TRUONG DAI HOC NGAN HANG
CHUONG TRINH PAO TAO
CHAT LUQNG CAO

HUONG DAN THU'C HIEN HQOC PHAN THUC TAP CUOI KHOA
VA VIET BAO CAO CHUYEN PE THUC TAP

I. YEU CAU CHUNG VE THUC TAP VA BAO CAO THUC TAP TOT
NGHIEP

- Thuc tap t6t nghiép 1a hoc phan bat budc trong mot chuong trinh dao tao va la
mot cong doan trong quy trinh ddo tao nham muc dich gitp sinh vién ddi chiéu, kiém
tra, hiéu rd kién thirc da hoc ¢ Truong; rén luyén k¥ nang thuc hanh kién thic chuyén
mon va bo sung kién thirc méi tir moi trudng nghé nghiép thyc té. Picu kién dé sinh
vién thyc hién hoc phan thuc tap tot nghiép theo quy dinh cua Truong (Quy ché Pao
tao dai hoc va cao dang hé chinh quy theo hé thong tin chi Ban hanh kém theo Quyét
dinh sb: 1455/QD-DHNH ngay 14 thang 10 ndm 2014 cia Hiéu trudong va Quy dinh s6
225/Qb-bHNH-DT ngay 31/7/2013 cua Hiéu truong trudong Pai hoc Ngan hang
TP.H6 Chi Minh).

— Thoi gian thuc hién hoc phan Thyc tap tét nghiép tir 12 — 14 tuan theo thdng
bao cua Trudng trong ting dot to chirc hoc phan thyc tap tét nghiép cho sinh vién.

— Pon vi thuc tap va ndi dung thuc tap cua sinh vién phai lién quan truc tiép va
phu hop véi nganh dao tao. Théng qua qué trinh thyuc tap, sinh vién sé tng dung cac
kién thire d3 hoc vao méi trudng, vao hoat dong kinh doanh cu thé dé hiéu rd hon ly
thuyét, bo sung cac kién thirc, ki ning nghé nghiép can thiét cho tuong lai va dong
gop cac y kién cho noi thyc tap. Trong qua trinh thyc tap sinh vién can quan sat, tim
hiéu, nghién ciu cac nghiép vu thuc té dé hoc hoi thém kién thic, kinh nghiém, k§
ning va dao dirc nghé nghiép dé co thé 1am tbt cdng viéc sau khi tét nghiép;

— Sinh vién phai nghiém chinh chap hanh noi quy ciia don vi thuc tap va quy dinh
cua Truong, Khoa trong qua trinh thyc tap. Dong thoi, sinh vién phai chap hanh sy
huéng dan cua Giang vién huéng dan thuc tap;

— Noi dung cua bao céo thuc tap (BCTT) phai thé hién dugc qué trinh thuc tap
thuc té, dong thoi noi dung BCTT phai dbi chiéu, so sanh, danh gia duoc cac nghiép
vu dang duoc thuc hién tai thuc té vai nhirng 1y luan sinh vién da duoc trang bi trong
thoi gian hoc tap tai Truong.

! Quy dinh sd 225/Qb-DHNH-DT ngay 31/7/2013 cia Hiéu truong truong Dai hoc Ngan hang TP.H) Chi Minh
Veé viéc thyc hién hoc phan thyc tap tot nghiép



1. QUY TRINH THUC HIEN

Quy trinh thuc hién hoc phan thuc tap tét nghiép duoc thuc hién theo Diéu 16
Quy ché t6 chirc va trién khai thuc hién chuong trinh dao tao chat luong cao trinh d6
dai hoc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2949/QD-DHNH ngay 25 thang 12 nim
2017 cua Hiéu truéng Truong Pai hoc Ngan hang TP.HCM.

+  Doi véi s6 nhat ky thuc tdp: Pon vi nhan thyc tap sé& danh gia va xac nhan
vé tinh than, thai do va chap hanh cac quy dinh caa don vi trong qué trinh thyc tap.
Giang vién hudng dan kiém tra va xac nhan qua trinh thyc tap caa sinh vién téi thiéu 3
tuan 1 lan.

+ Poi véi Béo cdo thyc tdp: Pon vi nhan tap phai danh gia vé ndi dung, tinh
X4c thuc vé cac so lieu va mae do dat yéu cau cua BCTT.

