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HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CĐSP QUẢNG TRỊ
Căn cứ Điều lệ trường Cao đẳng, ban hành theo Thông tư số 14/2009/TT -BGD&ĐT ngày 28 tháng 5  năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục & Đào tạo; 
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QUY ĐỊNH
Về tổ chức, hướng dẫn làm khóa luận, bảo vệ khóa luận tốt nghiệp 
trình độ Cao đẳng loại hình Chính quy
( Ban hành kèm theo Quyết định số360/QĐ-CĐSP 
ngày 22 tháng 12 năm2014 của Hiệu trưởng trường CĐSP Quảng Trị)


Chương I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tư​ợng áp dụng

1. Văn bản này quy định về tổ chức, hướng dẫn làm khóa luận, bảo vệ khóa luận  tốt nghiệp trình độ Cao đẳng loại hình chính quy.

2. Đối tượng áp dụng bao gồm sinh viên đang học, lãnh đạo và giảng viên các khoa, tổ trực thuộc có đào tạo  các ngành đào tạo trình độ Cao đẳng loại hình chính quy.
Điều 2. Mục đích 

1. Cụ thể hóa việc tổ chức, hướng dẫn làm khóa luận, bảo vệ khóa luận tốt nghiệp.

2. Tạo điều kiện cho sinh viên tham gia nghiên cứu khoa học, góp phần đẩy mạnh việc đổi mới phương pháp dạy và học nhằm nâng cao chất lượng đào tạo.

Chương II
TỔ CHỨC, HƯỚNG DẪN LÀM KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP
Điều 3. Xét và giao đề tài khoá luận tốt nghiệp
1. Khóa luận tốt nghiệp có khối lượng học tập 5 tín chỉ.

2. Sinh viên được đăng ký xét làm khóa luận tốt nghiệp khi đảm bảo các điều kiện sau:

a) Cho đến thời điểm xét làm khóa luận tốt nghiệp không bị truy cứu trách nhiệm hình sự hoặc không đang trong thời gian bị kỷ luật ở mức đình chỉ học tập;

b) Tích lũy đủ số học phần của 4 học kỳ đầu của chương trình đào tạo;

c) Điểm trung bình chung tích lũy của 4 học kỳ đầu đạt từ 2,80 trở lên;

d) Thỏa mãn một số yêu cầu về kết quả học tập đối với nhóm học phần thuộc ngành đào tạo chính và các điều kiện khác do Hiệu trưởng quy định;

3. Những sinh viên có đủ các điều kiện ở khoản 2 điều 3, có nguyện vọng làm khóa luận tốt nghiệp phải làm đơn gửi cho khoa quản lý chuyên môn (phụ lục 01).
4. Căn cứ vào đơn đăng ký của sinh viên, Khoa/ tổ tiến hành xét duyệt và phân công cán bộ hướng dẫn khóa luận tốt nghiệp theo đề nghị của bộ môn. Đề tài khóa luận tốt nghiệp do tập thể hướng dẫn hoặc sinh viên đề xuất và được bộ môn thông qua.
5. Khoa/tổ gửi Danh sách sinh viên làm khoá luận, tên đề tài, giảng viên hướng dẫn (Phụ lục 02) về Phòng Đào tạo. 

6. Hiệu trưởng ra quyết định công nhận danh sách sinh viên được phép làm khóa luận tốt nghiệp và giảng viên hướng dẫn trước khi bắt đầu học kỳ VI chậm nhất là 3 tuần.
Điều 4. Tiêu chuẩn hướng dẫn sinh viên làm khoá luận tốt nghiệp

1. Mỗi sinh viên được 1 đến 2 người hướng dẫn. Nếu tập thể hướng dẫn gồm 2 người thì phải phân rõ trách nhiệm hướng dẫn chính và hướng dẫn phụ. Trường hợp mời cán bộ cơ quan ngoài hướng dẫn thì tập thể hướng dẫn nên có một người là cán bộ của Trường.

2. Giảng viên hướng dẫn sinh viên làm khoá luận tốt nghiệp phải có trình độ từ thạc sĩ trở lên. Đối với các chuyên ngành thiếu cán bộ có trình độ từ thạc sĩ  trở lên thì những người tốt nghiệp đại học đã tham gia công tác giảng dạy đại học từ 2 năm trở lên có thể được phân công hướng dẫn khóa luận tốt nghiệp.

3. Số lượng sinh viên được hướng dẫn trong một năm học như sau:

· Giảng viên chính là tiến sĩ được hướng dẫn chính tối đa 05 sinh viên.

· Giảng viên chính là thạc sĩ, giảng viên là tiến sĩ được hướng dẫn chính tối đa 04 sinh viên.

· Giảng viên là thạc sĩ được hướng dẫn chính tối đa 02 sinh viên
· Giảng viên là cử nhân (kỹ sư) có ít nhất 2 năm tham gia giảng dạy đại học hoặc cao đẳng được hướng dẫn tối đa 01 sinh viên.
(Các học vị tiến sĩ, thạc sĩ và cử nhân được xét ở đây phải có ngành tương ứng với ngành sinh viên làm khóa luận tốt nghiệp)  
Điều 5. Nội dung của khoá luận tốt nghiệp
 Đề tài khoá luận được chọn là một vấn đề khoa học cụ thể của chuyên ngành và cần được giải quyết tương đối trọn vẹn. Sau khi hoàn thành khoá luận, sinh viên phải được trang bị thêm về các kiến thức và các kỹ năng sau đây:

· Một số kiến thức cơ bản của ngành đào tạo.

