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[image: image3.emf]4     Ph ầ n 2  -   QUY TRÌNH TH Ự C HI Ệ N  KHÓA LU Ậ N T Ố T NGHI Ệ P  

Bư ớ c  Lưu đ ồ   quy trình  Ch ị u trách nhi ệ m  Tài li ệ u / Căn c ứ  Mô t ả  

    1             T ấ t c ả   sinh viên  tích lu ỹ   đ ủ   các h ọ c  ph ầ n quy đ ị nh (vi ế t  t ắ t là SV)  Hư ớ ng d ẫ n vi ế t KLTN  -   T ham kh ả o tài li ệ u hư ớ ng  d ẫ n   đ ể   có ý  tư ở ng v ề   ch ủ   đ ề   đ ị nh nghiên c ứ u.    -   T rao đ ổ i v ớ i GV HD, CVHD   đ ể   tìm ra  đ ề   tài phù h ợ p v ớ i kh ả   năng, s ở   thích,    phù h ợ p v ớ i đi ề u ki ệ n th ự c t ế   c ủ a đơn  v ị   th ự c t ậ p.  

          2                       S V  Hư ớ ng d ẫ n  vi ế t KLTN   M ẫ u đ ề   cương sơ b ộ  -   L ậ p đ ề   cương sơ b ộ   theo m ẫ u.   -   Đ ề   cương sơ b ộ   ph ả i có s ự   ch ấ p nh ậ n  c ủ a GVHD/CVHD   thì sinh viên m ớ i  có th ể   làm ti ế p các bư ớ c ti ế p theo, n ế u  ngư ờ i HD   v ẫ n chưa ch ấ p nh ậ n thì  sinh viên ph ả i s ử a hay vi ế t l ạ i đ ề   cương sơ b ộ , th ậ m chí   đ ổ i đ ề   tài  nghiên c ứ u.    

GVHD   CVHD  Tình hình th ự c t ế   c ủ a  ĐVTT  

          3               SV  -   Các tài li ệ u, giáo  khoa cung c ấ p cơ s ở   lý lu ậ n ;   -   Tài li ệ u ph ả n ánh  tình hình th ự c t ế   c ủ a  ĐVTT  -   D ự a trên đ ề   cương sơ b ộ   đ ể   ti ế n hành  thu th ậ p s ố   li ệ u, tài li ệ u có liên quan  đ ế n đ ề   tài;    -   Vi ế t  đ ề   cương chi ti ế t ;  

GVHD   CVHD  B ả n th ả o đ ề   cương  chi ti ế t  -   GV, CV đánh giá xem b ả n đ ề   cương  chi ti ế t đã th ể   hi ệ n đ ầ y đ ủ   các v ấ n đ ề   nghiên c ứ u đã xác đ ị nh trong đ ề   cương sơ b ộ   hay chưa,   tính logic gi ữ a  các ph ầ n.  

                4         SV  -   Các tài li ệ u, giáo  khoa cung c ấ p cơ s ở   lý lu ậ n ;   -   Đ ề   cương chi ti ế t   -   S ố   li ệ u, d ữ   li ệ u thu  t ậ p  -   Ti ế n  hành nghiên c ứ u lý thuy ế t, t ổ ng  h ợ p  cơ s ở   lý lu ậ n, các nhà khoa h ọ c,  các nghiên c ứ u trư ớ c đây  đã bàn lu ậ n  như th ế   nào v ề   v ấ n đ ề   có liên quan  đ ế   đ ề   tài khóa lu ậ n ;   -   Ti ế n  hành phân tích, đánh giá tình  hình th ự c t ế   v ề   đ ề   tài nghiên c ứ u t ạ i  ĐVTT.  Phân  tích, ch ứ ng minh đư ợ c  nh ữ ng lu ậ n đi ể m nghiên c ứ u  đã  đ ặ t  ra ;   -   đ ề   xu ấ t  ra nh ữ ng gi ả i pháp   gi ả i quy ế t  nh ữ ng   m ặ t   t ồ n t ạ i c ủ a hi ệ n tr ạ ng .  

 GVHD   CVHD  B ả n th ả o t ừ ng ph ầ n,  toàn b ộ  -   Giúp b ả n th ả o có s ự   nh ấ t quán  liê n  h ệ t ch ặ t ch ẽ   gi ữ a các ph ầ n trong toàn  b ộ   bài vi ế t.    -   Cung c ấ p b ổ   sung   s ố   li ệ u, d ữ   li ệ u th ự c  t ế   đ ể   SV có th ể   ch ứ ng minh thuy ế t  ph ụ c các v ấ n đ ề   nghiên c ứ u  

        5           SV  B ả n hoàn ch ỉ nh  -   Trình bày toàn b ộ   công trình theo  đúng hình th ứ c quy đ ị nh và in ra, l ấ y  ý ki ế n nh ậ n xét c ủ a CVHD, xác nh ậ n  c ủ a  ĐVTT, n ộ p cho Khoa đúng s ố   lư ợ ng và th ờ i h ạ n quy đ ị nh.  

ĐVTT & CVHD   -   Xác nh ậ n và cho ý ki ế n nh ậ n xét v ề   tinh th ầ n, thái đ ộ   làm vi ệ c c ủ a SV.  