I1l. KET CAU VA KHOI LUQNG TRINH BAY BAO CAO THUC TAP
Két ciu ctia bao cao thuc tap bao gdm nhimng phan dugc sip xép theo trinh tu sau:
Trang bia chinh;
Trang bia phuy;
Loi cam doan cua tac gia;
Loi cam on (Néu co);
Nhan xét va xac nhan cua dai dién don vi nhan thuc tap;
Phiéu xac nhan cua Giang vién huéng dan;
Muc luc;
Danh muc céc tir viét tit;
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. Danh muc bang va hinh;

10. M¢ dau;

11. No6i dung cua bao céo thuc tap;
12. Két luan;

13. Tai liéu tham khao;

14. Phu luc;

15. Trang bia trang;

16. Trang bia cung;

Dung lwgng cia bao cao thwe tap: Bao cao thuc tap duogc thuc hién trong dung
lugng tir 20 dén 25 trang A4 (chi tinh tur phén mé dau dén két luan, khong ké phu luc
va cac phan khéc trong bio céo).

IV. HUONG DAN CU THE NOI DUNG VA TRINH BAY BAO CAO THUTC
TAP



1. Trang bia chinh
Trang bia chinh BCTT dong bia cing va du cac ndi dung va trinh bay theo mau
sau:

Trang bia dugc thiét ké theo mau sau:

NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HOC NGAN HANG TP. HO CHiI MINH

LOGO
TRUONG

BAO CAO THUC TAP

TEN DE TAI BAO CAO

Sinh vién thyc hién: NGUYEN VAN A
MSSV:

Lop:

Khéa:

Nganh:

Giang vién huéng dan: TS. TRAN VAN B

Tp. Ho Chi Minh, thang ... — 20...

2. Trang bia phu
Trang bia phu ctia BCTT trinh bay céc noi dung gidng trang bia chinh, tuy nhién
trang bia phu in gidy thuong (Khéng in trén bia cing nhu trang bia chinh, trang bia
chinh va trang bia phu khong danh s6 trang).




Trong d6 cac dinh dang cta trang bia bao gom:

Tén don vi quan ly:

B6 Gido duc va Dao tao (goc trén cung bén phai) va Ngan
hang Nha nudce Viét Nam (goc trén cung bén trai)
Size 14, Chir in hoa, kiéu font binh thuong (Regular)

Tén truong:

Phia duoi tén don vi quan 1y, canh gitra
Size 14, Chit in hoa, kiéu font in ddm (Bold)

Logo truong:

Phia dudi Tén trudng, canh giita (Theo dung chuan logo cua
truong, tham khao website cia truong)

Ti€u dé:

BAO CAO THUC TAP Size 18, Chit in hoa, kiéu font in
dam (Bold)

Tén dé tai bao cao:

Canh giita trung tdm Size 18 - 22, Chit in hoa, kiéu font in
dam (Bold)

Tén tac gia, 16p, khoa hoc,
MSSV, giang vién hudng
dan:

Du6i tén dé tai bao cdo, vi tri 1ui trai 60 — 80 mm (2,35 —
3,15 inch) Size 14, Chit in hoa, kiéu font binh thuong
(Regular)

Noi viét, thang nam:

Duéi Tén tac gia, canh giita, Size 14, kiéu font binh thuong
(Regular)

3. Loi cam doan cua tac gia

Trang Loi cam doan trinh bay cac cam doan cua tac gia ve viéc day la cong trinh

nghién clru cia ban than tac gia, cam doan vé so6 li€u trung thyuc va trich dan day du.

Trinh bay trang nay theo nhu sau: Tiéu dé: C& chit 14 - 18, chir thuong, kiéu font binh

thuong, cin gitta. Noi dung: C& chir 13, chir thuong, kiéu font binh thuong, cin déu

trang gidy. Chit ky cia tac gia.

(NOI DUNG LOI CAM POAN O DAY)

LOI CAM DOAN

Tac gia
(Ky, ghi ro Ho tén)

4. Loicam on (Néu co)

Trong trang ndy, tic gia c6 thé trinh bay 16i cam on dén c4 nhan hay t6 chirc da

gitip do, ung ho, dong vién minh trong qua trinh thyc tip va viét bao céo thuc tap.

Trinh bay trang nay theo nhu sau: Tiéu dé: C& chit 14 - 18, chir thuong, kiéu font binh




thuong, cin gitta. Noi dung: C& chit 13, chir thuong, kiéu font binh thuong, cin déu
trang gidy. Chit ky cia tac gia.

LOI CAM ON
(NOI DUNG LOI CAM ON O PAY)

Tac gia
(Ky, ghi ro Ho tén)

5. Nhan xét va xac nhan cua don vi thue tap
Trang nhéan xét va xac nhan cua don vi thuc tap dugc thyc hién nhu sau:

— Loi nhan xét vé noi dung sé liéu trinh bay trong BCTT: Pai dién don vi thuc
tap ghi nhan 10i nhan xét bang chit viét tay hoac ban in.

