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HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN QUY CHẾ ĐÀO TẠO 
VỀ LÀM KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP ĐẠI HỌC HỆ CHÍNH QUY

Kính gửi: Thủ trưởng các đơn vị

Thực hiện Quy chế đào tạo đại học ở Đại học Quốc gia Hà Nội, Nhà trường hướng dẫn về việc làm khóa luận tốt nghiệp (KLTN) của sinh viên như sau:
I. Phạm vi áp dụng

Hướng dẫn này áp dụng cho các chương trình đào tạo đại học hệ chính quy (chuẩn và   chất lượng cao) từ khóa QH-2005-X, thực hiện KLTN bằng tiếng Việt và tiếng nước ngoài.
II. Các quy định đối với giảng viên

1. Số lượng tối đa KLTN do một giảng viên (không phân biệt cơ hữu hay mời dạy) hướng 
    dẫn trong một kỳ tốt nghiệp
	
	Chức danh
	Số lượng

	1.
	Giáo sư
	6 đề tài

	2.
	Phó Giáo sư, Tiến sỹ khoa học
	5 đề tài

	3.
	Giảng viên chính, Tiến sỹ
	4 đề tài

	4. 
	Giảng viên, Thạc sỹ
	3 đề tài


2. Tiêu chuẩn giảng viên hướng dẫn sinh viên làm KLTN


- Là giảng viên từ diện hợp đồng 3 năm lần 1 trở lên hoặc chuyên gia của các đơn vị ngoài trường đã tham gia giảng dạy tại trường từ 1 năm trở lên. Trường hợp khác do chủ nhiệm khoa quyết định.

- Được bộ môn giới thiệu và chủ nhiệm khoa đồng ý mời hướng dẫn KLTN
3. Tiêu chuẩn giảng viên hướng dẫn sinh viên làm KLTN bằng tiếng nước ngoài
Ngoài các tiêu chuẩn quy định ở mục II.2, giảng viên hướng dẫn sinh viên làm KLTN bằng tiếng nước ngoài là người có khả năng sử dụng cùng thứ ngôn ngữ do sinh viên sử dụng để viết KLTN và được bộ môn giới thiệu.

III. Tiêu chuẩn xét giao đề tài khóa luận tốt nghiệp cho sinh viên
3.1 Không còn nợ môn học thuộc khối kiến thức cơ sở hoặc khối kiến thức chuyên ngành tính đến thời điểm giao đề tài KLTN.

3.2. Sinh viên đạt điểm trung bình chung học tập (theo kết quả thi lần đầu) từ 7.00 trở lên (đào tạo theo niên chế) và từ 2.80 trở lên (đào tạo theo tín chỉ) tính từ đầu khóa học đến thời điểm giao đề tài KLTN.  
3.3 Ưu tiên những sinh viên đạt giải thưởng nghiên cứu khoa học hoặc có báo cáo khoa học đạt kết quả đánh giá từ loại khá trở lên trong hội nghị nghiên cứu khoa học của sinh viên hàng năm; có điểm trung bình môn ngoại ngữ từ 7.0 (hoặc 2.8) trở lên.
3.4 Tổng số sinh viên được giao đề tài KLTN không quá 60% tổng số sinh viên của lớp khóa học.

IV. Quy trình xét, giao đề tài khóa luận tốt nghiệp
1. Sinh viên đủ tiêu chuẩn thực hiện KLTN đăng ký với bộ môn đề tài và người hướng dẫn.
2. Trên cơ sở đề xuất của bộ môn, khoa quyết định phân công giảng viên hướng dẫn, đảm bảo đúng tiêu chuẩn, số lượng quy định và công  bố danh sách sinh viên được giao đề tài KLTN và người hướng dẫn.
3. Mọi trường hợp thay đổi đề tài KLTN chỉ được công nhận khi:

- Có đơn đề nghị của sinh viên và được sự đồng ý của người hướng dẫn, của bộ môn.

- Trong phạm vi 4 tuần làm việc, kể từ ngày sinh viên được giao đề tài KLTN. 
Trường hợp khác, phải được sự đồng ý của chủ nhiệm khoa.

4. Giảng viên có quyền từ chối hướng dẫn sinh viên làm KLTN nếu sinh viên không thực hiện đúng quy định của khoa, của người hướng dẫn trong suốt quá trình thực hiện đề tài.
V. Quy trình đánh giá khóa luận tốt nghiệp

1. Chậm nhất 10 ngày trước ngày khoa tổ chức đánh giá KLTN, sinh viên phải nộp 2 bản KLTN, trong đó 1 bản có xác nhận của giảng viên hướng dẫn đồng ý cho sinh viên nộp KLTN. Ngoài KLTN, sinh viên phải nộp bản tóm tắt KLTN nếu khoa yêu cầu.
2. Bộ môn phân công người phản biện KLTN. Số lượng tối đa KLTN được 1 giảng viên phản biện bằng số lượng tối đa giảng viên đó được quyền hướng dẫn. Việc phân công phản biện tiến hành công khai trong bộ môn. 
3. Hội đồng (hoặc tiểu ban) đánh giá KLTN có ít nhất 3 thành viên. Thành viên của hội đồng (hoặc tiểu ban) do chủ nhiệm khoa phân công.

