Phu luc 4. Hu6ng dan trinh bay d€ an t6t nghiép
1. H¢ soan thao va dinh dang trang van ban

Pé an s dung phong chit Times New Roman c¢& 13 cia hé soan thao
Ms.Winword. P& an dugc in trén mot mit gidy tring kho A4 (210 x 297 mm), day
khoang 60-80 trang, khong ké phu luc. Dé an phai tuan thi cic quy chuan vé dinh dang
trang van ban va trinh bay nhu sau:

Dinh dang trang vin bdn
- Trang van ban: Khd A4 ¢& 210mm X 297mm
- Lé trén:35mm
- Lé du6i:30mm
- L& trai:35mm
- L& phai:20mm
- S4 trang duoc danh giira, phia dudi mdi trang.
Dinh dang doan van thuong
- Phong chir: Times New Roman
- C& chir: 13
- Kiéu chir:thuong
- Dan dong: 1.5lines
- Pau dong thir nhat: 10i vao 12.7mm
- Can 1&: déu hai bén 1¢
Dinh dang tén Chwong va cdc tiéu muc

Cac tiéu muc cua dé an dwoc trinh bay va danh so thanh nhom chir so, nhiéu
nhdt bon chit so voi so thir nhdt chi so chwong (vi du 4.5.3.2 la tiéu muc 2
nhom tiéu muc 5 cua chuwong 4). Tai moi nhom tiéu muc phdai co it nhdt 2 tiéu
muc.

a) Tén Chuong:
- Phong chir: Times New Roman
- Co chir: 16
- Kiéu chit: in hoa, nét dam
- Dén dong: 1.5lines
- Can 18: trai

- C6 danh s6 theo quy dinh
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b) Tiéu muc cdpl:
- Phéng chir: Times New Roman
- Co chir: 14
- Kiéu chit: in thuong, nét dam
- Dén dong: 1.5lines
- Can 1é: trai
- CO danh sé theo quy dinh
¢) Tiéu muc cap?2:
- Phong chir: Times New Roman
- Co chir: 14
- Kiéu chir: in thuong, nét dam, nghiéng
- Dén dong: 1.5lines
- Can 18: trai
- C6 danh sb theo quy dinh
d) Tiéu muc cd’p3:
- Phong chir: Times New Roman
- Co chir: 14
- Kiéu chir: inthuong
- Dan dong: 1.5lines
- Can 1é: tréai
- C6 danh sé theo quy dinh
e) Tén bang, biéu, hinh, so do:
- Vi tri: phia trén cac bang, phia duéi cac biéu d6, hinh v&, so dd
- Phong chir: Times New Roman
- Co chir: 12
- Kiéu chit: in thudong, nét dam
- Dén dong: 1.5lines
- Can 1&:gitra
- C6 danh s6 theo quy dinh sau cac chit Bang, Bicu, Hinh va So do. Cu
thé viéc danh s6 phai gan voi s6 chuong (vi du Hinh 3.4 c6 nghia la
hinh thtr 4 trong chuong 3). Moi d6 thi, bang biéu lay tir nguon khac

phéi dugc trich dan day du ( vi du “Nguon Bg ké hoach va dau tu
2007’). Nguon dugc trich dan phai duoc liét ké trong danh muc tai
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liéu tham khao.

- Khi dé cap dén bang biéu va hinh v& phai néu rd sb ctua bang biéu,
hinh v€ d6 ( vi du theo bang 3.2 thi ... ma khong dugc ghi chung
chung nhu theo bang bén dudi thi...)

2. Cach viét tit

- Khéng lam dung viéc viét tit trong dé an. Chi viét tit nhiing tur,

cum tur hoac thuat ngtr duoc st dung nhiéu lan trong dé an.

- Khéng viét tit nhitng cum tir dai, nhitng ménh dé; khdng viét tat

nhimg cum tr it xuat hién trongdé an.

