Quy định về cấu trúc và cách trình bày một khóa luận tốt nghiệp


MỘT SỐ QUY ĐỊNH VỀ CẤU TRÚC VÀ CÁCH

TRÌNH BÀY MỘT ĐỀ TÀI TỐT NGHIỆP
Khóa luận tốt nghiệp là một công trình khoa học quan trọng của sinh viên, nhằm đánh giá khả năng vận dụng tổng hợp những kiến thức đã tiếp thu trong lĩnh vực chuyên ngành để giải quyết những yêu cầu về ứng dụng lý thuyết vào thực tiễn các hoạt động sản xuất kinh doanh đặt ra. 

1. MỤC ĐÍCH
- Giúp cho sinh viên hệ thống kiến thức chuyên ngành đã học.
- Giải quyết một phần những vướng mắc trong thực tiễn hoạt động sản xuất kinh doanh tại cơ sở sinh viên thực tập.
- Là tài liệu khoa học có thể ứng dụng trong thực tiễn.
- Bồi dưỡng cho sinh viên có tư duy sáng tạo và làm quen với hoạt động nghiên cứu khoa học.
2. YÊU CẦU VỀ NỘI DUNG
- Đề tài phải gắn với các môn chuyên ngành kinh tế (kế toán) và quản trị kinh doanh.
- Số liệu thu thập để làm đề tài tốt nghiệp đối với Khóa luận tối thiểu là 3 năm trong đó có năm mới nhất, trường hợp đặc biệt phải có ý kiến của Giảng viên hướng dẫn và Bộ môn quyết định.
3. QUY TRÌNH LÀM LUẬN VĂN


- Khi chọn chủ đề nghiên cứu của khóa luận tốt nghiệp, sinh viên cần trao đổi với giảng viên hướng dẫn để tìm chủ đề phù hợp với khả năng của mình cũng như tình hình và điều kiện thực tế của doanh nghiệp nơi sinh viên thực tập. 

- Sau khi xác định được chủ đề nghiên cứu, sinh viên sẽ lập đề cương và tiến hành thu thập số liệu, tài liệu có liên quan đến chủ đề lựa chọn. 

- Tiến hành nghiên cứu lý thuyết, tổng hợp và tìm hiểu xem về mặt cơ sở lý luận chủ đề lựa chọn đã được các nhà khoa học bàn luận như thế nào.  

- Vận dụng lý thuyết, mô tả và phân tích hiện trạng tại doanh nghiệp.

- Trên cơ sở phân tích hiện trạng, đề xuất những giải pháp để cải thiện và giải quyết những tồn tại của hiện trạng. 

Chú ý : Ba phần: lý thuyết, phân tích hiện trạng và giải pháp cần có sự liên hệ và phù hợp với nhau.

- Trong quá trình làm khóa luận, sinh viên sẽ thường xuyên liên hệ với giảng viên hướng dẫn để nắm bắt đúng vấn đề cần nghiên cứu cũng như đảm bảo việc tự nghiên cứu là không bị lệch hướng so với chủ đề đã lựa chọn; mặt khác giảng viên hướng dẫn cũng giúp sinh viên nghiên cứu đạt hiệu quả cao hơn.

- Các phương pháp tổng hợp; so sánh; phân tích định tính; phân tích định lượng; thống kê; xác suất; suy luận logic,… có thể được dùng để nghiên cứu thực hiện khóa luận tốt nghiệp.

4. CẤU TRÚC ĐỀ TÀI
Nội dung khóa luận tốt nghiệp được cấu trúc thành 3 phần chính: Phần mở đầu, Phần nội dung, Phần kết luận và  kiến nghị. Nội dung Khóa luận tốt nghiệp tối thiểu là 40 trang, tối đa là 80 trang, không kể biểu bảng, hình vẽ và phụ lục.

Phần 1: MỞ ĐẦU
1. Đặt vấn đề nghiên cứu
- Cần trả lời được câu hỏi là tại sao phải thực hiện đề tài đã chọn cả về phương diện lý thuyết và thực tiễn.

- Thông thường, đề tài phát hiện một vấn đề mới hay trái với quy luật thông thường để nhằm giải thích nó và đưa ra một kết luận cụ thể có ích về mặt lý luận cũng như thực tiễn.

- Cần phân biệt sự khác nhau giữa một đề tài nghiên cứu khoa học và một báo cáo hay tường trình - chỉ mang tính tường thuật lại sự kiện, hiện tượng để đưa ra nhận xét, kết luận.

