Phu luc
QUY CACH TRINH BAY BAO CAO THUC TAP CHUYEN MON

VA KHOA LUAN TOT NGHIEP POI VOI SINH VIEN HE PAI HQC
CHINH QUY TRUONG PAI HQOC LUAT HA NOI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /OP-DHLHN ngay thang nam 2015
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Ludt Ha Noi)

Phu luc I

QUY CACH TRINH BAY BAO CAO THUC TAP CHUYEN MON

1. Dung lwong va thé thirc:

Béo cdo thyc tap chuyén mon co dung lugng t6i thicu 1a 10 trang, tdi da 1a 15
trang, khéng ké hinhrvé, bang bieu, do thi, danh muc tai liéu tham khao, phu luc,
dugc che ban trén giay A4, font chir Times New Roman, ¢& chir 13, dén dong dat
che do §ingle, 1€ trén 2,5cm, 1€ dudi 2,0 cm hodc ngugce lai tuy theo vi tri danh s6
trang, 153 trai 3,0 cm, 1€ phai 2,0 cm. Cac bang biéu trinh bay theo chiéu ngang kho
gidy, dau bang 1a 1€ trai cua trang.

2. Cau tric ciia bao cao thue tip chuyén mén gom:

- Bia bao cao thuc tap chuyén mon (khong phai 1a bia ciing)

- Trang bia phu

- Trang 10i cam doan va 6 ghi ¥ kién ctia can bd hudng dan thuc tap

- Danh muc ki hiéu hodc c4c chir viét tit

- Muc luc

- Phan m¢ dau: phai néu duoc van tit tinh hinh co sé thuc tip (co ciu té)
chtre, Chl:}’C nang nhi¢m vu...), 71}'/ 510 lga chon nd1 dung cua bao cao thuc tap, cac ké
hoach trién khai thuc tap cu thé dé thuc hién bao cao thuc tap.

- Phan noi dung: gom cac phan danh gia khai quat vé tinh hinh thuc hién cong
tac lién quan dén nodi dung bao cdo thuc tip cia co sé thuc tap, cac vi du minh hoa
cu thé, nhing bai hoc kinh nghiém rat ra tir cong tac thyc tap lién quan dén noi dung
ctia bao cdo. Bao cdo thuc tap dugc sip xép theo cac muc (chuong), trinh bay cia
cac myc (chuong) nhu sau:

MUC (CHUONG) 1
TEN CUA MUC (CHUONG)
1.1.



1.1.1.
1.2.

- Két luan cta bao céo thuc tap phai khang dinh nhimg két qua dat duoc trong
qua trinh thyc tap, cac bai hoc kinh nghiém. ...

- Danh muc tai liéu tham khao (xép theo huéng dan nhu Khéa ludn tot
nghiép).

- Phu luc (néu cd).

3. Miu bia bao cao thue tip: kho 210 x 297 mm (khong can bia phy)



BO TU PHAP BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HOC LUAT HA NOI

HO VA TEN.SINH VIEN
MA SO SINH VIEN

BAO CAO THUC TAP CHUYEN MON

TEN CHUYEN PE BAO CAO THUC TAP CHUYEN MON

CO SO THUC TAP:
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- Loi cam doan va & x4c nhan ciia can by hwéng din thue tap

LOI CAM POAN

TOi xin cam doan ddy la bdo cdo thuc tdp do toi thuc hién trong
thoi gian thuc tap tai co quan tié’p nhan thyc tap. Cac noi dung
trong bao cao la trung thuc, dam bdo do tin cdy.l.

Xac nhan cua Tac gia bao cado thuc tap

Cdn bg hurdmg dan the tip (Ky va ghi 3 ho tén)

- Danh muc ki hiéu hodc cac chir viét tit, muc luc (theo miu ciia khéa luin tot nghiép).



Phu luc 11
QUY CACH TRINH BAY KHOA LUAN TOT NGHIEP
1. Dung lwgng va thé thirc

Khoa ludn t6t nghiép c6 dung lugng tdi thiéu 1a 40 trang, t6i da 1a 60 trang khong
ké hinh vé, bang biéu, dd thi, danh muc tai liéu tham khao, phu luc, dugc ché ban trén
gidy A4, font chit Times New Roman, c& chit 13 hodc 14, dan dong dit ché do 1,5 lines,
1& trén 2,5cm, 1& dudi 2,0 cm hodc nguoc lai tuy theo vi tri danh ) trang, 18 trai 3,5 cm, 18
phai 2,0 cm. Cac bang biéu trinh bay theo chiéu ngang khé gidy, ddu bang 1a 1& trai cua
trang.

