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HƯỚNG DẪN 
TRÌNH BÀY BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
CHUYÊN NGÀNH 
KỸ THUẬT ĐIỆN TỬ VÀ TIN HỌC CÔNG NGHIỆP
· Báo cáo thực tập tốt nghiệp là sản phẩm tổng kết quá trình học hỏi và trải nghiệm tại đơn vị thực tập. Báo cáo không chỉ phản ánh những nội dung công việc mà sinh viên đã thực hiện, mà còn thể hiện khả năng phân tích, đánh giá và vận dụng kiến thức vào thực tế. Qua đó, sinh viên có điều kiện nhìn nhận lại quá trình thực tập, rút ra bài học kinh nghiệm, đồng thời đề xuất những kiến nghị mang tính xây dựng cho đơn vị thực tập cũng như cho chương trình đào tạo.
-  Để thống nhất cách trình bày báo cáo thực tập tốt nghiệp, bộ môn hướng dẫn một số vấn đề khi viết và trình bày như sau:
1. Trang bìa (xem mẫu kèm theo) hình thức: bìa xanh A4 (không đánh số trang).
2. Trang bìa trong (trình bày giống trang bìa, không đánh số trang)
3. Trang “Xác nhận thực tập” của đơn vị thực tập (xem mẫu kèm theo, không đánh số trang)

4. Trang Lời mở đầu (đánh số trang như mẫu kèm theo)
· Trình bày ngắn gọn về vấn đề thực tập, nơi thực tập, ...  
5. Trang Lời cảm ơn: (đánh số trang như mẫu kèm theo), viết ngắn gọn.
6. Trang Mục lục (đánh số trang như mẫu kèm theo)
7. Trang Danh mục các bảng biểu, sơ đồ, hình... (đánh số trang như mẫu kèm theo)
8.  Phụ lục: đưa vào sau trang cuối cùng của chương cuối cùng của báo cáo (xem mẫu kèm theo)  
9. Tài liệu tham khảo (xem mẫu kèm theo)
10.  Cách thể hiện báo cáo (xem các mẫu kèm theo)
· Bắt đầu đánh số trang từ trang đầu tiên của Chương 1
· Đồ án viết trên khổ giấy A4
· Phần nội dung báo cáo: Trong khoảng từ 30-50 trang (không kể phần phụ lục)

· Viết theo Chương, mục, các tiểu mục.
· Mỗi trang báo cáo được trình bày theo quy định (xem mẫu kèm theo), trên khổ giấy A4 (định dạng: Left: 3.5cm, right: 2cm, top and bottom: 2.5cm). 
· Tài liệu tham khảo bắt buộc phải ghi, đưa vào sau phần phụ lục, sắp xếp theo thứ tự xuất hiện trong Báo cáo.
· Đóng bằng đinh bấm, bọc gáy, không được đóng bằng lò xo - đục lỗ

· Chữ viết ở các trang của đồ án là size 13, cách dòng 1.3, Font Times New Roman, không được dùng các kiểu chữ dạng thư pháp.
· Không được trích các câu tục ngữ, thành ngữ, sử dụng các hoa văn, hình vẽ để trang trí hoặc làm đề dẫn ở đầu mỗi trang, mỗi chương, mục,…,  
· Chữ in màu đen; hình vẽ, đồ thị, logo của trường …có thể in màu. 

· Các chú thích phải đánh số và viết ghi chú ở cuối mỗi trang.
· Hạn chế viết tắt, nếu phải viết tắt phải mở ngoặc và đóng ngoặc (…) để giải thích nghĩa ngay từ các từ tắt đầu tiên, sau đó liệt kê vào trang các từ viết tắt.
· Cách đánh số các chương mục, tiểu mục phải theo quy định (xem mẫu kèm theo)
11. Số lượng quyển báo cáo thực tập tốt nghiệp nộp cho bộ môn: 01 quyển (in bìa xanh)
12. Thời gian nộp: Khi kết thúc đợt thực tập
· Sinh viên sẽ thực hiện báo cáo nội dung đợt thực tập với giáo viên phụ trách và Bộ môn.
QUY ĐỊNH CẤU TRÚC NỘI DUNG CHÍNH CỦA BÁO CÁO

Thông thường, nội dung báo cáo thực tập bao gồm 3 chương chính và phần Kết luận – Kiến nghị.

