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NỘI DUNG

Phần 1: GIỚI THIỆU VỀ CƠ SỞ THỰC TẬP (12 đến 20 trang)
(Ví dụ: GIỚI THIỆU VỀ CÔNG TY TNHH MTV SÔNG CHU/ GIỚI THIỆU VỀ UBND HUYỆN QUỲNH LƯU, TỈNH NGHỆ AN)
1.1. Tổng quan về đơn vị thực tập
1.1.1. Lịch sử hình thành và phát triển
1.1.2. Cơ cấu tổ chức
1.1.3. Chức năng, nhiệm vụ
1.2. Đặc điểm tổ chức hoạt động của đơn vị thực tập
1.2.1. Chủ trương, đường lối, chính sách, quy hoạch, kế hoạch....
1.2.2. Quan điểm, phương hướng, ...
1.2.3. Mối quan hệ giữa các chủ thể liên quan của đơn vị thực tập
1.3. Hệ thống quản lý chất lượng tại cơ sở đơn vị thực tập 
Quy trình quản lý chất lượng thực tế đơn vị đang áp dụng (VD: Quy trình ISO 9001,...)

Phần 2: NỘI DUNG THỰC TẬP TỐT NGHIỆP (18 đến 25 trang)
Gắn với tiêu đề định hướng của đồ án tốt nghiệp (VD: Năng lực công chức cấp xã huyện Thanh Chương, tỉnh Nghệ An)
2.1. Mục đích và yêu cầu của công việc thực tập tại đơn vị
(Ví dụ: Mục đích và yêu cầu của việc nghiên cứu năng lực công chức cấp xã huyện Thanh Chương, tỉnh Nghệ An)
2.1.1. Mục đích
Mục đích về vấn đề thực tập đã lựa chọn.
2.1.2. Yêu cầu
 Các nhiệm vụ, công việc gắn liền với nhật ký thực tập
2.2. Hệ thống văn bản pháp lý liên quan
Các tiêu chuẩn/ văn bản ... liên quan đến vấn đề nghiên cứu
2.3. Thực trạng về vấn đề nghiên cứu
2.4. Kết quả và thảo luận
2.4.1. Kết quả đạt được
2.4.2. Hạn chế và nguyên nhân



HƯỚNG DẪN CÁCH TRÌNH BÀY
2/ Về trình bày
· Báo cáo thực tập tốt nghiệp phải được trình bày ngắn gọn, rõ ràng, mạch lạc, sạch sẽ, không được tẩy xoá, có đánh số trang, đánh số bảng biểu, hình vẽ, đồ thị. 
· Báo cáo phải in 3 bản nộp về Khoa chuyên ngành 
· Phải có trang phụ bìa
2.1 Soạn thảo văn bản
· Báo cáo thực tập sử dụng chữ Times New Roman, cỡ 13 của hệ soạn thảo Winword.
· Mật độ chữ bình thường, không được nén hoặc kéo giãn khoảng cách giữa các chữ.
· Dãn dòng: chế độ 1,5 lines, lề trên 2,0 cm, lề dưới 2,0 cm, lề trái 3,0 cm, lề phải 2 cm
· Số trang được đánh ở giữa, phía cuối mỗi trang giấy.
· Nếu có bảng biểu, hình vẽ trình bày theo chiều ngang của khổ giấy thì đầu bảng là lề trái của trang.
Báo cáo thực tập được in trên một mặt giấy trắng khổ A4 (210*297mm), khoảng 25 đến 40 trang, không kể phụ lục. Báo cáo thực tập phải có xác nhận và con dấu của cơ sở thực tập để nộp cho giảng viên hướng dẫn.


2.2 Tiểu mục
Các tiểu mục của Báo cáo được trình bày và đánh số thành nhóm chữ số ả rập, nhiều nhất gồm 4 chữ số với số thứ nhất chỉ số chương, ví dụ:
2.1.3.4: chỉ chương 2, mục 1, nhóm tiểu mục 3, tiểu mục 4.
Tại mỗi nhóm của tiểu mục phải có ít nhất hai tiểu mục.
2.3 Bảng biểu, hình vẽ, công thức
· Việc đánh số bảng biểu, hình vẽ phải gắn với số chương, ví dụ;
Hình 2.1 có nghĩa là hình thứ 1 trong Chương 2.
· Mọi đồ thị, bảng biểu lấy từ nguồn khác phải được trích dẫn đầy đủ (nguồn được trích dẫn phải được liệt kê chính xác trong danh mục Tài liệu tham khảo).
· Đầu đề của bảng biểu ghi phía trên bảng, đầu đề của hình vẽ ghi phía dưới hình.
· Các bảng, hình vẽ dài có thể để ở những trang riêng nhưng phải tiếp theo ngay phần nội dung đề cập tới bảng, hình vẽ ở lần đầu tiên.
· Các hình vẽ phải được vẽ sạch sẽ và in bằng mực không nhoè để có thể sao chụp lại, có đánh số và ghi đầy đủ đầu đề, cỡ chữ bằng cỡ chữ sử dụng trong văn bản.
· Khi đề cập đến bảng biểu, hình vẽ phải nêu rõ số của hình hoặc bảng biểu đó. Ví dụ:
“…được nêu trong bảng 2.1” hoặc “hình 2.2”
· Việc trình bày công thức: phải thống nhất trong toàn Báo cáo thực tập về cách trình bày công thức.
2.4 Viết tắt
· Chỉ viết tắt những từ, cụm từ hoặc thuật ngữ được sử dụng nhiều lần trong Báo cáo thực tập.
· Nếu cần viết tắt những từ, thuật ngữ, tên cơ quan , tổ chức… thì được viết tắt sau lần thứ nhất có kèm theo chữ viết tắt trong ngoặc đơn.
· Nếu Báo cáo thực tập có nhiều từ viết tắt thì phải có bảng danh mục các chữ viết tắt (xếp theo thứ tự ABC) ở phần đầu Báo cáo thực tập.
2.5 Tài liệu tham khảo và cách trích dẫn.
- Việc trích dẫn, tham khảo phải tuân thủ quy định của ĐH Vinh.
· Việc trích dẫn là theo số thứ tự của tài liệu ở danh mục Tài liệu tham khảo và được đặt trong ngoặc vuông, khi cần có cả số trang, ví dụ [12, tr.213]. Đối với phần được trích dẫn từ nhiều tài liệu khác nhau, số của từng tài liệu được đặt độc lập trong từng ngoặc vuông, theo thứ tự tăng dần, ví dụ [12], [13], ...
2.6 Phụ lục
Phần này bao gồm những nội dung cần thiết nhằm minh họa hoặc bổ trợ cho nội dung Báo cáo thực tập như số liệu, mẫu biểu, tranh ảnh, ... Nếu Báo cáo thực tập sử dụng những câu trả lời cho một bản câu hỏi thì bản câu hỏi mẫu này phải được đưa vào phần Phụ lục ở dạng nguyên bản đã dùng để điều tra, thăm dò ý kiến; không được tóm tắt hoặc sửa đổi. Phụ lục không được nhiều trang hơn phần chính của Báo cáo thực tập.