2. Céu tric ciia khoa luén tot nghiép gdm:

- Bia khod luan (khong phai 1a bia clng);

- Trang bia phy;

- Trang 10i cam doan va 6 x4c nhan cua giang vién hudng dan;
- Danh muc ki hiéu hodc céc chir viét tit;

- Muc luc;

- Phan mo dau: phai néu duoc tinh cip thiét ctia dé tai, tom tit tinh hinh nghién ctru
dé tai, y nghia khoa hoc va thuc tién, muc dich nghién ctru, d6i tuong va pham vi nghién
cuu, phuong phap nghién ctru, két cau cia khoa luan.

- Phan ndi dung: gém cac chuong, cudi mdi chuong co két luan. SO thir tu cua
chuong, muc luc duge dénh bang hé théng sé A rap, khong dung s6 La mi. Cac muc va tiéu
muc duoc danh sb béng cac nhom hai hodc ba sd, cach nhau mot diu cham (sé tht nhat chi
chuong, s6 thir hai chi muc, sb tht ba chi tiéu muc), vi du:

CHUONG 2
TEN CUA CHUONG
2.1.
2.1.1.
2.2.

- Két luan cta khod luan phai khang dinh nhiing két qua dat duoc, nhiing déng gop méi
va de xuat maéi. Két ludn can ngan gon, khong 161 ban va binh luén thém.

- Danh muyc tai liéu tham khao (xép theo hudng dan & muc 2).

- Phu lyc (néu cb).



3. Cach trich din va chu din tai liéu tham khao trong khéa luin

- Moi v kién, khai niém c6 y nghia khoa hoc ma khong phai cta riéng tac gia va
moi tham khao khac phai dugc chii dan & cudi trang va dugc liét ké trong Danh muc Tai
liu tham khao cta khoa luan. Néu sir dung tai liéu ctia ngudi khac ma khong chi dan tac
gia va ngudn tai liéu thi khda luan khong dugc duyét dé bao vé.

- Khong trich dan nhitng kién thirc phé bién, moi nguoi déu biét. Viéc trich dan,
tham khéo chti yéu nham thira nhan ngudn ctia nhitng ¥ tuong c6 gia tri va giup ngudi doc
theo dugc mach suy nghi cta tac gia, khong lam tré ngai viéc doc.

- Néu khong c6 diéu kién tiép can duogc tai liéu gbc ma phai trich din thong qua
mot tai lidu khac thi phai néu rd cach trich dan nay, dong thoi tai liéu ge d6 khong duoc
liét ké trong Danh muc tai liéu tham khao cta khda luan.

- Khi can trich din mot doan it hon hai cau hodc bon dong danh may thi co thé sir
dung diu ngoic kép “...” dé mo dau va két thic phan trich dan. Néu can trich dan dai
hon hai cau hodc 4 dong danh may thi phai tach phan nay thanh mot doan riéng khoi phan
n6i dung dang trinh bay, voi 18 trai [ui vao thém 2 cm. Trong trudng hop nay mé dau va
két thuc doan trich nay khong phai st dung dau ngoic kép.

- Cht din (footnote) dat & cudi trang (vao Insert/reference/footnote... st dung
bottom of page dé cht dan). Chii dan theo sé va sb cha din phai lién tuc tir nho dén 16n
cho toan bo khoa luan (chon continuous & muc numbering). Phan cht dan phai ghi cac
thong tin vé tai liéu dé theo trinh tu sau:

a) Tai liéu tham khao 13 sach, luan 4n tién s¥, luan van thac sy, bao céo... phai ghi day
du céc thong tin sau:

+ Tén céc tac gia hoic co quan ban hanh (khong c6 dau ngin cach) (khong ghi
chtrc vu, danh hiéu, hoc ham, hoc vi cua tac gia);

+ Nam xudt ban, (dit trong ngodc don, diu phay sau ngodc don);

+ Tén séach, luan 4n, luan vin hodc bao céo (in nghiéng, day phay cubi tén);

