HƯỚNG DẤN TRÌNH BÀY KHOÁ LUẬN TỐT NGHIỆP
(Kèm theo Văn bản số 646/ĐHTTr – ĐT ngày 13/12/2017 của Trường ĐH Tân Trào)

1. Về đề tài khóa luận tốt nghiệp

1.1. Hướng dẫn chung

- Đề tài Khóa luận tốt nghiệp (KLTN) do giảng viên tư vấn hoặc do sinh viên lựa chọn có ý kiến đóng góp của giảng viên hướng dẫn.

- KLTN dài tối thiểu 40 trang, tối đa 80 trang khổ giấy A4, không kể phần phụ lục và các phần phụ khác. 

- KLTN được đánh máy trên khổ giấy A4,  trình bày ngắn gọn, mạch lạc, không tẩy xóa, có đánh số trang, số bảng biểu, hình vẽ, đồ thị...


- Số quyển cần nộp: 
+ Nộp 02 quyển bìa thường về khoa chuyên môn.

+ Sau khi chỉnh sửa hoàn thiện nộp 01 quyển bìa cứng về Thư viện trường.
1.2. Tên đề tài
Tên đề tài: Ngắn gọn, phản ánh được nội dung chủ yếu của đề tài.

2. Kết cấu của khoá luận tốt nghiệp

2.1. Kết cấu

2.1.1. Bìa và các trang phụ

- Bìa chính 
- Bìa phụ 

- Các trang phụ lần lượt như sau:

· Lời cam đoan

· Mục lục

· Danh mục bảng

· Danh mục đồ thị, biểu đồ, hình ảnh

· Danh mục các từ viết tắt

2.1.2. Phần chính

  MỞ ĐẦU 

1. Lý do chọn đề tài 

2. Mục tiêu nghiên cứu 

3. Đối tượng nghiên cứu 

4. Phạm vi nghiên cứu

5. Phương pháp nghiên cứu 

NỘI DUNG

Chương 1. Tổng quan tình hình nghiên cứu (Bao gồm cơ sở lí luận và tổng quan vấn đề được nghiên cứu)

1.1.

1.1.1.

1.1.2.

(…)

1.2.

(…)

Chương 2…

Chương 3…

Chương…

* Yêu cầu chung:

- Khóa luận có ít nhất 03 chương, không hạn chế số chương tối đa. Số chương của một khóa luận cụ thể tuỳ thuộc vào đề tài theo đề cương đã thống nhất giữa sinh viên và giảng viên hướng dẫn.

 - Mỗi chương có ít nhất 02 mục, không hạn chế số mục tối đa của mỗi chương. Mỗi mục có ít nhất 02 tiểu mục. Tiểu mục có thể được tiếp tục chia nhỏ, nhưng chỉ chia nhỏ và đánh số đến 03 chữ số (ví dụ: 1.1.1).

 - Số thứ tự mục, tiểu mục và dưới tiểu mục được đánh số bằng chữ số Ả rập; trong đó chữ số đầu tiên chỉ số chương. 

- Kết thúc mỗi chương cần có Tiểu kết chương. Chữ “Tiểu kết chương…” được in đậm, viết hoa, nhưng không đánh số mục cho nội dung này. 

KẾT LUẬN 

Kết luận phải khẳng định được những nội dung chính của khóa luận và kết quả đạt được, những đóng góp mới và đề xuất, kiến nghị (nếu có). Phần kết luận cần ngắn gọn, không có lời bàn và bình luận thêm.

2.1.3. Danh mục tài liệu tham khảo

Danh mục tài liệu tham khảo được lập theo hướng dẫn tại mục 4.2 dưới đây. 

2.1.4. Phần phụ lục (nếu có)
3. Hình thức trình bày
3.1. Bìa 


3.1.1. Bìa chính: Mẫu 01


3.1.2. Bìa phụ: Mẫu 02

3.2. Trình bày, in ấn, đóng quyển

3.2.1. Trình bày

- Kiểu chữ (Fonts): Time New Roman

- Cỡ chữ (Font size): 14

- Dãn dòng (Line spacing): 1,5

- Căn lề (Justified Alignment): lề trên, lề dưới: 2.0 cm; lề trái: 3.5 cm; lề phải: 2.0 cm.
- Chấm xuống dòng phải thụt đầu dòng 1Tab.

- Các phần thuộc nội dung chính của báo cáo KLTN (từ phần I đến phần V) phải bắt đầu từ đầu trang. 

· Tên phần sử dụng chữ IN HOA, đậm.

· Tên mục lớn (1.1.) sử dụng chữ IN HOA, không đậm.

· Tên tiểu mục(1.1.1.) sử dụng chữ thường đậm.
 