Khoa   -   Thu nh ậ n chuyên đ ề   và chuy ể n GV  ch ấ m  

CH Ọ N Đ Ề   TÀI  

VI Ế T Đ Ề   CƯƠNG  SƠ B Ộ  

Nh ậ n xét,    góp ý    

VI Ế T    B Ả N TH Ả O  

Nh ậ n xét,    góp ý    

IN, XÁC NH Ậ N,  N Ộ P KLTN  

VI Ế T Đ Ề   CƯƠNG  CHI TI Ế T  

Nh ậ n xét,    góp ý    
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QUY TRÌNH
THỰC HIỆN HỌC PHẦN THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

	Bước
	Lưu đồ
	Chịu trách nhiệm
	Tài liệu/ Căn cứ
	Mô tả

	1
	[image: image4.emf]    Phần 3  -   HÌNH THỨC TRÌNH BÀY    KHÓA   LUẬN   TỐT NGHIỆP   1.   CÁCH  TRÌNH BÀY   TỔNG QUÁT CÁC PHẦN   Khóa luận bao gồm các phần và được sắp xếp theo thứ tự sau:   (1)   Trang bìa chính .  (In trên giấ y bìa cứng/ mềm)   (2)   Trang bìa phụ .  (In trên giấy thường)   (3)   Phần   “ lời cảm ơn” .   (Ngắn gọn, không khuôn sáo, chỉ nên dành cho những người thực  sự giúp đỡ sinh viên hoàn thành khóa luận)   (4)   Trang   “ Xác nhận của đơn vị thực tập và nhận xét của chuyên viên hướng dẫn”   (5)   T rang “Nhận xét của giảng   viên hướng dẫn”   (6)   Phần   “ Mục lục” .   (Nên giới hạn trong khoảng 2 trang)   (7)   Phần  “ Danh mục các từ viết tắt”   (8)   Phần  “ Danh mục bảng”   (9)   Phần  “ Danh mục hình”   (10)   Phần nội dung khóa luận   ( tối  đa 50 trang cho chuyên đề tốt nghiệp và 55 trang cho  luậ n  văn  tốt nghiệp) .  Phần nội dung thườn g   được trình bày như sau:      Mở đầu      Chương 1      Chương 2      Chương 3      K ết luận   (11)   Phần phụ lục ( nếu có) .    ( ghi các nội dung có liên quan đến khóa luận hoặc các tài  liệu gốc được dùng để làm khóa luận. Nếu có nhiều hơn 2 phụ lục thì   phải được phân  biệt bằng số ( Phụ lục 1, phụ lục 2,…) hoặc bằng chữ cái ( Phụ lục A, Phụ lục B,…)  và phải có tên ) .  

TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC KINH TEÁ   –   TAØI CHÍNH  TP. HCM    KHOA TAØI C HÍNH  –   KINH DOANH TIEÀN TEÄ     Ñòa chæ: Soá 8  -   Khu phoá 4  –   Ñöôøng Taân Thôùi Nhaát 17  –   Quaän 12  –   TP.HCM   Website:  http://www.uef.edu.vn    

       Bắt đầu
	· SV đủ điều kiện theo quy định

· Phòng Đào tạo
	· Kế hoạch đào tạo chung;
· Kế hoạch thực tập cho từng khóa.
	SV đăng ký online theo kế hoạch

	
	
	· Sinh viên đủ điều kiện theo quy định

· TT.QHDN
	Kế hoạch đăng ký đơn vị thực tập
	SV đăng ký online theo kế hoạch. Trưởng hợp SV tự tìm đơn vị thực tập thì phải đăng ký thông tin tại TT.QHDN (Mẫu Thông tin doanh nghiệp đăng ký thực tập)

	2
	
	· Sinh viên đủ điều kiện theo quy định

· TT.QHDN
· Khoa chuyên môn
	Lịch sinh hoạt cuối khóa
	SV tham gia các buổi huấn luyện kỹ năng và tham quan doanh nghiệp

	3
	
	· Khoa chuyên môn
· SV hoàn tất đăng ký học phần
· Giảng viên hướng dẫn (GVHD)
	Kế hoạch thực tập cho từng khóa
	· Chuẩn bị hồ sơ thực tập cho sinh viên (Giấy giới thiệu, Nhật ký thực tập tốt nghiệp và các mẫu biểu khác);

· Phân công GVHD (Bảng phân công GVHD);

· Tổ chức họp toàn thể SV và GVHD triển khai thực hiện.

	4
	
	· SVTT
	Giấy giới thiệu và hồ sơ thực tập
	· SV tiếp xúc doanh nghiệp trình thư giới thiệu và hồ sơ thực tập để bắt đầu chương trình thực tập;
· Trường hợp phát sinh vấn đề bất cập, SV cần phản ảnh với Khoa chuyên môn và TT.QHDN để hỗ trợ, trong trường hợp cần thiết, có thể thay đổi ĐVTT.

	5a
	
	· SVTT

· CBHD
	Hướng dẫn thực hiện học phần TTTN của Khoa chuyên môn
	· SV trao đổi với CBHD (do ĐVTT phân công) để lên Kế hoạch thực tập chi tiết (Mẫu Kế hoạch thực tập chi tiết cá nhân) trong đó, dự kiến thời gian, bộ phận và công việc mà SV tham gia thực tập;
· SV thực hiện công việc thực tập theo quy định của trường và kế hoạch thực tập chi tiết của cá nhân đã phê duyệt, ghi chép đầy đủ vào Nhật ký thực tập, định kỳ hàng tuần, trình CBHD và GVHD kiểm tra và ký xác nhận. 

