TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỞ TP. HỒ CHÍ MINH

    KHOA XHH – CTXH – ĐNAH
HƯỚNG DẪN VỀ KẾT CẤU TRÌNH BÀY

BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

1) Trang bìa chính (bìa cứng, đóng gáy kim – chú ý không đóng gáy lò xo).

2) Trang bìa phụ.

3) Trang “Lời cảm ơn”.

4) Trang “Nhận xét của Giáo viên hướng dẫn”.

5) Trang “Xác nhận của đơn vị thực tập” hoặc xác nhận của địa phương.

6) Mục lục.

7) Danh mục bảng biểu (nếu có)

8) Danh mục từ viết tắt (nếu có)

9) Phần nội dung của báo cáo thực tập (tối thiểu 40 trang; tối đa 60 trang, không kể phụ lục).

10) Phụ lục (nếu có – phần phụ lục không được dày hơn ½ số trang phần nội dung báo cáo).

11) Tài liệu tham khảo (theo mẫu quy định).

HÌNH THỨC CHUNG CHO TOÀN BÁO CÁO

· Hình thức: đánh và in trên 1 mặt giấy A4.

· Font chữ: Times New Roman, size 13, line spacing: 1.5 lines, canh đều 2 biên (Justify).

· Định lề:
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· Đánh số thứ tự trang: đánh máy ở chính giữa và phía trên mỗi trang. Được tính là 1 khi bắt đầu vào nội dung (mục 7).
· Cách đánh chương mục: đánh số Ả rập (1, 2, 3,…)

Vd:

CHƯƠNG 1: TIÊU ĐỀ CẤP 1 (SIZE 16, IN ĐẬM)

1.1. Tiêu đề cấp 2 (size 14, in đậm)

1.1.1. Tiêu đề cấp 3 (size 14, in đậm, nghiêng)

1.1.1.1. Tiêu đề cấp 4 (size 14)

Lưu ý:

· Trang bìa (giấy bình thường, cứng) và trang bìa lót cần trình bày theo “MẪU BÌA” (đính trên).

· Trang “Lời cảm ơn”: Lời cảm ơn cần chân thành, không khuôn sáo, chỉ nên dành cho những người thực sự giúp đỡ việc hoàn thành BCTT tốt nghiệp này, do đó không nên liệt kê quá nhiều người, làm mất ý nghĩa của lời cảm ơn.
· Phần nội dung:

MỞ ĐẦU

1. Lý do chọn đề tài

2. Mục tiêu nghiên cứu

3. Đối tượng và phạm vi nghiên cứu

4. Lịch sử nghiên cứu vấn đề

5. Phương pháp nghiên cứu

6. Bố cục đề tài
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Giáo viên hướng dẫn

ThS. NGUYỄN VĂN A
Tp. Hồ Chí Minh, tháng 7 năm 2012
Hướng dẫn chi tiết

· Phụ lục (nếu có)

Phụ lục ghi các nội dung có liên quan đến BCTT nhưng không tiện để ở trong thân bài do quá dài.

Nếu có nhiều hơn 2 phụ lục thì các phụ lục phải được phân biệt hoặc bằng số (Phụ lục 1. Phụ lục 2…) hoặc bằng chữ cái (Phụ lục A. Phụ lục B….) và có tên.

Ví dụ: 
PHỤ LỤC 1: Chiến lược du lịch của các quốc gia Đông Nam Á  đến năm 2020

· Tài liệu tham khảo

· Chỉ liệt kê những tài liệu thực sự phục vụ cho đề tài.

· Đối với tác giả người nước ngoài:
Xếp thứ tự ABC theo Họ.

· Đối với tác giả người Việt Nam:
Xếp thứ tự ABC theo Tên.

· Nếu là sách:

Họ tên tác giả hoặc cơ quan ban hành (Năm xuất bản), Tên sách (in nghiêng), Nhà xuất bản, Nơi xuất bản, Tổng số trang.

· Nếu là bài báo trong tạp chí:

Họ tên tác giả (Năm công bố), “Tên bài báo” (đặt trong ngoặc kép, không in nghiêng), Tên tạp chí (in nghiêng), Số tạp chí, Số trang.

· Đối với công trình khoa học, luận văn, luận án: 

Họ tên tác giả, năm, Tên công trình, Luận văn luận án, Cơ sở đào tạo, Số trang.

Ví dụ 1. Võ Thị Mỹ Hương (2010), Pháp luật về quỹ đầu tư chứng khoán ở Việt Nam, Luận văn Thạc sĩ luật học, Khoa Luật Đại học Quốc gia Hà Nội.

Ví dụ 2. Viên Thế Giang (Chủ nhiệm, 2010), Hoàn thiện pháp luật cạnh tranh ngân hàng trong quá trình hội nhập kinh tế quốc tế, Đề tài nghiên cứu khoa học cấp Học viện năm học 2009 – 2010, Học viện Ngân hàng.

· Đối với tài liệu internet:

Họ tên tác giả, Tên bài viết, Địa chỉ và ngày tháng truy cập.