2. Mục tiêu nghiên cứu
    2.1. Mục tiêu chung

    2.2. Mục tiêu cụ thể (chia ra từng mục tiêu – Khoảng 3 mục tiêu là vừa) - Các mục tiêu cụ thể phải logic để phục vụ mục tiêu tổng quát.
3. Phạm vi nghiên cứu
    3.1. Không gian (địa bàn nghiên cứu)

    3.2. Thời gian (giai đoạn hoặc thời điểm thực hiện nghiên cứu)

    3.3. Đối tượng nghiên cứu
4. Phương pháp nghiên cứu

Trình bày các phương pháp được sử dụng để giải quyết vấn đề đặt ra của đề tài nhằm đạt được mục tiêu tổng quát.
 4.1. Phương pháp chọn vùng nghiên cứu (dành cho làm đề tài thu số liệu sơ cấp)
 4.2. Phương pháp thu thập số liệu

 4.3. Phương pháp phân tích số liệu (theo từng mục tiêu)

5. Lược khảo tài liệu có liên quan đến đề tài nghiên cứu

Phần 2: NỘI DUNG ĐỀ TÀI 
Chương 1: CƠ SỞ LÝ LUẬN
- Trình bày khung lý thuyết nghiên cứu (từ 10 – 15 trang)
Chương 2: PHÂN TÍCH THỰC TRẠNG, HIỆU QUẢ CỦA ĐỐI TƯỢNG NGHIÊN CỨU
2.1. Giới thiệu tổng quan về đơn vị thực tâp
- Tóm lược quá trình hình thành và phát triển
- Chức năng và lĩnh vực hoạt động

- Tổ chức sản xuất – kinh doanh
- Tổ chức quản lý của đơn vị

- Tổ chức công tác kế toán của đơn vị

- Chiến lược và phương hướng phát triển của đơn vị trong tương lai
- Các nội dung khác,… (tùy theo lĩnh vực của đề tài)
2.2. Phân tích thực trạng của đối tượng nghiên cứu

- Trình bày dưới dạng mô tả các chỉ tiêu chính liên quan đến thực trạng

2.3. Đánh giá thực trạng, hiệu quả của đối tượng nghiên cứu

- Dựa vào các chỉ số, mô hình, ma trận,… để đánh giá những mặt mạnh, yếu của vấn đề nghiên cứu, lý giải được nguyên nhân và yếu tố ảnh hưởng đến sự tăng trưởng/suy thoái về tình hình kinh doanh cũng như các vấn đề liên quan đến chủ đề nghiên cứu.
Chương 3: MỘT SỐ GIẢI PHÁP 
3.1. Những phát hiện của đề tài
- Tổng hợp những vấn đề còn tồn tại, những vấn đề tâm đắc,…
3.2. Một số giải pháp lựa chọn
- Đề xuất các giải pháp cải thiện tình hình thực tế. Các giải pháp cần cụ thể, tránh các giải pháp chung chung và không rõ ràng, hoặc các giải pháp chỉ mang tính lý thuyết.

Phần 3: KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ
1. Kết luận

- Có thể viết kết luận đóng lại vấn đề (tóm tắt những gì khóa luận đã làm được) hoặc mở vấn đề (những hướng nghiên cứu có thể tiếp tục để phát triển vấn đề).
2. Kiến nghị

- Kiến nghị để thực hiện giải pháp ở mục 3.2.