— Panh gia mic d6 hoan thanh cua qua trinh thuc tap va bao cao thuc tap

—  Xéc nhan cua don vi thuc tap: Nguoi dai dién cua don vi thuc tap Ky, viét rd ho
tén va dong dau (Moc tron do) xac nhan cua don vi thuc tap (khong duoc dong “dau
treo” trong xac nhan).

NHAN XET VA XAC NHAN CUA PON VI THUC TAP
(Panh gia tinh xéac thyc vé cac dit lidu, s6 lidu va mitc d dat yéu cau ciia bao céo thyc tap)
(NOI DUNG LOI NHAN XET O PAY)
O Xuat sic
O Tot
O Kha
O Pap tng yéu cau
O Khoéng dap ting yéu cau
XAC NHAN CUA PON VI THUC TAP
(Ky, ghi ré Ho tén, déng dau)

6. Xac nhin ciia gidng vién huwéng din

XAC NHAN CUA GIANG VIEN HUONG DAN

- Ho va tén sinh vién thuc tap:
- Ma sb sinh vién:

- L&p sinh hoat:

- Nganh:




- Noi dung xac nhan:

GIANG VIEN HUONG DAN
(Ky, ghi ro Ho tén)

7. Muc luc

Trang muc luc dung dé nhan biét két cau cua BCTT. Phan ndi dung cac chuong,
muc dugc dat thang hang ¢ bén trai tuong Ung véi so trang trong BCTT. Can ligt ké
day du cac thanh phan cua BCTT. Cac tiéu muc ciia BCTT dugc trinh bay va danh so
thanh nhom chit s0, nhiéu nhat gdm 3 chit s6, chir s6 thir nhat 1a chi s6 chuong, s6 thi
hai ti€p theo 1a chi s6 muc va ti€p tuc. Cac thanh phan nay phan cach nhau boi dau
cham.
Trang muc luc trinh bay nhu sau:

MUC LUC
Trang

Danh muc tir viét tat
Danh myc bang biéu, hinh
Mo dau
Chuong 1.
1.1.
1.11
1.2
1.21
Tém tat chuong 1

Chuong ...

Két luan
Tai liéu tham khao
Phu luc (néu co)
8. Danh muc tir viét tat

Trang nay dung dé liét ké nhimng tir viét tat dugc dung trong BCTT. Phan nay
thudng duoc chia 1am hai phan: cac tir viét tit va nguyén nghia. Céc chit viét tit phai
dugce viét hoa va xép theo thtr tu chir cai ABC. Khong lam dung tir viét tit trong
BCTT. Chi viét tat nhitng tir, cum tir dwoc sir dung nhiéu 1an trong BCTT. Trang danh
muc tir viét tat trinh bay nhu sau:

DANH MUC TU VIET TAT




Tir viét tit Nguyén nghia

9. Danh muc bang va hinh

Tuong tu nhu muc lyc, trang nay trinh bay li¢t ké danh muc nhitng bang va hinh
(Bao gobm ca bang va hinh) trong BCTT. Quy céch trinh bay bang va hinh sé& dugc
trinh bay ¢ phan sau.

DANH MUC BANG VA HINH
Trang

Béang 1.1. (Tén bang)
Béang 1.2. (Tén bang)
Hinh 1.1. (Tén hinh)
Hinh 1.2 (Tén hinh)
10. Mé dau (Khoang tir 1 - 2 trang)

Phin mé dau, bao gdm cac ndi dung sau:

—  Pitvan dé (Ly do chon nghiép vy thuc tap...)

—  Phét biéu Nghiép vu thuc tap cua sinh vién tai don vi thyuc tap.

—  Két cu cua bao céo thuc tap (Cac chuong hay phan caa béo co)
11. Noi dung cua bao cao thuc tap

Phan nay thé hién noi dung chinh cta bao cao thuc tap va chiém ty trong lon
nhat trong toan b bao cdo va dugc chia thanh tirng chuong (Phan) tuy theo ndi dung
cua BCTT. Moi chuong dugc bat dau bang mot trang méi. Tén chuong dugc viét hoa,
in dam va canh gitra.

BCTT phai co su théng nhét, lién két chit ch& & moi céip d6 nham tao thuan loi
cho ngudi doc theo ddi cac 1ap ludn va y tudng cla tac gia. Bai viét nén bam theo dé
cuong chi tiét da dugc giang vién hudng din thong qua, trong d6 cac ndi dung chinh
da duogc chia nho thanh cac nd1 dung nho hon. Viéc phan doan la can thiét va méi doan
van nén ¢6 mot ciu cha dé va cac cau trong doan nén tdp trung dé phan tich/ lam 1o
ndi dung do, tranh viét lan man, lac d€, y nay chong chéo véi y kia.

