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1. M c đích, yêu c u và ph m vi th c t p t t nghi pụ ầ ạ ự ậ ố ệ

1.1. M c đíchụ

 Giúp cho sinh viên ti p c n m i tr ng làm vi c th c t  t i các đ n v , quaế ậ ộ ườ ệ ự ế ạ ơ ị  
đó có đi u ki n so sánh, đánh giá gi a lý thuy t và th c ti n v i tr ng tâm là ki nề ệ ữ ế ự ễ ớ ọ ế  
th c các ngành chuyên sâu c a Qu n tr  nhà hàng khách s n.ứ ủ ả ị ạ

 B c đ u ti p c n th c t  các n i dung đã h c   chuyên ngành, sinh viênướ ầ ế ậ ự ế ộ ọ ở  
th c t p, h c h i và làm quen v i chuyên môn đ c đào t o đ  khi t t nghi p cóự ậ ọ ỏ ớ ượ ạ ể ố ệ  
th  làm vi c đ c ngay.ể ệ ượ

 V n d ng các ki n th c đã h c đ  áp d ng vào m t (hay m t s ) n i dungậ ụ ế ứ ọ ể ụ ộ ộ ố ộ  
liên quan đ n công vi c c  th  t i đ n v  th c t p. Sinh viên th c t p nghiên c uế ệ ụ ể ạ ơ ị ự ậ ự ậ ứ  
và trình bày k t qu  v  m t đ  tài khoa h c b ng m t báo cáo t t nghi p. ế ả ề ộ ề ọ ằ ộ ố ệ

1.2. Yêu c uầ

a. Đ i v i sinh viênố ớ

 Hi u và n m v ng ki n th c v  ngành khách s n nhà hàng và nh ng ki nể ắ ữ ế ứ ề ạ ữ ế  
th c b  tr  liên quan.ứ ổ ợ

 Tìm hi u th c ti n v  n i dung đã h c và nh ng v n đ  có liên quan.ể ự ễ ề ộ ọ ữ ấ ề

 Nh n xét và đánh giá v  th c ti n và lý thuy t. Gi i thích s  khác bi t vậ ề ự ễ ế ả ự ệ ề 
th c ti n và lý thuy t áp d ng t iự ễ ế ụ ạ  các c  quan,ơ  doanh nghi p trên c  s  lý lu n vàệ ơ ở ậ  
đi u ki n th c t  c aề ệ ự ế ủ  c  quan,ơ  doanh nghi p.ệ

 Sinh viên ph i có tinh th n tích c c và ch  đ ng g p g , trao đ i v i giáoả ầ ự ủ ộ ặ ỡ ổ ớ  
viên h ng d n trong quá   trình th c t p,  nghiên c u và   trình bày k t qu  trongướ ẫ ự ậ ứ ế ả  
chuyên đ  t t nghi p.ề ố ệ

b. Gi ng viên h ng d n:ả ướ ẫ

 H ng d n cho sinh viên nh n th c đ c t m quan tr ng và yêu c u c aướ ẫ ậ ứ ượ ầ ọ ầ ủ  
quá trình th c t p.ự ậ

 H ng d n cho sinh viên v  quy trình tìm hi u th c ti n đ i v i nh ng n iướ ẫ ề ể ự ễ ố ớ ữ ộ  
dung lý thuy t đã h c và nh ng n i dung khác có liên quan.ế ọ ữ ộ

 Ki m soát quá trình th c t p c a sinh viên, g p và trao đ i sinh viên ít nh tể ự ậ ủ ặ ổ ấ  
3 l n đ  giúp sinh viên th c hi n đ  c ng s  b , đ  c ng chi ti t, gi i đáp th cầ ể ự ệ ề ươ ơ ộ ề ươ ế ả ắ  
m c trong quá trình th c t p và h ng d n vi t báo cáo t t nghi p.ắ ự ậ ướ ẫ ế ố ệ
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 H ng d n cho sinh viên v  ph ng pháp nghiên c u và trình bày k t quướ ẫ ề ươ ứ ế ả 
nghiên c u khoa h c.ứ ọ

 Đánh giá đúng đ n k t qu  th c t p c a sinh viên và ch u trách nhi m vắ ế ả ự ậ ủ ị ệ ề 
k t qu  và quá trình th c t p c a sinh viên.ế ả ự ậ ủ

1.3. Ph m vi th c t p t t nghi pạ ự ậ ố ệ

Sinh viên có th  th c t p t t nghi p t i các lo i hình đ n v  sau:ể ự ậ ố ệ ạ ạ ơ ị

 Nhà hàng, khách s nạ

 Các công ty ho t đ ng trong lĩnh v c nhà hàng – khách s n.ạ ộ ự ạ

2. N i dung, quy trình th c t p báo cáo t t nghi pộ ự ậ ố ệ

2.1. N i dung th c t pộ ự ậ

Khi th c t p t i các đ n v , sinh viên c n tìm hi u và th c hi n nh ng công ự ậ ạ ơ ị ầ ể ự ệ ữ
vi c sau đây:ệ

a. Tìm hi u v  đ n v  th c t pể ề ơ ị ự ậ

Bao g mồ : 

