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A. TRINH TU SAP XEP BAO CAO
Sap xép tir miu 1 dén miu 7
Mau 1: Trang bia chinh va bia I6t
Mau 2: Théng tin thye tdp
Mau 3: Loi cdm on
Mau 4: Nhdn xét ciia don vi thuc tap
Mau 5: Panh gid ciia GVHD
Mau 6: Muc luc
Mau 7: Ngi dung Bdo cdo TTNN



Miu 1: Trang bia chinh va bia I6t

TRUONG DAI HOC CONG THUGNG THANH PHO HCM
KHOA QUAN TRI KINH DOANH
(Bold, size 16)

BAO CAO
THUC TAP NGHE NGHIEP

TAL.cooveeevnnnnne..

(Bold, size 24)

Giang vién huéng din: ................... (Bold, size 14, in hoa)
Sinh vién thue hi€n: .......................... (Bold, size 14, in hoa)
(Bold, size 14, in hoa)

Thanh phé H6 Chi Minh, thadng 06 nam 2024 (ltalic, size 14)




> W o

THONG TIN THUC TAP

bon vi thuc tap:
B6 phan thuc tap:
Nhiém vu thuc tap: Tim hiéu cong tac .... tai Cong ty ...

Thoi gian thuc tap:




LOI CAM ON

(Bold, size 16, in hoa)




NHAN XET CUA PON VI THUC TAP
(Bold, size 16, in hoa)

Xac nhén cia don vi

(Ky tén, déng dau mc tron)




DANH GIA PIEM CUA GIANG VIEN HUONG DAN

(Bold, size 16, in hoa) Mau 5
P
o —————

Giao vién hudéng dan

(Ky tén)




MUC LUC

Miu 6
(Bold, size 16, in hoa)
MO PAU

Chuwong 1 -----=mmmm oo e Trang
Rt Trang
i R Trang
I B Trang
Churong 2 ------====mmmm e ee Trang
2. ] e Trang
N B Trang
N B Trang
Chuong 3 ----==-mmmm e Trang
N B e e Trang
T B B Trang
B R Trang

KET LUAN



BO CUC (size 13)

NOI DUNG CO BAN CAN CO CUA BAO CAO THUC TAP

NGHE NGHIEP
MO DAU (In dim)
1. Ly do thuc tap nghé nghiép
2. Muc tiéu thue tap nghé nghiép
3. Pham vi thuc tap nghé nghiép
4. Phuwong phap tiép cin cong viéc
5. B6 cuc bai thuc tip nghé nghiép

Chwong 1. TONG QUAN VE PON VI THU'C TAP (néu ré tén don vi)

1.1. Khai quat vé doanh nghiép

1.1.1. Thong tin chung
1.1.2. Qud trinh hinh thanh va phat trién
1.1.3. Pdc diém san xudt kinh doanh- dich vu
1.1.4. Co cdu té chirc doanh nghiép

1.1.4.1. So do co cdu t6 chirc

1.1.4.2. Nhiém vu cua cac phong ban

1.2. Tinh hinh hoat dong doanh nghiép trong cic nim gan day

1.2.1. Quy mo tai san
1.2.2. Quy mé von
1.2.3. Két qud hoat déng kinh doanh (it nhit trong 3 nim)

Ghi chu:

Néu sinh vién thuc tap tai nhitng doanh nghiép, t6 chitc méi thanh lap thi

phan tich tinh hinh kinh doanh ngén hon (C6 thé chia nho theo quy).

Sinh vién thuc tip trong nhitng don vi khdi hanh chinh, cac t6 chirc phi loi

nhuén thi tiy truong hop cu thé giang vién hudng dan dé xuat hop 1y ma khong can

phéan tich hoat dong kinh doanh.
TOM TAT CHUONG 1
Chuong 2. THUC TRANG THUC TAP TAI BO PHAN THUC TAP ABC

(ghi r0 b6 phan nao? In dam)