- Số thứ tự của các mục (trong từng phần), tiểu mục được đánh bằng hệ thống số Ả rập, không dùng số La mã. Các mục và tiểu mục được đánh bằng các nhóm hai, ba chữ số, cách nhau một dấu chấm. Không đùng tiểu mục có bốn chữ số, trong trường hợp cần thiết phải chuyển sang các chữ cái a,b,c… hoặc các dấu *, -, +,…

- Bảng, biểu, hình vẽ, sơ đồ và đồ thị phải đánh số thứ tự theo từng chương. 

Ví dụ: Hình 2.3 là hình thứ 3 trong chương 2.

           Bảng 3.3 là bảng thứ 3 trong chương 3.

Tên của bảng (chữ thường, đậm) để phía trên bảng, ở giữa trang (nếu có ghi chú nguồn dẫn, giải thích chữ viết tắt trong bảng phải ghi dưới bảng, chữ thường,in nghiêng, không đậm). Tên của sơ đồ, hình, đồ thị (chữ thường, đậm) ghi phía dưới hình, ở giữa trang.

Các bảng số liệu, sơ đồ, hình, đồ thị… nếu trình bày theo chiều ngang trang giấy thì phải quay đầu vào gáy khi đóng quyển.

- Viết tắt: Không lạm dụng việc viết tắt trong báo cáo, chỉ viết tắt những từ, cụm từ hoặc thuật ngữ được sử dụng nhiều lần trong đề tài, không viết tắt những cụm từ dài, những mệnh đề hoặc những từ ít xuất hiện trong đề tài. Nếu cần viết tắt những từ, thuật ngữ, tên cơ quan tổ chức… thì được viết tắt sau lần viết thứ nhất có kèm theo chữ viết tắt trong ngoặc đơn. Nếu đề tài có nhiều từ viết tắt phải có bảng danh mục các từ viết tắt xếp theo thứ tự bảng chữ cái chuẩn A, B, C ở phần đầu của đề tài.

3.2.2. Đánh số trang


- Vị trí ghi số trang: lề dưới, căn giữa.


- Các trang phụ: (từ trang Lời cảm ơn đến hết trang Danh mục các từ viết tắt) đánh số trang theo số La mã, kiểu chữ thường (i, ii, iii, iv…).


- Phần chính: (từ phần Mở đầu đến hết phần Kết luận) đánh số trang từ 1, 2, 3…


- Phần phụ lục: Đánh số trang từ 1, 2, 3… riêng từng phụ lục. 

4. Dẫn liệu và tài liệu tham khảo

Các dẫn liệu được sử dụng trong báo cáo KLTN phải được liệt kê đầy đủ ở phần tài liệu tham khảo. Tài liệu tham khảo phải nêu chính xác để người đọc quan tâm có khả năng tra cứu.

4.1. Dẫn liệu


- Dẫn liệu của một tác giả (cách viết này áp dụng chung cho cách viết của đồng tác giả hoặc của nhiều tác giả). Ví dụ:


+ “Trước cái chết, dù là khuynh hướng nào, các chí sĩ cách mạng cũng bày tỏ lòng quyết tâm như nhau…” (Trần Thị Lệ Thanh, 2013)


- Dẫn liệu của đồng tác giả thì cần liệt kê đủ hai tác giả, nối với nhau bằng liên từ “và”. Ví dụ:


+ Nguyễn Bá Đức và Khổng Chí Nguyện (2010) đã hướng dẫn sử dụng chương trình soạn thảo Latex trong PCTEX32v4.2 for Windows.


- Dẫn liệu nhiều hơn hai tác giả chỉ cần nêu tên tác giả thứ nhất và cộng sự, năm. Ví dụ:…môi trường kinh doanh ở Việt Nam…(Tenev và cộng sự, 2003).


- Dẫn liệu từ nhiều tài liệu của nhiều tác giả khác nhau phải liệt kê đầy dủ các tác giả và phân biệt nhau bằng dấu chấm phẩy (;). 


- Dẫn liệu không tìm được tài liệu gốc mà trích dẫn từ một tài liệu khác (nên hạn chế tối đa hình thức này). Ví dụ: Samuelson (1963) cho rằng… (trích dẫn từ Nguyễn Văn An, 1999).

4.2. Danh mục tài liệu tham khảo

4.2.1.
Danh mục 

Danh mục tài liệu tham khảo được chia theo các khối Tiếng Việt và Tiếng nước ngoài. Sắp xếp theo thứ tự bảng chữ cái chuẩn a, b, c… theo Tên nếu là người Việt, theo Họ nếu là người nước ngoài. 
Sắp xếp tài liệu tham khảo tiếng Việt riêng, tiếng nước ngoài riêng. Khối tiếng Việt sắp xếp trước. Nếu tài liệu của tác giả nước ngoài đã được chuyển ngữ sang tiếng Việt thì sắp xếp vào khối tài liệu tiếng Việt. Tác giả là người Việt nhưng tài liệu bằng tiếng nước ngoài thì liệt kê tài liệu trong khối tiếng nước ngoài.

