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HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP 

1/ Trình bày chung


- Bìa: Bìa Nilon phía ngoài, bìa màu phía trong 

- Khổ giấy: Giấy trắng, khổ A4 (210 x 297) mm.

- Số lượng: 02 quyển
2/ Bố cục 


- Trang bìa chính


- Trang bìa phụ


- Nhận xét của cơ sở thực tập (nếu sinh viên thực tập tại các cơ sở ngoài Học viện)

- Lời cảm ơn


- Mục lục


- Danh mục các chữ viết tắt


- Danh mục các bảng


- Danh mục các hình

 3/ Nội dung các mục trong Khóa luận

	Phần
	Yêu cầu
	Số trang
	Điểm tối đa

	Mở đầu :

- Đặt vấn đề

- Mục tiêu
- Yêu cầu
	- Cần dẫn dắt trên cơ sở các thông tin, tài liệu nghiên cứu hiện tại để trả lời câu hỏi tại sao tiến hành đề tài?

- Nêu rõ mục tiêu của đề tài nhằm đạt được/giải quyết vấn đề gì

- Các vấn đề của đề tài cần giải quyết để đạt được mục tiêu
	2
	1

	Tổng quan tài liệu
	- Trình bày tập trung trên các thông tin liên quan trực tiếp đến đề tài. Các thông tin có thể giúp cho việc định hướng nghiên cứu hay thảo luận kết quả về sau.

- Những thông tin ít liên quan trực tiếp (tình hình sản xuất và tiêu thụ, tầm quan trọng trong phát triển kinh tế - xã hội…chỉ nên trình bày ngắn gọn

- Thực hiện đúng quy định về trích dẫn nguồn tham khảo
	10-12
	2

	Vật liệu – Nội dung- Phương pháp
	- Vật liệu : Nêu rõ nguồn gốc, đặc điểm của nguyên liệu/chủng VSV sử dụng, các hóa chất cần nêu rõ xuất xứ, thiết bị cần nêu rõ xuất xứ và model của thiết bị

- Nội dung : Trình bày rõ nội dung nghiên cứu để đạt được mục tiêu và yêu cầu mà đề tài đặt ra

- Phương pháp : 

Cần trình bày cụ thể phương pháp bố trí thí nghiệm

Trình bày chi tiết protocol của phương pháp phân tích (kể cả các phương pháp thông dụng), nguồn của phương pháp sử dụng
	7-10
	2

	Kết quả và thảo luận
	- Kết quả có thể thể hiện dưới dạng hình hoặc bảng nhưng nhất thiết phải có xử lý thống kê

- Nhận xét kết quả trên cơ sở phân tích thống kê và nhất thiết phải có thảo luận kết quả

- Số bảng kết quả NC/hình dao động từ 5-7 (không có bảng/hình 2 dòng, 2 cột)
	10-15
	3.5

	Kết luận và đề nghị
	- Nêu cụ thể các kết luận rút ra từ kết quả nghiên cứu

- Đề xuất các vấn đề cần được nghiên cứu tiếp theo
	1-2
	0.5

	Tài liệu tham khảo
	Trình bày đúng quy định
	
	0.5

	Hình thức
	Theo đúng hướng dẫn của Khoa quy định
	
	0.5

	Tổng
	
	30-40
	10


4/ TRÌNH BÀY, IN ẤN VÀ ĐÓNG QUYỂN (MẪU CHUNG)

1) Các phần chính và đề mục trong khóa luận

Phần phụ (hoa, 14)

LỜI CAM ĐOAN 

LỜI CẢM ƠN

MỤC LỤC

DANH MỤC BẢNG

DANH MỤC HÌNH/ĐỒ THỊ

TÓM TẮT

 Phần chính 

Phần I. MỞ ĐẦU (ĐĂT VẤN ĐỀ)