2.1. Giéi thi¢u b phan thue tap



2.1.1. So' d6 chikc chirc ning b phén thuwc tip
2.1.2. Nhiém vu tirng vi tri (mo ta cac vi tri trong bo phdn thuc tap)
2.1.3. Quy trinh phéi hop b phén thwe tip véi cdc bg phin khdc
2.2. Thuyc trang céng viéc sinh vién dwgc giao tai b§ phan thwe tap (ghi ro
tén phong/ban)
2.2.1. Mo ta cong viéc dwoc giao
2.2.2. Quy trinh thwc hién céng viéc dwoc (ia0 (mé ta chi tiét cdc budc
thuwc hién)
2.3. Panh gia cong viéc dwoc giao (Danh gia muc do thuc hién cong viéc)
2.3.1. Uu diém
2.3.2. Han ché va nguyén nhén ciia han ché
TOM TAT CHUONG 2
Chuwong 3. BAI HOC KINH NGHIEM VE .... (In dam)
3.1. Nhan xét
3.1.1. Nhin xét chung (vé hoat dpng doanh nghiép qua qud trinh thuc tip
fim hiéu dwoc)
3.1.2. Nhin xét vé b phin thuc tip (mikc dé quan trong va mirc dg hoan
thanh nhiém vu cvia by phdn)
3.1.3. Nhin xét vé thwc trang cong vigc dwoc giao
3.2. Bai hoc kinh nghiém
3.2.1. Bai hoc kinh nghiém vé cdch thiee hién cong vigc
3.2.2. Bai hoc kinh nghiém vé ky ning
3.2.3. Bai hoc kinh nghiém vé thdi d¢
TOM TAT CHUONG 3
KET LUAN (Két ludn theo hwéng tém tdt ciia tirng chirong)
TAI LIEU THAM KHAO (phdi liét ké tai liéu tham khdo theo hwéng dan trong
s6 tay hudng dan thuc tdp)
PHU LUC: bao gdm céc bang dit liéu chi tiét...;
NHAT KY THUC TAP (c6 thé dé chung véi bdo cdo va dé phia sau phan phu
luc).
CHUP ANH TAI CONG TY LAM MINH CHUNG.



B. CHU PE THUC TAP NGHE NGHIEP
**% Luwu y: nhom thwc tdp cung cong ty moi cd nhan phadi viét riéng

KHONG PUOC TRUNG chii dé thue tip.

Cac ban cé thé chon bit cir mét phong, ban nao cia doanh nghiép dé
nghién ciru va viét bdo cdo.

Khuyén khich cdc ban nghién civu nhitng dé tai méi, cé tinh thoi sw va cdp
thiét hodc thiét thuwe doi véi don vi thuc tap.

- Péi vai nhiing ban thyc tap tai mgt don vi cu thé, c6 thé chon tén dé tai:
Hoan thién/ nang cao...... hoat dong/ cong t&c quan tri marketing, quan tri ban
hang, quan tri ngudn nhén lyc, quan tri su thay doi, quan tri san xuét, quy trinh
cham so6c khach hang, quy trinh san xuét.... tai cong tay ABC. Vi du: (1) Hoan
thién quy trinh tuyén dung nhdn sy tai céng ty Trdach nhiém hivu han Hoa Mai; (2)
Nang cao hiéu qua hoat déng dao tao va phat trién tai céng ty Cé phan Hoang
Gia).

- Ngoai ra cac ban c6 thé chon nhitng dé tai x4 hoi, nghién ctru dé giai quyét
mot van dé cap thiét, c6 tinh thoi su cta xa hoi. Vi du: (1) Cdc yéu té dnh hwéng
dén nhu cau tiéu ding thwe pham xanh cia nguoi tiéu ding thanh phé Ho Chi
Minh; (2) Cdc yéu t6 anh hieong dén két qua hoc ky doanh nghiép ciia sinh vién
triwong dai hoc Céng nghiép Thwce pham thanh phé Hé Chi Minh; (3) Cdc yéu té
anh hwéng dén quyét dinh chon bénh vién céng hay bénh vién tw ciia nguoi ddn

qudn Tan Phii — Thanh phé Ho Chi Minh.



C. MOT SO QUY PINH
I.MOT SO QUI PINH TRINH BAY BAO CAO

1. Hinh thirc dinh dang trang gidy

- Khé gidy A4;

- L& trai: 3.5 cm;

- L& phai: 2.5 cm;

- L& trén: 2.5 cm;

- Lé& dudi: 2.5 cm;

- Co chur: 13;

- Font chir: Times New Roman;

- Gian dong: 1.5 line.