	5b
	[image: image5.emf]        Phần 4  -   CÁCH GHI TÀI LIỆU THAM KHẢO VÀ  TRÍCH DẪN TRONG KHÓA LUẬN   TỐT NGHIỆP     1.   CÁCH GHI   TÀI LIỆU THAM KHẢO   a.   Nguyên tắc chung      Phải l iệt  kê   tất cả các tài liệu mà   người viết   đã   thực sự   tham khảo     đ ể thực hiện  khóa luận  tốt nghiệp   (vào mục Tài liệu tham khảo) ;      Các tài liệu tham khảo phải được sắp xếp theo thứ tự acb theo  Họ   của tác giả;      Nếu tài liệu có từ 2 hay 3 tác giả, liệt kê  tất cả   tên của  tất cả   các tác giả;      Nếu tài liệu có   từ 4 tác giả trở lên, liệt kê tên  mộ t tác giả và những người khác ghi chung  là  “ các tác giả ” .   b.   Cách ghi theo loại tài liệu tham khảo      Cách ghi tài liệu tham khảo   là  sách :  theo kiểu APA  (American Psychological  Association) . Cấu trúc như sau:   -   Đối với sách :   Họ   tên tác giả (năm xuất bản), tên sách, nhà xuất bản, nơi xuất bản.   Ví dụ:  Nguyễn Tiến Hùng (2007), Nguyên lý và thực hành bảo hiểm, NXB Tài  Chính, Tp.HCM.   -   Một chương trong một cuốn sách :   Họ tên tác giả (năm xuất bản), “Tên chương”, tên  sách, nhà xuất bản,  nơi xuất bản.   Ví dụ :  Phan Thị Bích Nguyệt (2008), “ Chương 8:  Phân tích ngành ngân hàng”, Đầu  tư tài chính  –   Phân tích đầu tư chứng khoán, NXB Tài chính, Tp.HCM .      Các ghi tài liệu tham khảo là  bài viết trên t ạp chí tuần :   Họ và tên tác giả (ngày tháng  năm xuấ t bản), “Tên bài báo”, tên tạp chí, số tạp chí, trang của bài báo .   Ví dụ:  Amstrong (28/2/1994), “ The learning revolution: Technology is resharping  education”, Business Week, số 3360, tr.80 - 88 .  
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[image: image6.emf]      Phần 5  -   THANG ĐIỂM ĐÁNH GIÁ  

  Tiêu chí  Thang  điểm  

Điểm  chuyên  cần  Có nhận xét tốt từ chuyên viên   hướng dẫn về tinh thần, thái độ  làm việc.  2  

Điểm  chất  lượng  khóa  luận  Hình   thức trình  bày theo đúng quy định , văn phong trong sán g,  mạch lạc, độ dài   50 trang   +   10% .  1  

Phần mở đầu: nêu  được   sự cần thiết của đề tài, mục đích,  phương pháp nghiên cứu, phạm vi nghiên cứu, nguồn số liệu, dữ  liệu, nội dung nghiên cứu.  0.5  

Chương 1:   Nêu được cơ sở lý luận và cơ sở thực tiễn một cách  đầy đủ,  súc tích, gắn với mục tiêu   nghiên cứu.  2  

Chương 2: Biết cách áp dụng lý thuyết trình bày ở chương 1 để  phân tích vấn đề thực tiễn   ở đơn vị thực tập , phát hiện những bất  hợp lý và lý giải nguyên nhân của các vấn đề.  2  

Chương 3: Đề xuất ra những giải pháp hợp lý nhằm cải thiện  hiện trạng, giải pháp   phải không chung chung và phải  phù hợp  với tình hình thực tế.  2  

Kết luận: Khẳng định  những gì mà khóa   luận đã làm được và  kiến ng hị để thực hiện các giải pháp ( nếu có).  0.5  

 Tổng điểm  10  
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[image: image7.emf]              ĐỀ CƯƠNG  SƠ BỘ    CHUYÊN ĐỀ ( hoặc   LUẬN VĂN)   TỐT NGHIỆP                    Họ và tên sinh viên :    ................................ .......... ……….MSSV:   ......................   ……….   Ngành:       ................................ ..............   Chuyên ngành:    ................................ .......   ……….   Điện thoại:…………………………..Em ail: ................................ .......................   ……….      Giảng v iên hướng dẫn khoa học : …………………………………………………...   Điện thoại:…………………………..Em ail: ................................ .......................   ……….      Đơn vị thực tập : ………………………………………………………………………      Chuyên viên hướng dẫn thực tế : ……………………………………………………   Điện thoại:…………………………..Em ail: ................................ .......................   ……….            
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	· SVTT

· GVHD
	Hướng dẫn thực hiện học phần TTTN của Khoa chuyên môn (chú ý các mẫu biểu và phụ lục)
	Liên hệ GVHD theo đúng kế hoạch để được:
· Kiểm tra việc thực hiện quá trình thực tập (Ký xác nhận Kế hoạch thực tập chi tiết cá nhân và Nhật ký thực tập);

· Hướng dẫn phương pháp và các thức viết Báo cáo thực tập tốt nghiệp.