 T  ch c và các lĩnh v c ho t đ ng c a đ n v .ổ ứ ự ạ ộ ủ ơ ị

 T  ch cổ ứ  qu n lý s  d ng các ngu n l c ả ử ụ ồ ự  c a đ n v .ủ ơ ị

 Các n i dung có liên quan đ n đ  tài, ví d : ộ ế ề ụ các qui trình ph c v , các tiêuụ ụ  
chí đ  đánh giá ch t l ng d ch v …ể ấ ượ ị ụ

b. Nghiên c u tài li uứ ệ

Sinh viên ti n hành thu th p tài li u và nghiên c u các n i dung sau:ế ậ ệ ứ ộ

 Nghiên c u v  lý thuy t đã h c ho c thu th p thông qua các văn b n phápứ ề ế ọ ặ ậ ả  
lý, sách giáo khoa, t p chí, internet, …ạ

 Tìm hi u th c tr ng v  ph ng pháp th c hi n hay gi i quy t v n đ  c aể ự ạ ề ươ ự ệ ả ế ấ ề ủ  
đ n v , thông qua tài li u thu th pơ ị ệ ậ

c. Ti p c n công vi c th c tế ậ ệ ự ế

Sau khi đã có hi u bi t nh t đ nh v  quy trình, ph ng pháp th c hi n t iể ế ấ ị ề ươ ự ệ ạ  
đ n v  th c t p thông qua vi c nghiên c u tài li u, ti p c n th c t  s  giúp sinhơ ị ự ậ ệ ứ ệ ế ậ ự ế ẽ  
viên hi u đ c và tr c ti p làm quen v i quy trình và nh ng n i dung công vi cể ượ ự ế ớ ữ ộ ệ  
th c t , giúp sinh viên làm quen d n v i k  năng ngh  nghi p, làm sáng t  và cóự ế ầ ớ ỹ ề ệ ỏ  
th  gi i thích nh ng v n đ  đ t ra trong quá trình nghiên c u tài li u và th c t p t iể ả ữ ấ ề ặ ứ ệ ự ậ ạ  
đ n v .ơ ị

d. L a ch n đ  tài, vi t báo cáo t t nghi pự ọ ề ế ố ệ

Trong quá trình th c t p, sinh viên s  vi t báo cáo t t nghi p đ  đánh giáự ậ ẽ ế ố ệ ể  
ki n th c và k  năng sinh viên thu th p đ c qua quá trình th c t p. Báo cáo t tế ứ ỹ ậ ượ ự ậ ố  
nghi p là s n ph m khoa h c c a sinh viên sau quá trình th c t p d i s  h ngệ ả ẩ ọ ủ ự ậ ướ ự ướ  
d n và giám sát c a giáo viên h ng d n.ẫ ủ ướ ẫ
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Đ  tài sinh viên l a ch n và vi t cho báo cáo t t nghi p có th  liên quan đ nề ự ọ ế ố ệ ể ế  
m t hay m t s  n i dung g n li n v i công vi c th c t  t i đ n v  th c t p ho cộ ộ ố ộ ắ ề ớ ệ ự ế ạ ơ ị ự ậ ặ  
có th  l a ch n đ  tài có n i dung liên quan đ n các v n đ  đ t ra c n gi i quy tể ự ọ ề ộ ế ấ ề ặ ầ ả ế  
c a ngành ch  không ch  gói g n t i đ n v  th c t p. ủ ứ ỉ ọ ạ ơ ị ự ậ

Trong báo cáo, sinh viên s  trình bày c  s  lý lu n v  đ  tài l a ch n, nh ngẽ ơ ở ậ ề ề ự ọ ữ  
v n đ  th c t  t i các đ n v  th c t p ho c th c ti n có trong xã h i liên quan đ nấ ề ự ế ạ ơ ị ự ậ ặ ự ễ ộ ế  
n i dung đ  tài và đ a ra các nh n xét c a mình. Sinh viên có th  đ a ra các độ ề ư ậ ủ ể ư ề 
xu t c a mình d i góc đ  kh  năng nh n đ nh và suy nghĩ đ c l p c a sinh viênấ ủ ướ ộ ả ậ ị ộ ậ ủ  
d a trên n n t ng ki n th c đã h c.ự ề ả ế ứ ọ

