TRUONG PAI HOC NGAN HANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA TAI CHINH Doc lap - Tu do - Hanh phtic

HUONG DAN THUC HIEN HQC PHAN THUC TAP TOT NGHIEP VA
VIET BAO CAO THUC TAP TOT NGHIEP

1. YEU CAU CHUNG VE THU'C TAP VA BAO CAO THU'C TAP TOT NGHIEP
— Thuyec tap tot nghiép 1a hoc phan bat budc trong mot churong trinh dao tao va la
mot cong doan trong quy trinh ddo tao nham muc dich gitp sinh vién ddi chiéu, kiém
tra, hiéu ro kién thirc da hoc & Truong; rén luyén k¥ nang thuc hanh kién thire chuyén
mon va bo sung kién thirc méi tir moi truong nghé nghiép thuc té. Thoi gian thuc hién
hoc phan Thyc tap tot nghiép tir 12 — 14 tuan theo thong bao ciia Trudng trong timg
dot to chirc hoc phﬁn thuc tap tdt nghiép cho sinh vién.

— Pbi voi sinh vién Khoa Tai chinh, thyc tip tot nghiép 1a hoc phan huéng dan
sinh vién tham quan, khao sat, nghién ctu, thuc hanh céc hoat dong kinh doanh thuc
tién lién quan dén linh vuc tai chinh ngan hang tai cic cong ty, ngan hang thuong mai,
dinh ché tai chinh phi ngan hang, cac t6 chirc quan 1y hoat dong tai chinh - tién té cta
chinh phu v.v... Thong qua qua trinh thyc tap, sinh vién s& ing dung céc kién thirc da
hoc vao méi trudng, vao hoat dong kinh doanh cy thé dé hiéu rd hon 1y thuyét, bo sung
cac kién thirc, k¥ nang nghé nghiép can thiét cho twong lai va dong gop céac y kién cho
noi thyc tap. Trong qua trinh thyc tip sinh vién cin quan sat, tim hiéu, nghién ctru cac
nghiép vu thyuc té dé hoc hoi thém kién thirc, kinh nghiém, k¥ ning va dao dirc nghé

nghiép dé c6 thé lam t6t cong viée sau khi tot nghiép.

— Sinh vién phai nghiém chinh chap hanh noi quy ctia don vi thyc tap va quy dinh
ctia Truong, Khoa trong qué trinh thyc tap. Pong thoi, sinh vién can chap hanh sy

huéng dan cta Giang vién hudng dan thuc tap.

— No6i dung cua bao céo thuc tap (BCTT) can thé hién dugc qua trinh thyc tap
thuc té, déng thoi ndi dung BCTT phai ddi chiéu, so sanh, danh gia dugc cac nghiép
vu dang dugc thyc hién tai thuc té voi nhitng 1y luan sinh vién da duoc trang bi trong

thoi gian hoc tap tai Truong.



2. QUY TRINH THU'C HIEN
Hoc phan thyc tap tot nghiép duoc thyc hién theo quy trinh sau:
—  Budre 1: Lién hé dia diém thiee tdp va phan cong gidang vién hwéng dan.

Sinh vién chua dong lién h¢ vdoi don vi thuc tap, Khoa phan cong giang vién
huéng dan va céng bd cho sinh vién cac thong tin vé giang vién hudng dan dé sinh
vién li€n h¢ voi giang vién. (Truong hop sinh vién khong tu lién hé dugc don vi nhan
thuce tap phai bao cao cho Khoa dé c¢6 huéng xu 1y) (Tuén 1).

—  Budéc 2: Chon chii dé thuc tdp va xdy dung dé cwong bdo cdo.

Sinh vién chon chu dé& dé thuc tap trén co sé phu hop véi chuyén nganh dao tao
va dic diém cta don vi thyc tap. Trao ddi véi giang vién hudng dan vé nodi dung, yéu
cau trong thuc tap va xdy dung dé cuong cho bao céo thuc tap (Tuan 1 va tuan 2).

