HUONG DAN THU'C TAP CUOI KHOA, BAO CAO TOT NGHIEP
NGANH THONG TIN THU VIEN CHUYEN NGANH VAN THU-LUU TRU

1. N§i dung thue tap va bao cao tot nghiép

a. Tim hiéu vé don vi thue tap

- T6 chirc va cac linh vuc hoat dong cua don vi.

- T6 chirc quan 1y sir dung cac ngudn luc cta don vi.

- Céc ndi dung co lién quan hoat dong chuyén nganh Van thu-Luu trir

b. Nghién ctru tai liéu

Sinh vién tién hanh thu thép tai liéu va nghién ctru cac ndi dung sau:

- Nghién ctru vé 1y thuyét da hoc hodc thu thap thong qua cac van ban phép 1y, gido
trinh, tap chi, internet, ...

- Tim hiéu thyc trang vé phuong phap thuc hién hay giai quyét van dé ciia don vi,
thong qua tai li€u thu thap

c. Tiép cén cong viéc thye té

Sau khi da c6 hiéu biét nhat dinh vé quy trinh, phuong phép thuc hién tai don vi
thuc tap thong qua viéc nghién ctru tai liéu, tiép can thyuc té s& gitip sinh vién hiéu duoc va
tryc tiép 1am quen voi quy trinh va nhitng ndi dung cong viée thuc té, gitip sinh vién lam
quen dan véi k¥ ning nghé nghiép, 1am sang to va co thé giai thich nhitng van dé dat ra
trong qua trinh nghién ctru tai li€u va thyc tap tai don vi.

d. Noi dung viét bao cao thuc tap, bio cao tot nghiép

No6i dung viét bao cdo thuc tap, bao cao tot nghiép sinh vién lya chon va viét c6 thé
lién quan dén mot hay mot sb6 nodi dung gfm lién véi cong vi¢e thuc té tai don vi thuc tap
hoc c6 thé lya chon chuyén dé c6 ndi dung lién quan dén cac van dé dit ra can giai quyét
cua nganh chir khong chi goi gon tai don vi thuc tap.

Sinh vién lwa chon cha dé lién quan dén nganh Thong tin-Thu vién chuyén nganh
Van thu- Luu trit dé viét bao céo thuc tap, bao céo tot nghi¢p. Co thé lya chon cac noi
dung sau: Cong tac to chirc quan 1y hoat dong Vin thu- Luu trir; Cong tac Soan thao van
ban; Cong tac to chirc Vin ban di- Van ban dén; Cong tac liru trit vin ban; COng tac ap
dung tiéu chudn trong cong tac Van thu- Luu trit; Cong tac nghién ciru ung dung cong
ngh¢ thong tin trong hoat dong Van thu- Luu trir cua don vi; Cong tadc nghién ctru hoat
dong nghi¢p vu Van thu- Luu tri

Trong qua trinh thuc tip, viét bao cdo thuc tap tét nghiép cua sinh vién, giang vién
huéng dan phai dinh huéng, huéng dan sinh vién hoan thanh cac nhiém vu thyc tap va
bao céo thuc tap, bao cao tbt nghiép va ndi dung cua dé tai. Sinh vién phai chiu hoan toan
trach nhiém vé qué trinh thuc tap, bdo céo thuc tap, bao céo tot nghiép va ndi dung cua dé
tai va giang vién hudng dan s& chiu trach nhiém vé tinh xac thuc cua qué trinh thuc tap,
bao cao thuc tap, bao céo tdt nghi¢p do sinh vién thuc hién.



2. Quy trinh viét bao cao thue tip cudi khoa va bao cao tot nghiép ‘

Budce 1: Lua chon ndi dung bao cao tot nghiép: sinh vién tu chon chuyén dé minh
am tudng nhét, nhung phai duoc s ddng ¥ cla gido vién huéng dan

Buée 2: Viét @& cuong khoang 02 trang va viét trén 01 mit gidy (khong viét 2
mit). Budc nay can hoan thanh trong khoang 01 tudn dau tién cta dot thuc tdp dé gui cho
gido vién hudng dan gop y va khoa VHTT t6 chic duyét dé cuong.