· Một số kiến thức chuyên môn hẹp của chuyên ngành đào tạo.

· Biết phương pháp tra cứu và tổng hợp các tài liệu tham khảo có liên quan đến đề tài nghiên cứu.

· Biết đề xuất các bước tiến hành để thực hiện đề tài.

· Nắm vững phương pháp nghiên cứu đã áp dụng để thực hiện đề tài.

· Từ những tài liệu tham khảo, kết quả nghiên cứu và những kiến thức được trang bị, biết phân tích, tổng hợp để viết một báo cáo khoa học (dưới dạng khoá luận tốt nghiệp).
Điều 6. Yêu cầu đối với khoá luận tốt nghiệp

1. Khóa luận tốt nghiệp phải được trình bày ngắn gọn, rõ ràng, mạch lạc, sạch sẽ, ít sai sót về văn phạm, lỗi chính tả và không được tẩy xóa, có đánh số trang, đánh số bảng biểu, đánh số hình liên tục từ đầu đến cuối.

2. Khoá luận tốt nghiệp dày khoảng 25 - 50 trang khổ giấy A4 (không kể phần phụ lục), được chế bản vi tính, sử dụng font chữ Times New Roman (Roman) cỡ chữ 13 hoặc 14 của hệ soạn thảo Winword hoặc tương đương, khóa luận có nhiều công thức toán nên sử dụng phần mềm soạn thảo PCTex; mật độ chữ bình thường, không được nén hoặc kéo dãn khoảng cách giữa các chữ; dãn dòng đặt ở chế độ 1,3 line; lề trên 2,5 cm; lề dưới 3 cm; lề trái 3,5 cm; lề phải 2 cm; xuống dòng (spacing after) 6pt và dòng đầu tiên của đoạn văn (first line) được lùi vào 1,27 cm. (Do yêu cầu chuyên môn, một số chuyên ngành có thể sử dụng các chương trình soạn thảo văn bản chuyên dụng khác như  Latex ...). 

3. Số trang của khoá luận được đánh liên tục bắt đầu từ phần mở đầu cho đến hết. Số trang được đánh số ở giữa, phía dưới của mỗi trang.

4. Các bảng biểu được đánh số thứ tự liên tục từ đầu đến cuối khóa luận. Chú giải về bảng biểu được ghi ở phía trên của bảng. 

5. Các đồ thị, hình vẽ, ảnh (gọi chung là hình) được đánh số thứ tự liên tục từ đầu đến cuối khóa luận. Chú giải về hình được ghi ở phía dưới của hình.

6. Nếu có bảng biểu, hình trình bày theo chiều ngang khổ giấy thì phía trên của bảng, hình là lề trái của trang giấy.

7. Các kết quả nghiên cứu được trình bày trong khóa luận không phải của tác giả phải được trích dẫn rõ ràng nguồn gốc tài liệu tham khảo.

8. Tài liệu tham khảo trích dẫn trong khoá luận phải được trích dẫn theo số thứ tự của tài liệu tham khảo ở danh mục tài liệu tham khảo và số thứ tự đó được đặt trong ngoặc vuông:
a. Nếu nội dung được trích dẫn từ một tài liệu (ví dụ tài liệu số 1), ghi là [1]; 

b. Nếu nội dung được trích dẫn từ nhiều tài liệu không liên tục thì số của các tài được đặt trong cùng một ngoặc vuông và cách nhau bằng dấu phẩy (ví dụ tài liệu số 1, 4, 23), ghi là [1,4,23]; 
c. Nếu nội dung được trích dẫn từ nhiều tài liệu liên tục thì chỉ ghi số của tài liệu đầu và tài liệu cuối đặt trong cùng một ngoặc vuông và cách nhau bằng dấu gạch nối (ví dụ tài liệu số 1, 2, 3, 4, 23), ghi là [1-4,23].
Điều 7. Bố cục của khoá luận tốt nghiệp

Khoá luận tốt nghiệp được trình bày theo trình tự sau đây:

Trang bìa khoá luận (xem phụ lục 03)
Trang phụ bìa (xem phụ lục 04)
1. Lời cảm ơn.
2. Bảng ký hiệu, chữ viết tắt (nếu có) được xếp theo thứ tự bảng chữ cái. Không viết tắt những cụm từ dài hoặc những cụm từ ít xuất hiện trong khoá luận.

3. Mục lục: tiêu đề các phần, chương, mục và có thể tới tiểu mục (kèm theo số trang ở sát lề bên phải).

4. Mở đầu: phải nêu lên được tính cần thiết của đề tài, ý nghĩa khoa học và thực tiễn của đề tài.
5. Các chương: đây là phần nội dung chính của khoá luận và có thể gồm các chương chính sau đây: 

· Chương 1 - TỔNG QUAN
· Chương 2 - ĐỐI TƯỢNG VÀ PHƯƠNG PHÁP NGHIÊN CỨU
· Chương 3 - KẾT QUẢ VÀ THẢO LUẬN
(Lưu ý: Đối với những ngành/đề tài mang tính đặc thù thì giảng viên hướng dẫn có thể bàn bạc với trưởng khoa tổ để đưa ra các chương phù hợp) 
6. Kết luận – Đề nghị
7. Tài liệu tham khảo (xem phụ lục 05)
8. Phụ lục (nếu có) 


Số thứ tự của chương, mục và tiểu mục được đánh số bằng hệ thống chữ số Arập (không dùng chữ số La mã). Các mục và tiểu mục được đánh số bằng các nhóm hai hoặc ba chữ số cách nhau một dấu chấm (số thứ nhất chỉ số chương; số thứ hai chỉ số mục; số thứ ba chỉ số tiểu mục). 