— Budc 3: Thuc hién hoat dong thuc tap tai don vi nhdn thuc tap.

Sinh vién thuc hi¢n cac hoat dong thuc tap tai don vi nhan thuc tap theo quy
dinh ctia don vi nhan thuc tap va ngudi hudng dan, quan 1y tai don vi. Quan sat, thyc
hanh, tim hiéu, nghién ctru vé nghiép vu da lya chon thyc tap. Thu thap thong tin, trao
doi voi giang vién huéng dan, ngudi hudng dan tai don vi thyc tap dé thuc hién bao
céo thyc tap theo dé cuong da thong nhat véi giang vién hudng dan. Thyc hién cac yéu
cau trong nhat ky thuc tap (Tudn 2 — tuan 11)

— Budc 4: Hoan thanh bdo cdo thyc tap va cdc thu tuc voi don vi nhdn thuce tdp

Sinh vién hoan chinh bdo cdo thyc tap (ndi dung va hinh thure) sau khi nhan dugc
su déng ¥ cla giang vién hudng din, gii don vi nhan thuc tdp nhan xét, danh gia. Sinh
vién np Bao cao thuc tap va S6 nhat ky thuc tdp cd nhan xét, danh gia va xac nhan
ctia don vi tiép nhan thuc tap vé Khoa (Tuan 12).

Luu y:

+  D6i véi s nhdt ky thuc tdp: Pon vi nhan thyc tap s€ danh gid va xac nhan
vé tinh than, thai d6 va chép hanh cac quy dinh ctia don vi trong qua trinh thyc tap;

+  Déi véi Bdo cdo thuce tdp: Pon vi nhan tap phai danh gia vé noi dung, tinh
xac thue vé cac sd liéu va mie do dat yéu cu cua BCTT.

— Budéc 5: Panh gid hoc phan va c¢ong bé két qua

Khoa phén cong giang vién cham bao cdo thuc tip theo quy dinh, sinh vién kiém
tra diém ciia hoc phan trén hé thong quan 1y cua Nha truong (Tuan 14 — tuan 15).
Thang diém hoc phan thuc tap t6t nghiép 1a thang diém 10, bao gdm céc bd phan cau

thanh va ty trong nhu sau:



STT THANH PHAN TY TRONG
1 | Chat luong ndi dung bao cio thyc tap: 50%
2 | Tinh than, thai do 1am viéc tai don vi thuc tap (Dua trén co s& 20%
danh gié cua don vi thuc tap)
3 | Chap hanh ndi quy thuc tdp, miac do thuc hién céc yéu cau 30%
chuyén mon theo hudng dan cta giang vién
TONG CONG: 100%

3. KET CAU VA KHOI LUQNG TRINH BAY BAO CAO THUC TAP

Két cdu ctia béo cao thuc tdp bao gdm nhiing phan duoc sap xép theo trinh ty sau:

l.

T A R

Trang bia chinh;

Trang bia phuy;

Loi cam doan cua tac gia;

Loi cam on (Néu cd);

Nhan xét va xac nhan cua dai dién don vi nhan thyc tap;
Phiéu chdm diém cua Giang vién;

Muc luc;

Danh muc cac tir viét tat;

Danh muc bang va hinh;

10. M& dau;

11.Ndi dung cua bao cédo thuc tap;
12. Két luan;

13. Tai li€u tham khao;

14. Phu luc;

15. Trang bia trang;

16. Trang bia cung;

Dung lwgng cia bao cdo thue tap: Bao cdo thuc tdp dugc thuc hién trong dung

lugng tr 20 dén 25 trang A4 (chi tinh tur phén mé dau dén két luén, khong ké phu luc
va cac phan khéc trong bao céo).