Buée 3: Viét ban thao cua bao cdo. Trude khi hét han ban thao phai hoan tit va gui
cho gido vién hudng dan gop ¥ va chinh sira.

Bude 4: Viét, in ban bao céo thuc tap cudi khoa gui don vi thuc tap dé nhan xét,
dong déu va nop ban hoan chinh cho gido vién huéng din; in bao bao cio tét nghiép nop
vé khoa theo thoi gian quy dinh.

3. Phwong phap tim hiéu, thu thap tai liéu.

Sinh vién thyc tap tdt nghi¢p can chu dong tim hiéu, thu thap thong tin tai don vi
lién quan dén cong viéc thuc tap ciia minh. Pdng thoi can thudng xuyén tham khao ¥ kién
clia gido vién hudng dian dé c6 phuong phap thu thap thong tin thich hop. Sau day 1a mot
s6 cach thuc thu thap thong tin can thiét:

- Tim hiéu, tham khao cac van ban, tai liéu... lién quan dén don vi, dén noi dung
dé tai dé cap dén.

- Phong van tryc tiép nguoi lién quan (Nén chuan bi sin trudce cic cau hoi & nha,
c6 thé ghi ra gidy dé tiét kiém thoi gian).

- Tham gia tryc tiép vao cac qua trinh cong viéc.

- Thu théap cac tai lidu, cac mau biéu lién quan dén dé tai.

4. Hwéng din két cau va hinh thirc trinh bay bao céo thwe tip, bdo cdo tot nghiép
PHAN A: HUONG DAN BAO CAO THUC TAP

4.1. Trang bia

Ghi rd cac thong tin: tén trudng; tén khoa; “BAO CAO THUC TAP”; noi thuc
tap; chi dé bao céo thuc tap; ho va tén sinh vién; ma s sinh vién; 16p, khoa, khoa.
Trang bia bang gidy bia mém, c6 thé kém gidy bong kinh (khong 1am bia cimg).

4.2. Nhdt ky thwce tip

- Sinh vién phai ghi chép chi tiét cac noi dung: thoi gian; dia diém; mo ta
chi tiét cong viéc, tén ngudi huéng dan/ kiém tra/ phdi hop; két qua thyc hién .

- Sinh vién ghi chép theo ngay, hodc theo tuan, hoic theo nhom cac cong viée

duoc giao tai co s¢ thuc tap.

- Sinh vién cd thé ghi chép bang céch viét tay hodc danh may, in ra giay.

- Cudi phﬁn NHAT KY THUC TAP c6 nhan xét, hodc xac nhan cta nguoi

huéng din thuc tap (néu noi thuc tap c6 cir can bd hudng dan), chir ky cua ngudi
dai dién va con dau co quan, td chirc, doanh nghiép noi sinh vién thyuc tap hodc cac



minh ching khac chirng minh sinh vién da trai qua qua trinh thyc tap thuc té tai don
vi do.
4.3. Nhdn xét thuc tip

- Thu trudng, ngudi c6 thim quyén cua co quan, don vi noi sinh vién thuce tip
nhan xét vé ky luat, mtc d6 tuan thi cac quy dinh, quy ché, ndi quy cua co quan, to
chtrc noi thyc tap, mic do hoan thanh cong viéc duoc giao va chdm diém vao
ban nhan xét thuc tap.

4.4, Bao céo thuec tip

- B4o céo thyc tap duoc danh may, in ra gidy va c6 do dai tir 20 trang dén 30
trang A4 (210x297 mm).

- Sinh vién chi danh sd trang ban B&o c&o thuc tdp, khong danh sé trang
trong phan 1 “Nhat ky thuc tdp” va phan 3 “Phu luc”.

- Péanh s thtr tu cac bang, hinh anh, ban dd, biéu do, so dd, do thi va ghi tén
bang & dau mdi bang.