Chương 1: Giới thiệu tổng quan về đơn vị thực tập

(Trình bày sơ lược: Tên và địa chỉ cơ quan; Lịch sử hình thành và phát triển; Sơ đồ tổ chức; Chức năng, nhiệm vụ, quy mô hoạt động, năng lực sản xuất/kinh doanh; v.v …). Cần trình bày rõ ràng, cô đọng, không quá 5 trang.

Chương 2: Cơ sở lý thuyết

· Tóm lược lý thuyết, mô hình, quy trình chuyên môn đã học.

· Áp dụng các kiến thức lý thuyết phù hợp với nội dung công việc thực tập.

Phần này trình bày logic, có hệ thống, tùy theo lĩnh vực chuyên môn thực tập

Chương 3: Nội dung công việc thực tập

Phần quan trọng nhất của báo cáo, gồm:

· Mô tả chi tiết công việc đã thực hiện.

· Phương pháp làm việc, quy trình thực hiện.

· Kết quả đạt được từ hoạt động thực tế.

· Phân tích, xử lý số liệu từ khảo sát hoặc thu thập.

Phần này nên trình bày phân tích càng sâu càng tốt, tùy theo nội dung chuyên môn thực tập.

Đánh giá và kết quả thực tập

· Những điểm phù hợp và chưa phù hợp giữa đào tạo và thực tế.

· Nhận xét về chương trình đào tạo.

· Kiến nghị cải tiến nội dung giảng dạy, phương pháp học tập.

Phân này giúp đánh giá khả năng phản biện và tư duy thực tế của sinh viên.

Kết luận và Kiến nghị

Phần Kết luận: Tóm tắt quá trình thực tập, các nội dung đã áp dụng; Nhận xét về những điểm mạnh, hạn chế khi thực tập.

Phần Kiến nghị: Đề xuất đối với cơ sở thực tập hoặc chương trình đào tạo; Nêu rõ những gì sinh viên học được và nguyện vọng cá nhân sau kỳ thực tập.
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	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



XÁC NHẬN THỰC TẬP 

Họ và tên sinh viên:………………………………………….Mã SV:

Lớp:

Khóa: 

Khoa Điện – Điện tử, Trường Đại học Giao thông vận tải
1. Thời gian thực tập:

Từ ngày: … / … / …….           Đến ngày: … / … / …….
2. Địa điểm, bộ phận thực tập:

3. Nhận xét của đơn vị thực tập:

3.1 Tinh thần trách nhiệm với công việc và ý thức chấp hành kỷ luật

3.2 Kết quả thực tập
4. Nhận xét chung

	
	…  , ngày …  tháng … năm  2026

LÃNH ĐẠO CÔNG TY

(Ký và đóng dấu)




LỜI MỞ ĐẦU
(Bold, size 14, xếp sau trang lót)
size 13, ………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

(Mẫu)

LỜI CẢM ƠN

(Bold, size 14)
size 13, ………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

(Mẫu)

MỤC LỤC 
( Bold, size 14)
Mở đầu: (size 13)
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Chương 2.......................................................
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2.1.2…..

2.2
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Chương 3
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3.1…..

3.1.1….
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KẾT LUẬN 







       
120
PHỤ LỤC







      
121

DANH MỤC TÀI LIỆU THAM KHẢO



130
Ghi chú: 
· In đậm và in hoa  tiêu đề của các chương, mục lớn
· Chữ số thứ nhất chỉ thứ tự chương

· Chử số thứ 2 chỉ thứ tự mục trong chương

· Chữ số thứ 3,…,chỉ thứ tự các tiểu mục
(Mẫu khuyến khích thực hiện)

DANH MỤC CÁC BẢNG BIỂU
(In đậm, in hoa, size14)
BÁNG 1.1 (size 13)........................................................................................số trang
BẢNG 1.2.................................................................................................................
……..........................................................................................................................
……..........................................................................................................................
……..........................................................................................................................
Ghi chú:

-     Xếp sau trang Mục lục
· Chữ số thứ nhất chỉ tên chương

· Chữ số thứ hai chỉ thứ tự bảng biểu, sơ đồ, hình,…trong mỗi chương

(Mẫu khuyến khích thực hiện)
DANH MỤC CÁC HÌNH VẼ
(In đậm, in hoa, size14)

HÌNH 1.1 (size 13)........................................................................................số trang

HÌNH 1.2 (size 13)........................................................................................số trang

………………………………………………………………………………………

Ghi chú:

-     Xếp sau trang danh mục các bảng
· Chữ số thứ nhất chỉ tên chương

· Chữ số thứ hai chỉ thứ tự bảng biểu, sơ đồ, hình,…trong mỗi chương
(Mẫu)

DANH MỤC CÁC CỤM TỪ VIẾT TẮT (size 14)

(Được xếp sau trang Danh mục Các hình vẽ)

	STT
	Từ viết tắt
	Từ tiếng Anh
	Nghĩa tiếng Việt

	1
	AI
	Artificial intelligence
	Trí tuệ nhân tạo

	2
	CPU
	Central Processing Unit
	Bộ xử lý trung tâm

	3
	IoT
	Internet of Things
	Vạn vật kết nối 

	4
	RFID
	Radio Frequency Identification
	Nhận dạng tần số vô tuyến 

	5
	UART
	Universal Asynchronous reveiver - transmitter
	Truyền thông nối tiếp không đồng bộ

	…
	…
	…
	…


Ghi chú:


Cụm từ viết viết tắt là các chữ cái và các ký hiệu thay chữ được viết liền nhau, để thay cho một cụm từ có nghĩa thường được lặp nhiều lần trong văn bản hoặc được mọi người mặc nhiên chấp nhận.

(Mẫu)
Trình bày mỗi trang của báo cáo
Bắt đầu đánh số trang từ chương 1, in đậm tiêu đề các chương, các mục
( đánh số trang trên header, tên GVHD và SVTH trên Footer) size 10

CHƯƠNG 1: SIZE 14, IN HOA, ĐẬM

1.1. SIZE 13, IN HOA, ĐẬM

1.1.1. size 13, đậm
1.1.1.1. size 13
(Size 13) .......................................................................................................................
.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
(Mẫu)

PHỤ LỤC

Ghi chú:

· Phần này bao gồm những nội dung cần thiết nhằm minh họa hoặc bổ trợ cho nội dung đồ án như số liệu, code chương trình,…
· Phụ lục trình bày ngắn gọn, không được dày hơn phần chính của đồ án.
(Mẫu)

DANH MỤC TÀI LIỆU THAM KHẢO

Tiếng Việt:

[1] Tên tài liệu,  tên tác giả, Nhà xuất bản, năm phát hành

[2]  ……………….

Tiếng Anh:

[3] Ho T K, Mao B H , Yuan Z Z, Liu H D, Fung Y F. Computer Simulation and Modeling in Railway Applications [J ]. Computer Physics Communications, 2002, 143, pp:1-10 . 

[4] ……………………………………..

Ghi chú:

· Danh mục tài liệu tham khảo phải xếp theo abc tên tài liệu, tác giả, nơi và năm phát hành.

· Nếu xếp theo tên tác giả thì xếp abc theo họ, sau đó đến tên tài liệu, nơi và năm phát hành.

· Danh mục tài liệu tham khảo xếp cuối cùng, sau các trang phụ lục.

(Mẫu trang bìa)





TRƯỜNG ĐẠI HỌC GIAO THÔNG VẬN TẢI


KHOA ĐIỆN – ĐIỆN TỬ


BỘ MÔN KỸ THUẬT ĐIỆN TỬ


----------- (  ----------
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BÁO CÁO


THỰC TẬP TỐT NGHIỆP


………………………………………………….........


………………………………………….……………


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


(Bold, size 18-30, tùy theo số chữ,… của tên đề tài)








Giảng viên hướng dẫn: TS NGUYỄN VĂN A  (Bold, size 14, in hoa)


Sinh viên thực hiện:    TRẦN THỊ B (Bold, size 14, in hoa)


Lớp       :    ………(Bold, size 14)


Khoá     :    .…........(Bold, size 14)


Địa điểm thực tập: Tên công ty – địa chỉ công ty





























Hà Nội, tháng … năm … (Bold, size 13)
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THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
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(Bold, size 18-30, tùy theo số chữ,… của tên đề tài)











Giảng viên hướng dẫn : TS NGUYỄN VĂN A  (Bold, size 14, in hoa)


Sinh viên thực hiện:    TRẦN THỊ B  (Bold, size 14, in hoa)


Lớp       :    ………(Bold, size 14)


Khoá     :    .…........(Bold, size 14)


  Địa điểm thực tập: Tên công ty – địa chỉ công ty
































Hà Nội, tháng … năm … (Bold, size 13)
































LUẬN VĂN THẠC SĨ
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(Mẫu trang lót)