Ví dụ 1. Thảo Dân, Nhà ở xã hội chưa đủ sức hấp dẫn doanh nghiệp, http://cafeland.vn/phan-tich/2-9704-nha-o-xa-hoi-chua-du-suc-hap-dan-doanh-nghiep.html (14/05/2011)

Ví dụ 2. Đặng Hùng Võ, Nhà ở thu nhập thấp: Xóa bỏ quy trình "Xin - Cho", http://tuantin.vn/bat-dong-san/chinh-sach/nha-o-thu-nhap-thap-xoa-bo-quy-trinh-xin-cho/Page-8.html (13/06/2011)

Dưới đây là ví dụ về cách trình bày trang tài liệu tham khảo:

TÀI LIỆU THAM KHẢO
Tiếng Việt
1. Quách Ngọc Ân (1992), “Nhìn lại hai năm phát triển lúa lai”, Di truyền học ứng dụng, 98(1), tr. 10-16.

2. Nguyễn Hữu Đống, Đào Thanh Bằng, Lâm Quang Dụ (1997), Đột biến - Cơ sở lý luận và ứng dụng, NXB Nông nghiệp, Hà Nội, tr.15-25.
3. Nguyễn Thị Gấm (1996), Phát hiện và đánh giá một số dòng bất dục đực cảm ứng nhiệt độ , Luận văn Thạc sĩ khoa học Nông nghiệp, Viện Khoa học kỹ thuật nông nghiệp Việt Nam, Hà Nội, tr.32-37.
4. Nguyễn Thanh Luân (2004), “Văn hóa gia đình người Khơme ở Trà Vinh”, Tạp chí Văn hóa Nghệ thuật, số 4, tr. 25 - 27.

5. Trường Lưu (chủ biên) (1993), Văn hóa người Khmer vùng đồng bằng sông Cửu Long, NXB Văn hóa Dân tộc, 345tr.

6. Trần Ngọc Thêm (2001), Tìm về bản sắc văn hóa Việt Nam, NXB Tp. Hồ Chí Minh, 690tr.

Tiếng Anh
7. Anderson, John E. (1985), “The Relative Inefficiency of Quota, The Cheesc Case”, American Economic Review, 75(1), tr. 178-190.
8. Bouulding, Kotler E. (1995), Economics Analysis, Hamish Hamilton, London.
9. Burton, Guy W. (1988), “Cytoplasmic male- sterility in pearl millet (penni-setum glaucum L.)”, Agronomic Journal, 50(1), tr. 230-231.
10. Central Statistical Oraganisation (1995), Statistical Year Book, Beijng.

11. FAO (1971), Agricultural commodity projections (1970 - 1980), Volume II, Rome.
12. Nguyen Khac Minh, Giang Thanh Long và Bach Ngoc Thang (2005), Technical Efficiency in Vietnamese Small Manufacturing Firms: Scholastic Frontier Production Function and DEA Approaches. 1st draft, Hanoi, [Tài liệu chưa xuất bản].

13. Mougeot, Luc J. A. (2006), Growing better cities: urban agriculture for sustainable development, International Development Research Centre, Ottawa, Canada, truy cập ngày 20-5-2007, theo trang web http://www.idrc.ca/en/ev-95297-201-1-DO_TOPIC.html.

· Hướng dẫn cách trích dẫn nguồn tài liệu:

Hiện có rất nhiều kiểu trích dẫn được chấp nhận (kiểu trích dẫn Harvard, APA, Bộ GD & ĐT…). Ở đây, Khoa sẽ thống nhất áp dụng kiểu trích dẫn nguồn theo Bộ GD&ĐT.
Kiểu này trích nguồn như sau:

- Khi cần trích dẫn một đoạn ít hơn hai câu hoặc bốn dòng đánh máy thì có thể sử dụng dấu ngoặc kép “....”  để mở đầu và kết thúc phần trích dẫn. 

- Nếu cần trích dẫn dài hơn hai câu hoặc 4 dòng đánh máy thì phải tách phần này thành một đoạn riêng khỏi phần nội dung đang trình bày, với lề trái lùi vào thêm 2 cm. Trong trường hợp này mở đầu và kết thúc đoạn trích này không phải sử dụng dấu ngoặc kép.

Việc trích dẫn là theo số thứ tự của tài liệu ở danh mục Tài liệu tham khảo và được đặt trong ngoặc vuông, khi cần có cả số trang, ví dụ [15, tr. 32-35]. 

Trích dẫn trong đoạn văn:

Trong một công trình của mình, tác giả Lê Trọng Hiếu có đề cập đến ý kiến của Nguyễn Văn Bình cho rằng …. [12, tr. 24].

Phần “Danh mục tài liệu tham khảo” sẽ đưa thông tin về tài liệu của tác giả Lê Trọng Hiếu như sau:

12. Lê Trọng Hiếu (2002), Bệnh tim và người cao tuổi, NXB Y học, Hà Nội, 140tr.

Tp. HCM, ngày 25 tháng 10 năm 2014
          
 Phụ trách ngành 
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