- Pau trang 01 ctia Bdo céo thyc tap, sinh vién phai ghi rd Chu d&/ Pé tai cta
Bao cao thuc tap.

- Sinh vién dugc tu do lya chon ciu trdc cua Bdo cdo thuc tap (theo
chuong, muc...) nhung phai dam bao 16gic ndi dung cic van dé can trinh bay.
Khuyén khich sinh vién Iya chon ciu tric trinh bay theo ting van dé nghién ciru.

- Sinh vién phai tuan thi cac yéu cau vé trich din tai liéu. Moi y kién, khai
niém, két luan, nhan dinh, quan diém, sb liéu ... ma khong phai cua riéng sinh vién
va moi tham khao khac phai duoc trich din theo Quy dinh vé trich dan va chong
dao van theo Quyét dinh s6 1392/QD-DVTDT ngay 26/9/2023 cua Hiéu truong
truong Pai hoc Van hoa, Thé thao va Du lich Thanh Hoa.

- Sinh vién sir dung kiéu chit ¢& chit Time News Roman 14, gian dong 1,5. L&
trén 2cm, 1& dudi 2cm, 18 phai 2cm va 1& trai 3cm; mat do chir binh thuong, khong
duoc nén hodc kéo dan khoang cach gitra cac dong, cac chir.

45. HUONG DAN KET CAU VA NOI DUNG TRINH BAY BAO CAO

THUC TAP CUOI KHOA

- Trang bia (theo méu)

- Trang phu bia (theo méu)

- Trang “Loi cam on”

- Trang “Muc luc”

- Trang “Danh muc céc Ky hiéu, chir viét tat” (néu co)
- Trang “Danh sich cac bang sir dung” (néu co)

- Trang “Danh sach cac biéu do, do thi, so' do, hinh anh” (néu co)



PHAN 1: GIOI THIEU CHUNG VE THU'C TAP TOT NGHIEP

1. Nhirng quy dinh chung, muc dich va phwong phap thuc tap

1.1. Nhirng quy dinh chung

- Thyc hién Quyét dinh s6 1330/QD-DVTDT ngay 01/11/2021 cua Hiéu trudng
Truong Pai hoc Vin héa, Thé thao va Du lich Thanh Héa vé viéc ban hanh Quy dinh ddo
tao trinh do dai hoc theo hé thdng tin chi tai Truong Pai hoc Van hoa, Thé thao va Du lich
Thanh Héa.

- Thyc hién Ké hoach s6 ....... /KH-DVTDT vé thuc tap cudi khoa 16p ...........

1.2. Muc dich thuc tap
1.3. Phwong phap thuc tdp

2. Tinh hinh thuc tap
2.1. Dia diém thuc tdp

2.2. Thoi gian thuec tap
PHAN 2. NOI DUNG THUC TAP TOT NGHIEP
1. Giéi thiéu chung vé don vi thuc tip
- Tém luwoc qud trinh hinh thanh va phat trién
- Chirc nang va linh vuc hoat dong
- Co cdu té chirc
- Moi quan hé lién két véi cdc don vi khac trong hoat dong cua co quan, don vi -
Tinh hinh hoat dong cua co quan, don vi trong 3 -5 nam vira qua
- Chién lwoc phirong hiedng phdt trién cia don vi trong twong lai

2. Ngi dung qua trinh thuce tap

C. KET LUAN VA KIEN NGHI

- Tém tat vé qua trinh thyc tap

- Tém tat vé két qua nghién ctru chuyén dé

- Kién nghi véi don vi thuc tap, véi nha truong, khoa, b mon.