- Néu can viét tat nhitng tir, thuat ngit, tén cac co quan, to chiec... thi
dugc viét tat sau 1an thir nhat c6 kém theo chit viét tat trong ngoic don.

- Néu dé an c0 chir viét tat thi phai c6 bang danh muc cac chir viét tit
(xép theo thir ty ABC) ¢ phan dau dé an.

3. Tai liéu tham khdo va cach trich dian

Trich dan tai liéu tham khao 13 mot yéu cau bat budc. Hoc vién phai trich dan
tham khéo tat ca cac ngudn thong tin st dung trong ca hai truong hop: sao chép truc
tiép tir ngit cua tac gia va chuyén tai y tuong cla tac gia sang tir ngit riéng ctia minh.
Viéc thé hién céc trich dan tai liéu tham khao c6 y nghia quan trong trong viéc danh gia
dd chuyén sau va tinh nghiém tic cua nghién ctru.

Trich dan tai liéu tham khao bao gém trich dan trong bai va danh sach tai lidu
tham khao. M®di trich dan trong bai viét phai trudc ing vdi danh muc ngudn tai liéu
duoc li¢t ké trong danh sach tai li€u tham khao. Hoc vién khong liét ké cac tai liéu
trong danh muc tham khdo néu tai liéu dé khong dwoc trich déin trong bai viét.

Trich dan duoc sir dung hé thdng trich din Havard theo dai hoc Anglia Ruskin
University (http:/lioweb.anglia.ac.uk/referencing/harvard.html). Pay 1a mot hé thong
trich dan pho bién duoc str dung rong rii. Hoc vién c6 thé st dung cong cu trich dan
ctia Microsoft word hoidc cac phan mém nhu EndNote, Zotero, Mendeley,... dé viéc
trich dan duoc dé dang.

a) Trich dédn trong bai
Trich din trong bai viét bao gdm cac thong tin sau:
- Tén tac gia/tochtic
- Nam xuét ban tai liéu
- Trang tai liéu trich dan (néu c6)
C6 2 cach chii yéu trinh bay trich din trong bai viét:

- Trich dén trwe tiép: Khi tén tac gia duoc néu trong cau/doan van,
hoac trich dan nguyén van mot phan cau, mot cau, mot doan van, hinh anh,
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so d6, quy trinh,.. vao bai viét. Trich dan nguyén van phai dam bao dung
Chl'nh X&c tr ngtr, dinh dang théng tin cua tac gia duogc trich dan. Phan trich
dan dugc dat trong ngoac kép hoac ngoac don. Vi du:

Nghién ciru ctia Nguyén Van A (2009) vé phat trién bén viing cho thdy san

leong nén kinh té quéc dan...

S6 trang tai liéu trich dan c6 thé duoc dua vao trong trudng hop bai viét
trich dan nguyén vin mot doan nodi dung cua tai liéu tham khao.

Vi du: Nguyén Vin A (2009, tr.19) néu ré “véu té C c6 danh huwéng manh
nhat dén san lwong nén kinh té quoc dan”’

- Trich dén gidn tzep 1a viéc str dung mot cum tur, ¥ tudng, két qua,
hodc dai y cia mot van dé dé dién ta theo ¥, cach viét cia minh trong bai
viét. Pay 1a cach trich dan duoc khuyén khich st dung dé trich dan trong
bai. Truong hop khdng thé viét lai khdc hon hoac mudn gitr nguyén van cua
tac gia duoc trich dan thi méi ap dung céch trich dan truc ti€p. Khi khéng
néu tén tac gia trong cau/doan van viét ma chi stir dung thong tin/y tudng thi
tén tac gia va nam xuat ban (cach nhau dau phay) dugc dat trong ngoac don
& cudi cau/doan van. Vidu:

Making reference to... (Cormack, 1994).
C6 thé thdy rang san lwong ...( Nguyén Vin A, 2009).
b) Nguyén tic trich din

- Khong ghi hoc ham, hoc vi, dia vi xa hdi cta tac gia

- Tac gia 13 nguoi Viét Nam thi ghi day di ho va tén theo dung trat tu cua Tiéng
Viét. Vi du V3 Nguyén Giap, Ngbé Bao Chau,...

