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HƯỚNG DẪN HÌNH THỨC TRÌNH BÀY 
CHUYÊN ĐỀ THỰC TẬP, KHOÁ LUẬN TỐT NGHIỆP

(Điều chỉnh theo Công văn ngày 29/11/2010 của Trường)
I - Quy định chung:

- Số trang: Chuyên đề thực tập có khối lượng 30- 40 trang, khóa luận tốt nghiệp là 40-50 trang không kể phần mục lục, phụ lục, tài liệu tham khảo (khoa đã điều chỉnh số trang cho phù hợp với ngành KTKT so với quy định của trường).

- Khổ giấy: Báo cáo chuyên đề thực tập, khóa luận tốt nghiệp được trình bày trên khổ giấy A4, ngắn gọn, rõ ràng, súc tích, mạch lạc, sạch sẽ, không tẩy xóa (báo cáo chuyên đề thực tập in 2 mặt, Khóa luận tốt nghiệp in 1 mặt). 
- Kiểu chữ, dãn dòng: sử dụng kiểu chữ Times New Roman (cỡ chữ 13), dãn dòng ở chế độ 1,5 lines.

- Đóng quyển: 

Báo cáo chuyên đề thực tập được đóng thành quyển có bìa thường. 
Khoá luận tốt nghiệp được đóng thành quyển có bìa cứng chữ vàng, ở gáy sách có tên lớp, tên vắn tắt đề tài, họ và tên người thực hiện, năm thực hiện (có thể làm thành 2 hàng).

· Đánh số trang: đánh ở giữa và phía trên đầu mỗi trang giấy. Được tính là trang 1 khi bắt đầu vào nội dung chính (Mở đầu), còn các phần trước đó đánh số thứ tự theo i, ii, iii, …

· Định lề trang giấy:

Top:
2 cm

Bottom: 2 cm



Left:
3 cm

Right:
2 cm



· Đánh số chương: 

Chương 1:

1.1

1.1.1

1.1.2

1.2

1.3

Chương 2:
2.1

2.2
………..
· Cách trình bày bảng:

+ Nếu trình bày bảng biểu, hình vẽ theo chiều ngang khổ giấy: đầu bảng là lề trái của trang.

+ Các cột của bảng cần phải canh ngay hàng đúng chuẩn. Cột số: canh ngay hàng phải. Cột chữ: canh ngay hàng trái. Cột sô thập phân (cột “số lẻ”): ngay hàng theo dấu phẩy thập phân.

+ Hàng cuối cùng của bảng thường cung cấp tổng số (phải cộng lại các cột cần tổng số).

+ Mỗi bảng phải có một tiêu đề đặt ở trên bảng (không ghi ở dưới)

+ Nếu có nhiều hơn 2 bảng trong báo cáo, mỗi bảng phải đánh số thứ tự.

II - Thứ tự sắp xếp của Báo cáo chuyên đề thực tập, khoá luận tốt nghiệp

1. Trang bìa ngoài (bìa cứng): trình bày theo mẫu ở trang 5
2. Tờ lót (giấy trắng)

3. Trang bìa trong: Nội dung như trang bìa ngoài
4. Lời cảm ơn (cám ơn cá nhân, tập thể đã hỗ trợ, cung cấp kiến thức và thực hiện chuyên đề tốt nghiệp/khóa luận tốt nghiệp)
5. Nhận xét của cơ quan thực tập (có xác nhận bằng dấu và chữ ký của đại diện cơ quan thực tập). Đối với khóa luận tốt nghiệp ở hệ ĐH CQ thì không cần do đã nộp ở Báo cáo chuyên đề thực tập.
6. Mục lục (đánh số trang ứng với mỗi mục để thuận lợi cho việc tra cứu)
7. Danh sách các bảng biểu

8. Danh sách hình vẽ, đồ thị
9. Chú thích các từ viết tắt 

10.  Nội dung của Báo cáo chuyên đề thực tập, Khóa luận tốt nghiệp
Chương mở đầu (diễn giải chương này để thành Đề cương chi tiết)
· Sự cần thiết của đề tài

· Mục tiêu nghiên cứu

· Phương pháp nghiên cứu 

· Phạm vi và hạn chế của đề tài
· Bố cục đề tài
Chương 1: Tình hình cơ bản công ty sinh viên thực tập.

