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HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN QUY CHẾ ĐÀO TẠO
VỀ VIẾT KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP ĐẠI HỌC HỆ CHÍNH QUY
1. Trách nhiệm của Khoa và Bộ môn

- Khoa có trách nhiệm chỉ đạo các Bộ môn xây dựng danh mục các đề tài khóa luận; công bố đề tài khóa luận, số lượng khóa luận có thể được thực hiện; phân công giảng viên hướng dẫn và giảng viên chấm khóa luận; tổ chức việc chấm khóa luận theo quy định.

- Bộ môn có trách nhiệm xây dựng danh mục đề tài theo quy định. Đề tài khóa luận là đề tài thuộc các môn học của khối kiến thức giáo dục chuyên nghiệp.

2. Quy định về người hướng dẫn viết khóa luận và người chấm khóa luận

- Người hướng dẫn viết khóa luận (sau đây được viết tắt là người hướng dẫn) là giảng viên có trình độ từ thạc sĩ trở lên và có thời gian là giảng viên ít nhất 2 năm. Người hướng dẫn có thể là giảng viên thỉnh giảng có trình độ từ thạc sĩ trở lên và có thời gian giảng dạy ít nhất 2 năm. Mỗi người hướng dẫn có thể nhận hướng dẫn tối đa không quá 3 sinh viên trong cùng một khóa.
- Người hướng dẫn có trách nhiệm hướng dẫn chuyên môn, theo dõi tiến độ và đánh giá ý thức, thái độ làm việc của sinh viên trong thời gian viết khóa luận; có quyền từ chối hướng dẫn nếu trong quá trình thực hiện đề tài, sinh viên không thực hiện đúng quy định của Viện Đại học Mở Hà Nội hoặc yêu cầu về chuyên môn của người hướng dẫn. Người hướng dẫn có quyền không đồng ý cho phép khóa luận được đánh giá, chấm điểm nếu khóa luận không đảm bảo yêu cầu.

- Người chấm khóa luận là giảng viên có đủ điều kiện hướng dẫn viết khóa luận và đã hướng dẫn được ít nhất 1 sinh viên hoàn thành khóa luận có điểm đánh giá từ 5 trở lên.
3. Quy định về khóa luận tốt nghiệp

3.1. Đăng ký đề tài khóa luận tốt nghiệp

- Việc đăng ký đề tài viết khóa luận được thực hiện thông qua Chủ nhiệm lớp. Sinh viên cũng có thể đề xuất thực hiện đề tài không có trong danh mục đề tài các Bộ môn đưa ra nhưng phải được Bộ môn và Khoa phê duyệt. Tên đề tài khóa luận của sinh viên trong cùng khóa không được trùng nhau. 
- Việc thay đổi đề tài khóa luận chỉ hợp lệ khi có đơn đề nghị của sinh viên và xác nhận của người hướng dẫn đồng ý bằng văn bản trong thời hạn quy định của Khoa.
- Thời gian viết khóa luận theo quy định và thuộc kỳ cuối cùng của khóa học.
3.2. Quy cách trình bày khoá luận tốt nghiệp

3.2.1. Hình thức khóa luận tốt nghiệp

Khoá luận tốt nghiệp có dung lượng tối thiểu là 40 trang, tối đa là 50 trang không kể hình vẽ, bảng biểu, đồ thị, danh mục tài liệu tham khảo, phụ lục, được chế bản trên giấy A4 với hình thức như sau:

- Font chữ: Times New Roman 13pt

- Lề trái 3.5cm; Lề phải 2.0cm; Lề trên 2.5cm; Lề dưới 2.5cm

- Cách đoạn: Trên 3pt; dưới 3pt; cách dòng 1.3

- Các bảng biểu trình bày theo chiều ngang khổ giấy, đầu bảng là lề trái của trang. 

3.2.2. Cấu trúc khoá luận tốt nghiệp
- Bìa khoá luận (Theo mẫu)

- Trang bìa phụ (Theo mẫu)
- Trang lời cam đoan và ô xác nhận của giảng viên hướng dẫn

- Bảng kí hiệu hoặc chữ viết tắt. Nếu khóa luận có nhiều chữ viết tắt thì phải có bảng danh mục các chữ viết tắt (xếp theo thứ tự ABC) ở phần đầu khóa luận.
- Mục lục

- Phần mở đầu: phải nêu được tính cấp thiết của đề tài, ý nghĩa khoa học và thực tiễn, mục đích nghiên cứu, đối tượng và phạm vi nghiên cứu, phương pháp nghiên cứu, kết cấu của khoá luận.

- Phần nội dung: gồm các chương, cuối mỗi chương có kết luận. Số thứ tự của chương, mục lục được đánh bằng hệ thống số Ả Rập, không dùng số La Mã. Các mục và tiểu mục được đánh số bằng các nhóm hai hoặc ba số, cách nhau một dấu chấm (số thứ nhất chỉ chương, số thứ hai chỉ mục, số thứ ba chỉ tiểu mục), ví dụ:
Chương 2.

2.1.

2.1.1.

2.2.