5. MỘT SỐ QUY ĐỊNH VỀ HÌNH THỨC TRÌNH BÀY

- Đề tài phải được trình bày rõ ràng, sạch sẽ, không được tẩy xóa. Tùy theo từng hình thức đề tài, đề tài được trình bày theo thứ tự như sau: Bìa chính, bìa phụ, lời cam đoan, lời cảm tạ, nhận xét của cơ quan thực tập, nhận xét của giáo viên, danh mục biểu bảng, danh mục hình, danh sách các từ viết tắt, tóm tắt, mục lục, nội dung đề tài và cuối cùng là tài liệu tham khảo, phụ lục.
     5.1. Khổ giấy và chừa lề
          Giấy có khổ A4 (21 x 29,7cm) phải trắng và chất lượng tốt. Nội dung chỉ in trên một mặt giấy.
          Lề trái: 3,5cm; Lề phải, trên, dưới: 2cm
     5.2. Kiểu và cỡ chữ
          Đề tài phải được đánh máy vi tính và sử dụng font Times new roman, bộ mã Unicode, cỡ chữ 13. Một số trường hợp có cỡ chữ khác 13 được quy định cụ thể.
     5.3. Khoảng cách dòng
          Bài viết có khoảng cách dòng là 1,5. Khi chấm xuống dòng không nhảy thêm hàng. Không để mục ở cuối trang mà không có ít nhất 2 dòng ở dưới đó. Trước và sau mỗi bảng hoặc hình phải bỏ 1 hàng trống.
     5.4. Tên đề tài
          Tên đề tài ngắn gọn, dễ hiểu và đầy đủ, xác định rõ nội dung, giới hạn và địa bàn nghiên cứu.
          Tên đề tài không được viết tắt, không dùng ký hiệu hay bất kỳ chú giải nào. Tên đề tài được canh giữa, chú ý cách ngắt chữ xuống dòng phải đủ nghĩa chữ đó.
          Tên đề tài phải được viết in hoa và trên một trang riêng gọi là trang bìa, tựa được đặt giữa theo trái, phải, trên, dưới của khổ giấy. Cỡ chữ thông thường là 22, có thể thay đổi cỡ chữ tùy theo độ dài của tên đề tài nhưng dao động trong khoảng từ 20 - 24. Không quy định font chữ, nhưng tựa đề tài phải dễ đọc, không quá cầu kỳ.
     5.5. Chương, mục và đoạn
          * Chương: Mỗi chương phải được bắt đầu một trang mới. Tựa chương đặt ở bên dưới chữ “Chương”. Chữ "Chương" được viết hoa, in đậm và số chương là số Á Rập (1,2,...) đi ngay theo sau và được đặt giữa. Tựa chương phải viết hoa, in đậm, cỡ chữ 14, đặt cách chữ chương 1 hàng trống và được đặt giữa.
          * Mục: Các tiểu mục của đề tài được trình bày và đánh số thành nhóm chữ số, nhiều nhất gồm 4 chữ số với chỉ số thứ nhất là chỉ số chương.
          - Mục cấp 1: Số thứ tự mục cấp 1 được đánh theo chương, số thứ tự số Á Rập sát lề trái, chữ hoa, in đậm.
          - Mục cấp 2: Được đánh theo mục cấp 1, số thứ tự Á Rập, cách lề trái 0,5cm, chữ thường, in đậm.
          - Mục cấp 3: Được đánh theo mục cấp 2, số thứ tự Á Rập, cách lề trái 0,5cm, chữ thường, in đậm.
          * Đoạn: Có thể dùng dấu gạch ngang, hoa thị, số hoặc theo mẫu tự thường, cách lề 1cm, chữ thường, in nghiêng.
          Ví dụ:
CHƯƠNG 2
PHÂN TÍCH THỰC TRẠNG CỦA NGÂN HÀNG NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN HUYỆN TIỂU CẦN
2.1 ....
     2.1.1 ....
          2.1.1.1 ....
          a) ....
     5.6. Đánh số trang
          Có hai hệ thống đánh số trang trong một đề tài. Những trang đầu được đánh số La Mã nhỏ (i, ii, iii,...) được đặt ở giữa cuối trang và được tính từ bìa phụ, nhưng bìa phụ không đánh số. Những trang đầu được xếp thứ tự như sau: bìa phụ, lời cam đoan, lời cảm tạ, nhận xét của cơ quan thực tập, nhận xét của giáo viên hướng dẫn, nhận xét của giáo viên phản biện, mục lục, danh mục bảng, danh mục hình, danh sách các từ viết tắt, tóm tắt
          Phần bài viết được đánh số Á Rập. Trang 1 được tính từ trang đầu tiên của Phần 1 đến hết đề tài kể cả hình, bảng,... Trang được đánh số ở giữa, cuối trang.
     5.7. Hình
          Hình vẽ, hình chụp, đồ thị, bản đồ, sơ đồ... phải được đặt theo ngay sau phần mà nó được đề cập trong bài viết lần đầu tiên. Tên gọi chung các loại trên là hình, được đánh số Á Rập theo thứ tự. Nếu trong hình có nhiều phần nhỏ thì mỗi phần được đánh ký hiệu a, b, c,... 