Ví dụ: Chương  1 - …………………..

1.1.  …………………...………..
1.1.1.  …………………...……...
..............

1.2.  …………………...………..
1.2.1.  …………………...……...
1.2.2.  …………………...……...
...............

(Các khóa luận tốt nghiệp viết bằng tiếng nước ngoài cũng được trình bày theo đúng bố cục và mẫu các phục lục đính kèm). 
Chương III
CHẤM KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP
Điều 8. Hội đồng chấm khoá luận tốt nghiệp 

1. Hội đồng chấm khoá luận tốt nghiệp cho sinh viên do Trưởng phòng đào tạo và trưởng khoa/tổ đề nghị, Hiệu trưởng ra quyết định thành lập. Số thành viên của hội đồng gồm 05 hoặc 06 người (phải có tối thiểu 50% là người có chuyên môn cùng ngành với đề tài của sinh viên bảo vệ), trong đó có 01 chủ tịch hội đồng, 01 thư ký, 01 phản biện, 01 đại diện tập thể hướng dẫn và 01 uỷ viên của phòng Đào tạo hoặc phòng Quản lý NCKH-Đối ngoại. Các thành viên hội đồng có học vị từ thạc sĩ trở lên hoặc nếu là cử nhân thì phải có thời gian công tác từ 2 năm trở lên.
2. Thành viên Hội đồng chấm khóa luận không được là người có quan hệ ruột thịt với sinh viên bảo vệ khóa luận (cha, mẹ, vợ, chồng, anh, chị, em ruột). 

3.  Trường hợp thành viên hội đồng là người phản biện, người hướng dẫn vắng mặt thì chấm điểm khóa luận trước rồi cho vào phong bì niêm phong lại và chuyển cho chủ tịch hội đồng.

4. Hội đồng không được họp để chấm khoá luận khi gặp phải một trong các trường hợp sau đây:

a. Vắng mặt Chủ tịch hội đồng hoặc Thư ký.

b. Vắng mặt từ 1/3 số thành viên của hội đồng trở lên.
Điều 9. Nhiệm vụ của các thành viên Hội đồng chấm khoá luận tốt nghiệp 

1. Chủ tịch Hội đồng có nhiệm vụ điều khiển và bảo đảm kế hoạch thời gian của buổi bảo vệ; ký tên vào biên bản và bảng điểm; công bố kết quả cho sinh viên sau mỗi buổi bảo vệ; gửi nộp bảng điểm cho Khoa chậm nhất là 2 ngày sau ngày bảo vệ. 

2. Thư ký Hội đồng  có nhiệm vụ chuẩn bị các tài liệu cho buổi bảo vệ: danh sách SV được bảo vệ, phiếu ghi điểm; Thu thập các tài liệu liên quan đến buổi bảo vệ để trình Hội đồng như quyển báo cáo khóa luận tốt nghiệp, tờ nhận xét của giảng viên hướng dẫn và giảng viên phản biện; nhắc nhở (nhưng không làm thay) sinh viên chuẩn bị các điều kiện cần thiết cho buổi bảo vệ: biểu ngữ, hoa, phòng ốc, thông báo, máy móc...; ghi chép biên bản buổi bảo vệ; có sẵn bản Quy định này trong buổi bảo vệ; thu và tổng kết các phiếu điểm của thành viên Hội đồng bảo vệ. 

3. Giảng viên hướng dẫn có nhiệm vụ nhận xét khóa luận của sinh viên do mình hướng dẫn bằng văn bản (phụ lục 06) và nộp cho Thư ký Hội đồng trước khi bảo vệ  theo các yêu cầu sau:
a. Nêu rõ mức độ đạt được mục tiêu của KLTN so với yêu cầu người hướng dẫn và sinh viên đã xác định;

b. Đánh giá về nền tảng kiến thức của sinh viên, phương pháp thực hiện đề tài KLTN và những điểm mạnh, điểm yếu trong năng lực thực hiện đề tài của sinh viên;

c. Ghi rõ điểm đạt được của KLTN; ý kiến đồng ý hay không đồng ý để sinh viên bảo vệ KLTN trước hội đồng và lý do.
4. Giảng viên phản biện có nhiệm vụ nhận xét khóa luận của sinh viên được phân công bằng văn bản (phụ lục 07) và nộp cho Thư ký Hội đồng trước khi bảo vệ  theo các yêu cầu sau:

a. Đánh giá các kết quả đạt được của KLTN so với mục tiêu, nhiệm vụ, phạm vi nghiên cứu của đề tài;

b. Đánh giá về tính khoa học, hiệu quả của việc sử dụng phương pháp nghiên cứu của sinh viên;

c. Ghi rõ điểm đạt được của KLTN; ý kiến đồng ý hay không đồng ý để sinh viên bảo vệ KLTN trước hội đồng và lý do.
5. Ủy viên Hội đồng có nhiệm vụ giúp Hội đồng thực hiện đúng các điều khoản của Quy định này.
Điều 10. Điều kiện để sinh viên được bảo vệ khoá luận tốt nghiệp

1. Được sự đồng ý để sinh viên bảo vệ của giảng viên hướng dẫn và giảng viên phản biện. 