Chương 2: Nội dung nghiên cứu (theo mục tiêu mà sinh viên chọn ở Chương mở đầu).
Chương 3: Những nhận xét, đánh giá và các giải pháp, kiến nghị.
Kết luận

· Tóm tắt các nội dung và kết quả nghiên cứu chủ yếu.

· Các kiến nghị, đề xuất.

11. Phụ lục (nếu có) 

12. Tài liệu tham khảo

13. Tờ lót (giấy trắng)

14. Trang bìa cứng sau 

III- Quy định về ghi tài liệu tham khảo

1. Tài liệu tham khảo (TLTK) được xếp riêng theo từng ngôn ngữ (Việt, Anh, Pháp…). Các tài liệu bằng tiếng nước ngoài phải giữ nguyên văn, không phiên âm, không dịch, kể cả tài liệu bằng tiếng Trung Quốc, Nhật … (đối với những tài liệu bằng ngôn ngữ còn ít người biết có thể thêm phần dịch tiếng việt đi kèm theo mỗi tài liệu).

2. TLTK xếp theo thứ tự ABC họ tên tác giả luận án theo thông lệ của từng nước.
· Tác giả là người nước ngoài: xếp thứ tự ABC theo họ.

· Tác giả là người Việt Nam: xếp thứ tự ABC theo tên, không đảo tên lên trước họ

· Tài liệu không có ghi tên tác giả: xếp thứ tự ABC từ đầu của tên cơ quan ban hành báo cáo/ấn phẩm. Ví dụ: Tổng cục thống kê, xếp vào vần T; Bộ GD và ĐT, xếp vào vần B.

3. TLTK là sách, luận án, báo cáo phải gi đầy đủ các thông tin sau:
· Tên các tác giả hoặc cơ quan ban hành (không có dấu ngăn cách)

· (năm xuất bản), (đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy sau ngoặc đơn)

· Tên sách, luận án hoặc báo cáo (in nghiêng, dấu phẩy cuối tên)

· Nhà xuất bản, (dấu phẩy cuối tên nhà xuất bản)

· Nơi xuất bản. (dấu chấm kết thúc tài liệu tham khảo)

(Xem ví dụ trang sau: tài liệu số 2,3,4,6)

4. TLTK là báo trong tạp chí. Bài trong 1 cuốn sách phải ghi đầy đủ các thông tin:
· Tên các tác giả (không có dấu ngăn cách)

· (năm công bố), (đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy sau ngoặc đơn)

· “tên bài báo”, (đặt trong ngoặc kép, không in nghiêng, dấu phẩy cuối tên)

· Tên tạp chí hoặc tên sách, (in nghiêng, dấu phẩy cuối tên)

· Tập (không có dấu ngăn cách)

· (số), (đặt trong ngoặc đơn, dấy phẩy sau ngoặc đơn)

· Các số trang, (gạch ngang giữa hai chữ số, dấu chấm kết thúc)

(Xem ví dụ trang sau: tài liệu số 1,5)

5. Nếu tài liệu dài hơn một dòng: trình bày sao cho từ dòng thứ hai lùi vào so với dòng thứ nhất 1 cm để phần tài liệu tham khảo được rõ ràng và dễ theo dõi.

* Ví dụ về cách trình bày trang tài liệu tham khảo:
TÀI LIỆU THAM KHẢO

Tiếng Việt

1. Quách Ngọc An (1992), “Nhìn lại hai năm phát triển lúa lai”, Di truyền học          ứng dụng, 98(1), tr.10-16.

2. Bộ Nông nghiệp & PTNT (1996), Báo cáo tổng kết 5 năm (1992 – 1996), Phát triển lúa lai, Hà Nội.

3. Nguyễn Hữu Đống, Đào Thanh Bằng, Lâm Quang Dụ (1997), Đột biến – Cơ sở lý luận và ứng dụng, NXB Nông nghiệp, Hà Nội.

4. Nguyễn Thị Gấm (1996), Ngiên cứu chẩn đoán và điều trị bệnh…, Luận án Tiến sỹ y khoa, Trường Đại học Y Hà Nội, Hà Nội.

Tiếng Anh

5. Anderson J.E. (1985), The Relative Inefficiency of Quota, The Chinese Case, American Economic Relative, 75(1),pg.178-190.

6. Borkakati R. P.,Virmani S. S. (1997), Economics Analysis, Hamish Hamilton, London.

7. FAO (1971), Agricultural Commodity Projections (1970-980), Vol. II, Rome.
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