          Số thứ tự của hình và tựa hình được đặt ở phía dưới hình. Tuy tựa hình được viết ngắn gọn, nhưng phải dễ hiểu mà không cần phải tham khảo bài viết. Nếu hình được trích từ tài liệu thì tên tác giả và năm xuất bản được viết trong ngoặc đơn và đặt theo sau tựa hình.
          Nếu hình được trình bày theo khổ giấy nằm ngang, thì đầu hình phải quay vào chỗ đóng bìa.
          Thường thì hình được trình bày gọn trong một trang riêng. Nếu hình nhỏ thì có thể trình bày chung với bài viết.
     5.8. Bảng
          Sinh viên phải có trách nhiệm về sự chính xác của những con số trong bảng. Bảng phải được đặt tiếp theo ngay sau phần mà nó được đề cập trong bài viết lần đầu tiên. Nguyên tắc trình bày bảng số liệu theo nguyên tắc thống kê.
          - Đánh số bảng: Mỗi bảng đều được bắt đầu bằng chữ "Bảng" sau đó là số Á Rập theo thứ tự (hoặc sau đó là chương, số thứ tự Á Rập), được đặt giữa, chữ thường, in đậm.
          - Tên bảng: Yêu cầu ngắn gọn, đầy đủ, rõ ràng và phải chứa đựng nội dung, thời gian, không gian mà số liệu được biểu hiện trong bảng. Tựa bảng được đặt ngay sau số bảng, chữ hoa, in đậm.
          - Đơn vị tính:
              + Đơn vị tính dùng chung cho toàn bộ số liệu trong bảng thống kê, trường hợp này đơn vị tính được ghi góc trên, bên phải của bảng.
              + Đơn vị tính theo từng chỉ tiêu trong cột, trong trường hợp này đơn vị tính sẽ được đặt dưới chỉ tiêu của cột.
              + Đơn vị tính theo từng chỉ tiêu trong hàng, trong trường hợp này đơn vị tính sẽ được đặt sau chỉ tiêu theo mỗi hàng hoặc có thêm cột đơn vị tính.
          - Cách ghi số liệu trong bảng:
          Số liệu trong từng hàng (cột) có cùng đơn vị tính phải nhận cùng một số lẻ. Số liệu ở các hàng (cột) khác nhau đơn vị tính không nhất thiết có cùng số lẻ với hàng (cột) tương ứng.
          Một số ký hiệu quy ước:
              + Nếu không có tài liệu thì trong ô ghi dấu gạch ngang “-”
              + Nếu số liệu còn thiếu, sau này sẽ bổ sung sau thì trong ô ghi dấu “...”
              + Ký hiệu gạch chéo “x” trong ô nào đó thì nói lên hiện tượng không có liên quan đến chỉ tiêu đó, nếu ghi số liệu vào đó sẽ vô nghĩa hoặc thừa.
          - Phần ghi chú ở cuối bảng: Được đặt giữa, chữ thường và in nghiêng, cỡ chữ 11 và dùng để giải thích rõ các nội dung chỉ tiêu trong bảng:
          + Nguồn tài liệu: Nêu rõ thời gian, không gian.
          + Các chỉ tiêu cần giải thích.
          Thường thì bảng được trình bày gọn trong một trang riêng. Nếu bảng ngắn có thể trình bày chung với bài viết. Không được cắt một bảng trình bày ở 2 trang. Trường hợp bảng quá dài không trình bày đủ trong một trang thì có thể qua trang, trang kế tiếp không cần viết lại tựa bảng nhưng phải có tựa của các cột.
          Nếu bảng được trình bày theo khổ giấy nằm ngang thì đầu bảng phải quay vào chỗ đóng bìa.
          Cột trong một bảng thường được chia nhỏ xuống tối đa ba mức độ. Tựa cột mức độ 1 viết hoa, in đậm. Tựa cột mức độ 2, 3 viết chữ thường, in đậm. Tự cột có thể viết tắt, nhưng phải được chú giải ở cuối bảng.
     5.9. Viết tắt
          Nguyên tắc chung, trong đề tài hạn chế tối đa viết tắt. Nhưng trong một số trường hợp đặc biệt, cụm từ quá dài và được lập lại nhiều lần trong đề tài thì có thể viết tắt.
          - Tất cả những chữ viết tắt, không phải là chữ thông dụng, thì phải được viết nguyên ra lần đầu tiên và có chữ viết tắt kèm theo trong ngoặc đơn. Chữ viết tắt lấy các ký tự đầu tiên của các từ, bỏ giới từ, viết hoa.
          - Không được viết tắt ở đầu câu.
     5.10. Trích dẫn và chỉ dẫn trong bài viết