	6
	
	· SVTT
	Hướng dẫn thực hiện học phần TTTN của Khoa chuyên môn (chú ý các mẫu biểu và phụ lục)
	· Trình bày theo đúng quy định và in ra bản cứng 

	
	
	· ĐVTT
	
	· Xác nhận và cho ý kiến nhận xét về quá trình thực tập của SV

	
	
	· Khoa chuyên môn
	
	· Thu nhận (Danh sách ký nộp);

	7
	 


               Kết thúc
	· Khoa chuyên môn 
· Phòng Đào tạo
	Quy định của Trường và  Hướng dẫn thực hiện học phần TTTN của Khoa chuyên môn
	· Tổ chức chấm (Phiếu chấm dành cho GVHD), ghi kết quả (Bảng điểm quá trình và Bảng điểm cuối kỳ)
· Trả kết quả cho Phòng Đào tạo và lưu trữ minh chứng theo quy định



TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ - TÀI CHÍNH TP.HỒ CHÍ MINH


KHOA LUẬT VÀ QUAN HỆ QUỐC TẾ





ĐĂNG KÝ 


HỌC PHẦN





ĐĂNG KÝ 


ĐƠN VỊ 


THỰC TẬP





TRIỂN KHAI 


KẾ HOẠCH


TỔ CHỨC HP TTTN





THAM GIA TUẦN LỄ SINH HOẠT CUỐI KHÓA





ĐĂNG


 KÝ





LIÊN HỆ


DOANH NGHIỆP





THỰC TẬP


TẠI DOANH NGHIỆP





VIẾT ĐỀ CƯƠNG CHI TIẾT





VIẾT ĐỀ CƯƠNG SƠ BỘ





Nhận xét, 


góp ý








VIẾT BÁO CÁO


THỰC TẬP


TỐT NGHIỆP





Nhận xét, 


góp ý








VIẾT BẢN THẢO BÁO CÁO TTTN





Nhận xét, 


góp ý








IN, NỘP


BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP





CHẤM


BÁO CÁO TTTN,


TRẢ KẾT QUẢ, LƯU TRỮ
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Phần 2 - QUY TRÌNH THỰC HIỆN KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP

		Bước

		Lưu đồ quy trình

		Chịu trách nhiệm

		Tài liệu/ Căn cứ

		Mô tả



		



1





		

 (
CHỌN ĐỀ TÀI
)		

		Tất cả sinh viên tích luỹ đủ các học phần quy định (viết tắt là SV)

		Hướng dẫn viết KLTN

		· Tham khảo tài liệu hướng dẫn để có ý tưởng về chủ đề định nghiên cứu. 

· Trao đổi với GVHD, CVHD để tìm ra đề tài phù hợp với khả năng, sở thích,  phù hợp với điều kiện thực tế của đơn vị thực tập.



		









2











		 (
VIẾT ĐỀ CƯƠNG SƠ BỘ
)









 (
Nhận xét, 
góp ý
)

		SV

		Hướng dẫn viết KLTN

Mẫu đề cương sơ bộ

		· Lập đề cương sơ bộ theo mẫu.

· Đề cương sơ bộ phải có sự chấp nhận của GVHD/CVHD thì sinh viên mới có thể làm tiếp các bước tiếp theo, nếu người HD vẫn chưa chấp nhận thì sinh viên phải sửa hay viết lại đề cương sơ bộ, thậm chí đổi đề tài nghiên cứu.





		

		

		GVHD

CVHD

		Tình hình thực tế của ĐVTT

		



		









3











		 (
VIẾT ĐỀ CƯƠNG CHI TIẾT
)

 (
Nhận xét, 
góp ý
)

		SV

		· Các tài liệu, giáo khoa cung cấp cơ sở lý luận;

· Tài liệu phản ánh tình hình thực tế của ĐVTT

		· Dựa trên đề cương sơ bộ để tiến hành thu thập số liệu, tài liệu có liên quan đến đề tài; 

· Viết đề cương chi tiết;



		

		

		GVHD

CVHD

		Bản thảo đề cương chi tiết

		· GV, CV đánh giá xem bản đề cương chi tiết đã thể hiện đầy đủ các vấn đề nghiên cứu đã xác định trong đề cương sơ bộ hay chưa, tính logic giữa các phần.
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		 (
VIẾT 
BẢN THẢO
)

		SV

		· Các tài liệu, giáo khoa cung cấp cơ sở lý luận;

· Đề cương chi tiết

· Số liệu, dữ liệu thu tập

		· Tiến hành nghiên cứu lý thuyết, tổng hợp cơ sở lý luận, các nhà khoa học, các nghiên cứu trước đây đã bàn luận như thế nào về vấn đề có liên quan đế đề tài khóa luận;

· Tiến hành phân tích, đánh giá tình hình thực tế về đề tài nghiên cứu tại ĐVTT. Phân tích, chứng minh được những luận điểm nghiên cứu đã đặt ra;

· đề xuất  ra những giải pháp giải quyết những mặt tồn tại của hiện trạng.



		

		 (
Nhận xét, 
góp ý
)

		GVHD

CVHD

		Bản thảo từng phần, toàn bộ

		· Giúp bản thảo có sự nhất quán liên hệt chặt chẽ giữa các phần trong toàn bộ bài viết. 

· Cung cấp bổ sung số liệu, dữ liệu thực tế để SV có thể chứng minh thuyết phục các vấn đề nghiên cứu
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		 (
IN, XÁC NHẬN, NỘP KLTN
)

		SV

		Bản hoàn chỉnh

		· Trình bày toàn bộ công trình theo đúng hình thức quy định và in ra, lấy ý kiến nhận xét của CVHD, xác nhận của ĐVTT, nộp cho Khoa đúng số lượng và thời hạn quy định.



		

		

		ĐVTT & CVHD

		

		· Xác nhận và cho ý kiến nhận xét về tinh thần, thái độ làm việc của SV.