Phần II TỔNG QUAN TÀI LIỆU

2.1.   Chữ thường in đậm
2.1.1. Chữ thường in đậm
Phần III. VẬT LIỆU VÀ PHƯƠNG PHÁP

3.1. Chữ thường in đậm

3.1.1. Chữ thường in đậm
Phần IV. KẾT QUẢ VÀ THẢO LUẬN

4.1. Chữ thường in đậm

4.1.1. Chữ thường in đậm 

Phần V. KẾT LUẬN VÀ ĐỀ NGHỊ

2) Phần nội dung khóa luận

-  Đánh máy trên giấy trắng khổ A4

-  Font chữ : Times New Roman 

-  Cỡ chữ trong phần chính 13

-  Dãn dòng (line spacing) 1,5 

-  Lề trái 3,0 cm, lề phải 2,0 cm (sao cho sau khi đóng quyển lề trái và phải là 2,0 cm)

-  Lề trên, dưới: 2,5 cm 

- Xuống dòng thụt đầu dòng 1 tab 

-  Đánh số trang phía dưới, căn giữa (trang 1 bắt đầu từ phần mở đầu, trang phần phụ dùng số La mã chữ thường: i, ii, iii, iv,...)

- Không có header hay footer

- Viết tắt từ hay cụm từ đầu tiên có giá trị cho toàn khóa luận 

3) Bảng biểu, hình vẽ, sơ đồ và đồ thị

-  Phải đánh số thứ tự bảng biểu, hình vẽ, sơ đồ và đồ thị theo số thứ tự của phần: 

Ví dụ bảng đầu tiên trong phần IV được đánh số là Bảng 4.1

- Đối với bảng biểu, hình vẽ, sơ đồ và đồ thị lấy từ các nguồn khác (không phải kết quả nội dung nghiên cứu trong khóa luận) cần có chú thích nguồn trích dẫn ở dưới (in nghiêng, cỡ chữ 12)

- Tên của bảng để phía trên; tên sơ đồ, đồ thị, hình ảnh ở phía dưới;

- Các phần ghi chú thông tin của bảng biểu, hình, sơ đồ và đồ thị đặt phía dưới (in nghiêng, cữ chữ 12)

4/ Viết tắt

- Chỉ viết tắt những từ hoặc cụm từ là danh từ, không dài quá và được sử dụng nhiều lần trong khóa luận/chuyên đề


- Viết tắt các từ nước ngoài phải theo quy định quốc tế


- Cần viết toàn bộ cụm từ định viết tắt lần đầu rồi chú thích chữ viết tắt trong ngoặc đơn. Ví dụ: Khu vực thương mại tự do ASEAN (AFTA)

5/ Danh mục tài liệu tham khảo


Danh mục tài liệu tham khảo bao gồm các thông tin cần thiết để có thể xác định nguồn gốc tài liệu được trích dẫn. Các tài liệu được xếp riêng theo từng ngôn ngữ, tiếng Việt đầu tiên, rồi đến các ngôn ngữ khác (Anh, Nga…). Danh mục tài liệu tham khảo được sắp xếp theo các quy định sau:


- Xếp tài liệu tham khảo theo thứ tự ABC

+ Tác giả người nước ngoài: xếp thứ tự ABC theo họ

+ Tác giả người Việt Nam: xếp thứ tự ABC theo tên

+ Tài liệu do các cơ quan ban hành, coi tên cơ quan ban hành như tác giả và xếp theo chữ đầu của cơ quan đó (VD: Đảng Cộng sản Việt Nam xếp theo chữ Đ)

+ Nếu một tác giả có nhiều tài liệu được tham khảo thì các tài liệu này được sắp xếp theo trật tự thời gian công bố tài liệu. 

+ Nếu tác giả có từ hai tài liệu trở lên công bố trong 1 năm thì sẽ đánh thêm chữ theo trật tự a, b, c sau năm xuất bản. Ví dụ 2000a, 2000b…

- Đánh số thứ tự liên tục cho toàn bộ tài liệu tham khảo mọi thứ tiếng

* Cách trình bày tài liệu tham khảo là sách:


Tên tác giả (năm công bố), tên sách, nhà xuất bản, nơi xuất bản.

	Mẫu:

Nguyễn Thanh Trà và Nguyễn Đình Bồng (2005), Giáo trình Thị trường bất động sản, NXB Nông nghiệp, Hà Nội, tr. 15 - 20.