4. Trình tự bảo vệ khóa luận tốt nghiệp của sinh viên:

a) Sinh viên trình bày tóm tắt KLTN. Thời gian trình bày do khoa quy định;

b) Người phản biện đọc nhận xét KLTN và nêu câu hỏi cho sinh viên (nếu có);

c) Thành viên hội đồng (hoặc tiểu ban, nếu hội đồng gồm nhiều tiểu ban) và những  người tham dự đặt câu hỏi cho sinh viên bảo vệ KLTN;

d) Sinh viên trả lời các câu hỏi .
đ) Người hướng dẫn trình bày nhận xét quá trình thực hiện KLTN của sinh viên.

e) Chủ tịch hội đồng (hoặc trưởng tiểu ban) kết luận về việc bảo vệ KLTN của sinh viên. Kết luận của chủ tịch hội đồng là kết luận cuối cùng.  

VI. Điểm đánh giá KLTN

1. Điểm đánh giá KLTN chấm theo thang điểm 10, lẻ đến 0.5 điểm.

2. Điểm của KLTN là điểm trung bình chung các điểm của người phản biện, người hướng dẫn và của hội đồng (hoặc tiểu ban), trong đó, điểm của hội đồng (hoặc tiểu ban) là điểm trung bình chung của các thành viên.

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 (hoặc tiểu ban) 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.

VII. Quy cách trình bày khóa luận tốt nghiệp
1. Khoá luận có dung lượng chính văn khoảng 50 trang (15.000 từ) ± 15% (không kể hình vẽ, bảng biểu, đồ thị, danh mục tài liệu tham khảo, phụ lục), được chế bản trên khổ giấy A4, font Unicode hoặc TCVN3, kiểu chữ Times New Roman hoặc VnTime cỡ chữ 13 hoặc 14, dãn dòng đặt ở chế độ 1.5 lines, lề trên 2.5 cm, lề dưới 2.0 cm hoặc ngược lại tùy theo vị trí đánh số trang, lề trái 3.5 cm, lề phải 2.0 cm. Các bảng biểu trình bày theo chiều ngang khổ giấy, đầu bảng là lề trái của trang. Khoá luận phải đóng bìa cứng, in chữ nhũ đủ dấu tiếng Việt trên bìa (mẫu bìa xem phụ lục kèm theo). 
2. 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 khóa luận. 

- Việc trích dẫn phải nêu rõ xuất xứ và trình bày nhất quán: trích nguyên văn phải để trong ngoặc kép, nguồn trích dẫn trong ngoặc vuông [A, B], trong đó: A là số thứ tự của tài liệu được dẫn trong Danh mục tài liệu tham khảo và B là số trang.

- Nếu không có điều kiện tiếp cận được tài liệu gốc mà phải trích dẫn thông qua một tài liệu khác thì phải nêu rõ cách trích dẫn này, đồng thời tài liệu gốc đó không được liệt kê trong Danh mục tài liệu tham khảo của khóa luận.
- Cách lập Danh mục tài liệu tham khảo (xem phụ lục kèm theo)
3. Chủ nhiệm khoa quy định quy cách trình bày đối với những trường hợp KLTN có các nội dung là hình ảnh, âm thanh hoặc được số hóa,…  
VIII. Tổ chức thực hiện

Quy định này có hiệu lực kể từ ngày ký. Trong quá trình thực hiện, nếu có vấn đề phát sinh, chủ nhiệm khoa báo cáo ban giám hiệu để giải quyết.
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PHỤ LỤC

QUY CÁCH TRÌNH BÀY KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP ĐẠI HỌC

(kèm theo Hướng dẫn số:          /XHNV-ĐT, ngày     /12/2008)

----------------------

1. Cấu trúc của KLTN

- Bìa khoá luận

- Trang bìa phụ

- Trang lời cam đoan

- Bảng các ký hiệu, chữ viết tắt (nếu có) xếp theo thứ tự bảng chữ cái
- Danh mục các bảng, đồ thị, sơ đồ (nếu có)

- 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

- Phần nội dung: gồm các chương, cuối mỗi chương có tiểu kết. Số thứ tự của các 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 những đề xuất mới. Kết luận cần ngắn gọn, không có lời bàn và bình luận thêm.