		

		

		Khoa

		

		· Thu nhận chuyên đề và chuyển GV chấm







		Bước

		Lưu đồ quy trình

		Chịu trách nhiệm

		Tài liệu/ Căn cứ

		Mô tả
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		 (
ĐIỀU CHỈNH
 ĐỀ TÀI
)

		

		SV đủ điều kiện bảo vệ luận văn tốt nghiệp (SVBV)

		Chuyên đề vừa thực hiện xong

		· Trao đổi với GVHD, điều chỉnh đề tài (tên đề tài, mở rộng phạm vi nghiên cứu,..) để phù hợp với yêu cầu của một Luận văn tốt nghiệp.
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		 (
LẬP 
ĐỀ CƯƠNG
 MỚI 
)









 (
Nhận xét, 
góp ý
)

		SVBV











		

		· Lập đề cương mới cho đề tài LVTN vừa điều chỉnh, trong đó, nhấn mạnh những điểm mới hay sự khác biệt so với chuyên đề tốt nghiệp trước đây.



		

		

		GVHD

		Bản đề cương mới
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		 (
VIẾ
T 
BẢN THẢO
)

 (
Nhận xét, 
góp ý
)

		SVBV

		Bản đề cương đã được GVHD chấp thuận

Các công trình nghiên cứu trước đây

		· Tuỳ thuộc mức độ thay đổi để tài mà SV phải bổ sung hay thay đổi phần cơ sở lý luận;

· Nghiên cứu các công trình nghiên cứu trước về cùng đề tài, đề tài gần;

· Thu thập thêm dữ liệu, thông tin ở phạm vi nghiên cứu vừa mở rộng (nếu có). Củng cố cơ sở thực tế của vấn đề nghiên cứu;

Tiến hành phân tích đánh giá tình hình thực tế về đề tài nghiên cứu cũng như phân tích, chứng minh được những luận điểm nghiên cứu đã đặt ra. 

· Cuối cùng, đề xuất ra những giải pháp để cải thiện và giải quyết những tồn tại của hiện trạng.

· Hoàn chỉnh bản thảo theo góp ý của GVHD;



		

		

		GVHD









		Bản thảo từng phần hoặc toàn bộ

		· Góp ý, đề nghị SVBV chỉnh sửa để đảm bảo yêu cầu khoa học của LVTN
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		 (
IN,
 NỘP KLTN
)

		SVBV

Khoa

		Bản hoàn chỉnh

		· Trình bày toàn bộ công trình theo đúng hình thức quy định và in ra, nộp cho Khoa đúng số lượng và thời hạn quy định.
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		 (
BẢO VỆ
 LVTN
)

		SVBV







		Bản LVTN đầy đủ

Bản tóm tắt

Slides trình bày

		· Sinh viên chuẩn bị tài liệu cho buổi bảo vệ;

· Khoa, Phòng QLĐT chuẩn bị cơ sở pháp lý, mẫu biểu, cơ sở vật chất  cho Hội đồng làm việc.



		

		

		Hội đồng chấm LVTN

		Quyết định thành lập 

Quy định về thi tốt nghiệp và BVLV tốt nghiệp

		· 
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Phần 4 - CÁCH GHI TÀI LIỆU THAM KHẢO VÀ TRÍCH DẪN TRONG KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP

1. CÁCH GHI TÀI LIỆU THAM KHẢO

a. Nguyên tắc chung

· Phải liệt kê tất cả các tài liệu mà người viết đã thực sự tham khảo  để thực hiện khóa luận tốt nghiệp (vào mục Tài liệu tham khảo);

· Các tài liệu tham khảo phải được sắp xếp theo thứ tự acb theo Họ của tác giả;

· Nếu tài liệu có từ 2 hay 3 tác giả, liệt kê tất cả tên của tất cả các tác giả;

· Nếu tài liệu có từ 4 tác giả trở lên, liệt kê tên một tác giả và những người khác ghi chung là “các tác giả”.

b. Cách ghi theo loại tài liệu tham khảo

· Cách ghi tài liệu tham khảo là sách: theo kiểu APA (American Psychological Association). Cấu trúc như sau:

· Đối với sách: Họ tên tác giả (năm xuất bản), tên sách, nhà xuất bản, nơi xuất bản.

Ví dụ: Nguyễn Tiến Hùng (2007), Nguyên lý và thực hành bảo hiểm, NXB Tài Chính, Tp.HCM.

· Một chương trong một cuốn sách: Họ tên tác giả (năm xuất bản), “Tên chương”, tên sách, nhà xuất bản, nơi xuất bản.

Ví dụ: Phan Thị Bích Nguyệt (2008), “Chương 8: Phân tích ngành ngân hàng”, Đầu tư tài chính – Phân tích đầu tư chứng khoán, NXB Tài chính, Tp.HCM.

· Các ghi tài liệu tham khảo là bài viết trên tạp chí tuần: Họ và tên tác giả (ngày tháng năm xuất bản), “Tên bài báo”, tên tạp chí, số tạp chí, trang của bài báo.

Ví dụ: Amstrong (28/2/1994), “The learning revolution: Technology is resharping education”, Business Week, số 3360, tr.80-88.

· Cách ghi tài liệu tham khảo là bài viết trên tạp chí tháng: Họ tên tác giả (tháng năm xuất bản), “ tên bài viết”, tên tạp chí, số tạp chí, trang của bài viết.

Ví dụ: Hồ Thuỷ Tiên & Lê Thị Lanh (10/2010), “Mối tương quan giữa chỉ số phá sản Z và hệ số khả năng thanh toán của công ty bảo hiểm”, Phát triển kinh tế, Số 240, Tr.20-24.

· Cách ghi tài liệu là bài báo viết trên các loại báo phổ thông: Họ và tên tác giả (ngày tháng năm xuất bản), tên bài báo, tên báo, trang của bài báo.