4. PINH DANG TRANG IN CUA BAO CAO THU'C TAP

— Béo cédo thuc tap dugc in trén mot mat giéiy tréng khd A4 (210 x 297 cm), hé

font Unicode, kiéu chit (font) Times New Roman, c¢& chir (size) 13, gidn dong & ché 4o

1,5; Can 18: 1& trén 2.5 cm, 1& duéi 2.5 cm, 1& trai 3.5 cm, 18 phai 2.0 cm;

— Mat do chitr binh thuong mac dinh, khong dugc nén hoac kéo dan khoang cach

giita cac chir. Khong nén dé dong tréng giita cac doan trong cung 1 trang gidy, khoang

trang gitra cac doan van nén dat 6 pt cho ca trén va dudi;
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— Dong dau tién mdi doan van Iui vao 12,7 mm (twong duong 0.5 inch);
— Tiéu d& doan nén duoc sip xép di lién chung véi doan vin, tranh trudng hop
tiéu dé ¢ trang ndy va doan van bt dau tir trang sau;
— Céch danh sb trang: trang bia cing va bia phu khong dénh sé trang. Céc trang
tir phan 3 dén phan 9 (trong phan két cdu BCTT) s& duoc danh sb bang ky tu La Ma (i,
ii, iii, iv...). Cac trang thudc phan 10, 11, 12 (Cac phan tir M dau dén két ludn) s&
duoc danh sd A Rép (1, 2, 3, 4...). Nhiing trang thudc phan 13, 14, 15 (Tai liéu tham
khao, phu lyc...) khong can danh sé trang. Nhu vay s trang ciia mot BCTT s& duoc
tinh dua vao phan ndi dung chinh (cac phan 10,11,12) ctia BCTT.
5. HUONG DAN CU THE NQI DUNG VA TRINH BAY BAO CAO THU'C TAP
5.1. Trang bia chinh
Trang bia chinh BCTT dong bia cung (khong dong bia da, bia ma vang, khong

dong gay 10 x0) va di cac ndi dung va trinh bay theo mau sau:

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

BAO CAO THUC TAP
TEN PE TAI BAO CAO

Sinh vién thyc hién: NGUYEN VAN A
Lop:

Khoa hoc:

MSSV:

GVHD: TS/ThS NGUYEN VAN B

TP. Ho Chi Minh, thing néim 20...




5.2. Trang bia phu
Trang bia phu ctia BCTT trinh bay cic ndi dung giéng trang bia chinh, tuy nhién
trang bia phuy in gidy thuong (Khong in trén bia cirng nhu trang bia chinh, trang bia
chinh va trang bia phu khong danh s6 trang).

Trong d6 cac dinh dang cua trang bia bao gdom:

Tén don vi quan ly: Bd Gido duc va Pao tao (goc trén cung bén phai) va
Nganhang Nha nudc Viét Nam (goc trén cung bén trai)
Size 14, Chit in hoa, kiéu font binh thuong (Regular)

Tén truong: Phia dudi tén don vi quan ly, canh gitra
Size 14, Chir in hoa, kiéu font in ddm (Bold)

Logo truong: Phia dudi Tén trudng, canh gitta (Theo dung chuan logo
cuatruong, tham khao website ctia truong)

Tiéu dé: BAO CAO THUC TAP Size 18, Chit in hoa, kicu font
in
dam (Bold)

Tén d¢é tai bao cdo: Canh gifra trung tdm Size 18 - 22, Chit in hoa, kiéu font
in

dam (Bold)

Tén tac gia, 16p, khoa hoc, | Dudi tén dé tai bao cdo, vi tri I trai 60 — 80 mm (2,35 —
MSSV, giang vién huéng | 3,15 inch) Size 14, Chir in hoa, kiéu font binh thudng
dan: (Regular)

Noi viét, thing nam: Dudi Tén tac gia, canh giita, Size 14, kiéu font binh

thuong(Regular)

5.3 Loi cam doan cua tac gia
Trang Loi cam doan trinh bay cac cam doan cuia tac gia vé viéc day 1a cong trinh
nghién ciru cua ban thin tac gia, cam doan vé sb liéu trung thyc va trich dan day du.
Trinh bay trang nay theo nhu sau: Tiéu dé: C& chit 14 - 18, chir thuong, kiéu font binh
thudng, can gitta. Noi dung: C& chir 13, chit thuong, kiéu font binh thuong, cin déu

trang gidy. Chir ky cuia tac gia.