TAI LIEU THAM KHAO S

PHAN B: HUONG DAN BAO CAO TOT NGHIEP
4.1. Trang bia
Ghi rd cac thong tin: tén truong; tén khoa; “BAO CAO TOT NGHIEP”; chu dé bao

cdo tot nghiép; ho va tén sinh vién; ma s6 sinh vién; 16p, khoa, khoa, giang vién hudéng
dan (Phu Iuc 03). Trang bia bang gidy bia mém, c6 thé kém gidy bong kinh (khong lam
bia ciing).
4.2. BAo c4o tot nghiép



- Bai bao cdo t6t nghiép c6 co d6 dai tir 40 - 60 trang(Chwa ké phu luc, hinh anh
dugce danh may vi tinh trén kho gidy A4 (210x297 mm)

- Sinh vién chi danh s6 trang trong ban Bao c4o tot nghiép tir phan “M& dau”, khong
danh s6 trang tai Muc luc, Danh muc viét tat, Danh muc bang biéu, Danh muc hinh anh
(Néu co)

- Panh s6 thir tr cac bang, hinh anh, ban d, biéu do, so dd, dd thi va ghi tén bang &
dau mdi bang va phai théng ké vao Muc luc, Danh muc viét tit, Danh muc bang biéu,
Danh muc hinh anh (Néu co).

- Panh s6 bang, db thi, hinh, so' do

MBoi loai cong cu minh hoa (bang, dd thi, hinh, so dé...) duoc dat tén va danh sd
thtr tu trong mdi chuong c6 sir dung bang, dd thi, hinh, so dd.. dé minh hoa. S dau 1a sd
chuong, sau d6 14 s6 thir tw ciia céng cu minh hoa trong phan noi dung do.

Bang 2.6: Qui md va co ciu khach dén Viét Nam phan theo phwong tién, c6
nghia bang s6 6 & phan 2 c¢6 tén goi 1a “Qui mo va co ciu khach dén Viét Nam phan theo
phuong ti¢n”;

Bing 2.6. Qui md va co ciu khich dén Viét Nam phan theo phuong tién
2000 2002 2005 2007
Ty Ty Ty Ty
Ngan |trong | Ngan |trong | Ngan |trong | Ngan | trong
lwot | (%) |lwot | (%) |lwot | (%) |luot | (%)
Puong khong | 1113,1 | 52,0 | 1540,3 | 58,6 |2335,2|67,2 |3261,9|78,2
Puong thuy | 256,1 | 12,0 |309,1 |11,8 |2005 |5,8 2244 |54
DPuong bd 7709 |36,0 |7788 296 |9418 |27,1 |6852 |16/4
Tong s6 2140,1 | 100,0 | 2628,2 | 100,0 | 3477,5 | 100,0 | 41715 | 100,0

Nguon: Nguyén Van D (2009)
Bi¢u d6 2.4. Co cau thi trudng Outbound ciia Viét Nam, c6 nghia 1a do thi so 4
trong phén 2 c6 tén goi la “Co cau thj trwong Outbound caa Viét Nam”
Biéu do 2.4. Co cau thi trwong Outbound ctia Viét Nam

o Khéc .
Chau Au (12.0%) Trung quoc

(4.0%) (25.0%)
Hoa Ky
(5.0%)

Thai Lan
(20.0%)

Malaysia

(16.0%) .
Singapore

(18.0%)

Ngudn: Nguyén Vin D (2009)



- Sinh vién phai tudn thu cac yéu cau vé trich dan tai liéu theo quy dinh trich dan
hién hanh.

- Sinh vién sir dung kiéu chir ¢& chit Time News Roman 14, gian dong 1,5. Lé trén 2
cm, 1& duéi 2 cm, 18 phai 2 cm va 1é trai 3 cm.; mat d6 chit binh thuong, khong dugce nén
hodac kéo dan khoang cach gitra cac dong, cac chii.

4.3. Yéu cau d6i véi ndi dung Noi dung Bao cdo thue tip phai dam bao cic yéu ciu
sau day:

- N1 dung chinh cua Bao cao thyuc tap phai thé hién duoc mot két qua nghién cliru
c6 tinh thue tién, trong d6 sinh vién van dung cac 1y thuyét va cac k§ niang da hoc dé giai
quyét mot van dé, tinh hudng va su kién phap 1y cu thé tai co quan, don vi noi thyc tap;

- Tinh hudng nghién ctru/van dé nghién ctru ma sinh vién chon phai 14 mot tinh
huéng/c()ng viéc cu thé, c6 thuc dién ra trong thuc té tai co quan, don vi noi thuc tap.