- Danh mục tài liệu tham khảo (xếp theo hướng dẫn  tại mục 2 của phụ lục này).
- Phụ lục (nếu có).

2. Lập danh mục tài liệu tham khảo (TLTK)
2.1 Thông tin về tài liệu

a) TLTK 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 ấn bản), (đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy sau ngoặc đơn)
• Số trang (gạch ngang giữa hai chữ số, tài liệu tiếng Việt viết tắt tr., tài liệu tiếng 
   nước ngoài viết tắt pp. ) 
Ví dụ: Nguyễn Văn A (2001), “Đối tượng của khoa học vũ trụ trong thế kỷ XXI”, 
           Tạp chí Thiên văn, 27 (3), 26-30.
b) TLTK là sách 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 sách, (in nghiêng, dấu phẩy cuối tên)
• Nhà xuất bản, (dấu phẩy cuối tên)
• Nơi xuất bản, (dấu chấm cuối tên)
Ví dụ: Turner V.W (1969), Ritual Process. Structure and antistructure, Chicago
c) TLTK 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 trường đại học, (dấu phẩy cuối tên)
• Tên thành phố. (dấu chấm kết thúc)
Ví dụ: Ngô Quang Y (2000), Nghiên cứu hiện tượng di dân vùng đồng bằng sông Hồng giai đoạn 1990 - 2000, Luận án Tiến sĩ Xã hội học, Trường Đại học KHXH&NV (ĐHQG Hà Nội), Hà Nội.
2.2 Thứ tự sắp xếp tài liệu tham khảo

             Xếp TLTK tiếng Việt trước rồi đến tài liệu tham khảo tiếng Anh, tiếng 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 lên trước họ.
             - Tài liệu tiếng nước ngoài hay tiếng nước ngoài dịch sang tiếng Việt xếp theo thứ tự ABC của họ tác giả. Các tài liệu bằng tiếng nước ngoài phải giữ nguyên văn, không phiên âm, không dịch, kể cả bằng tiếng Trung Quốc, Nhật, …
             - Tài liệu không có tên tác giả thì xếp thứ tự ABC từ đầu của tên cơ quan ban hành báo các hay ấn phẩm.
                   Ví dụ: Bộ Giáo dục và Đào tạo xếp vào vần B, Tổng cục Thống kê xếp vào vần T, …
HƯỚNG DẪN Cách viết tài liệu tham khảo 