LOI CAM POAN
(NOI DUNG LOI CAM POAN O PAY)
Tac gia
(Ky, ghi ro Ho tén)




5.4 Loi cam on (Néu co)

Trong trang ndy, tac gia c6 thé trinh bay 10i cdm on dén c4 nhan hay t6 chirc da
gitip do, ung ho, dong vién minh trong qua trinh thyuc tip va viét bao cdo thuc tap.
Trinh bay trang ndy theo nhu sau: Tiéu dé: C& chir 14 - 18, chit thuong, kiéu font binh
thudng, can giita. Noi dung: C& chir 13, chit thuong, kiéu font binh thuong, cin déu

trang gidy. Chir ky cuia tac gia.

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

Tac gia
(Ky, ghi ro Ho tén)

5.5 Nhan xét va xac nhan cua don vi thue tap
Trang nhan xét va xac nhan cia don vi thuc tap duoc thyc hién nhu sau:

—  Loi nhan xét vé ndi dung s6 liéu trinh bay trong BCTT: Pai dién don vi thuc
tap ghi nhan 10i nhan xét bang chir viét tay hodc ban in.

— Danh gia muc d§ hoan thanh cua qua trinh thyuc tap va bdo cdo thuc tap

—  Xé&c nhéan cua don vi thuc tap: Nguoi dai dién cua don vi thuc tap ky, viét rd ho
tén va dong dau (Mdc tron do) xac nhan cua don vi thyc tap (khong dugc dong “dau
treo” trong xéac nhan).

NHAN XET VA XAC NHAN CUA PON VI THUC TAP
(Panh gia tinh xac thuc vé cac dit liéu, s6 liéu va mic do dat yéu cau cua bao céo thuc tap)
(NOI DUNG LOI NHAN XET O PAY)

O Xuét sic
O Tét
O Kha
O Pap tng yéu cau
O Khong dap Gmg yéu cu
XAC NHAN CUA PON VI THUC TAP
(Ky, ghi ré Ho tén, déng dau)




5.6 Phiéu cham diém cua gidng vién
Trang Phiéu cham diém danh cho gidng vién nhéan xét bao cao thuc tap va cham
diém theo céc ndi dung yéu cau. Trang nay trinh bay nhu sau:

PHIEU CHAM PIEM BAO CAO THUC TAP
(NOI DUNG LOI NHAN XET O PAY)

Diém:

Giang vién cham 1 Gidng vién cham 2

(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi r6 ho tén)

5.7 Muc luc

Trang muc lyc dung dé nhan biét két ciu cua BCTT. Phan ndi dung céac chuong,
muc duoc dit thang hang & bén trai twong mg voi s6 trang trong BCTT. Can liét ké
day du cac thanh phan ciia BCTT. Cac tiéu muc cia BCTT dugc trinh bay va danh sb
thanh nhém chit s, nhiéu nhat gém 3 chit 0, chit s thir nhat 1a chi sb chuong, sb thir
hai tiép theo 1a chi s6 muc va tiép tuc. Cac thanh phan nay phan cach nhau bdi dau
cham.
Trang muc luc trinh bay nhu sau:

MUC LUC

Danh muyc tir viét ‘Eét Trang
Danh muc bang bi€u, hinh
M¢ dau

Chuong 1.

1.1.

1.1.1

1.2

1.2.1

Tom tat chuong 1
Chuong ...