- Khong thé hién noi dung trén header/footer (ngoai tru thé hién sb thu tu

trang).

2. Piém danh gia hoc phan: Thang di¢m 10
Thang diém duoc danh gia nhu sau:
Stt | Néi dung danh gia Pié¢m Ghi cha
thanh phan
Thai do thuc tap cia 5 GVHD can ctr nhan xét don vi thuc tap va
sinh vién trong qua trinh 1am bai, gap GV...
2 | Hinh thtrc bai bao cédo 2 Dung theo hinh thitc quy dinh
3 | Noi dung bai bao céo 3 Phu hop muc ti€u, quy dinh nd1 dung, ding
su that va c6 dong gop cho Doanh nghiép

4 | Tong diém 10

3. Quy dinh s6 trang va danh sb trang

Bao céo thyc tap tot nghiép tir 30-50 trang.

Tir trang bia dén trang “Muc luc” danh chir s La Ma thuong (i, i, iii,iv) giita
trang nam duéi trang (Footer).

T “Mo dau” dén hét trang két ludn danh theo s6 (1,2,3), giita trang ndm
dudi trang (Footer)

Tai liéu tham khao va phu luc khong danh s trang.




4.  PDanh s6 bang, @ thi, hinh, so' dd

M&i loai cong cu minh hoa (bang, do thi, hinh, so d6) dugc dat tén va danh

s6 thtr ti trong mdi chuwong c6 sir dung bang, dd thi, hinh, so d6 dé minh hoa. S6

dau 1a s6 chwong, sau d6 13 s6 thir ty cia cong cu minh hoa trong chwong dé.

Tén bang & trén dau bang, tén hinh, so d6 nam ¢ cudi hinh, so do.

Vi du: Bang 2.6: Qui md va co cdu khach dén Viét Nam phén theo phuong tién, cO

nghia bang s6 6 & chuong 2 c6 tén goi 1a “Qui mod va co cau khach dén Viét Nam

phén theo phuong tién”.

Bang 2.6. Qui md va co cau khach dén Viét Nam phan theo phuwong tién

Don vi tinh: Nguoi

2021 2022 2023 So sanh (%)
Ty Ty Ty
Ngan | trong | Ngan | trong | Ngan | trong
Tiéu chi lwot | (%) | lwot | (%) | lwot | (%) | 2022/2021 | 2023/2022
Puong khéng | 1113,1 | 52,0 | 1540,3| 58,6 | 23352 | 67,2 138,38 151,60
Puong thuy 256,1 | 12,0| 309,1| 11,8| 2005| 5,8 120,69 64,36
Puong bd 7709 | 36,0 7788 | 296| 941,8| 271 101,02 120,92
Tong s6 2140,1 | 100,0 | 2628,2 | 100,0 | 3477,5 | 100,0

Nguon: Nguyéen Van Son, 2023
VD: Hinh 2.4. Co céu thi truong Outbound cua Viét Nam, c6 nghia la do thi sb 4

trong chuwong 2 c6 tén goi 13 “Co cdu thi trudng Outbound ctia Viét Nam”

Chau Au
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(5.0%)

Malaysia
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Singapore
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Trung

qubc
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Biéu d6 2.4. Co cau thi treong Outbound ciia Viét Nam

Nguén: Nguyén Van Son, 2023




5. Danh muc tai li€éu tham khao

- Néu c6 ca tai liéu tiéng Viét va tiéng nudc ngoai thi sip xép riéng theo thu
tu tirng ngon ngilt (Viét, Anh, Phap, Puc, Nga, Trung, Nhat...).

- Sép xép tai liéu tham khao theo tht tu Alpha, beta.

5.1. S&ch / chuyén khdo / lugn van

5.1.1. Tiéng Vigt
- Vi céc tai liéu tham khao tiéng Viét sip xép tai liéu theo van ABC theo

Tén tac gia;

- Liét ké day du theo trinh ty sau: Tac gia (Nam xuat ban). Tén sach / Tén
bai viét. Nha xuat ban, Noi xuit ban, Trang.