* Cách trình bày tài liệu tham khảo là bài viết trong tạp chí hay sách:


Tên tác giả (năm công bố), tên bài viết, tên tạp chí, tập, (số), các số trang đầu và cuối của bài viết. Ví dụ:

	Edwards S. (1993), Openness, trade liberalization, and growth in developing countries, Journal of Economic Literature, 31(3), 1358-1393.



* Đối với tài liệu online, ghi tên tác giả, năm công bố, tên bài, đường link và ngày truy cập. Ví dụ:

 Minh Long (2013). Châu Âu lập trung tâm theo dõi thiên thạch. http://vnexpress.net/gl/khoa-hoc/2013/02/chau-au-lap-trung-tam-theo-doi-thien-thach/ truy cập ngày 24/2/2013, 
Lưu ý: Sinh viên cần tham khảo ít nhất 20 tài liệu và 25% số tài liệu này được xuất bản trong vòng 5 năm gần đây.

6/ Trích dẫn tài liệu

Trích dẫn kiểu Harvard:

*Trích dẫn nguyên văn:

Nguyễn Văn An (2003, tr. 125) lập luận rằng “kinh tế tư nhân không thể phát triển bền vững nếu thiếu các yếu tố…”

*Trích dẫn kiểu diễn giải:

Smith, Harrison (1992) tin rằng Freud có những biểu hiện của một tính cách phức tạp.

Công trình nghiên cứu của Brown, Arnold (1999) cho thấy quan điểm tương đồng về việc...
7) Trình bày và đóng báo cáo

- Nộp báo cáo lần 1 trước khi bảo vệ (02 quyển báo cáo – bìa thường + nhật ký thực tập + số liệu thô + nhận xét của giáo viên hướng dẫn để trong túi clear)

- Nộp báo cáo hoàn chỉnh: 

Thời gian: sau khi bảo vệ khóa luận và chỉnh sửa theo ý kiến hội đồng

Hình thức: Trình bày & đóng báo cáo theo đúng quy định. Đóng bìa cứng, màu xanh lá cây, khổ A4; 

- Báo cáo có chữ ký xác nhận của giáo viên hướng dẫn đã chỉnh sửa theo ý kiến hội đồng ở trang cuối cùng.

- Nộp 02 báo cáo hoàn chỉnh + 1 bản tóm tắt khóa luận (theo mẫu) + 02 đĩa CD có file chỉnh sửa hoàn chỉnh của khóa luận.

MẪU BÌA CHÍNH (giấy bìa màu khổ A4 )

HỌC VIỆN NÔNG NGHIỆP VIỆT NAM

(Times New Roman, hoa, cỡ chữ 14)

KHOA CÔNG NGHỆ THỰC PHẨM

(Times New Roman, hoa, đậm, cỡ chữ 16)
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HỌ TÊN SINH VIÊN

(Times New Roman, hoa, đậm, cỡ chữ 16)

KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP

(Times New Roman, hoa, đậm, cỡ chữ 25)

ĐỀ TÀI: (Times New Roman, hoa, đậm, cỡ chữ 18)

……………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………….

 Hà Nội - 20...
MẪU BÌA PHỤ (Giấy trắng, khổ A4)
HỌC VIỆN NÔNG NGHIỆP VIỆT NAM

(Times New Roman, hoa, cỡ chữ 14)

KHOA CÔNG NGHỆ THỰC PHẨM

(Times New Roman, hoa, đậm, cỡ chữ 16)
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KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP

(Times New Roman, hoa, đậm, cỡ chữ 25)

 ĐỀ TÀI: (Times New Roman, hoa, đậm, cỡ chữ 18)

……………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………….

Người thực hiện: (Times New Roman, hoa, đậm, cỡ chữ 14)

Lớp
(Times New Roman, hoa, đậm, cỡ chữ 14)

Khóa      (Times New Roman, hoa, đậm, cỡ chữ 14)

Chuyên ngành
(Times New Roman, hoa, đậm, cỡ chữ 14)

Giáo viên hướng dẫn (Times New Roman, hoa, đậm, cỡ chữ 14)
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