Két luan

Tai li¢u tham khao

Phu luc (néu co)



5.8 Danh muc tir viét tit
Trang nay dung dé liét ké nhiing tir viét tat duoc dung trong BCTT. Phan nay thudng
duoc chia 1am hai phan: cac tir viét tit va nguyén nghia. Cac chit viét tat phai duoc
viét hoa va xép theo th tu chit cai ABC. Khong lam dung tir viét tat trong
BCTT. Chi viét tat nhiing tlr, cum tir dugc sir dung nhiéu 1an trong BCTT. Trang danh
muc tir viét tat trinh bay nhu sau:
DANH MUC TU VIET TAT

Tir viét tat Nguyén nghia

5.9 Danh muc bang va hinh
Tuong ty nhu muc luc, trang nay trinh bay li¢t ké danh muc nhiing bang va hinh (Bao
gom ca bang va hinh) trong BCTT. Quy céch trinh bay bang va hinh s€ dugctrinh
bay ¢ phan sau.
DANH MUC BANG VA HINH
Trang
Bang 1.1. (Tén bang)
Bang 1.2. (Tén bang)
Hinh 1.1. (Tén hinh)
Hinh 1.2 (Tén hinh)
5.10 Mé dau (Khoang tir 1 - 2 trang)

Phin mé dau, bao gdm cac ndi dung sau:

—  Pit van d& (Ly do chon nghiép vu thuc tap...)

—  Phat biéu Nghiép vu thyc tip cta sinh vién tai don vi thuc tap.

—  Két cdu ctia bao céo thuc tdp (Cac chuong hay phan cia bao céo)

5.11 N§i dung ciia bao cido thue tap
Phan nay thé hién ndi dung chinh cua bao cdo thyuc tip va chiém ty trong 16n

nhat trong toan bg bao cdo va dugc chia thanh tirng chuong (Phan) tuy theo ndi dung
cua BCTT. Moi chuong dugc bat dau bang mdt trang moi. Tén chuong dugc viét hoa,
in dam va canh gitra.

Trinh bay céc tiéu dé theo huéng dan sau:



CHUONG 1. CHU HOA, IN PAM, COCHU 14 - 16

1.1. CHUHOA, INDPAM, CO CHU 13
1.1.1. Chir thuwdng, in dim, c& chir 13

BCTT phai co6 su théng nhét, lién két chit ch& & moi cép d6 nham tao thuan loi
cho ngudi doc theo dbi cac 1ap ludn va ¥ tudng cia tac gia. Bai viét nén bam theo dé
cuong chi tiét da dugc giang vién hudng dan thong qua, trong d6 cac ndi dung chinh
dd duogc chia nho thanh cac ndi dung nhé hon. Viéc phan doan 13 can thiét va mdi doan
van nén c6 mot cau cha dé va cac cau trong doan nén tap trung dé phan tich/ lam 13
ndi dung do6, tranh viét lan man, lac d¢, y nay chong chéo véi ¥ kia.

S6 chuong tuy thudc vao ndi dung cu thé ciia BCTT, thong thudng can cé
nhiing ndi dung sau:

Phin gi6i thiéu don vi thue tap:
Khoang 3 - 5 trang, bao g@)m cac thong tin vé don vi thuc tap truc tiép:

—  Qua trinh hinh thanh va phat trién;

—  Chtic ning, nhiém vy va nganh nghé kinh doanh;

—  Co ciu bd may tb chirc va nhan su;

— Mot sb chi tiéu hoat dong (Néu co)
Phin bio cdo vé chii dé thure tip tai don vi (Khoang 12 -16 trang)

Phéan nay cta bdo cao danh gia tinh hinh thyc té vé chii d& nghién ciru tai mot

don vi thyc tap cu thé, tip trung vao:

—  Trinh bay ndi dung co ban cta nhitng quy dinh lién quan dén cac nghiép vu tai
don vi thyc tap va quy dinh phép 1y ctia co quan nha nudc dbi voi van dé nghién ciru;

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

—  Thuyec trang nghiép vu va két qua ap dung nghi¢p vu do tai don vi thuc tap;

— Danh gia vé thuc trang van dé nghién ctru tai don vi thuc tap, bao gém:

+ Piém manh va diém yéu dbi v6i viéc dap ung quy dinh phap 1y, su chit ché va
day du cua quy trinh, thuc trang ap dung nghiép vu so véi ly thuyét da dugc hoc va két
qua thuc hién dugc tai don vi thuc tap;

+ Ly giai nguyén nhan va yéu té anh huong lién quan dén diém manh va diém
yéu da duogc phan tich.