- Tac gia la ngudi nudce ngoai thi ghi ho cta tac gia. Vi du tac gia ¢6 ho tén day du
1a Frederic Stanley Mishkin c6 bai bao dugc xuat ban vao nam 2011 thi khi trich
dan s€ ghi la Mishkin (2011) hodc ... (Mishkin, 2011).

c) Danh muc tai liéu tham khdo

Tai liéu tham khao duoc xép theo thong 1 qubc té. Céc tai lidu bang tiéng
nudc ngoai phai gitr nguyén vin, khong phién 4m, khong dich, ké ca tai liéu
bang tiéng Trung Qudc, Nhat...( d6i voi nhitng tai liéu bang ngdn ngit con it
ngudi biétcod thé thém phan dich tiéng Viét di kém theo mdi tai lidu).
Tai liéu tham khao xép theo thir tr ABC ho tac gid hodc tén co quan ban hanh
bédo cao hay an pham, vi du: Tong cuc Thong ké x&p vao van T; BJ gidao duc
va Dao tao x€p vao van B, v.v...
® Quy chuin trinh bay sach tham khio:

i.  Mau quy chuan: Ho tén tac gia (nim xuét ban), tén sach, nha xuat
ban, noi xuatban.
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Vi du: Nguyén Vian B (2009), Kinh té Viét Nam nam 2008, Nha xuét ban
ABC, Ha Nobi.

® Quy chuin trinh bay tai liéu tham Kkhio 1a bai viét ding trén bao
hoac tap chi khoa hoc:

ii. Mau quy chuin: Ho tén tac gia (ndm xuat ban), ‘tén bai bao’, tén
bdo/tap chi, sé phat hanh, khoang trang chira noi dung bai bao trén tap chi.

Vi du: L& Xuan H (2009), “Tong quan kinh té Viét Nam nam 2010 va khuyén
nghi chinh sach cho naim 2011°, Tap chiY, s6 150, tr. 7-13.

® Quy chuin trinh bay tii liéu tham khao 13 4n pham dién tir:

iii. Mau quy chuan: Ho tén tac gia (nam xut ban), tén dn pham/tdi liéu
dién tir, tén td chirc xuat ban, Dia chi: lién két dén 4n pham/tai liéu, [ngay
thang nam truycap].

Vi du: Nguyén Van A (2010), Tang tréng bén viing, Tap chi Y, Dia chi:
http://tapchiy.org/tangtruong.pdf, [truy cap ngay 04/11/2010].

® Quy chuin trinh bay tai liéu tham khao 1a bai viét xuit ban trong in
pham ky yéu hdi thao, hoi nghi:

iv. Mau quy chuan: Ho tén tac gia (nam), ‘tén bai viét’, tén dn phamhgi
thao/héi nghi, tén nha xuat ban, noi xuét ban, trang trich dan.

Vi du: Nguyén Vian A (2010), ‘sinh vién nghién ctru khoa hoc: nhitng van dé
dat ra, Ky yéu Héi nghi tong két hoat déng khoa hoc va cong nghé giai dogn 2006-
2010, Nha xuatban ABC, HaNoi, tr. 177-184.

® Quy chuin trinh bay tii liéu tham khao 13 bio cdo ciia cac to chirc:

v. Mau quy chuan: Tén t6 churc 12 tAc gia b4o cao (nam béo cao), tén bao

c&0, mo ta bao cdo (néu can), dia danh ban hanh bao céo.

Vi du: Uy ban Khoa hoc va Ky thuat Nha nudc (2009), Bdo cdao hoat dong
nghién cuu khoa hoc 2008, Ha Noi.

® Quy chuin trinh bay tai liéu tham khio 1a vin ban phap luat:

vi. Mau quy chuan: Tén t6 chtrc ban hanh vin ban (nam ban hanh), Loai
van ban, sé hiéu van ban, tén day di van ban.