- Khuyén khich sinh vién chon nghién ctru va trinh bay bao cao véi so licu/dir lidu
trong thoi gian tir 02 dén 03 nidm trude thoi diém thyc tap.

- Sinh vién phai 4p dung kién thirc 1y thuyét ctia khoa hoc va cac ndi dung thuc té
dé phan tich, ddi chiéu, trinh bay cic nhan xét, két luan cua riéng minh ddi v6i van dé
nghién cuu.

- Nhitng nhan xét, két luan cua sinh vién trong Bao cao thuc tap phai suc tich, cu
thé, c6 s& sé va luan cir khoa hoc 1o rang.

4.4. HUONG DAN KET CAU VA NOI DUNG TRINH BAY BAO CAO TOT
NGHIEP

B6 cuc cia mdi bao cao tot nghiép tiy thudc vao timg dé tai cu thé, nhung thong

thuong nodi dung bao cio tot nghiép thuong bao gdm nhitng ndi dung chinh sau:
VI DU: TEN BE TAI TO CHUC VA QUAN LY HOAT DONG
VAN THU-LUU TRU TAI TRUONG THCS TRAN MAI NINH

- Trang bia (theo méu)

- Trang phu bia (theo mdu)

- Trang “L&1i cam on”

- Trang “Muc luc”

- Trang “Danh muc céc Ky hiéu, chir viét tat” (néu co)

- Trang “Danh siach cac bang sit dung” (néu co)

- Trang “Danh sach cac bi¢u do, do thi, so' dd, hinh anh” (néu co)

A. PHAN MO DAU

1. Ly do chon dé tai
Tong quan lich str nghién ctru van dé

Muc ti€u va nhiém vu nghién ctu

N

Doi tugng va pham vi nghién ctru



5. Phuong phap luén va phuong phép nghién ctru
6. Pong gop cua dé tai

7. Bb cuc dé tai

B. PHAN NOI DUNG

Chuong 1. CO SO LY LUAN VE VAN DE NGHIEN CUU (Vi du: Co s6 Iy
luin to chirc va quan ly hoat dgng Van thu-Luu trir to chirc va quan ly hoat dong
Vian thu-Luwu triv trweong THCS Tran Mai Ninh)

1.1......
1.2.......
1.3....

~ Chuwong 2. THUC TRANG CUA VAN PE NGHIEN CUU (Vi du: Thyc trang
to chirc va quan ly hoat dong Van thu-Luru trir tai treong THCS Tran Mai Ninh)

2.1....
22.......
23.......

Chuong 3. GIAI PHAP NHAM NANG CAO HIEU QUA LINH VUC
NGHIEN CUU (Vi du: Mt so giai phap ning cao cdng tac to chirc va quan ly hoat
dong Vin thw-Luwu trir tai trecong THCS Tran Mai Ninh)

3.1......
32.......
33,

C. KET LUAN VA KIEN NGHI
1. Két luan

2 Kién nghi
TAI LIEU THAM KHAO
PHU LUC (Néu cé)
5. Hwéng din trich din tai li¢u tham khio
a. Trich din tryec tiép
- Ghi tén tac gia va nim xuit ban trudc doan trich dan:
Ong A (1992) cho rang: “T6 chirc, sir dung nguon nhan lec c6 hidu qua”
- Néu nhiéu tac gia:
Ong A, ong B va 6ng C (1992) cho rang: “Thuec hién cdi cich nén hanh chinh nha
nuoc”

- Trich dan tryc tiép tir bao céo, sach... khong co tac gia cu thé



“Du lich la nganh céng nghiép khéng khéi” (Tong quan du lich, 2000, nha xuét
ban, trang)

b. Trich dén gian tiép

- Tom tét, dién giai noi dung trich dan trudc, sau d6 ghi tén tac gia va nim xuat ban
trong ngodc don.