Chuyên đ  sau khi hoàn thành c n có xác nh n và nh n xét c a đ n v  th cề ầ ậ ậ ủ ơ ị ự  
t p v  quá trình làm vi c tìm hi u c a sinh viên, tính xác th c c a nh ng v n đ  đãậ ề ệ ể ủ ự ủ ữ ấ ề  
nêu trong đ  tài cũng nh  nh ng đánh giá t  phía đ n v  đ i v i các nh n xét, cácề ư ữ ừ ơ ị ố ớ ậ  
đ  xu t nêu ra trong chuyên đ . Trong nh ng tr ng h p đ c bi t khác, tùy theoề ấ ề ữ ườ ợ ặ ệ  
n i dung c a đ  tài, giáo viên h ng d n s  ch u trách nhi m v  tính xác th c c aộ ủ ề ướ ẫ ẽ ị ệ ề ự ủ  
chuyên đ  do sinh viên th c hi n.ề ự ệ

2.2. Quy trình vi t báo cáo t t nghi pế ố ệ

B c 1ướ :  L a ch n đ   tài:  sinh viên t  ch n đ   tài  mình am t ng nh t,ự ọ ề ự ọ ề ườ ấ  
nh ng ph i đ c s  đ ng ý c a giáo viên h ng d n (Xem thêm h ng d n tàiư ả ượ ự ồ ủ ướ ẫ ướ ẫ  
li u đính kèm).ệ

 B c 2ướ : Vi t đ  c ng kho ng 02 trang và vi t trên 01 m t gi y (khôngế ề ươ ả ế ặ ấ  
vi t 2 m t). B c này c n hoàn thành trong kho ng 01 tu n đ u tiên c a đ t th cế ặ ướ ầ ả ầ ầ ủ ợ ự  
t p đ  g i cho giáo viên h ng d n góp ý và duy t đ  c ng.ậ ể ử ướ ẫ ệ ề ươ

B c 3ướ : Vi t b n th o c a báo cáo. Tr c khi h t h n th c t p ít nh t 20ế ả ả ủ ướ ế ạ ự ậ ấ  
ngày, b n th o ph i hoàn t t và g i cho giáo viên h ng d n góp ý và ch nh s a.ả ả ả ấ ử ướ ẫ ỉ ử

 B c 4ướ :  Vi t, in b n báo cáo th c t p, g i đ n v  th c t p đ  nh n xét,ế ả ự ậ ử ơ ị ự ậ ể ậ  
đóng d u và n p b n hoàn ch nh cho giáo viên h ng d n.ấ ộ ả ỉ ướ ẫ

Chú ý: Đ  c ng và b n th o yêu c u đánh máy vi tính 1 m t, kh  gi y A4.ề ươ ả ả ầ ặ ổ ấ

2.3. Ph ng pháp tìm hi u, thu th p tài li u.ươ ể ậ ệ

Sinh viên th c t p t t nghi p c n ch  đ ng tìm hi u, thu th p thông tin t iự ậ ố ệ ầ ủ ộ ể ậ ạ  
đ n v  liên quan đ n công vi c th c t p c a mình. Đ ng th i c n th ng xuyênơ ị ế ệ ự ậ ủ ồ ờ ầ ườ  
tham kh o ý ki n c a giáo viên h ng d n đ  có ph ng pháp thu th p thông tinả ế ủ ướ ẫ ể ươ ậ  
thích h p. Sau đây là m t s  cách th c thu th p thông tin c n thi t:ợ ộ ố ứ ậ ầ ế

 Tìm hi u, tham kh o các văn b n, tài li u… liên quan đ n đ n v , đ n n iể ả ả ệ ế ơ ị ế ộ  
dung đ  tài đ  c p đ n.ề ề ậ ế

 Ph ng v n tr c ti p ng i liên quan (Nên chu n b  s n tr c các câu h i ỏ ấ ự ế ườ ẩ ị ẵ ướ ỏ ở 
nhà, có th  ghi ra gi y đ  ti t ki m th i gian).ể ấ ể ế ệ ờ

 Tham gia tr c ti p vào các quá trình công vi c.ự ế ệ

 Thu th p các tài li u, các m u bi u liên quan đ n đ  tài.ậ ệ ẫ ể ế ề

3. Các đ  tài g i ý c a báo cáo t t nghi p:ề ợ ủ ố ệ

 Nghi p v  nhà hàngệ ụ
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 Nghi p v  bu ng/phòngệ ụ ồ

 Nghi p v  l  tânệ ụ ễ

 Nghi p v  pha chệ ụ ế

 Nghi p v  b pệ ụ ế

 Nghi p v  bán hàng trong nhà hàng, khách s nệ ụ ạ

 Nghi p v  qu n lý nhân s  trong nhà hàng, khách s nệ ụ ả ự ạ

4. H ng d n k t c u và hình th c trình bày m t báo cáo t t nghi pướ ẫ ế ấ ứ ộ ố ệ

 Trang bìa (theo m u)ẫ

 Trang ph  bìaụ  (theo m u)ẫ

 Trang “L i c m  n” ờ ả ơ

 Trang “Nh n xét c a đ n v  th c t pậ ủ ơ ị ự ậ ” có d u tròn (theo m u)ấ ẫ

 Trang “Nh n xét c a giáo viên h ng d nậ ủ ướ ẫ ” (theo m u)ẫ

 Trang “M c l cụ ụ  ”