Luu y: Chuong danh gia tinh hinh thuc té, sinh vién phai dya trén co so tim
hiéu, nghién ctru cac quy dinh cta cac co quan nha nudc, quy dinh ciia don vi thuc tap,
thuc té thuc hién cac nghiép vu cua don vi thuc tap va kién thirc sinh vién da dugc
trang bi khi hoc tai Truong dé tir 6 trinh bay nodi dung cia BCTT. Cu thé ndi dung



chuong nay phai thé hién duoc su dbi chiéu, so sanh, danh gia dugc cac nghi¢p vu
dang duoc thuc hién tai thuc té so voi nhitng 1y luan sinh vién da dugc trang bi trong
thoi gian hoc tap tai Truong.

Phan Dé xuit, kién nghi (3 - 5 trang)

Trén co s nhan xét trong phan trén, sinh vién dé xuat 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 co tinh
thuce tién, khong nén dimg lai ¢ cac dé xuét chung chung. BCTT nén han ché trinh bay
cac kién nghi dbi véi cac cha thé nim ngoai pham vi thuc tap.

5.12 Két luan (khoang 1 trang)

Sinh vién trinh bay nhitng n6i dung ma BCTT da giai quyét duoc trong toan bo
cac phﬁn, ndi dung, két luan duoc viét ngén gon, khong c6 161 ban va binh luan thém.

5.13 Trang tai li€éu tham khao

Tai liéu tham khao phan 4nh céc tai liéu duoc trich dan cu thé trong bai BCTT,
céc tai liéu khong c6 trich din trong ndi dung bai viét khong duoc trinh bay trong danh
muc tai liéu tham khao.

—  Théng tin vé tai liéu tham khdo. Thong tin cta timg loai tai liéu tham khao
duoc trinh bay theo cac cach huéng dan theo quy dinh'

—  Thir ti sdp xép trong danh muc tai ligu tham khdo. Cac tai liéu tham khao
duoc danh sb thir ty bang chit s6 1, 2, 3... Th tu tai liéu tham khao dugc thuc hién
theo quy dinh chung cta truong PH Ngan hang TP.HCM, yéu cau xép tai liéu tham
khao tiéng Viét trudc rodi dén tai lidu tham khao tiéng nudc ngodi va cubi cung 1a tai
liéu tham khao tir cac trang web. Tai liéu tiéng Viét xép theo thtr tu ABC cua tén tac
gia, van gift nguyén thir ty thong thuong ctia tén ngudi Viét Nam, khong dao 1én trudce
ho. Tai lidu tiéng nudc ngoai hay tiéng nudc ngoai dich sang tiéng Viét xép theo thir tu
ABC cua ho tac gia. Céc tai liéu bang tiéng nudc ngoai phai gilt nguyén van, khong
phién am, khong dich. Tai lidu khong c6 tén tac gia thi xép thir tw ABC tir dau cia tén
co quan ban hanh bao cic hay 4n pham.

5.14 Phu luc
Phuy luc 14 nhitng bang, biéu, so liéu, so dd, hinh v&, két qua diéu tra, khao sat

... ¢6 tac dung chuing minh, minh hoa chi tiét cho cac noi dung cuia BCTT. Viéc dua
noi dung phu lyc vao trong trang ndi dung co thé lam ting sé trang ndi dung, nén dugc
dua vao phan cudi cing ctia BCTT va khong tinh sé trang ndi dung cia BCTT. Phu
luc dugc ghi: So phu luc, tén phu lyc.