+ Nha xuat ban, (ddu phay cudi tén nha xuat ban);

+ Noi xuat ban, (dau phay sau noi xuat ban);

+ Trang (viét tat: tr. ) (ddu cham dé két thuc);

b) Tai liéu tham khao 12 bai bao trong tap chi, bai trong mot cudn sach... ghi day
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du cac thong tin theo trinh tu sau:
+ Tén cac tac gia (khong c6 dau ngan céach);
+ Nam cong b, (dit trong ngodc don, dau phay sau ngoic don);
+ Tén bai bao, (dat trong ngoic kép, khong in nghiéng, diu phay cubi tén);
+ Tén tap chi hodc tén sach, (in nghiéng, dau phay cudi tén);
+ Tap (khong c6 dau ngan cach) (néu co);
+ S6, (dat trong ngodc don, dau phay sau ngoic don);

+ Céc s6 trang, (gach ngang gitta hai chi s6, ddu cham két thac);
¢) Néu tai lidu duoc trich tir cac website nén copy toan bd dudng dan trang web cé
tai liéu do. Vi du:

http://www.sbv.gov.vn/vn/home/htNHnngoai.jsp

http://vi.wikipedia.org/wiki/Thu%E1%BA%BF#L.C3.BD do .C4.91.C3.Alnh th
u.E1.BA.BF.

d) N‘éu tai liéu 1a van ban phap luat can ghi ding ky hiéu van ban phap luat qui
dinh tai Di€u 7 Luét ban hanh van ban qui pham phap luat ngay 03 thang 6 nam 2008. Vi
du Nghi dinh $6 63/2014/ND/CP ngay 26 thang 6 nam 2014 qu1 dinh chi tiét quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Dau thau vé lya chon nha thau.

e) Néu tai liéu 1a ban 4n can ghi ding ky hiéu ban an va trich yéu theo huéng dan
tai Nghi Quyét s6 01/2005/NQ-TANDTC ngay 31 thang 3 nim 2005. Vi du: Quyét dinh
giam ddc tham s6 13/2013/HS-GPT ngay 16 thang 8 nim 2013 vé vu an hinh sy Nguyén
Vinh Ha pham t0i trom cép tai san.

g) Truong hop mot tai liéu tham khao nhung dugc trich dan nhiéu lan trong khoa
ludn, bat dau tir cha dan th hai tré di néu sinh vién khéng mudn 13p lai cht din do, thi co
thé ghi:

Tén tac gia, (phay) tldd s6 cht dan trudce do....., (phay) tr..... (sau sd trang két thiic
bang dau chim)

h) Ngoai ra sinh vién c6 thé str dung cac footnote dé giai nghia tir ngi, 1am rd thém
mot ndi dung ndo d6 ma khong tién viét trong phan nodi dung.

4. Yéu ciu vé 1ap Danh muc tai liéu tham khéo
Danh muc tai liéu tham khao bao gém:

1. Danh muc van ban phap ludt (danh muc van ban phép luat Viét Nam, nudc

ngoai, cac Hiép dinh, Hiép udc, Cong udc qubc t&) (truong hop cd nhidu ngdn ngir khac
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http://www.sbv.gov.vn/vn/home/htNHnngoai.jsp
http://vi.wikipedia.org/wiki/Thu%E1%BA%BF#L.C3.BD_do_.C4.91.C3.A1nh_thu.E1.BA.BF
http://vi.wikipedia.org/wiki/Thu%E1%BA%BF#L.C3.BD_do_.C4.91.C3.A1nh_thu.E1.BA.BF

nhau thi 1ap danh muc van ban phap luat theo tirng ngén ngir riéng);

2. Danh muc céc tai liéu tham khao

2.1. Tai lidu tham khao bang tiéng Viét

2.2. Tai lidu tham khao bang tiéng Anh (néu co)

2.3. Tai lidu tham khao bang tiéng Phap (néu co)

24, .

- Tai liéu tham khao bang tiéng nudc ngoai phai gilt nguyén van, khong phién am,
khong dich (d6i voi nhitng tai liéu bang ngdn ngir con it ngudi biét co thé thém phan dich
tiéng Viét di kém theo mdi tai lidu).

- Tai liéu tham khao xép theo thtr tu ABC theo ho tén tac gid luan van theo thong 1¢
cua ting nudc.