 Trang “Danh m c các ký hi u, ch  vi t t tụ ệ ữ ế ắ  ” (n u có)ế

 Trang “Danh sách các b ng s  d ngả ử ụ  ” (n u có)ế

 Trang “Danh sách các bi u đ , đ  th , s  đ , hình  nhể ồ ồ ị ơ ồ ả  ” (n u có)ế

* L I M  Đ UỜ Ở Ầ . N i dung bao g mộ ồ  :

 Đ t v n đ , t m quan tr ng ý nghĩa c a đ  tài, lý do ch n đ  tàiặ ấ ề ầ ọ ủ ề ọ ề

 M c tiêu nghiên c u (các m c tiêu c  th  đ t ra c n gi i quy t trong đụ ứ ụ ụ ể ặ ầ ả ế ề  
tài)

 Đ i t ng và ph m vi nghiên c u c a đ  tàiố ượ ạ ứ ủ ề

 Ph ng pháp nghiên c u (Ph ng pháp, cách th c th c hi n đ  tài)ươ ứ ươ ứ ự ệ ề

K t c u c a đ  tài (l u ý ph n k t c u đ  tài có th  bao g m t  34 ch ngế ấ ủ ề ư ầ ế ấ ề ể ồ ừ ươ  
tu  theo n i dung c a đ  tài đ c ch n)ỳ ộ ủ ề ượ ọ

Ph n này có đ  dài t  34 trang ầ ộ ừ

K t c u sau đây đ c trình bày theo 2 ph nế ấ ượ ầ

* CH NG 1ƯƠ  : GI I THI U V  Đ N V  TH C T PỚ Ệ Ề Ơ Ị Ự Ậ

N i dung bao g mộ ồ

 Tóm l c quá trình hình thành và phát tri nượ ể

 Ch c năng và lĩnh v c ho t đ ng ứ ự ạ ộ

 C  c u t  ch cơ ấ ổ ứ

 M i quan h  liên k t v i các đ n v  khác trong ho t đ ng c a c  quan, đ nố ệ ế ớ ơ ị ạ ộ ủ ơ ơ  
v  (Th  tr ng khách nói chung c a doanh nghi p)ị ị ườ ủ ệ
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 Tình hình ho t đ ng c a c  quan,  đ n v  (Tình hình kinh doanh) trong 3 5ạ ộ ủ ơ ơ ị  
năm v a qua nói chungừ

 Chí n l c ph ng h ng phát tri n c a đ n v  trong t ng laiế ượ ươ ướ ể ủ ơ ị ươ

 Các n i dung khác (tu  theo lĩnh v c c a đ  tài)ộ ỳ ự ủ ề

Ph n này có đ  dài không quá ầ ộ 5 7 trang

* CH NG 2ƯƠ  : K  NĂNG NGH  NGHI P T I Đ N V  TH C T PỸ Ề Ệ Ạ Ơ Ị Ự Ậ

N i dung bao g mộ ồ

 Nghi p v  ngh  nghi p đ c th c t p t i c  sệ ụ ề ệ ượ ự ậ ạ ơ ở

 Đánh giá chung tình hình v  nghi p v  ngh  nghi pề ệ ụ ề ệ

 Nh n xét chung v  đ  tài đã ch nậ ề ề ọ

 Các ki n ngh  đ n ế ị ế t  ch c, c  sổ ứ ơ ở 

* K T LU NẾ Ậ

Tóm t t k t qu  c a đ   tài nghiên c u. Ph n này có  đ  dài không quá  ắ ế ả ủ ề ứ ầ ộ 2 
trang.

Chú ý : Đ  tài vi t t i thi u kho ng 30 trang.ề ế ố ể ả

* TÀI LI U THAM KH OỆ Ả

* PH  L CỤ Ụ

5. Quy đ nh đ nh d ng trangị ị ạ

 Kh  trang: A4ổ

 Canh l  trái: 3,5 cm; Canh l  ph i, đ u trang và cu i trang 2 cmề ề ả ầ ố

 Font ch : VniTimes ho c Time New Roman, c  ch  13ữ ặ ỡ ữ

 Cách dòng: Line Space: 1.2 1.5

 Các đo n văn cách nhau 1 d u Enter.ạ ấ

a. Đánh s  trangố

 T  trang bìa đ n trang “M c l c” đánh ch  s  La Mã th ng ( i,ii, iii,iv…)ừ ế ụ ụ ữ ố ườ

 T  “M  đ u” đ n ph n “Tài li u tham kh o” đánh theo s  (1,2,3…), canhừ ở ầ ế ầ ệ ả ố  
gi a   đ u trang.ữ ở ầ

b. Đánh s  các đ  m c ố ề ụ

Đánh theo s  th  t  c a ch ng và s  th  t  c a đ  m c c p trên:ố ứ ự ủ ươ ố ứ ự ủ ề ụ ấ

CH NG 1ƯƠ ……………
1.1……..