2. Trong trường hợp có một trong hai người trên không đồng ý, trưởng bộ môn tổ chức trao đổi, thảo luận với giảng viên hướng dẫn và giảng viên phản biện để thống nhất phương án trình Trưởng khoa/tổ quyết định cho bảo vệ hay không. 

3. Khoa/tổ lập danh sách các sinh viên được phép bảo vệ (phụ lục 10) và một danh sách sinh viên không được bảo vệ (phụ lục 11) khóa luận tốt nghiệp . Các danh sách này phải hoàn tất trước ngày bảo vệ chậm nhất là 07 ngày và công bố cho sinh viên biết. Chỉ những sinh viên có trong danh sách bảo vệ mới được bảo vệ. 

4. Trường hợp sinh viên không được bảo vệ, điểm khóa luận tốt nghiệp là điểm F. 

Điều 11. Trình tự chấm khoá luận tốt nghiệp

1. Các thành viên hội đồng phải đọc toàn bộ khoá luận trước ngày sinh viên bảo vệ. Sinh viên phải nộp 01 bản khoá luận cho khoa/tổ, 01 bản cho người hướng dẫn và 01 bản cho người phản biện trước khi bảo vệ ít nhất 05 ngày. 
2. Tiến trình như sau:
- Thư ký Hội đồng thông báo quyết định thành lập hội đồng chấm khoá luận, giới thiệu đại biểu (nếu có) và mời Chủ tịch Hội đồng làm việc.

- Chủ tịch Hội đồng thông báo số lượng các thành viên có mặt và điều hành các nội dung công việc (nếu đủ điều kiện được họp).
Với mỗi khóa luận tốt nghiệp việc chấm sẽ được tiến hành như sau: 
- Sinh viên trình bày tóm tắt nội dung khoá luận trong thời gian từ 10 - 15 phút (về tính cấp thiết của đề tài, mục đích nghiên cứu, đối tượng và phương pháp nghiên cứu, những kết quả đã đạt được). Nội dung trình bày này phải được chuẩn bị trước bằng văn bản và được trình chiếu bằng thiết bị điện tử. 
- Phản biện đọc bản nhận xét.
(Trường hợp người phản biện vắng mặt thì thư ký đọc bản nhận xét)

- Hội đồng và những người tham dự đặt câu hỏi và sinh viên trả lời.

- Đại diện tập thể hướng dẫn đọc bản nhận xét về tinh thần, thái độ, tác phong làm việc, kết quả nghiên cứu và kiến thức của sinh viên.

(Trường hợp người hướng dẫn vắng mặt thì thư ký đọc bản nhận xét).
- Chủ tịch hội đồng kết luận về việc bảo vệ KLTN của sinh viên. Kết luận của Chủ tịch hội đồng là kết luận cuối cùng.

- Các thành viên khác của hội đồng đánh giá KLTN bằng phiếu chấm điểm (phụ lục 08).
Điều 12. Điểm khoá luận tốt nghiệp

1. Điểm đánh giá KLTN chấm theo thang điểm 10, lẻ đến một chữ số thập phân. Sau đó, quy về thang điểm chữ theo quy định hiện hành.

2. Điểm của KLTN là điểm trung bình chung các điểm của người phản biện, người hướng dẫn và của hội đồng, trong đó, điểm của hội đồng là điểm trung bình chung của các thành viên còn lại.

3. Điểm đánh giá KLTN được công bố chậm nhất 1 ngày sau khi kết thúc bảo vệ KLTN. Điểm được công bố bao gồm điểm của người hướng dẫn, người phản biện, hội đồng và điểm kết luận cuối cùng.

4. Không xem xét đề nghị phúc khảo điểm đánh giá KLTN; trường hợp đặc biệt, do Hiệu trưởng quyết định. 
Điều 13. Nộp hồ sơ bảo vệ khóa luận tốt nghiệp
Chậm nhất sau 1 tuần kể từ ngày sinh viên bảo vệ khóa luận tốt nghiệp, khoa/tổ nộp hồ sơ bảo vệ của sinh viên về phòng Đào tạo gồm:

1. Biên bản buổi bảo vệ

2. Bản đánh giá của người hướng dẫn

3. Bản đánh giá của người phản biện

4. Bảng ghi điểm chấm khóa luận.

5. Toàn văn của khóa luận tốt nghiệp (Dưới dạng file *.pdf – gửi theo địa chỉ tuan_cx@qtttc.edu.vn, loc_hp@qtttc.edu.vn.

Chương IV
TỔ CHỨC THỰC HIỆN   
Điều 14. Các khoa, tổ chuyên môn trực thuộc
1. Chịu trách nhiệm triển khai việc sinh viên đăng ký làm khóa luận tốt nghiệp đầu mỗi năm học, tiến hành xét duyệt, hướng dẫn và chấm khóa luận tốt nghiệp cho sinh viên theo tiến độ. 
2. Có những giải pháp thích hợp và tạo điều kiện tối đa để giảng viên và sinh viên tham gia hướng dẫn và thực hiện  khóa luận tốt nghiệp đạt hiệu quả cao.
Điều 15. Phòng Đào tạo
1. Có trách nhiệm quản lý tổ chức, hướng dẫn làm khóa luận, bảo vệ khóa luận  tốt nghiệp của các khoa/tổ

2. Tham mưu cho Ban giám hiệu trong việc tổ chức thực hiện quy định này phù hợp với thực tế đào tạo của Nhà trường./.
	
	
	KT. HIỆU TRƯỞNG

	
	
	PHÓ HIỆU TRƯỞNG

	
	
	(Đã ký)
ThS. Trương Hữu Đẳng
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Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
ĐƠN ĐĂNG KÝ ĐỀ TÀI KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP

Kính gửi: Trưởng Khoa/Tổ …....