! Hudng dan sb: 140/HD-DHNH-DT, ngay 28/12/2012 V& Quy céch trinh bay d6 4n, khoa luén t6t nghiép dai hoc
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6. HUONG DAN TRINH BAY BANG VA HINH TRONG BAO CAO
— Céc bang va hinh trong BCTT phai dugc danh S6 bang/hinh va tén Bang/hinh.

S6 Bang/hinh do gdm hai nhom chir s6: nhom chir s6 dau thé hién S6 Chuong (hay
phan) trong Bao c4o, nhom chir sé sau thé hién thr tu cua Bang/hinh trong chuong. Vi
du: Bang s6 liéu thtr ba trong Chuong 2 s& duoc ghi 1a “Bang 2.3. Tén bang”

— S6 va tén Bang/hinh duoc dit ngay phia trén bang Bang/hinh, dinh dang chi
thuong, in dam, cd chir 13, can trai.

— DPon vi tinh phai dugc chu thich phia trén bén phai cua bang, dinh dang chi
thuong, in dam, in nghiéng, ¢& chir 13, can phai. Luu y nguoi viét khéng nén dwa sé
liéu ma khong chu thich ro don vi, trir nhirng truong hop khong coé don vi di kem.

— Phia dué6i Bang/hinh 14 phan trich ddn Ngudn dit liéu theo quy dinh gdm tén tac
gia (nim xuat ban), phan chi tiét cia ngudn trinh bay trong phan tai liéu tham khao.
Néu tac gia ty tong hop tir nhiéu ngudn thi ghi rd “Tac gia tu tong hop”. Pinh dang
chit thuong, in nghiéng, cd chir 13, can trai.

— Bang/hinh c6 thé duoc trinh bay theo chiéu doc hoic chiéu ngang trang A4 phu
hop voi bai viét. Néu Bang/hinh qua 16n khong thé trinh bay trong mot trang cé thé
dua vao trang riéng va’hodc dua vao phu luc.

— Trinh bay cuy thé nhu sau:

Bang 3.1 Chi tiéu phwong hwéng hoat dong ciia Ngan hang TMCP X nam 2013
DVT: ty dong
(BANG SO LIEU PAT O PAY)

Nguon: Nguyén Hoang Anh (2003). Trang 32.

Hinh 2.6. Tong dw ng cho vay ciia Ngan hang TMCP X tir niim 2010 — 2012
DVT: ty dong
(HINH PAT O PAY)
Nguon: Tdc gia tong hop tie Bdo cdo thuong nién Ngdn hang TMCP X (2010 — 2012)
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7. TRICH DAN KHOA HQC

Khoa hoc luén cé tinh ké thira va phat trién. Thé h¢ sau thira hudng, phat huy
va sang tao dua trén nhiing thanh qua nghién cuu di trude, do do, viéc su dung y
tudng, doan van cia cac tac gia di nghién ciu trude d6 13 mot viée rat binh thuong
trong nghién ctiru khoa hoc. Trong mot bai viét khoa hoc, tit ca cac thong tin st dung
ma khong phai do tac gid nghién ctiru hodc viét ra (sach, bai bao, websites, biéu dd,
thdng ké, so do...) déu phai duoc trich din ngudn theo quy dinh trong bai viét va trinh
bay diy du trong phan Tai liéu tham khao, dam bao nguoi doc dé& dang kiém chimg
ngudn thong tin gbc.

Nhu vy, sinh vién khi viét BCTT can chu y: khi tom tat hodc trich dan thong
tin do nguoi khac viét, phai ngay lap tirc din ngudn (tén tic gia, nim xuét ban) ngay
tai doan vin d6, sau d6 trinh bay ngudn tai liéu day da ¢ phan Tai liéu tham khao.