1.1.1……….
1.1.2 ………

1.2. ……
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CH NG 2ƯƠ ………..
2.1…………

2.1.1……..
2.1.2 …..

……

b. Đánh s  b ng, đ  th , hình, s  đố ả ồ ị ơ ồ

M i lo i công c  minh h a (b ng, đ  th , hình, s  đ …) đ c đ t tên vàỗ ạ ụ ọ ả ồ ị ơ ồ ượ ặ  
đánh s  th  t  trong m i ch ng có s  d ng b ng, đ  th , hình, s  đ .. đ  minhố ứ ự ỗ ươ ử ụ ả ồ ị ơ ồ ể  
h a. S  đ u là s  ch ng, sau đó là s  th  t  c a công c  minh h a trong ch ngọ ố ầ ố ươ ố ứ ự ủ ụ ọ ươ  
đó.

Ví d : ụ

B ng 2.6: Qui mô  và  c  c u khách đ n Vi t Nam phân theo ph ngả ơ ấ ế ệ ươ  
ti nệ , có nghĩa b ng s  6   ch ng 2 có tên g i  là “Qui mô và c  c u khách đ nả ố ở ươ ọ ơ ấ ế  
Vi t Nam phân theo ph ng ti n”;ệ ươ ệ

B ng 2.6. Qui mô và c  c u khách đ n Vi t Nam phân theo ph ng ti nả ơ ấ ế ệ ươ ệ

2000 2002 2005 2007

Ngàn 
l tượ

Tỷ 
tr ngọ  
(%)

Ngàn 
l tượ

Tỷ 
tr ngọ  
(%)

Ngàn 
l tượ

Tỷ 
tr ngọ  
(%)

Ngàn 
l tượ

Tỷ 
tr ngọ  
(%)

Đ ngườ  
không

1113,
1 52,0 1540,3 58,6

2335,
2 67,2

3261,
9 78,2

Đ ng th yườ ủ 256,1 12,0 309,1 11,8 200,5 5,8 224,4 5,4
Đ ng bườ ộ 770,9 36,0 778,8 29,6 941,8 27,1 685,2 16,4

T ng sổ ố
2140,

1
100,

0 2628,2
100,

0
3477,

5 100,0
4171,

5 100,0
Ngu n: ồ Nguy n Văn D (2009)ễ

Bi u đ  2.4. C  c u th  tr ng Outbound c a Vi t Namể ồ ơ ấ ị ườ ủ ệ , có nghĩa là đồ 
th  s  4 trong ch ng 2 có tên g i là “ị ố ươ ọ C  c u th  tr ng Outbound c a Vi tơ ấ ị ườ ủ ệ  
Nam”

Bi u đ  2.4. C  c u th  tr ng Outbound c a Vi t Namể ồ ơ ấ ị ườ ủ ệ
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Trung qu cố
(25.0%)

Thái Lan
(20.0%)

Singapore
(18.0%)

Malaysia
(16.0%)

Hoa Kỳ
(5.0%)

Châu Âu
(4.0%)

Khác
(12.0%)

Ngu n: ồ Nguy n Văn D (2009)ễ

6. H ng d n trích d n tài li u tham kh oướ ẫ ẫ ệ ả

a. Trích d n tr c ti pẫ ự ế

 Ghi tên tác gi  và năm xu t b n tr c đo n trích d n:ả ấ ả ướ ạ ẫ

Ông A (1992) cho r ng: ằ “T  ch c, s  d ng ngu n nhân l c có hi u quổ ứ ử ụ ồ ự ệ ả”

 N u nhi u tác gi :ế ề ả

Ông A, ông B và ông C (1992) cho r ng: ằ “Th c hi n c i cách n n hành chínhự ệ ả ề  
nhà n cướ ”

 Trích d n tr c ti p t  báo cáo, sách… không có tác gi  c  thẫ ự ế ừ ả ụ ể

“Du l ch là ngành công nghi p không khói”  ị ệ   (T ng quan du l ch, 2000, nhàổ ị  
xu t b n, trang)ấ ả

b. Trích d n gián ti p ẫ ế

 Tóm t t, di n gi i n i dung trích d n tr c, sau đó ghi tên tác gi  và nămắ ễ ả ộ ẫ ướ ả  
xu t b n trong ngo c đ n.ấ ả ặ ơ