Họ và tên: ………………..……............................. Sinh ngày: .....…...........................

Nơi sinh: ………..…..… Hộ khẩu thường trú: ……….………………..………...…....

Mã số SV: .............………............... Điện thoại: ..........................................................

Hiện đang học ngành : …….….…..……..…. Khoá: …… Khoa: …………...….……

Điểm trung bình chung tích luỹ: …………… Số tín chỉ học lại: …..…….……..……

Đăng ký làm khoá luận tốt nghiệp ngành (chuyên ngành): ………….……..………….

Tên đề tài khoá luận tốt nghiệp (Đề xuất): ………………………………….…………

…………………………………………………………………………….……………

…………………………………………………………………………….……………

Giảng viên hướng dẫn đề tài khoá luận tốt nghiệp (Đề xuất):

…………………………………………………………………………….……………



Quảng Trị, ngày ...... tháng...... năm 20....



Sinh viên


Trưởng Khoa/Tổ 
(Ký và ghi rõ họ tên)

(Ký và ghi rõ họ tên)
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KHOA/TỔ ………………………..
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	ĐỀ TÀI
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Danh sách này có ……… sinh viên.


Quảng Trị, ngày ...... tháng...... năm 20....


HIỆU TRƯỞNG  
Phòng Đào tạo
Trưởng Khoa/Tổ 



(Ký và ghi rõ họ tên)

















HƯỚNG DẪN XẾP TÀI LIỆU THAM KHẢO 

1. Tài liệu tham khảo được xếp riêng theo từng ngôn ngữ (Việt, Anh, Pháp, Đức, Nga, Trung, Nhật,…). 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 Bản,… (đối với những tài liệu bằng ngôn ngữ còn ít người biết có thể thêm phần dịch tiếng Việt đi kèm mỗi tài liệu).

2. Tài liệu tham khảo xếp theo thứ tự ABC họ tên tác giả theo thông lệ từng nước:

· Tác giả là người nước ngoài được xếp thứ tự ABC theo họ:
+ Có một tác giả (theo ví dụ tài liệu số 28);

+ Có hai tác giả (theo ví dụ tài liệu số 29);

+ Có ba tác giả trở lên: từ tác giả thứ hai trở đi viết tắt tên trước, tên họ sau, tên các tác giả có dấu phẩy ngăn cách, trước tên, họ tác giả cuối cùng thay dấu phẩy bằng “and” (theo ví dụ tài liệu số 30).

· Tác giả là người Việt Nam: xếp thứ tự ABC theo tên nhưng vẫn giữ nguyên thứ tự thông thường của tên người Việt Nam, không đảo tên lên trước họ.

· Tài liệu không có tên tác giả thì xếp thứ tự ABC từ đầu của tên cơ quan ban hành báo cáo hay ấn phẩm, ví dụ: Tổng cục Thống kê xếp theo vần T, Bộ Giáo dục và Đào tạo xếp theo vần B,…

3. Tài liệu tham khảo là sách, luận văn, luận án, báo cáo phải ghi đầy đủ các thông tin sau:

· tên 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 tài liệu số 2, 3, 4, 23, 31, 33, 34, 35).


Tài liệu tham khảo là bài báo trong tạp chí, bài trong một cuốn sách,… ghi đầy đủ các thông tin sau:

· tên 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 dấu ngoặc đơn, dấu phẩy sau ngoặc đơn)

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


(xem ví dụ tài liệu số 1,28,29,32).

Cần chú ý những chi tiết về trình bày nêu trên. Nếu tài liệu dài hơn một dòng thì trên phần trình bày sao cho dòng thứ hai lùi vào so với dòng thứ nhất 1cm để phần tài liệu tham khảo được rõ ràng và dễ theo dõi.

Ví dụ về cách trình bày tài liệu tham khảo:

Tiếng Việt

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

2. Bộ Nông nghiệp và Phát triển Nông thôn (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, Phan Đức Trực (1997), Đột biến - Cơ sở lý luận và ứng dụng, NXB Nông nghiệp, Hà Nội.

4. Nguyễn Thị Gấm (1996), Phát hiện và đánh giá một số dòng bất dục đực cảm ứng nhiệt độ, Luận văn thạc sỹ khoa học Nông nghiệp, Viện Khoa học Kỹ thuật Nông nghiệp Việt Nam, Hà Nội.

…

23. Võ Thị Kim Huệ (2000), Nghiên cứu chuẩn đoán và điều trị bệnh …, Luận án Tiến sĩ Y khoa, Trường Đại học Y Hà Nội.

…

Tiếng Anh

28. Anderson J. E. (2005), “The Relaitive Inefficiency of Quota, The Cheese Case”, American Economic Review, 175(1), pp.178-190.

29. Borkakati R. P., Virmani S. S. (2007), “Genetics of thermosensitive genic male sterility in Rice”, Euphytica, 188, pp. 1-7.