Ví dụ: A.V (01/3/2011), “Chấm dứt vay – gửi ngoại tệ để chống đô la hoá”, Thanh Niên, tr.7.

· Cách ghi tài liệu tham khảo là bài báo/ bài viết trên internet: 

· Nếu có tác giả: họ và tên tác giả (ngày tháng năm xuất bản), “tên bài báo”, tên báo, được download (hoặc truy cập) tại đường link…, ngày download (hoặc truy cập).

Ví dụ: Vũ Hoàng (13/6/2011), “Lãi suất: Không còn chuyện hứa suông”, Người Lao Động online, truy cập tại http://nld.com.vn/20110614093348951p0c1014/lai-suat-khong-con-chuyen-hua-suong.htm vào ngày 21/6/2011.

· Nếu không có tác giả: “Tên bài viết”: đường link đến bài viết, truy cập ngày…

Ví dụ: 


“Giới thiệu phương pháp PRA”: ttp://www.ctu.edu.vn/institutes/mdi/extension/PRA,   truy cập ngày 2/4/2009. 

2. CÁCH TRÍCH DẪN TÀI LIỆU

a. Nguyên tắc chung

· Khi viết khóa luận, sinh viên sẽ phải tham khảo nhiều tài liệu khác nhau. Khi sử dụng một đoạn văn hay một ý nào đó của tác giả khác, sinh viên bắt buộc phải trích dẫn.


· Nếu không, dù vô tình hay cố ý không ghi nguồn trích dẫn hoặc trích dẫn sót, người viết sẽ bị gán trách nhiệm về tình trạng “đạo văn”.   

· Tất cả các trường hợp trích dẫn trong nội dung khoá luận phải được ghi chi tiết ở mục Tài liệu tham khảo.


b. Cách trích dẫn

· Viết lại ý của tác  giả


Trong trường hợp này, sinh viên dùng ý của một người nào đó nhưng diễn đạt lại bằng lời của mình. Khi đó, sinh viên chỉ cần trích dẫn tên tác giả và năm xuất bản ngay sau câu tự diễn đạt.


Ví dụ: Cần phải tham khảo các mô hình giám sát tài chính đối với doanh nghiệp bảo hiểm đang áp dụng tại các quốc gia có thị trường bảo hiểm phát triển nhằm mô phỏng và xây dựng hệ thống giám sát tài chính mới đối với hoạt động của các doanh nghiệp bảo hiểm ở Việt Nam. (Nguyễn Tiến Hùng, Võ Đình Trí, 2011).


· Chép lại ý của tác giả khác:


Nếu chép toàn bộ (hay gần như toàn bộ) ý của một tác giả khác (trích) thì sinh viên phải để phần chép đó trong dấu ngoặc kép “…” và ngay sau đó phải ghi tên tác giả, năm xuất bản và trang chứa ý mà người viết đã chép.


Ví dụ: “Việc giám sát theo biên khả năng thanh toán không phản ánh được hết các rủi ro  trong hoạt động của các doanh nghiệp (rủi ro thị trường, rủi ro lãi suất, rủi ro kinh doanh,..). Việc giám sát như vậy sẽ không hiệu quả,…” (Nguyễn Tiến Hùng – Võ Đình Trí, 01/2011,tr.54).

Trong cả 2 ví dụ trên, người viết đã sử dụng ý, đoạn văn trong bài viết “Giám sát an toàn tài chính đối với doanh nghiệp bảo hiểm: Mô hình của các thị trường phát triển và vấn đề vận dụng ở Việt Nam” của tác giả Nguyễn Tiến Hùng và Võ Đình Trí. Vì vậy, trong danh mục tài liệu tham khảo phải ghi chi tiết tài liệu này như sau:


Nguyễn Tiến Hùng và Võ Đình Trí (01/2011), “Giám sát an toàn tài chính đối với doanh nghiệp bảo hiểm: Mô hình của các thị trường phát triển và vấn đề vận dụng ở Việt Nam”, Tài chính –Marketing, số 02 (số 18 bộ cũ), tr.53-57.

TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC KINH TEÁ – TAØI CHÍNH TP. HCM 



KHOA TAØI CHÍNH – KINH DOANH TIEÀN TEÄ 



Ñòa chæ: Soá 8 - Khu phoá 4 – Ñöôøng Taân Thôùi Nhaát 17 – Quaän 12 – TP.HCM



Website: http://www.uef.edu.vn
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Phần 3 - HÌNH THỨC TRÌNH BÀY 

KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP

1. CÁCH TRÌNH BÀY TỔNG QUÁT CÁC PHẦN

Khóa luận bao gồm các phần và được sắp xếp theo thứ tự sau:


(1) Trang bìa chính. (In trên giấy bìa cứng/ mềm)

(2) Trang bìa phụ. (In trên giấy thường)

(3) Phần “ lời cảm ơn”. (Ngắn gọn, không khuôn sáo, chỉ nên dành cho những người thực sự giúp đỡ sinh viên hoàn thành khóa luận)

(4) Trang “ Xác nhận của đơn vị thực tập và nhận xét của chuyên viên hướng dẫn”


(5) Trang “Nhận xét của giảng viên hướng dẫn”

(6) Phần “ Mục lục”. (Nên giới hạn trong khoảng 2 trang)

(7) Phần “ Danh mục các từ viết tắt”

(8) Phần “ Danh mục bảng”

(9) Phần “ Danh mục hình”

(10) Phần nội dung khóa luận (tối đa 50 trang cho chuyên đề tốt nghiệp và 55 trang cho luận văn tốt nghiệp). Phần nội dung thường được trình bày như sau:

· Mở đầu


· Chương 1


· Chương 2


· Chương 3


· Kết luận


(11) Phần phụ lục (nếu có).  (ghi các nội dung có liên quan đến khóa luận hoặc các tài liệu gốc được dùng để làm khóa luận. Nếu có nhiều hơn 2 phụ lục thì phải được phân biệt bằng số ( Phụ lục 1, phụ lục 2,…) hoặc bằng chữ cái ( Phụ lục A, Phụ lục B,…) và phải có tên).