“Th c hi n c i cách n n hành chính nhà n c” ự ệ ả ề ướ  (Nguy n Văn A, 2000)ễ

 Ho c n u nhi u tác gi  thì x p theo th  t  ABCặ ế ề ả ế ứ ự

“Du l ch là ngành công nghi p không khói” (Nguy n Văn A, Tr n Th  B, Tônị ệ ễ ầ ị  
Th  F, 2002)ị

c. Quy đ nh v  trích d nị ề ẫ

 Khi trích d n c n:ẫ ầ

+ Trích có ch n l c.ọ ọ

+ Không trích (chép) liên t c và t t c .ụ ấ ả

+ Không t p trung vào m t tài li u. ậ ộ ệ

+ Tr c và sau khi trích ph i có chính ki n c a mình.ướ ả ế ủ

 Yêu c u:ầ

+ Các n i dung trích d n ph i tuy t đ i chính xácộ ẫ ả ệ ố
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+ Câu trích, đ an trích đ  trong ngo c kép và “in nghiêng”ọ ể ặ

+ Qua dòng, hai ch m (:), trích th , không c n “…”ấ ơ ầ

+ T t c  trích d n đ u có CHÚ THÍCH chính xác đ n s  trangấ ả ẫ ề ế ố

 Chú thích các trích d n t  văn b n: đ  trong ngo c vuông, ví d  [15, 177]ẫ ừ ả ể ặ ụ  
nghĩa là: trích d n t  trang 177 c a tài li u s  15 trong th  m c tài li u tham kh oẫ ừ ủ ệ ố ư ụ ệ ả  
c a khóa lu n.ủ ậ

 Chú thích các trích d n phi văn b n, không có trong th  m c tài li u thamẫ ả ư ụ ệ  
kh o, đánh s  1, 2, 3 và chú thích ngay d i trang (ki u Footnote)ả ố ướ ể

 L i chú thích có dung l ng l n: đánh s  1, 2, 3 và đ a xu ng cu i khóaờ ượ ớ ố ư ố ố  
lu n sau K T LU N.ậ Ế Ậ

Ví d  v  trích d n và chú thích trích d n: ụ ề ẫ ẫ

Du l ch đ c đ nh nghĩa nh  là  “ị ượ ị ư vi c m i ng i  đi  ra n c ngoài   trongệ ọ ườ ướ  
kho ng th i gian trên 24 giả ờ ờ”[23; 63] 

Van Sliepen đã đ nh nghĩa du l ch ch a b nh nh  sau: (ị ị ữ ệ ư 1)   xa nhà; (2) đ ngở ộ  
c  quan tr ng nh t là s c kho  và (3) th c hi n trong m t môi tr ng th  tháiơ ọ ấ ứ ẻ ự ệ ộ ườ ư .[14; 
151]

7. H ng d n trình bày và s p x p tài li u tham kh oướ ẫ ắ ế ệ ả

a. Trình bày tài li u tham kh o ệ ả

* Sách:

Tên tác gi  (Năm xu t b n). ả ấ ả Tên sách. Tên nhà xu t b n. N i xu t b nấ ả ơ ấ ả

Ví d :  ụ Nguy n Văn C (2001). ễ Bàn v  b n s c văn hoá Vi t Namề ả ắ ệ . Giáo d c.ụ

* Bài vi t in trong sách ho c bài báo in trong các t p chíế ặ ạ

Tên tác gi  (Năm xu t b n). “ả ấ ả Tên bài vi t”.ế  Tên sách. Tên nhà xu t b n. N iấ ả ơ  
xu t b nấ ả

Tên tác gi  (năm xu t b n), “Tên bài báo”. ả ấ ả Tên t p chíạ . S  t p chí. ố ạ

Ví d :  ụ

Nguy n Văn D (2009). “ễ Du l ch văn hoá   Vi t Nam”.ị ở ệ  Du l ch sinh thái vàị  
du l ch văn hoáị . NXB Th ng kê. ố

Tr nh Lê A và Giang Xuân H (2003), “ị Ti p c n lo i hình du l ch th  thao –ế ậ ạ ị ể  
m o hi m”, ạ ể T p chí Du l ch Vi t Namạ ị ệ , s  5. ố

* Tham kh o đi n t :  ả ệ ử

Tên tác gi  (Năm xu t b n). ả ấ ả “Tên bài vi t”.ế  Tên website. Ngày tháng. 

* Các văn b n hành chính nhà n cả ướ

VD: Qu c h i …, ố ộ Lu t Doanh nghi p s ……………….ậ ệ ố ,. 

Ví d :  ụ
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Nh  Hoa, “ư Ti m năng du l ch th  thao và m o hi m Vi t Nam”, ề ị ể ạ ể ệ trang web: 
www…...vn, 19/12/2002 

b. S p x p tài li u tham kh o ắ ế ệ ả

Danh m c tài li u tham kh o đ c li t kê trong trang “Tài li u tham kh o”ụ ệ ả ượ ệ ệ ả  
và s p x p theo các thông l  sau:ắ ế ệ

 Tài li u tham kh o đ c x p riêng theo t ng ngôn t  (Vi t, Anh , Pháp,ệ ả ượ ế ừ ừ ệ  
Đ c. Nga, Trung, Nh t…). Các tài li u b ng ti ng n c ngoài ph i gi  nguyên văn,ứ ậ ệ ằ ế ướ ả ữ  
không phiên âm, không d ch.ị

 Tài li u tham kh o phân theo các ph n nh  sau:ệ ả ầ ư

+ Các văn b n hành chính nhà n cả ướ

VD: Qu c h i …, ố ộ Lu t ậ Lao đ ngộ , 2005. 