30. Borkakati R. P., S. S. Virmani and J. E. Anderson (2009), “Genetics of thermosensitive genic male sterility in Rice”, Euphytica, 201, pp. 81-97.

31. Boulding K. E. (2005), Economics Anlysis, Hamish Hamilton, London.

32. Burton G. W. (2008), “Cytoplasmic male-sterility in pearl millet (penni-setum glaucum L.)”, Agronomic Journal, 50, pp.230-231.

33. Central Statistical Organisation (2005), Statistical Year Book, Beijing.

…

Tiếng Pháp
…

CÁC BIỂU MẪU DÙNG CHO VIỆC ĐÁNH GIÁ KHOÁ LUẬN TỐT NGHIỆP

Phụ lục 06. Bản đánh giá khoá luận tốt nghiệp (Dành cho giảng viên hướng dẫn) 
Phụ lục 07. Bản đánh giá khoá luận tốt nghiệp (Dành cho giảng viên phản biện)

Phụ lục 08. Phiếu chấm điểm khoá luận tốt nghiệp (Dành cho thành viên hội đồng)

Phụ lục 09. Biên bản đánh giá khoá luận tốt nghiệp (Dành cho hội đồng)

Phụ lục 10. Danh sách sinh viên được bảo vệ khoá luận tốt nghiệp (Dành cho khoa)

Phụ lục 11. Danh sách sinh viên không được bảo vệ khoá luận tốt nghiệp (Dành cho khoa)

Phụ lục 12. Tổng hợp kết quả đánh giá khoá luận tốt nghiệp (Dành cho khoa)
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BẢN ĐÁNH GIÁ KHOÁ LUẬN TỐT NGHIỆP
(Dành cho giảng viên hướng dẫn)
1. Thông tin chung
- Họ và tên sinh viên: ..............................................................................................................

- Ngành học: ……………………………… Khoá: ……….. Khoa: …………..………….…

- Tên đề tài: ..............................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

- Họ và tên người hướng dẫn (Ghi rõ chức danh, học vị):

..................................................................................................................................................

2. Nội dung đánh giá khóa luận tốt nghiệp
2.1. Nhận xét về hình thức (số trang, bố cục, định dạng, văn phong)......................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

2.2. Tính cấp thiết của đề tài: ...................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

2.3. Mục tiêu của đề tài và nội dung: .......................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

2.4. Tổng quan tài liệu và tài liệu tham khảo: .........................................................................

..................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

2.5. Phương pháp nghiên cứu: .................................................................................................

...................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

2.6. Kết quả đạt được của đề tài: ..............................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

2.7. Kết luận và đề nghị: .....................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

2.8. Tính sáng tạo và ứng dụng: ...........................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

2.9. Các vấn đề cần bổ sung, chỉnh sửa trong khoá luận tốt nghiệp: ....................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

3. Nhận xét tinh thần và thái độ làm việc của sinh viên
............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

Câu hỏi dành cho sinh viên (áp dụng cho hình thức bảo vệ khoá luận tốt nghiệp)
............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

4. Kết quả đánh giá
4.1. Điểm: ……..……/10 (thang điểm 10 có một số thập phân)

4.2. Đề nghị (áp dụng cho hình thức bảo vệ khoá luận tốt nghiệp)
Được bảo vệ:

Không được bảo vệ:

Lý do không đồng ý cho sinh viên bảo vệ: …………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………

Quảng Trị, ngày …. tháng … năm 20.…

(Ký và ghi rõ họ tên)
_________________________________

Lưu ý: Bản đánh giá này được lưu trong hồ sơ khoá luận tốt nghiệp của sinh viên.




UBND TỈNH QUẢNG TRỊ 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƯ PHẠM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
BẢN ĐÁNH GIÁ KHOÁ LUẬN TỐT NGHIỆP
(Dành cho giảng viên phản biện)
1. Thông tin chung
- Họ và tên sinh viên: ..............................................................................................................

- Ngành học: ……………………………… Khoá: ……….. Khoa: …………..………….…

- Tên đề tài: ..............................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

- Họ và tên người hướng dẫn (Ghi rõ chức danh, học vị): …………………………………..
..................................................................................................................................................
- Họ và tên người phản viện (Ghi rõ chức danh, học vị): …………………………….……..
..................................................................................................................................................
2. Nội dung đánh giá khóa luận tốt nghiệp
2.1. Nhận xét về hình thức (số trang, bố cục, định dạng, văn phong)......................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

2.2. Tính cấp thiết của đề tài: ...................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

2.3. Mục tiêu của đề tài và nội dung: .......................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

2.4. Tổng quan tài liệu và tài liệu tham khảo: .........................................................................

..................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

2.5. Phương pháp nghiên cứu: .................................................................................................

...................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

2.6. Kết quả đạt được của đề tài: ..............................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

2.7. Kết luận và đề nghị: .....................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

2.8. Tính sáng tạo và ứng dụng: ...........................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

2.9. Các vấn đề cần bổ sung, chỉnh sửa trong khoá luận tốt nghiệp: ....................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

3. Câu hỏi dành cho sinh viên (áp dụng cho hình thức bảo vệ khoá luận tốt nghiệp)
............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

4. Kết quả đánh giá
4.1. Điểm: ……..……/10 (thang điểm 10 có một số thập phân)

4.2. Đề nghị (áp dụng cho hình thức bảo vệ khoá luận tốt nghiệp)
Được bảo vệ:

Không được bảo vệ:

Lý do không đồng ý cho sinh viên bảo vệ: …………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………

Quảng Trị, ngày …. tháng … năm 20.…

(Ký và ghi rõ họ tên)
_________________________________

Lưu ý: Bản đánh giá này được lưu trong hồ sơ khoá luận tốt nghiệp của sinh viên.