(12) Tài liệu tham khảo. (Xem hướng dẫn cách ghi tài liệu tham khảo và trích dẫn tài liệu)

2.  ĐỊNH DẠNG CHUẨN TRÌNH BÀY PHẦN NỘI DUNG

2.1. Khổ giấy: A4, in một mặt

2.2. Kiểu chữ (font): Times New Roman – Unicode

2.3. Cỡ chữ (size) - Định dạng (style)

		ĐỀ MỤC

		Ký hiệu

		Cỡ chữ

		Kiểu



		Tiêu đề cấp 1

		Chương 1.


Chương 2.

		16

		Viết hoa, in đậm, canh giữa



		Tiêu đề cấp 2

		1.1


1.2


2.1

		14

		Viết thường, in đậm, canh trái



		Tiêu đề cấp 3

		1.1.1


1.2.1


2.1.1

		13

		Viết thường, canh trái



		Tiêu đề cấp 4

		1.1.1.1


1.1.1.2


2.1.1.1

		13

		Viết thường, canh trái, in nghiêng



		Văn bản (body text)

		

		13

		Viết thường, canh đều - Justifiy (Cttl +J)



		Tên bảng, biểu, sơ đồ

		Bảng 1.1:….


Bảng 2.1:….

		13

		Viết phía trên, in đậm, canh trái



		Nguồn

		Nguồn:…….

		11

		Viết thường, in nghiêng, nằm phía dưới và bên trái của bảng/ biểu/ hình.





2.4. Cách dòng (line spacing): 1,5 lines


2.5. Cách đoạn (spacing):

· Before
: 6 pt


· After
: 6 pt


2.6. Định lề (margin):

· Top
: 2.5 cm


· Bottom
: 2.5 cm


· Left
: 3.0 cm


· Right
: 2.5 cm


· Header
: 1.5 cm


· Footer
: 1.5 cm

2.7. Đánh số trang: đánh máy, dưới mỗi trang, canh phải.


· Đánh số thứ tự trang theo kiểu i, ii,…: Áp dụng cho phần Lời cảm ơn, Xác nhận của đơn vị thực tập và nhận xét của chuyên viên hướng dẫn, Nhận xét của giảng viên hướng dẫn, Mục lục, Danh mục từ viết tắt, Danh mục bảng, Danh mục hình.

· Đánh số thứ tự theo kiểu 1,2,3,…: Áp dụng cho phần Nội dung của chuyên đề, Phụ lục, Danh mục tài liệu tham khảo;

2.8. Đánh các chương mục: đánh theo chữ số Ả Rập (1,2,3…), không đánh theo số La Mã (I, II, III,…) và chỉ đánh số tối đa 4 cấp theo qui định sau:


· Tên chương: định dạng theo tiêu đề cấp 1 (heading 1). Ví dụ: 

CHƯƠNG 1: CƠ SỞ KHOA HỌC


· Đề mục cấp 2: định dạng theo tiêu đề cấp 2 (heading 2), bắt đầu bằng số thứ tự của chương. Ví dụ:  

     1.1 Cơ sở lý luận


· Đề mục cấp 3: định dạng theo tiêu đề cấp 3 (heading 3). Ví dụ:

1.1.1 Lý thuyết lựa chọn của người tiêu dung 


(Trong đó, số 1 đầu tiên là của chương 1, số 1 thứ hai là phần 1 của chương 1, số 1 thứ ba là mục 1 trong phần 1 của chương 1).

· Đề mục cấp 4: định dạng theo tiêu đề cấp 4 (heading 4). Ví dụ:

1.1.1.1  Khái niệm

3. CÁCH TRÌNH BÀY BẢNG, HÌNH (BIỂU ĐỒ, HÌNH VẼ, LƯU ĐỒ)

· Phải được đánh số theo từng loại và bao gồm luôn số thứ tự của chương. 

Ví dụ: Hình 1.1, Hình 1.2,… (trong đó, số 1 đầu tiên là số thứ tự của chương, số 1,2… tiếp theo là số thứ tự của hình trong chương đó).

Ví dụ: Bảng 1.1 , Bảng 1.2,....(trong đó, số 1 đầu tiên là số thứ tự của chương, số 1,2… tiếp theo là số thứ tự của hình trong chương đó)

· Phải được đặt tên. Ví dụ: Bảng 1.1: Doanh thu phí bảo hiểm toàn thị trường, 2000-2010. 

· Phải có đơn vị tính. Ví dụ: ĐVT: Triệu đồng.

· Phải có nguồn. Ví dụ: Nguồn: Niên giám thống kê 2009.

· Số liệu trong bảng, biểu phải được phân cách hàng ngàn bằng dấu chấm (.) và phân cách dấu thập phân bằng dấu phẩy (,). Ví dụ: 1.007.845,25.

· Số phải được canh phải, không canh giữa và không canh trái.