“Thyre hién cdi cach nén hanh chinh nha meée” (Nguyén Van A, 2000)
- Hodc néu nhiéu tac gia thi xép theo thir ty ABC

“Du lich la nganh céng nghiép khéng khéi” (Nguyén Van A, Tran Thi B, Ton Thi
F, 2002)

c. Quy dinh vé trich din
- Khi trich dan can:
+ Trich c6 chon loc.
+ Khong trich (chép) lién tuc va tat ca.
+ Khong tap trung vao mdt tai li¢u.
+ Trudc va sau khi trich phai c6 chinh kién ctia minh.
- Yéu cau: + Cac ndi dung trich din phai tuyét dbi chinh xéac
+ Cau trich, doan trich dé trong ngodc kép va “in nghiéng”
+ Qua dong, hai chdm (:), trich tho, khong can “...”
+ Tét ca trich din déu c6 CHU THICH chinh x4c dén s trang

- Chu thich céc trich dan tir vin ban: dé trong ngodc vudng, vi du [15, 177] nghia
la: trich dan tu trang 177 cua tai liéu so0 15 trong thu muc tai li¢u tham khao cua khoa
luan.

- Chu thich cac trich dan phi vin ban, khong c6 trong thu muc tai liéu tham khdo,
danh s6 1, 2, 3 va cht thich ngay dudi trang (ki€u Footnote)

- Loi chu thich ¢6 dung lugng 16n: danh $6 1,2, 3 va dua Xuéng cudi khoa luan sau
KET LUAN.
Vi du vé trich dan va chu thich trich dan:

Du lich dugc dinh nghia nhu 1a “viéc moi nguwoi di ra nuoc ngoai trong khoang
thoi gian trén 24 gio”[23; 63]

Van Sliepen da dinh nghia du lich chita bénh nhu sau: (/) ¢ xa nha, (2) dong co
quan trong nhat la siec khoé va (3) thuc hién trong mot moi truong thu thai.[14; 151]

6. Hwéng din trinh bay va sip xép tai liéu tham khao

- Tai li¢u sinh vién chon dé€ nghién ctru, phan tich, ddnh gi4 trong Bdo cdo c6 thé la
quyét dinh, cac vin ban, cic bao cdo; gido trinh, sach, bao, tap chi, cac cong trinh khoa
hoc da dugc cong bo.

- Tai lidu c6 thé dugc in tir may in, sao, chup, photo tir ban chinh nhung phai duoc
phép ctia chu s& hitu, co quan, to chirc, c4 nhan c6 thim quyeén.



- Tai liéu duoc trich dan trong bai viét phai co trong danh muc tai liéu tham khao.

- Céc tai liéu bang tiéng nude ngoai phai gitt nguyén vin, khong phién 4m, khong
dich. Nhitng tai liéu viét bang tiéng nudc ngoai it ngudi Viét biét thi co thé ghi thém phan
tiéng Viét di kém theo mdi tai liéu, vi du thém phan ([dich:...]).

- Tai liéu tham khao duoc xép chung cho tit ca cic ngdn ngit va sip xép theo thir
tu ABC ho cua tac gia. Truong hop tai liéu khong co tén tac gia thi xép theo tht tw ABC
tir dau ctia tén co quan ban hanh bao céo hay an pham.

a. Trinh bay tai li€éu tham khao

* Sach:

Tén tac gia (Nam xuat ban), Tén sach, Tén nha xuat ban, Noi xuét ban
Vidu: Nguyén Vin C (2001), Ban vé bdn sdc van hod Viét Nam, Nxb Giao duc.

* Bai viét in trong sach hoic bai bo in trong céc tap chi

Tén tac gia (Nam xuét ban), “Tén bai viét”, Tén Sach, Tén nha xuét ban. Noi xuat

ban

Tén tac gia (nam xudt ban), “Tén bai bao”, Tén tap chi, S6 tap chi.