Sd chuong tuy thudc vao ndi dung cu thé cua BCTT, thong thuong phai lam ro
nhiing ndi dung sau:

11.1 Phan gi6i thiéu dom vi thuc tap:
Khoang 3 - 5 trang, bao gdm cac thong tin vé don vi thuc tap truc tiép sau:
—  Qua trinh hinh thanh va phat trién;
—  Chtrc ning, nhiém vu va nganh nghé kinh doanh;
—  Co cau bo may t6 chirc va nhan su;
— M0t sé chi tiéu hoat dong (Néu co)




11.2 Phén béo cao vé chi dé thue tip tai don vi. (Khoang 12 -16 trang)
Phan nay ciia bdo cao danh gia tinh hinh thyc té vé chu dé nghién ctru tai mot

don vi thyc tap cu thé, tap trung vao:

—  Trinh bay ndi dung co ban cua nhitg quy dinh lién quan dén cac nghiép vu tai
don vi thuc tap va quy dinh phap Iy cua co quan nha nuée ddi véi van dé nghién cau;

—  Quy trinh chi tiét thuc hién nghiép vu cua van dé nghién ctu tai don vi thuc tap;

—  Thuec trang nghiép vu va két qua ap dung nghiép vu do tai don vi thuc tap;

—  Danh gia vé thyc trang vain dé nghién ctu tai don vi thuc tap, bao gom:

+ Piém manh va diém yéu d6i véi viéc dap tmg quy dinh phap ly, su chat ché va
day du cua quy trinh, thuc trang ap dung nghiép vu so vai ly thuyét da duoc hoc va két
qua thuc hién dugc tai don vi thuc tap;

+ Ly giai nguyén nhan va yéu t6 anh hudng lién quan dén diém manh va diém
yéu da duoc phan tich.

Luu y: Chuong danh gia tinh hinh thyc té, sinh vién phai dua trén co s¢ tim
hiéu, nghién ctru cac quy dinh cua cac co quan nha nudc, quy dinh cua don vi thuc tap,
thuc té thuc hién cac nghi¢p vu cua don vi thuc tap va kién thirc sinh vién da duoc
trang bi khi hoc tai Truong dé tir d6 trinh bay noi dung cia BCTT. Cu thé noi dung
chuong nay phai thé hién duge sy ddi chiéu, so sanh, danh gia dugc cac nghiép vu
dang dugc thuc hi¢n tai thuc té so vai nhiing 1y luan sinh vién da dugc trang bi trong
thoi gian hoc tap tai Truong.

11.3 Phin D¢ xuit, kién nghi (3 - 5 trang)

Trén co s& nhin xét trong phan trén, sinh vién dé xuit cac kién nghi, giai phap
nham gop phan giai quyét cic nguyén nhan dé c6 thé phat huy diém manh, khic phuc
diém yéu. Cac giai phap va kién nghi cua sinh vién nén tap trung, cu thé va cé tinh
thuc tién, khong nén dimng lai & cac dé xuat chung chung. BCTT nén han ché trinh bay
cac kién nghi ddi véi cac chu thé ndm ngoai pham vi thuce tap.

12. Két luan (khoang 1 trang)

Sinh vién trinh bay nhiing ndi dung ma BCTT da giai quyét duoc trong toan bo

cac phén, ndi dung, két luan duoc viét ngén gon, khong ¢ 101 ban va binh luan thém.
13. Trang tai li¢u tham khao

Tai li¢u tham khdo phan anh céc tai li¢u dugc trich dan cu thé trong bai BCTT,
céc tai liéu khong c6 trich din trong noi dung bai viét khong dugc trinh bay trong danh
muc tai liéu tham khao.

14. Phu luc

Phu lyc 1a nhiing bang, biéu, s liéu, so dd, hinh v&, két qua diéu tra, khao sat
... ¢6 tac dung chirng minh, minh hoa chi tiét cho cac noi dung cua BCTT. Viéc dua
ndi dung phuy lyc vao trong trang ndi dung co thé lam tang sé trang nodi dung, nén dugc



dua vao phan cudi cung cua BCTT va khong tinh sb trang ndi dung cia BCTT. Phu
luc duoc ghi: Sd phu luc, tén phu luc.

V. HINH THUC TRINH BAY VAN BAN, TRICH DAN, TAI LIEU THAM
KHAO
Céc quy dinh vé hinh thirc trinh bay van ban, trich dan, tai liéu tham khao duoc thyuc
hién twong tu nhu ndi dung Huéng dan trinh bay khoa luan tét nghiép dai hoc.
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