· Số trong cùng một bảng, biểu hay đồ thị phải có cùng số lượng thập phân. Tức là nếu lấy 2 số thập phân thì toàn bộ số trong cùng một bảng đều phải có 2 số thập phân.

· Không được để một bảng, hình (sơ đồ, lưu đồ) cũng như tên và nguồn của bảng, hình nằm ở hai trang khác nhau.

· Bảng, hình được trình bày theo chiều đứng của giấy, tên đặt phía trên. Trường hợp bảng, hình được trình bày theo chiều ngang của giấy thì phần đầu của bảng, hình phải quay về gáy của cuốn khóa luận.

TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC KINH TEÁ – TAØI CHÍNH TP. HCM 



KHOA TAØI CHÍNH – KINH DOANH TIEÀN TEÄ 



Ñòa chæ: Soá 8 - Khu phoá 4 – Ñöôøng Taân Thôùi Nhaát 17 – Quaän 12 – TP.HCM



Website: http://www.uef.edu.vn















PAGE  

6




_1370244320.doc


[image: image1.png]UN lVERSIWnrn Mo ay -V

FCONOMICS and FINANCE






Phần 5 - THANG ĐIỂM ĐÁNH GIÁ

		Tiêu chí

		Thang điểm



		Điểm chuyên cần

		Có nhận xét tốt từ chuyên viên hướng dẫn về tinh thần, thái độ làm việc.

		2



		Điểm chất lượng khóa luận

		Hình thức trình bày theo đúng quy định, văn phong trong sáng, mạch lạc, độ dài 50 trang + 10%.

		1



		

		Phần mở đầu: nêu được sự cần thiết của đề tài, mục đích, phương pháp nghiên cứu, phạm vi nghiên cứu, nguồn số liệu, dữ liệu, nội dung nghiên cứu.

		0.5



		

		Chương 1: Nêu được cơ sở lý luận và cơ sở thực tiễn một cách đầy đủ, súc tích, gắn với mục tiêu nghiên cứu.

		2



		

		Chương 2: Biết cách áp dụng lý thuyết trình bày ở chương 1 để phân tích vấn đề thực tiễn ở đơn vị thực tập, phát hiện những bất hợp lý và lý giải nguyên nhân của các vấn đề.

		2



		

		Chương 3: Đề xuất ra những giải pháp hợp lý nhằm cải thiện hiện trạng, giải pháp phải không chung chung và phải phù hợp với tình hình thực tế.

		2



		

		Kết luận: Khẳng định những gì mà khóa luận đã làm được và kiến nghị để thực hiện các giải pháp (nếu có).

		0.5



		

		Tổng điểm

		10
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ĐỀ CƯƠNG SƠ BỘ 


CHUYÊN ĐỀ (hoặc LUẬN VĂN) TỐT NGHIỆP

· Họ và tên sinh viên: 
……….MSSV:
……….

Ngành:  

Chuyên ngành: 
……….

Điện thoại:…………………………..Email:
……….

· Giảng viên hướng dẫn khoa học: …………………………………………………...

Điện thoại:…………………………..Email:
……….

· Đơn vị thực tập: ………………………………………………………………………

· Chuyên viên hướng dẫn thực tế: ……………………………………………………

Điện thoại:…………………………..Email:
……….

1. Tên đề tài nghiên cứu


2. Lý do chọn đề tài

(Trong mục này sinh viên cần phải đưa ra những lý do căn bản biện luận cho việc lựa chọn đề tài nghiên cứu của mình)

3. Vấn đề nghiên cứu


(Trong phần này sinh viên giải thích chính xác vấn đề mà sinh viên hy vọng phân tích và giải quyết trong thời gian nghiên cứu)

4. Phương pháp nghiên cứu: Có 3 phần nhỏ cần phải trình bày trong phần này

4.1. Các mục tiêu cụ thể - Các câu hỏi nghiên cứu

(Trong phần này, sinh viên liệt kê những mục tiêu cụ thể của nghiên cứu theo một trình tự. Nội dung nghiên cứu của sinh viên nhằm giải đáp những câu hỏi cụ thể nào?)

4.2. Cơ sở khoa học của nghiên cứu


(Trong phần này sinh viên mô tả những lý thuyết/ mô hình lý thuyết, quá trình nghiên cứu mà sinh  viên mong muốn kế thừa để tiến hành nghiên cứu. Nếu thực hiện luận văn tốt nghiệp, ngoài cơ sở lý luận, sinh viên còn phải nêu cơ sở thực tiễn của đề tài nghiên cứu)

4.3. Phạm vi nghiên cứu và thu thập dữ liệu


(Trong phần này, sinh viên xác định những ranh giới của nghiên cứu, phương pháp nghiên cứu, nguồn dữ liệu, phương pháp thu thập dữ liệu, mẫu khảo sát...)

5. Trình bày báo cáo nghiên cứu


(Trong phần này, sinh viên mô tả kết cấu các phần của nghiên cứu)

6. Thời gian nghiên cứu


(Trong phần này, sinh viên mô tả kế hoạch về thời gian cụ thể cho các hoạt động nghiên cứu)


7. Ứng dụng của nghiên cứu


(Khi hoàn thành nghiên cứu, xác định khả năng ứng dụng kết quả nghiên cứu của mình. Nói cách khác, nghiên cứu sẽ giúp gì cho công ty/tổ chức mà sinh  viên thực tập).




                               Tp. Hồ Chí Minh, ngày … tháng… năm…….,


                    Giáo viên hướng dẫn



             Sinh viên ký tên


        (ký tên xác nhận chỉnh sửa đề cương)



……………………………………….



………………………………
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