Nguyén Vin D (2009). “Du lich van hoa & Viét Nam”, Du lich sinh thdi va du lich
van hod, Nxb Thong ké.

Trinh Lé A va Giang Xuan H (2003), “Tiép can loai hinh du lich thé thao — mao
hiém”, Tap chi Du lich Viét Nam, s6 5.

* Tham khao dién ti:

Tén tac gia (Nam xudt ban). “Tén bai viét”. Tén website. Ngay thang.
* Céac van ban hanh chinh nha nudéc

VD: Qudc hoi ..., Luat Doanh nghiép $6................... -

Nhu Hoa, “Tiém nang du lich thé thao va mao hiém Viét Nam”, trang web:
WWW......vn, 19/12/2002

b. Sap xép tai liéu tham khao

Danh muc tai li¢u tham khao duoc liét ké trong trang “Tai liéu tham khao” va sép
x€p theo céc thong 1€ sau:

- Tai li¢u tham khao duogc xep riéng theo tung ngén tir (Viét, Anh , Phap, Dic.
Nga, Trung, Nhat...). Cac tai liéu bang tiéng nudc ngoai phai git nguyén vin, khong
phién am, khong dich.

- Tai liéu tham khao phan theo cac phan nhu sau:
+ Cac van ban hanh chinh nha nudc
VD: Quéc héi ..., Ludt Lao déng, 2005.


http://www.vtv.vn/

+ Sach tiéng Viét

+ Sach tiéng nudc ngoai

+ Bdo, tap chi

+ Céc trang web

+ Cac tai licu géc cua co quan thuce tap

- Tai liéu tham khao sap x&p theo thir tu ABC ho tén tac gia luan van theo thong 1¢:

+ Tac gia la ngudi nude ngoai: xép thir ty ABC theo ho.

+ Tac gia 1a ngudi Viét Nam: xép tha tu ABC theo tén nhung van giit
nguyén thur tu thong thuong cta tén nguoi Viét Nam. Khong dao tén 1én trudc ho

+ Tai liéu khong c6 tén tac gia thi xép theo thir tw ABC tir dau cua tén co
quan ban hanh bao cdo hay an pham, vi du: Nha xuat ban gido duc xép vao van N, Bo
Giao Duc va Pao tao xép vao van B v.v...

- Néu tai lidu chua cong bd ghi (Tai liéu chua cong bd); néu tai lidu ndi bo, ghi
(Luu hanh ndi bo)

- Sap xép thu tu theo chit cai du tién cia tén tac gia, néu chir cai thu nhat giong
nhau thi phan biét theo chit cai tiép theo, néu tring chit cai thi phan biét theo van, trung
van thi phan biét theo ddu thanh: khong — huyén — sac — hoi — nga — nang.

- Tai liéu nudc ngoai it thi xép chung, nhiéu thi xép thanh muc riéng: Tai liéu
trong nudc, tai li¢u nudc ngoai

- C6 thé xép chung sach va bao hodc xép riéng: L. Sach; I1. Béo; II1. Tai liéu khac.

- Nhiéu ngudi thi ghi: Nhiéu tac gia, Nhiéu soan gia, Nhiéu dich gia, xép theo chir
cai G.

- Nhiéu tac gia nhung c6 cha nhiém, chu bién thi ghi tén cta chii nhiém, chi bién

- Néu xép chung tai liéu Viét Nam va nudc ngoai thi diéu chinh theo trat tu chung

- Tén co quan, dia phuong: str dung chit cubi cing 1am tén tac gia, vi du: Tinh Lam
bong, Vién Dan tdc hoc, ... dé x€p theo chir cai b, H.

Vi du trinh bay phan Tai li¢u tham khio:
TAI LIEU THAM KHAO

A. Tai liéu tiéng Viét

[1]. Trinh Lé A va Giang Xuan H (2003), “Tiép can loai hinh du lich thé thao — mao
hiém”, Tap chi Du lich Viét Nam, s6 5.