Noi dung huéng dan viéc trich din va 1ap danh muc tai liéu tham khao dugc
trinh bay trong tai liéu nay 1a duoc bién soan theo hé thdng trich din Harvard. Theo
hé théng nay, BCTT can ghi chu tai noi thong tin duoc trich dan ho tac gia (tac gia
nudc ngoai) va nim xuat ban cia tai liéu tham khao. Sau d6, danh muc tai liéu tham
khao can liét ké va cung cap day du chi tiét cia tai liéu tham khao dé. Trong truong
hop tac gia cta thong tin trich dan 14 nguoi Viét Nam, can ghi chu tai noi thong tin
trich din ho va tén day du cla tic gid va nam xuat ban cia tai liéu tham khao

Hinh thirc trich dan. BCTT can dan ngudn tai lidu rd rang, day du va chinh xac
cho tét ca cac thong tin, sd liéu, quan diém, nhan dinh hay danh gia sir dung trong bao
cdo tir cac tac gia khac. Thong thuong, viéc trich dan tai liéu tham khao giup hd trg va
1am vitng chac mach suy nghi hodc luan diém cta cua tac gia. Vi vy, viéc trich dan tai
liéu tham khao ddy di, rd rang va chinh xc gitp lam tang tinh khoa hoc va tinh thuyét
phuc ctia bao cdo. C6 hai cach trich dn, trich dan truc tiép va trich dan gian tiép.

— Trich dan tryc tiép 1a cach trich dan trong d6 nguoi viét dan nguyén van trong
ngodc kép mot phan cau, mot cdu van hay mot doan vin vao trong bai viét tir tac gia
khéc. Cach trich dan nay thuong dugc 4p dung trong cac truomg hop sau: (i) d6 1a mot
cau van tuong ddi dic biét va mie do anh huong cua ndi dung cau van hoac do chinh
x4c cua ngir nghia s& giam di néu nhu cu vin d6 dugc dién ta lai theo ngdn tir clia
ngudi viét; (ii) ngudi viét mudn nhan manh hodc st dung “cau van” nhu vay dé hd trg
cho quan diém ctia minh. Khi sir dung cach trich dan truc tiép, tic gia can cung cip
thém thong tin vé s trang tai liéu & d6 xuat hién cdu van hodc doan vin duoc trich dan
truc tiép. Viéc trich dan mot (hoic mot vai) s6 liéu cu thé, hinh anh, biéu dd, quy
trinh... tir cac tac gia khac cling dugc xem 1a cach trich dan truc tiép va BCTT can
cung cap thém thong tin vé sd cua trang tai lidu trong d6 ham chira thong tin trich dan.
Vi du:

Nguyén Van A (2010, trang 50) cho rang “viéc khong dan ngudn thong tin day
da 1a mdt thyc trang kha phé bién trong cac khoa luan cua sinh vién Viét Nam”.
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...“viéc khong dan ngudn thong tin day du 1a mot thyc trang kha pho bién trong
cac khoa luan ctia sinh vién Viét Nam” (Nguyén Vin A 2010, trang 50).

— Trich dan gian tiép 14 viéc ngudi viét viét lai mot cum tir hay ¥ tudng cia tac
gia khac bang tir ngit riéng cia minh. Vi cach trich din nay, ngudi viét chi can ghi
chu thong tin vé tén tac gia va nim xuat ban cia tai lidu tai noi trich din ma khong can
cung cap s6 cla trang tai liéu bao ham cum tir hay ¥ tudng d6. Vi dy:

Sinh vién Viét Nam thuong khong dan ngudn cho cac thong tin ma ho trich dan
trong khéa luan ctia minh (Nguyén Vin A 2010).

Nguyén Vin A (2010) néu 1én thuc trang khong din ngudn tai liéu tham khao
mot cach dy du trong cac khoa luan tot nghiép ctia sinh vién Viét Nam.

TP. H6 Chi Minh, ngay 31 thang 08 ndm 2023
PHO TRUONG KHOA

(bad ky)

TS. PANG THI QUYNH ANH
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