+ Sách ti ng Vi tế ệ

+ Sách ti ng n c ngoàiế ướ

+ Báo, t p chíạ

+ Các trang web

+ Các tài li u g c c a c  quan th c t pệ ố ủ ơ ự ậ

 Tài li u tham kh o s p x p theo th  t  ABC h  tên tác gi  lu n văn theoệ ả ắ ế ứ ự ọ ả ậ  
thông l :ệ

+ Tác gi  là ng i n c ngoài: x p th  t  ABC theo h .ả ườ ướ ế ứ ự ọ
+ Tác gi  là ng i Vi t Nam: x p th  t  ABC theo tên nh ng v n giả ườ ệ ế ứ ự ư ẫ ữ 

nguyên th  t  thông th ng c a tên ng i Vi t Nam. Không đ o tên lên tr c hứ ự ườ ủ ườ ệ ả ướ ọ
+ Tài li u không có tên tác gi  thì x p theo th  t  ABC t  đ u c a tênệ ả ế ứ ự ừ ầ ủ  

c  quan ban hành báo cáo hay  n ph m, ví d : Nhà xu t b n giáo d c x p vào v nơ ấ ẩ ụ ấ ả ụ ế ầ  
N,  B  Giáo D c và Đào t o x p vào v n B v.v…ộ ụ ạ ế ầ

 N u tài li u ch a công b  ghi (Tài li u ch a công b ); n u tài li u n i b ,ế ệ ư ố ệ ư ố ế ệ ộ ộ  
ghi (L u hành n i b )ư ộ ộ

 S p x p th  t  theo ch  cái đ u tiên c a tên tác gi , n u ch  cái th  nh tắ ế ứ ự ữ ầ ủ ả ế ữ ứ ấ  
gi ng nhau thì phân bi t theo ch  cái ti p theo, n u trùng ch  cái thì phân bi t theoố ệ ữ ế ế ữ ệ  
v n, trùng v n thì phân bi t theo d u thanh: không – huy n – s c – h i – ngã –ầ ầ ệ ấ ề ắ ỏ  
n ng.ặ

   Tài li u n c ngoài ít thì x p chung, nhi u thì x p thành m c riêng: Tàiệ ướ ế ề ế ụ  
li u trong n c, tài li u n c ngoàiệ ướ ệ ướ

 Có th  x p chung sách và báo ho c x p riêng: I. Sách; II. Báo; III. Tài li uể ế ặ ế ệ  
khác.

 Nhi u ng i thì ghi: Nhi u tác gi , Nhi u so n gi , Nhi u d ch gi , x pề ườ ề ả ề ạ ả ề ị ả ế  
theo ch  cái G. ữ

 Nhi u tác gi  nh ng có ch  nhi m, ch  biên thì ghi tên c a ch  nhi m, chề ả ư ủ ệ ủ ủ ủ ệ ủ 
biên
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 N u x p chung tài li u Vi t Nam và n c ngòai thì đi u ch nh theo tr t tế ế ệ ệ ướ ề ỉ ậ ự 
chung

 Tên c  quan, đ a ph ng: s  d ng ch  cu i cùng làm tên tác gi , ví d :ơ ị ươ ử ụ ữ ố ả ụ  
T nh Lâm Đ ng, Vi n Dân t c h c, … đ  x p theo ch  cái Đ, H. ỉ ồ ệ ộ ọ ể ế ữ

Ví d  trình bày ph n Tài li u tham kh o:ụ ầ ệ ả

TÀI LI U THAM KH OỆ Ả

Tr nh Lê A và Giang Xuân H (2003), “ị Ti p c n lo i hình du l ch th  thao –ế ậ ạ ị ể  
m o hi m”, ạ ể T p chí Du l ch Vi t Namạ ị ệ , s  5. ố

Nguy n Văn C (2001). ễ Bàn v  b n s c văn hoá Vi t Namề ả ắ ệ . Giáo d c.ụ

Nguy n Văn D (2009). “ễ Du l ch văn hoá   Vi t Nam”.ị ở ệ  Du l ch sinh thái vàị  
du l ch văn hoáị . NXB Th ng kê. ố

8. Đ o vănạ

Đ o văn d i b t k  hình th c nào đ u không đ c ch p nh n. Nh ng hànhạ ướ ấ ỳ ứ ề ượ ấ ậ ữ  
vi đ c xem là đ o văn bao g m:ượ ạ ồ

