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HƯỚNG DẪN
TRÌNH BÀY BÁO CÁO THỰC TẬP VÀ KHOÁ LUẬN TỐT NGHIỆP
Khoa Thương mại hướng dẫn cụ thể việc viết báo cáo toàn văn tốt nghiệp như sau:

1. Về bố cục:

Đề tài tốt nghiệp khi hoàn thành phải được trình bày dưới dạng một báo cáo toàn văn, có chữ ký của tác giả và xác nhận của đơn vị nhận thực tập. Đây là cơ sở để các ủy viên Hội đồng đánh giá và cho điểm. Số chương của bài báo cáo tùy thuộc vào từng đề tài cụ thể. 
Bố cục bài làm cụ thể như sau:

	Bố cục
	Cách đánh số trang

	Trang bìa chính + Trang bìa phụ
	Không đánh số trang

	Mục lục
	Đánh theo số La Mã: i, ii, iii, …



	Danh mục các ký hiệu, các chữ viết tắt (nếu có)
	

	Danh mục các bảng biểu, các hình vẽ đồ thị
	

	Lời mở đầu
	Đánh theo số 1,2,3,…



	Chương 1
	

	Chương 2
	

	Chương 3
	

	Chương …
	

	Kết luận
	

	Danh mục tài liệu tham khảo
	

	Phụ lục (nếu có)
	

	Chữ ký tác giả và xác nhận của đơn vị nhận thực tập
	


2. Về hình thức trình bày

Bản toàn văn công trình nghiên cứu phải được trình bày rõ ràng, ngắn gọn, sạch sẽ, không được tẩy xóa hoặc cắt dán; phải đánh máy vi tính.

· Font chữ Times New Roman (bộ font Unicode), 

· Cỡ chữ: 13, dãn dòng 1,5 lines
· Định dạng trang lề trên 2cm, lề dưới 2cm, lề trái 3cm, lề phải 2cm; 

· Cỡ giấy in A4, in một mặt; không dùng header và footer
· Số trang đánh ở giữa phía dưới mỗi trang.
3. Đánh số bảng, đồ thị, hình, sơ đồ

Mỗi loại công cụ minh họa (bảng, đồ thị, hình,…) được đặt tên và đánh số thứ tự trong mỗi chương có sử dụng bảng, đồ thị, hình, sơ đồ … để minh họa. Số đầu là số chương, sau đó là số thứ tự của công cụ minh họa trong chương đó.

Chương 1

Hình 1.1 / Bảng 1.1
Hình 1.2/ Bảng 1.2
Chương 2

Hình 2.1/ Bảng 2.1
Hình 2.2/Bảng 2.2