Vi du: BO Tai chinh (2007), Théng tw sé 44 /2007/BTC ngay 07/05/2007 vé
viéc hwéng dan dinh mive xdy dung va phdn bé dw todn kinh phi déi véi di an khoa
hoc va cong nghé co su dung ngan sach nha nuoc.

4. Phu luc ciia dé 4n

vii. Phan ndy bao gém nhitng ndi dung can thiét nham minh hoa hoic b6
trg cho ndi dung dé an nhu sé liéu, mau biéu, tranh anh....
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viii. Néu dé an sir dung nhiing cau tra 15i cho mot ban cau hoi thi ban cau
héi mau nay phai duoc dua vao phan Phu luc & dang nguyén ban da dung
dé diéu tra, tham do y kién; khéng Puoc tom tit hodc stra doi.

ix.  Phan phu luc khdng duoc day hon phan chinh cua dé an.

Trang 6



Phu luc 1. Mau bia & muc luc dé an

LUU Y: BIA BE AN SU DUNG KHUNG VIEN PON GIAN NHU HUGNG DAN,
CAC NOI DUNG THUC HIEN NHU HUONG DAN DE TAO SU THONG NHAT
CHUNG.
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Miu 38. Miu bia dé an cé in chir nhii (@éng bia mau dé do)

BO GIAO DUC VA BDAO TAO
TRUONG DPAI HOC PHAN THIET
(times new roman, 14)

(kich thuoc 3.5cm x 3.5¢cm)

HOQ TEN TAC GIA PE AN

(times new roman, 14)

TEN PE TAI PE AN TOT NGHIEP THAC SI

(times new roman, 16)

PE AN TOT NGHIEP THAC SI
teeeeetecsntesnstennseannscannsennssa(1FANN)

(times new roman, 20)

Binh Thuan - 20...
(times new roman, 12)
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MAiu 39. Miu trang phu bia dé 4an

BO GIAO DUC VA BDAO TAO
TRUONG DPAI HQC PHAN THIET

(times new roman, 14)

(kich thuoce 3.5¢cm x 3.5¢cm)

HQ TEN TAC GIA PE AN

(times new roman, 14)

TEN PE AN TOT NGHIEP

(times new roman, 16)

CHUYEN NGANH QUAN TRI KINH DOANH
MA SO: 8340101

(times new roman, 14)

PE AN TOT NGHIEP THAC SI

(times new roman, 20)

NGUOI HUONG DAN KHOA HOC:
(times new roman, 13)

1. ABC
2. XYZ

(times new roman, 13)

Binh Thuan - 20...
(times new roman, 12)
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M4iu 40. Mau muc luc

MUC LUC

Trang bia

Trang bia phu

Loi cam doan

Loi cam on

Nhan xét cia ngudi huéng dan
Muc luc

Danh muc cac chir viét tit

Danh muc bang, biéu, so dd, hinh vé....
Tém tét‘két qua nghién ctru dé an
MO PAU

Chuong 1- ...

i
1.2

1.2.1. ...,
122........

Chuong 2 - . ..
21 ...,
211....

212....

Chuong 3 — ...

KET LUAN
DANH MUC TAI LIEU THAM KHAO
PHU LUC
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Miu 41. Miu trang bia tém tit két qua nghién ciru dé 4n

BO GIAO DUC VA DAO TAO
TRUONG DPAI HOC PHAN THIET
(times new roman, 14)

(kich thucc 3.5¢cm x 3.5¢m)

HQ TEN TAC GIA PE AN

(times new roman, 14)

TEN PE TAI PE AN TOT NGHIEP

(times new roman, 16)

CHUYEN NGANH QUAN TRI KINH DOANH
MA SO 8340101

(times new roman, 14)

TOM TAT PE AN TOT NGHIEP THAC Si

(times new roman, 14)

Binh Thuan - 20...

(times new roman, 12)