- Téc gia 14 ngudi nudi ngoai: xép thir tw ABC theo ho.

- Tac gia 1a ngudi Viét Nam: xép theo thir tw ABC theo tén nhung van giit nguyén

thir ty thong thudng cua tén nguoi Viét Nam, khong ddo tén Ién trudce ho.

- Tai liéu khong c6 tén tac gia thi xép theo thir tr ABC tir dau cia tén co quan ban

hanh bao c4o hay an pham.
- Khong ghi hoc ham, hoc vi, chirc vu cua tac gia cac tai licu.

- O mbi tai liéu trong danh muc tai liéu tham khao sinh vién ciing ghi day du cac

thong tin theo trinh tir nhu d hudng dan & phan cha dan (footnote) (xem hudng dan & phan 4
cua tai liéu nay)

- Riéng d6i véi tai liéu tham khao 1a sach, luan an tién sy, luan van thac sy, khoa luan cir

nhan, bao c4o... thi khong phai ghi sb trang nhu trong footnote.

- Déi véi tai liéu tir internet chi can ghi tén ctia website d6: Vi du: www.sbv.gov.vn

Dudi ddy 1a vi du vé cach trinh bay trang tai liéu tham khéo:

Vi du: DANH MUC TAI LIEU THAM KHAO

Tiéng Viét

1. Nguyén Pang Dung (2001), M¢t s6 vin dé vé Hién phdp va bé mdy nha nuwée, NXB

Giao thong van tai, Ha Noi.


http://www.sbv.gov.vn/

2. V6 Khanh Vinh (2006), “Khung tu duy nhan thire vé x3 hoi dan su”, Nha nude va
phap luat, (02), tr. 3-7.

Tiéng nude ngoai

23. Christian Gavanlda, Jean Stuofflet (1994), Droit bancaire: Institutions- Comptes-
Opérations, Litec, Paris.

26. David Buxbaum and Tang Ying (2000), “Foreign investment in infrastructure
projects in China”, Journal of Project Finance, (12), pp 3-8.

30. Slattery P.D.(1993), “Project Finance: An Overview”, Journal of Corporate and
Business Law, (1), pp. 61-81.



5. MAu bia
- MAiu bia chinh kho4 luén t6t nghiép (kho 210 x 297 mm)

BO TU PHAP BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC LUAT HA NOI

HOQ VA TEN TAC GIA KHOA LUAN TOT NGHIEP

MA SINH VIEN

TEN BPE TAI KHOA LUAN TOT NGHIEP

KHOA LUAN TOT NGHIEP

Ha Ngi - 201...
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- Miu bia phu kho4 luén t6t nghiép (kho 210 x 297 mm)

BO TU PHAP BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC LUAT HA NOI

HOQ VA TEN TAC GIA KHOA LUAN TOT NGHIEP

MA SINH VIEN

TEN PE TAT KHOA LUAN TOT NGHIEP

Chuyénnganh:............cccocooevniienennn.

KHOA LUAN TOT NGHIEP

NGUOI HUONG DAN KHOA HOC

Ha Ngi - 201...




- Lo1 cam doan va 6 xac nhin cua giang vién huéng dan

LOI CAM POAN
TOi xin cam doan day la cong trinh nghién ciru cua riéng toi, cdc
két ludn, s6 liéu trong khoa lugn 16t nghiép la trung thuc, dam bao

do tin cay.l.

Xdc nhan cua Tdc gia khéa ludn tot nghiép

gidng vién huwdng dan (Ky va ghi 1o ho tén)

7 Qe A - r ~ oA < .1
- Danh muc ki hiéu hoac cac chir viét tat

DANH MUC CAC CHU VIET TAT

BLHS : B6 luat Hinh su
CNTB : Chu nghia tu ban
WTO : Toch wc Thuwongmai Thégi  &i (World Trade

Organization)

'Chuy:
- Chu viét tat: Trong phan bang danh muc cac chu viét tit cac chu viét tit phai duoc sip xép theo
thu tw ABC.
Trong bang trén, BLHS phai du oc¢ dung truoc CNTB vi B dung tru 6¢ C. WTO phai dung cudi
cung vi W ding sau B va C.
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- Huéng din vé Muc ll.lCZ