Vidu:

- B Y té (2020). Tiéu chudn vé sinh lao dong. Nha xuat ban Y hoc, Ha Noi,
17-30.

- Kiéu Mai Phuong (2018). Khdo sdt thiec trang 6 nhiém vi khudn thirc dn
dwong phoé tai cdc cira hang an doc quéc 16 la thude huyén Tién son, Bic
ninh. Luan van thac sy Y té cong cong, PH YTCC.

- Lé Vi Anh (2017). Cdc nguyén Iy co ban ciia dich té hoc. Nha xuat ban y
hoc, Ha Noi, 139-47.

5.1.2. Tiéng nwdc ngodi
Véi cac tai liéu tham khao tiéng nudc ngoai sap xép tai lidu theo van ABC

theo Tén tac gia;

Liét ké day du theo trinh tu sau: Tac gia (Nam xuét ban). Tén sach / Tén bai
viét. Nha xut ban, Noi xuat ban, Trang.

Vidu:

- Ueda K.A (1980). Demographic Guide to Asian Population. South-East
Asian Medical Information Center, Tokyo, 50-68.

5.2. Tin tir Internet hodc bdo dién tir

5.2.1. Tai li¢u la cdc bai bdo, tap chi dd dwoc xudt bin
Tac gia (Nam xuit ban). Tén bai b&o. Tén tap chi dién ttr [trich ddn ngay];

S tap chi (ky xuat ban): [s trang/trang man hinh]. Ly tir: URL: dia chi internet.




Vi du: Thu Trang (2019). Chdn thuwong dau cé lién quan t&i bénh tram cdam.
Tuan tin tic Y Duoc [trich din ngay 15/7/2020]; 282: [1 trang]. Lay tir: URL:
http://khoahoc.vnn.vn/yduoc/.

5.2.2. Tai ligu cdc tin trén trang internet, khong cé tén bdo, sé xudt bin
Tac gia (Ndm xuit ban). Tén bai [Internet]. [trich dan ngay]. Lay tir: URL:

dia chi internet.

Vi du: Trung Hiéu (2019). Nhitng thdch thirc trong phong, chong bénh lao
[Internet]. [trich din ngay 15/4/2020]. Lay tir: URL: http://www.nhandan.com.vn.

5.3. Co so dir liéu trén internet

Tac gia (Ndm xuat ban). Tén bai [Internet]. Chi tiét xuat ban néu co6. Lay tir:
Tén va chi tiét xuat ban néu c6. [Ngay trich din]

Vi du: Kirkpatrick GL (1998). Viral infections of the respiratory tract
[Internet]. In: Family Medicine. 5th ed. [Online]. Available from: Stat!Ref. Jackson
(WY). Teton Data Systems; 2001. [cited 2001 Aug 31].

I1. THOT GIAN NOP BAI

- Thoi gian bat dau di thue tap: ngay 12/08/2024

- Thoi gian ndp bai: ngay 21/10/2024

- Thoi gian tra diém cho thu ky Khoa: ngay 25/10/2024

- Bia bao c4do: Mau xanh duong

- C6 dong mde tron cua cong ty thuc tap khi nhan xét va dong moc giap lai
quyén bao céo thuc tap.

- Giang vién nhan bai sinh vién gdm File mém (file bai lam, file anh chup tai
doanh nghiép). Tat ca ban cimg va file mém GVHD tap hop tu luu trit va trinh bay
khi ¢6 yéu cau.

(Luu ¥: Doi véi hoc phan thye tdp nghé nghiép gidng vién phdi gdp sinh
vién it nhat 3 lan, méi dot gdp déu phdi cé chir ky ciia sinh vién).

I11. QUY PINH GIANG VIEN HUONG DAN

- Thyc hién dng tién d6 va quy dinh huéng déan.

- Nhan bai va cham diém khach quan, dang thoi gian quy dinh cta Trudng,

Khoa va B mon.


http://khoahoc.vnn.vn/yduoc/
http://www.nhandan.com.vn/

- Sau thoi gian 1 tudn hudng dan (chdm nhat 20/9/2024), giang vién nop lai
thong tin danh sach sinh vién huéng dan dung miu quy dinh vé vin phong khoa

QTKD va C/C truéng B6 mon quan ly.