UBND TỈNH QUẢNG TRỊ 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƯ PHẠM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
PHIẾU CHẤM ĐIỂM KHOÁ LUẬN TỐT NGHIỆP
(Dành cho thành viên hội đồng)
1. Thông tin chung
- Họ và tên sinh viên: ..............................................................................................................

- Ngành học: ……………………………… Khoá: ……….. Khoa: …………..………….…

- Tên đề tài: ..............................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

- Họ và tên người hướng dẫn (Ghi rõ chức danh, học vị): …………………………………..
..................................................................................................................................................
- Họ và tên thành viên hội đồng (Ghi rõ học vị và chức danh trong hội đồng): …..….……..
..................................................................................................................................................

	TT
	Nội dung chấm
	Điểm

	1
	Hình thức (10 điểm)
- Trình bày rõ ràng, sạch đẹp, đúng quy định (2 điểm)

- Bố cục chặt chẽ, mạch lạc, hợp lý (3 điểm)

- Bảng biểu, hình ảnh, sơ đồ rõ đẹp, đúng quy định (3 điểm)

- Không có lỗi chính tả, lỗi đặt câu hoặc có nhưng không đáng kể (2 điểm)
	

	2
	Đặt vấn đề (5 điểm)
- Làm rõ tính cấp thiết của đề tài (3 điểm)

- Xác định rõ mục tiêu của đề tài (2 điểm)
	

	3
	Tổng quan (15 điểm)
- Tổng quan đầy đủ các vấn đề liên quan trực tiếp đến đề tài (10 điểm)

- Trình bày trích dẫn và liệt kê tài liệu tham khảo đúng quy định (5 điểm)
	

	4
	Phương pháp nghiên cứu (20 điểm)
- Phương pháp nghiên cứu phù hợp với mục tiêu đề tài (10 điểm)

- Sử dụng tốt các phương pháp nghiên cứu (10 điểm)
	

	5
	Kết quả đạt được của đề tài (35 điểm)
- Biết cách thu thập, xử lý thông tin số liệu (15 điểm)

- Kết quả thu được đáp ứng mục tiêu của đề tài (15 điểm)

- Đánh giá, nhận xét kết quả (5 điểm)
	

	6
	Kết luận - Đề nghị (5 điểm)
- Kết luận ngắn gọn, súc tích, đáp ứng được mục tiêu đề tài, phù hợp với kết quả thu được (3 điểm).

- Đề nghị khả thi, phù hợp với phạm vi nghiên cứu (2 điểm)
	

	7
	Tính sáng tạo và triển vọng của đề tài (10 điểm)
Đề tài có khả năng áp dụng/tham khảo.
	

	
	CỘNG
	


Kết quả điểm (quy về thang điểm 10 có một chữ số thập phân): ….…………………..………


Quảng Trị, ngày …. tháng … năm 20.…

(Ký và ghi rõ họ tên)

Lưu ý: Phiếu chấm điểm này được lưu trong hồ sơ khoá luận tốt nghiệp của sinh viên.





UBND TỈNH QUẢNG TRỊ 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƯ PHẠM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

BIÊN BẢN ĐÁNH GIÁ KHOÁ LUẬN TỐT NGHIỆP
(Dành cho hội đồng đánh giá khoá luận tốt nghiệp)
Vào lúc: ……… ngày ….. tháng ….  năm 20 ….   tại ……………………………

……………………………………………………………………………………..
Hội đồng đánh giá khoá luận tốt nghiệp của sinh viên, gồm có:

1. .....................................................................................................................................

2. ......................................................................................................................................

3. ......................................................................................................................................

4. ......................................................................................................................................

5. ......................................................................................................................................

Cùng đại biểu tham dự:

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

Đã tiến hành đánh giá khoá luận tốt nghiệp.

- Họ và tên sinh viên: ................................................................................................

- Ngành học: ………………………..… Khoá: ……. Khoa: ………. ……………

- Tên đề tài: ...............................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

- Họ và tên người hướng dẫn (Ghi rõ chức danh và học vị):

.......................................................................................................................................................

NỘI DUNG BIÊN BẢN
1. Sinh viên trình bày tóm tắt kết quả nghiên cứu của đề tài khoá luận tốt nghiệp.

2. Giảng viên phản biện đọc bản đánh giá KLTN và nêu câu hỏi cho sinh viên (có văn bản đính kèm).

3. Thành viên hội đồng (tiểu ban) và người tham dự đặt câu hỏi cho sinh viên.

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................,.......

.......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

4. Kết quả trả lời các câu hỏi của sinh viên.

........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

………............................................................................................................................................

5. Giảng viên hướng dẫn đọc bản đánh giá quá trình thực hiện KLTN của sinh viên (có văn bản đính kèm).

6. Kết luận của Chủ tịch hội đồng (Trưởng tiểu ban) về KLTN và kết quả bảo vệ KLTN của sinh viên.

6.1. Kết luận về tổ chức thực hiện, phương pháp nghiên cứu, giá trị khoa học, giá trị sử dụng và ứng dụng kết quả nghiên cứu của KLTN.