          Dấu ngoặc vuông [ ] dùng để chỉ dẫn từ Mục lục tài liệu tham khảo. Nếu trích dẫn nguyên văn thì dùng ngoặc kép kèm theo: "......" [4, tr.17], có nghĩa là nguyên văn đó được trích từ mục lục tài liệu tham khảo thứ 4, trang 17. Nếu dẫn ý hoặc mượn biểu bảng thì chỉ cần chỉ dẫn tài liệu [3, tr.30].
          Dấu ngoặc đơn () dùng đề chỉ dẫn trong nội dung đề tài. Ví dụ: (xem trang 15), có nghĩa đọc giả cần xem trang 15 sẽ rõ hơn.
          Trong phần liệt kê tài liệu tham khảo, thì tất cả tài liệu được đề cập đến trong bài viết phải có trong danh sách và được sắp xếp thứ tự theo mẫu tự họ tên tác giả theo thông lệ từng nước (Tác giả nước ngoài xếp thứ tự theo họ, tác giả trong nước xếp theo tên). Tài liệu tham khảo được xếp theo từng ngôn ngữ (Việt, Anh, Pháp, Đức, Trung, Nhật,…). Cách viết một tài liệu tham khảo theo thứ tự sau:
          * Tài liệu tham khảo là sách, luận án, khóa luận, báo cáo phải ghi đầy đủ thông tin sau:
          - Tên tác giả: Viết chữ thường. Trường hợp có nhiều tác giả thì ta dựa vào tác giả đầu tiên để xếp thứ tự, ta phải liệt kê tất cả các tác giả và cách nhau bằng dấu phẩy
          - Năm xuất bản: Đặt trong dấu ngoặc đơn, sau đó là dấu chấm.
          - Tên sách, luận án, khóa luận, báo cáo: Viết chữ thường, in nghiêng, đó là dấu phẩy.
          - Nhà xuất bản: Viết chữ thường, đó là dấu phẩy.
          - Nơi xuất bản: Viết chữ thường, đó là dấu chấm
          * Tài liệu tham khảo là các bài báo trong tạp chí, bài trong cuốn sách… thì phải ghi đủ thông tin sau:
          - Tên tác giả: Viết chữ thường. Trường hợp có nhiều tác giả thì ta dựa vào tác giả đầu tiên để xếp thứ tự, ta phải liệt kê tất cả các tác giả và cách nhau bằng dấu phẩy.
          - Năm xuất bản: Đặt trong dấu ngoặc đơn, sau đó là dấu chấm.
          - Tên tài liệu: Viết chữ thường, đặt trong ngoặc kép, không in nghiêng, sau đó là dấu phẩy.
          - Tên tạp chí hoặc tên sách: Viết chữ thường, in nghiêng, sau đó là dấu phẩy.
          - Tập: Sau đó không có dấu cách.
          - Số: Đặt trong dấu ngoặc đơn, sau đó là dấu phẩy.
          - Các số trang: Gạch giữa hai chữ số và chấm kết thúc.
     5.11. Bố cục khóa luận và biểu mẫu
          * Bố cục khóa luận:
          - Bìa chính của đề tài: Làm bằng giấy cứng không có hoa văn, không thơm. Khi đóng cuốn phía ngoài có giấy nhựa trong để bảo vệ. Màu sắc của bìa được quy định như sau:
              + Khóa luận tốt nghiệp: Màu vàng
          - Bìa phụ: Được bố cục như bìa chính nhưng được in trên giấy trắng thông thường.
          - Lời cảm tạ
          - Lời cam đoan 
          - Nhận xét của cơ quan thực tập
          - Nhận xét của giáo viên 
          - Danh mục biểu bảng (nếu có)
          - Danh mục hình (nếu có)
          - Danh sách các từ viết tắt
- Tóm tắt
          - Mục lục: Chỉ liệt kê đến mục cấp 2
          - Nội dung đề tài
          - Tài liệu tham khảo
          - Phụ lục
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Đề tài nghiên cứu nhằm phân tích các yếu tố ảnh hưởng đến sự phát triển vững mạnh của các hợp tác xã nông nghiệp, phân tích những thuận lợi và khó khăn mà hợp tác xã phải đối mặt; đề xuất các giải pháp phù hợp để giải quyết các khó khăn trước mắt và nâng cao khả năng phát triển của các hợp tác xã nông nghiệp ở An Giang và Tiền Giang. Kết quả nghiên cứu cho thấy các hợp tác xã hoạt động đạt hiệu quả chưa cao mặc dù đa số các hợp tác xã sản xuất, kinh doanh có lãi. Nguyên nhân chủ yếu là do bộ máy quản lý hợp tác xã yếu kém về mặt trình độ học vấn lẫn chuyên môn, khó khăn trong liên kết đầu vào và tiêu thụ đầu ra; đặc biệt là khó khăn về sử dụng vốn hoạt động. Bên cạnh đó, dịch vụ của hợp tác xã chưa thoả mãn và đáp ứng đầy đủ nhu cầu của xã viên và nông hộ.
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