Tên tác phẩm phải viết nghiêng. Ví dụ:


- Tài liệu tham khảo là sách: 

Nguyễn Bá Đức (2014), Giáo trình Quang học, Nhà xuất bản Đại học Thái Nguyên, Thái Nguyên.


- Tài liệu tham khảo là một chương trong sách: 


Trần Đức Viên, Phạm Tiến Dũng và Nguyễn Thanh Lâm (2008), “Báo cáo thử nghiệm cải tiến hệ canh tác nương rẫy tổng hợp của trường Đại học Nông nghiệp Hà Nội”, Chương 21, trong sách Canh tác nương rẫy tổng hợp, một góc nhìn, Trần đức Viên, A.Terry. Rambo, Nguyễn Thanh Lâm (biên tập), Nhà xuất bản Nông nghiệp, Hà Nội.


- Bài báo trên tạp chí khoa học:


Lưu Khánh Thơ (2016), “Đôi nét về thơ 30 năm chiến tranh cách mạng (1945 – 1975)”, Tạp chí Khoa học, Trường Đại học Tân Trào, số 03, 7/2016, tr 10-14.


- Tài liệu là bài báo cáo tại hội thảo (trong nước hoặc quốc tế):


Trần Bình (2016). “Tư tưởng lục hòa trong chuyện cổ Lào”, Hội thảo quốc tế Văn hóa và ngôn ngữ các dân tộc trong sự giao thoa giữa các quốc gia Đông Nam Á, ngày 09/9/2016, Tuyên Quang.

- Tài liệu tham khảo từ Internet cần ghi rõ tên tác giả, tựa đề, cơ quan (nếu có), tháng, năm công bố, đường dẫn truy cập và ngày truy cập:

Nguyễn Văn Hùng (1997). “Phương pháp đánh giá”, Bài viết của Viện chiến lược và phát triển giáo dục, ngày 12/3/1997, http://www.edu.net.vn, ngày truy cập 25/4/1997.

- Tài liệu tham khảo là khóa luận tốt nghiệp, luận văn, luận án:
Phạm Tuấn Anh (2016). Phân lập và nghiên cứu một số đặc tính sinh học của vi khuẩn Aerononas hydrophila gây bệnh xuất huyết trên cá chép và biện pháp điều trị, Luận văn thạc sĩ, Trường Đại học Nông lâm Thái Nguyên.

- Tài liệu tham khảo là báo cáo của các cơ quan/cơ sở …: Tên cơ quan, năm ban hành, nội dung ban hành.

4.2.2. Trích dẫn

Trích dẫn tài liệu tham khảo để trong ngoặc vuông, ghi số thứ tự của tài liệu tham khảo.
Ví dụ: Phổ XAFS đã được nhiều nhóm nghiên cứu và đã cho kết quả trùng tốt với thực nghiệm [13,20] – Tương ứng với tài liệu trong phần “Tài liệu tham khảo” có số thứ tự 13 và 20.
5. Phần phụ lục

Mẫu phiếu khảo sát, điều tra xã hội học và kết quả thống kê khảo sát... (nếu có).

Mẫu 01
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC TÂN TRÀO

(Time New Roman, hoa, đậm, 16, cách khung trên paragraph 12pt)

KHOA 

(Time New Roman, hoa, đậm, 16)


KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP

(Time New Roman, hoa, đậm, 30)

TÊN ĐỀ TÀI: (Time New Roman, hoa, đậm, 18)

Tuyên Quang, 201…
(Time New Roman, hoa, đậm, 16, cách khung dưới paragraph 12pt)


Mẫu 02

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC TÂN TRÀO
(Time New Roman, hoa, 16, cách khung trên paragraph 12pt)

KHOA 
(Time New Roman, hoa, đậm, 16)

KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP

(Time New Roman, hoa, đậm, 30)

TÊN ĐỀ TÀI: (Time New Roman, hoa, đậm, 18)

Người thực hiện: (Time New Roman, hoa, đậm, 14)

Khóa: (Time New Roman, hoa, đậm, 14)

Ngành: (Time New Roman, hoa, đậm, 14)

Chuyên ngành (nếu có)

Người hướng dẫn: Chức danh, học vị, họ và tên (Time New Roman, hoa, đậm, 14)
Tuyên Quang, 201…
(Time New Roman, hoa, đậm, 14, cách khung dưới paragraph 12pt)