MUC LUC

Trang
Trang phu bia i
Loi cam doan i
Danh muc ki hiéu hodc cac chiz viét tat iii
Muc luc v
MO PAU 1

Chuwong 1: TEN CUA CHUONG

Ldoiiiiceeee s
Ld L
112
L2t
L2 Lt
Lo2.2 e
Chuong 2: TEN CUA CHUONG
2.0
2.2 e

2 B4t dau danh sb trang thir nhat (1) tir phan MO PAU, cac phén trén danh sb La Ma
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2.2 0

2,220 i

Chwong 3: TEN CUA CHUONG
<35 OO
<3572
<3572 OO
32,21 e
KET LUAN
DANH MUC TAI LIEU THAM KHAO

PHU LUC
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Phu luc 111
MAU PHIEU CHAM BAO CAO THUC TAP CHUYEN MON,
BANG PIEM THUC TAP CHUYEN MON
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TRUONG DAI HOC LUAT HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA:.....ccueeieneeneneeneneenennnns Paoc lap - Tw do - Hanh phiic

PHIEU CHAM BAO CAO THUY'C TAP CHUYEN MON
(Danh cho hé dai hoc chinh quy va van bang hai chinh quy)

KET QUA CHAM

, PIEM

STT NQI DUNG CHAM PIEM TOI NHAN XET CHAM
DA
1. | Co cau 2.0
2. | Noi dung 7.0
3. | Hinh thuc 1.0
T(R)ng diém 10,0

Tong diém chAm bang Chili...........c.ovovoveeeeeeeeeeeeeeeeeee e
Ha Noi, ngay  thang  nam
Giang vién chim
(Ky va ghi ro ho tén)

Ghi chi: Biém chiam Béo cdo TTCM dugc lam tron dén 1 chir s6 thap phan.
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TRUONG PAI HOC LUAT HA NOI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

KHOA:.....ccueeieneeneneeneneenennnns Paoc lap - Tw do - Hanh phic
BANG PIEM THUC TAP CHUYEN MON

IO

KRNOA:.... oo KRO&:..........ooo
STT | Hovaténsinhvién | MASV | Lép Két qua chAm BCTTCM

GV [ GV | GV Di¢m két luan
cham 1 | cham 2 | cham 3 Bi‘ing sé Bi‘ing chtr
TRUONG P. PAO TAO TRUONG KHOA TRUONG BQ MON NGUOI TONG HQP
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi 10 ho tén)
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Phu luc IV
MAU PHIEU CHAM KHOA LUAN TOT NGHIEP,
BANG PIEM KHOA LUAN TOT NGHIEP
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TRUONG DAI HOC LUAT HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA:.....ccueeieneeneneeneneenennnns Paoc lap - Tw do - Hanh phic

PHIEU CHAM KHOA LUAN TOT NGHIEP
(Danh cho bac dai hoc hé chinh quy va van bang dai hoc thir hai hé chinh quy)

Hovaténsinh VIeNn: ..., Masinhvién:........cccccocc....
LOp:eiieiiiieeee, Khoa:..........oooii Khoa:....................
Mon

KET QUA CHAM
PIEM
STT NOQI DUNG CHAM PIEM TOI PA NHAN XET CHAM
1. | Co cau 2.0
2. | Noi dung 7.0
3. | Hinh thuc 1.0
Téng diém 10,0

Tong diem cham bang chill........ ... e
Ha Noi, ngay  thang  nam
Giang vién cham
(Ky va ghi ro ho tén)

Ghi chii: Biém chim KLTN duoc lam tron dén 1 chit s6 thap phan.
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TRUONG PAI HOC LUAT HA NOI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

KHOA:.....ccueeieneeneneeneneenennnns Paoc lap - Tw do - Hanh phic
BANG PIEM KHOA LUAN TOT NGHIEP
IO
KRNOA:.... oo KhO&:...........ooo
STT | Hovaténsinhvién | MASV | Lép Két qui chim KLTN
GV [ GV | GV Di¢m két luan
cham 1 | cham 2 | cham 3 Bi‘ing sé Bi‘ing chtr

TRUONG P. PAO TAO TRUONG KHOA TRUONG BQ MON NGUOI TONG HQP

(Ky va ghi r6 ho tén)

(Ky va ghi 10 ho tén)
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(Ky va ghi 10 ho tén)

(Ky va ghi 15 ho tén)