[2] Nguyén Van C (2001), Ban vé ban sdc vin hod Viét Nam, Nxb Gido duc, Ha Noi.



[3]. Nguyén Vin D (2009), Du lich sinh thdi va du lich vin hod, Nxb Thong ke,
TP.HO Chi Minh.

[4]. Tam Thanh, “Van hoc Viét Nam dwong dai va nhiing gi¢i han cua thyc tién sang
tao”, Nguon: http://vannghequandoi.com.vn, (26/10/2016).

B. Tai li€u tiéeng nwdc ngoai

[5]. M.H. Abrams (2004), A Glossary of Literature terms, Wadsworth Publishing,
London.

[6]. Mikhail Epstein, Transcultural Experiments: Russian and American Models of

Creative Communication. New York: St. Martin’s Press, 1999, p22.

7. Pao vin: Céc hanh vi bi cdm

- Pao van dudi moi hinh thic (thyce hién theo Quyét dinh sb 1392/QD-DVTDT cua
Hiéu truong Truong Pai hoc Vin hoa, Thé thao va Du lich Thanh Héa vé viéc ban hanh
Quy dinh trich dan va chdng dao vin);

- Sao chép lai kién thirc 1y thuyét trong gido trinh hodc tir bat ky tai liéu nao khac,
trir truong hop d6 13 cac luan diém dugce dung 1am co s¢ dé sinh vién danh gia thyc tién,
dua ra cac nhan dinh, két luan vé tinh huéng nghién ctru va phai co6 trich dan cu thé;

- Chép lai nguyén van hodc tom lugc ndi dung céc diém, khoan, diéu trong cac van
ban quy pham phap luat, trir truong hop nhitng quy dinh phéap luat d6 dugc trich dan
nham muc dich phan tich, chimg minh, so sanh hodc 4p dung vao van dé cu thé dang
nghién curu.

8. Panh gia két qua bao cdo thue tip, bao cdo tot nghiép
8.1. Tiéu chi danh gia bao cao thue tap
- Piém co s6 thuc tap danh gia: hé s6 1
- Bai thu hoach: hé 6 2
- Thuyét trinh: hé s6 1
8.2. Tiéu chi danh gia bao cao tot nghiép
- Noi dung béo cao: 7 diém
- Thuyét trinh (Thiét ké powerpoint, trinh bay...) : 1 diém
- Tré 10i cau hoi lién quan dén chuyén mén: 2 diém
9. Ho so ndp thuc tip, bio cio tot nghiép vé Khoa

- S6 nhat ky thuc tap (01 ban) 6 chit ky va dong dau do ctia don vi thuc tap.

- Béao céo thuc tap (04 ban)

- Nhan xét don vi thyc tap (01 ban) dong trong bao cao thuc tap cé chir ky va dong
dau do6 cta don vi thuc tap.

- Bao céo t6t nghiép (04 ban)

Viéc chim diém béo cao thuc tap, bao cdo tt nghiép s& duoc tinh theo tién d6 thuc
hién dé tai va viéc lién lac voi gido vién hudng dan (ndp dé cuong, ndp cac chuong theo

quy dinh cua gio vién hudng dan).


http://vannghequandoi.com.vn/
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NHAT KY THUC TAP (S6 nhit ky)

Thoi gian

Dia diem

M@ ta chi tiét cong viéc

Ngwoi huwéng

din thyec tap,

theo doi hoic
phdi hop

Két qua
thuc hién

Nhin xét ciia Can b hwéng din thuce tap: (néu co)

X&c nhan ciia co quan, té chire noi SV thue tip

(Ky tén, dong dau)




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phuc

NHAN XET THUC TAP

Ho Va tén SINN VIEN: ..o e
KROA RQC: e
NOANN ROC: oot

1. Thoi gian thue tap:

Céan bd huwong dan thuc tip Thu trwémg don vi thwe hién
(Ky tén va dong dau) (Ky va ghi rd ho tén, néu co)






