chic cho sy phat trién bén
vitng theo hudng toan cdu héa” (Nguyén Thanh Tuyén, 7/2008, tr.43).

Chuy

Tit ca cac trwomg hop trich din trong bai viét phai dwoc ghi chi tiét & muc Tai liéu tham

khao.
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