- Kết luận của khoá luận phải khẳng định những kết quả đạt được, những đóng góp mới và đề xuất mới. Kết luận cần ngắn gọn, không lời bàn và bình luận thêm.

- Danh mục tài liệu tham khảo. (xem ở mục 3.2.3)

- Phụ lục (nếu có).

3.2.3. Danh mục tài liệu tham khảo

3.2.3.1. Trích dẫn tài liệu tham khảo

- Mọi ý kiến, khái niệm không phải của riêng tác giả và mọi tham khảo khác phải được trích dẫn và chỉ rõ nguồn trong Danh mục tài liệu tham khảo của khoá luận.

3.2.3.2. Lập danh mục tài liệu tham khảo 

a. Thông tin về tài liệu tham khảo

· Tài liệu tham khảo là bài báo trong tạp chí ghi đầy đủ theo thứ tự các thông tin sau:

- Họ và tên tác giả hoặc cơ quan ban hành

- Năm xuất bản (đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy sau ngoặc đơn)

- Tên bài báo (đặt trong dấu ngoặc kép, không in nghiêng, dấu phẩy cuối tên)

- Tên tạp chí (in nghiêng, dấu phẩy cuối tên)

- Số quyển (in đậm)

- Số trang (gạch ngang giữa hai số, tài liệu tiếng Việt viết tắt tr., tài liệu tiếng nước ngoài viết tắt p.) (dấu chấm kết thúc).

Ví dụ: Nguyễn Văn A (2001), “Về quan hệ giữa Nhà nước và công dân ở Việt Nam”, Tạp chí Cộng sản, 21, tr. 137 - 139.

· Tài liệu tham khảo là sách ghi đầy đủ theo thứ tự các thông tin sau:

- Họ và tên tác giả hoặc cơ quan ban hành

- Tên sách (in nghiêng, dấu phẩy cuối tên)

- Nhà xuất bản (dấu phẩy cuối tên)

- Nơi xuất bản (dấu phẩy cuối tên)

- Năm xuất bản (dấu chấm kết thúc).

Ví dụ: TS. Nguyễn Thị Nhung (chủ biên), Pháp luật điều chỉnh các thỏa thuận hạn chế cạnh tranh ở Việt Nam hiện nay, Nxb. Chính trị - Hành chính, Hà Nội, 2012.

· Tài liệu tham khảo là luận văn, luận án ghi đầy đủ theo thứ tự các thông tin sau:

- Họ và tên tác giả (dấu phẩy cuối tên)

- Năm bảo vệ (đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy sau ngoặc đơn)

- Tên luận văn hay luận án (in nghiêng, dấu phẩy cuối tên)

- Loại luận văn hay luận án (dấu phẩy cuối tên)

- Tên cơ sở đào tạo (dấu phẩy cuối tên)

- Tên thành phố (dấu chấm kết thúc).

Ví dụ: Đồng Ngọc Dám (2006), Kiểm soát thỏa thuận hạn chế cạnh tranh - những vấn đề lý luận và thực tiễn, Luận văn Cao học Luật, Trường Đại học Luật, Hà Nội.

b. Thứ tự sắp xếp tài liệu tham khảo

- Xếp tài liệu tham khảo tiếng Việt trước rồi đến tài liệu tham khảo tiếng Anh, Pháp...

- Tài liệu tiếng Việt xếp theo thứ tự ABC của tên tác giả, vẫn giữ nguyên thứ tự thông thường của tên người Việt Nam, không đảo tên trước họ.

- Tài liệu tiếng nước ngoài hay tiếng nước ngoài dịch ra tiếng Việt xếp theo thứ tự ABC của họ tác giả. Các tài liệu tiếng nước ngoài phải giữ nguyên văn, không phiên âm, không dịch, kể cả bằng tiếng Trung Quốc, Nhật Bản.

- Tài liệu không có tên tác giả thì xếp thứ tự ABC từ đầu của tên cơ quan ban hành báo hay các ấn phẩm. Ví dụ: Bộ giáo dục và Đào tạo xếp vào vần B, Tổng cục thống kê xếp vào vần T.
3.3. Nộp khóa luận tốt nghiệp

- Sinh viên nộp 05 bản khóa luận tốt nghiệp và 01 đĩa cứng ghi nội dung khóa luận của mình tại văn phòng Khoa (Cơ sở 2) cho Chủ nhiệm lớp trong thời hạn Khoa đã thông báo.
4. Đánh giá khóa luận tốt nghiệp

- Trong thời gian 4 tuần kể từ ngày sinh viên nộp khóa luận, Khoa phải tổ chức đánh giá khóa luận và công bố điểm.

- Việc chấm khóa luận được thực hiện theo qui định hiện hành của Bộ Giáo dục và Đào tạo. Điểm của khóa luận theo thang điểm 10 và được làm tròn đến một chữ số thập phân.

- Không phúc khảo điểm đánh giá khóa luận tốt nghiệp.

	
	
	Hà Nội, ngày 10 tháng 01 năm 2013                                                                

 CHỦ NHIỆM KHOA

TS. Nguyễn Thị Nhung

(đã ký)