………............................................................................................................................................

………............................................................................................................................................
………............................................................................................................................................
………............................................................................................................................................
………............................................................................................................................................
6.2. Những vấn đề cần chỉnh sửa của khoá luận tốt nghiệp

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

……..............................................................................................................................................

……..............................................................................................................................................

……..............................................................................................................................................

……..............................................................................................................................................

7. Đánh giá, xếp loại khoá luận tốt nghiệp

7.1. Điểm của giảng viên hướng dẫn: ……………….

7.2. Điểm của giảng viên phản biện: ……………….. 

7.3. Điểm của các thành viên hội đồng (tiểu ban):

- Điểm của  ………………. …………….…. : ………. 

- Điểm của  ………………. …………….…. : ………. 

- Điểm của  ………………. …………….…. : ………. 

- Điểm của  ………………. …………….…. : ………. 

- Điểm của  ………………. …………….…. : ………. 

* Điểm trung bình chung của các thành viên hội đồng: ..........................

7.4. Điểm khoá luận tốt nghiệp: 
            Điểm số (thang 10): …………… 
            Điểm chữ:……………………….

            Xếp loại: ……………………………………..
Buổi bảo vệ khoá luận tốt nghiệp của sinh viên ......................................................

kết thúc vào lúc …………. cùng ngày.

Thư ký hội đồng 
Chủ tịch hội đồng

(Ký và ghi rõ họ tên, học hàm, học vị)
(Ký và ghi rõ họ tên, học hàm, học vị)


UBND TỈNH QUẢNG TRỊ
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƯ PHẠM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
DANH SÁCH SINH VIÊN ĐƯỢC BẢO VỆ KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP NĂM 201…

KHOA/TỔ ………………………..

	STT
	MÃ SỐ SV
	HỌ VÀ TÊN SINH VIÊN
	ĐỀ TÀI
	GIẢNG VIÊN HƯỚNG DẪN
	NGÀY BẢO VỆ

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	


Danh sách này có ……… sinh viên.



Quảng Trị, ngày ...... tháng...... năm 20....


HIỆU TRƯỞNG  
Phòng Đào tạo
Trưởng Khoa/Tổ 



(Ký và ghi rõ họ tên)



UBND TỈNH QUẢNG TRỊ
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƯ PHẠM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
DANH SÁCH SINH VIÊN KHÔNG ĐƯỢC BẢO VỆ KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP NĂM 201…

KHOA/TỔ ………………………..

	STT
	MÃ SỐ SV
	HỌ VÀ TÊN SINH VIÊN
	ĐỀ TÀI
	LÝ DO KHÔNG ĐƯỢC BẢO VỆ

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


Danh sách này có ……… sinh viên.



Quảng Trị, ngày ...... tháng...... năm 20....


HIỆU TRƯỞNG  
Phòng Đào tạo
Trưởng Khoa/Tổ 



(Ký và ghi rõ họ tên)



UBND TỈNH QUẢNG TRỊ
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƯ PHẠM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
TỔNG HỢP KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP NĂM 201…

KHOA/TỔ ………………………..

	STT
	MÃ SỐ SV
	HỌ VÀ TÊN SINH VIÊN
	ĐỀ TÀI
	KẾ QUẢ

	
	
	
	
	Điểm

(thang 10)
	Điểm chữ
	Xếp loại

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	


Danh sách này có ……… sinh viên.



Quảng Trị, ngày ...... tháng...... năm 20....


HIỆU TRƯỞNG  
Phòng Đào tạo
Trưởng Khoa/Tổ 



(Ký và ghi rõ họ tên)

Phụ lục 01





Phụ lục 02





Phụ lục 03: 	Mẫu bìa ngoài khoá luận, khổ A4 (210 x 297 mm)














UBND TỈNH QUẢNG TRỊ 


TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƯ PHẠM 


KHOA (TỔ) ...............................





(chữ Times New Roman, 13pt)














Họ và tên sinh viên


(chữ Times New Roman, 14pt, bold)











TÊN ĐỀ TÀI KHÓA LUẬN


(chữ Times New Roman, 18pt, bold)























(chữ Times New Roman, 14pt)








Khóa luận tốt nghiệp cao đẳng hệ chính quy


Ngành ..................


      (Chuyên ngành ………………………………)























(chữ Times New Roman, 14pt, bold)








Quảng Trị - 2014





Chữ Times New Roman 14pt





Phụ lục 04: 	Mẫu trang phụ bìa khoá luận, khổ A4 (210 x 297 mm)














UBND TỈNH QUẢNG TRỊ 


TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƯ PHẠM 


KHOA (TỔ) ...............................





(chữ Times New Roman, 13pt)














Họ và tên sinh viên


(chữ Times New Roman, 14pt, bold)











TÊN ĐỀ TÀI KHÓA LUẬN


(chữ Times New Roman, 18pt, bold)

















(chữ Times New Roman, 14pt)








Khóa luận tốt nghiệp cao đẳng hệ chính quy


Ngành ..................


      (Chuyên ngành ………………………………)











Giảng viên hướng dẫn: ..........................


(chữ Times New Roman, 14pt, bold)














(chữ Times New Roman, 14pt, bold)








Quảng Trị - 2014





Chữ Times New Roman 14pt





Phụ lục 05





Phụ lục 06





Phụ lục 07





Phụ lục 08





Phụ lục 09





Phụ lục 10





Phụ lục 11





Phụ lục 12









8 