 C  tình sao chép chuyên đ  c a sinh viên khác.ố ề ủ

 Sao chép tr c ti p t  sách giáo khoa ho c các ngu n khác mà không đánhự ế ừ ặ ồ  
d u trích d n. Sao chép nguyên văn c a ng i khác m c d u có trích d n ngu n tàiấ ẫ ủ ườ ặ ầ ẫ ồ  
li u tham kh o.ệ ả

 Không trích d n các ngu n đã s  d ng trong chuyên đ .ẫ ồ ử ụ ề

Chuyên đ  nào có d u hi u c a vi c đ o văn s  b  x  lí tùy theo t ng tr ngề ấ ệ ủ ệ ạ ẽ ị ử ừ ườ  
h p.ợ

9. Đánh giá k t qu  báo cáo th c t p t t nghi pế ả ự ậ ố ệ

Báo cáo t t nghi p đ c đánh giá d a trên các tiêu chí sau:ố ệ ượ ự

 N i dung g n v i tên đ  tài: ộ ắ ớ ề 70 %

+ M c tiêu, ph m vi đ  tài rõ ràngụ ạ ề

+ Xây d ng c  s  lý lu n đ y đ , phù h p, xúc tích.ự ơ ở ậ ầ ủ ợ

+ K t c u h p lýế ấ ợ

+ Mô t  đ y đ  và đánh giá sâu s c tình hình th c t  c a ả ầ ủ ắ ự ế ủ  t  ch c cổ ứ ơ 
s , ở doanh nghi pệ

+ Nh n xét, đ  xu t và k t lu n có tính thuy t ph cậ ề ấ ế ậ ế ụ

 Trình bày:  15 %

+ Hình th c trình bày theo h ng d n.ứ ướ ẫ
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+ Không sai l i chính t , câu văn rõ ràng m ch l c.ỗ ả ạ ạ

 Ý th c: ứ 15 %

S  l ng quy n n p: 1 quy n có xác nh n c a c  quan th c t p (có ký tênố ượ ể ộ ể ậ ủ ơ ự ậ  
và đóng d u).ấ

Vi c ch m đi m báo cáo t t nghi p s  đ c tính theo ti n đ  th c hi n đệ ấ ể ố ệ ẽ ượ ế ộ ự ệ ề 
tài và vi c liên l c v i giáo viên h ng d n (n p đ  c ng, n p các ch ng theoệ ạ ớ ướ ẫ ộ ề ươ ộ ươ  
quy đ nh c a giáo viên h ng d n).ị ủ ướ ẫ

Đi m cu i cùng c a chuyên đ  t t nghi p s  là đi m c a giáo viên h ngể ố ủ ề ố ệ ẽ ể ủ ướ  
d n. ẫ

KHOA CAO Đ NG TH C HÀNHẲ Ự
TR NG KHOAƯỞ
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B  GIÁO D C VÀ ĐÀO T OỘ Ụ Ạ
TR NG Đ I H C CÔNG NGH  TP.HCMƯỜ Ạ Ọ Ệ

KHOA CAO Đ NG TH C HÀNHẲ Ự
----------

BÁO CÁO TH C T P T T NGHI PỰ Ậ Ố Ệ

< TÊN Đ  TÀI >Ề

NGH  : < Tên ngh  đào t o>Ề ề ạ

Gi ng viên h ng d n: ả ướ ẫ ..............................

Sinh viên th c hi n    : ự ệ ...............................

Mã sinh viên: ………….  L p:ớ ................... 

TP. H  Chí Minh, <năm>ồ



C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ

Đ c l p – T  do – H nh phúcộ ậ ự ạ

NH N XÉT TH C T PẬ Ự Ậ

H  và tên sinh viênọ  : .....................................................................
Mã sinh viên  :  ..............................................................................  
Khoá h c ọ        : ..............................................................................

1. Th i gian th c t pờ ự ậ  :
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………

2. B  ph n th c t pộ ậ ự ậ  :
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………

3. Tinh th n trách nhi m v i công vi c và ý th c ch p hành k  lu tầ ệ ớ ệ ứ ấ ỷ ậ  :
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………

4. K t qu  th c t p theo đ  tàiế ả ự ậ ề  :
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………

5. Nh n xét chungậ  :
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………

Cán b  h ng d n c a c  quan đ n th cộ ướ ẫ ủ ơ ế ự  
t pậ

Ngày ....... tháng ........ năm .........
Th  tr ng c  quanủ ưở ơ

(Ký tên và đóng d u)ấ
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(Ký và ghi rõ h  tên)ọ

NH N XÉT C A GIÁO VIÊN H NG D N :Ậ Ủ ƯỚ Ẫ

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

Ngày ....... tháng ........ năm .........
GIÁO VIÊN H NG D NƯỚ Ẫ

(Ký và ghi rõ h  tên)ọ
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