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QUY ĐỊNH
Về việc đi thực tập, thực tế, viết niên luận và viết báo cáo thực tập
(Ban hành kèm theo quyết định số 183 ngày 15 tháng 7 năm 2011 
của Hiệu trưởng trường Đại học Võ Trường Toản)

A. ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG 

Quy định này áp dụng đối với học sinh, sinh viên đang theo học tại trường đại học Võ Trường Toản.
B. NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ
1. Quy định về thời gian đi thực tập, thực tế:
1.1 Đối với bậc Cao đẳng và Đại học: Thời gian đi thực tập, thực tế là 7 tuần. 
1.2 Đối với bậc trung cấp chuyên nghiệp: Thời gian đi thực tập, thực tế là 5 tuần. (khung CTDT có số ĐVHT thực tập là 5).
2. Quy định về số trang viết báo cáo thực tập, thực tế, niên luận:
2.1 Đối với bậc Cao đẳng và Đại học: số trang quy định tối đa tính từ nội dung thực tập, thực tế, niên luận là 7 trang.

2.2  Đối với bậc Trung cấp: số trang quy định tối đa tính từ nội dung thực tập, thực tế, niên luận là 5 trang.

3. Quy định về giờ chuẩn chấm báo cáo thực tập, thực tế, niên luận: 20 bài/ giờ (theo quy chế chi tiêu nội bộ).
4. Quy định về bố cục trình bày báo cáo thực tập, thực tế, niên luận:
4.1 Bố cục bài báo cáo:


- Trang bìa ngoài


- Trang phụ bìa
- Thông tin học sinh, sinh viên và nhận xét của cơ quan thực tập (nếu có)

- Nội dung báo cáo thực tâp
4.2 Thể thức chung:
4.2.1 Khổ giấy và canh lề:

- Giấy có khổ A4 (21 x 29,7cm) màu trắng.

- Nội dung in trên một mặt giấy, phải được trình bày rõ ràng, sạch sẽ, không được tẩy xóa.
- Định lề trang giấy: Top: 2 – 2.5cm, Bottom: 2 – 2.5cm, Left: 3 – 3.5cm, right: 1.5 – 2cm.
- Số thứ tự trang đánh ở giữa và cuối mỗi trang (đối với phần nội dung chính đánh theo số thứ tự 1,2,3,…; đối với những phần phụ thì đánh theo chữ số la mã i,ii,iii,…).
3.2.2. Kiểu chữ và cỡ chữ:

- Đề tài phải được đánh máy vi tính và sử dụng font Times New Roman, bộ mã Unicode, cỡ chữ là 13 hoặc 14 (chú ý tên trường Đại học Võ Trường Toản ở trang bìa và phụ bìa sử dụng font vni -Revue).
- Khoảng cách dòng (Paragraph – Line spacing): 1,5 lines. 

- Không để mục ở cuối trang mà không có ít n hất 2 dòng ở dưới đó. 
5. Hình thức nộp bài báo cáo thực tập, thực tế, niên luận:

- Học sinh, sinh viên nộp lại file báo cáo hoàn chỉnh bằng file PDF theo địa chỉ email riêng của từng khoa (chỉ nhận file báo cáo thực tập từ địa chỉ email của học sinh, sinh viên thực hiện báo cáo thực tập do trường Đại học Võ Trường Toản cung cấp) và 01 bảng giấy có xác nhận cơ quan thực tập (nếu có). 
- Sinh viên khi gửi email điền vào phần chủ đề và đặt tên tệp đính kèm theo cú pháp sau: Lớp, khóa, họ tên học sinh, sinh viên bằng Tiếng Việt không dấu (VD: CDTCNH1K1-NguyenVanA).
C. TỔ CHỨC THỰC HIỆN:
Các khoa, phòng ban có liên quan chịu trách nhiệm triển khai quy định này.

Học sinh, sinh viên đang theo học tại trường đại học Võ Trường Toản chịu  trách nhiệm thực hiện đúng tinh thần quy định này. 

Trong quá trình thực hiện sẽ có chỉnh sửa, bổ sung tùy theo tình hình hoạt động thực tế của trường./.
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