Các bài báo đăng trên tạp chí 
Nếu có cả tài liệu tiếng Việt và tiếng nước ngoài thì sắp xếp riêng theo từng ngôn nữ (Việt, Anh, Pháp, Đức, Nga, Trung, Nhật…). 
Với các tài liệu tham khảo tiếng Việt sắp xếp tài liệu theo vần ABC theo tên riêng của các tác giả  
Với các tài liệu tham khảo tiếng nước ngoài sắp xếp tài liệu theo vần ABC theo Họ của tác giả 
1.     Tài liệu tham khảo là tạp chí:
1.1. Bài báo tiếng Việt
-          Khi số lượng tác giả của bài báo không quá 3, viết rõ họ tên của tất cả các tác giả. Khi số tác giả trên 3, chỉ liệt kê tên đầu và thêm chữ “và cs.” (cộng sự)
-          Viết rõ tên của tạp chí, năm xuất bản, số tạp chí
-          Viết rõ trang đầu và trang cuối của bài báo.
-          Cách dùng dấu: (.), (,), (;), (:): 
        + Giữa các tên tác giả: dùng dấu ( , )               
        + Hết tên tác giả: dùng dấu ( . )                                                   
       + Hết tên bài viết: dùng dấu ( . )
Trình tự viết tài liệu tham khảo: Tên tác giả (năm). “Tên bài báo”. Tên tạp chí. Số tập của tạp chí hoặc Volume (Số tạp chí trong năm hoặc Issue): Trang. 
Lưu ý: Dấu (.) được sử dụng giống nhau khi viết với tất cả các loại tài liệu. Đối  với dấu (,) (;) và (:): xem cách dùng trong các ví dụ cụ thể ở từng phần phía dưới 
Ví dụ:
          Nguyễn Thị Minh Thuỷ (2004). “Thực trạng phục hồi chức năng vận động cho người bại não tại tỉnh Hà Tây”. Tạp chí Y học Thực hành, 1 (471): 23-5. 
         Khương Văn Duy, Nguyễn Hoà Bình, Ðỗ Thị Nhàn và Ðặng Thị Phương Loan (2001). “Kết quả đánh giá tình hình suy dinh dưỡng theo cân nặng và chiều cao tại hai huyện Đông Sơn và Nga Sơn, tỉnh Thanh Hoá”.  Tạp chí Y học Thực hành, 10: 26-9.                
Bài báo tiếng nước ngoài
-          Khi số lượng tác giả của bài báo không quá 3, viết rõ họ tên của tất cả các tác giả. Khi số tác giả trên 3, chỉ liệt kê tên đầu và thêm chữ et al. (cộng sự)
-          Viết tên của tạp chí (nguyên bản hoặc phiên tự theo hệ latin).
-          Viết năm phát hành, số  tạp chí.
-          Viết trang đầu và trang cuối của bài viết.
Ví dụ:  Antsupov A.Ya (1999). Konflictologiya. 
Анцупов А. Я., Шипилов А. И. Конфликтология.— М.: ЮНИТИ. 1999         Kishimoto T, Suyama A, Igarashi A, et al (2001). Angiotensinogen gene variation and hypertention in a cohort study in Japan. J Epidemiol. 11(3):115-9  
2. Sách, chuyên khảo, luận văn
2.1. Tiếng Việt
-          Liệt kê họ tên đầy đủ của tất cả các tác giả và/hoặc chủ biên.
-          Đưa ra tựa đề đầy đủ, nơi phát hành, nhà xuất bản, năm xuất bản và phần tham khảo nằm ở trang số mấy. Mẫu viết tài liệu tham khảo Tác giả (Năm xuất bản). Tên bài viết. Lần tái bản. Tên sách, Tên chủ biên., Nhà xuất bản,  Nơi xuất bản: Trang 
Ví dụ 
Tác giả là một cá nhân:Lê Vũ Anh (1997). Các nguyên lý cơ bản của dịch tễ học. Nhà xuất bản y học, Hà nội. 139-47.
Tác giả là tên tổ chức, tập thể:Bộ Y tế (2003). Tiêu chuẩn vệ sinh lao động. Nhà xuất bản y học, Hà nội. 17-30.
Luận văn, đề tài nghiên cứu: Kiều Mai Phương (1998). Khảo sát thực trạng ô nhiễm vi khuẩn thức ăn đường phố tại các cửa hàng ăn dọc quốc lộ 1a thuộc huyện Tiên sơn, Bắc ninh. Luận văn thạc sỹ Y tế công cộng, ĐH YTCC.  
2.2. Tiếng nước ngoài: 
Tác giả/chủ biên là tên riêng.
Ueda K.A (1980). Demographic Guide to Asian Population. South-East Asian Medical Information Center, Tokyo. 50-68. Tác giả là tên tổ chức, tập thể
World Health Organization (1984). Toxicological Evaluation of Certain Food Additives and Food Contaminants. Geneva: WHO Tech. Rep.Ser.No.710. 66 - 75 
3. Một chương trong sách:
Tiếng Việt  Đào Văn Phan (2006). Trách nhiệm của người nghiên cứu y sinh học. Trong cuốn Đạo đức trong nghiên cứu y sinh học. Nhà xuất bản Y học. Hà Nội: 64 - 74 
Tiếng nước ngoài Reyes AC (1986). Fundamentals of Epidemiology. In: Phoon WO, Chen PCy, editors. Textbook of Community Medicine in South-East Asia. Singapore: John Wiley & Sons Ltd.: 13-23. 
4. Tài liệu hội nghị. 
Cách viết giống như viết cho tài liệu tham khảo là sách, chỉ thêm các thông tin chi tiết của hội nghị, hội thảo bao gồm: tên, ngày tháng, địa điểm diễn ra hội thảo.  Tác giả (năm xuất bản hoặc năm diễn ra Hội thảo). Tên bài. Tên Hội thảo/hội nghị. Ngày tháng năm diễn ra hội nghị. Địa điểm diễn ra Hội thảo/hội nghị. Nhà xuất bản. Trang 
Ví dụ:
Kimura J, Shibasaki H, (1995). Recent advances in clinical neurophysiology. Proceedings of the 10th International Congress of EMG and Clinical Neurophysiology; 1995 Oct 15-19; Kyoto, Japan. Amsterdam: Elsevier; 1996. 
Nguyễn Duy Sinh (2003). Xạ trị sau mổ ung thư trực tràng. Kỷ yếu Hội nghị khoa học công nghệ tuổi trẻ Đại học Y dược lần thứ 18; 18/12/2003; Thành phố Hồ Chí Minh, Việt Nam.  
5. Tin từ Internet hoặc báo điện tử:  
5.1. Tài liệu là các bài báo, tạp chí đã được xuất bản: 
Tác giả (Năm xuất bản). Tên bài báo. Tên tạp chí điện tử [số tạp chí điện tử] [Ngày trích dẫn]; Số tạp chí(kỳ xuất bản):[số trang/trang màn hình]. Lấy từ: URL: địa chỉ internet
Ví dụ:
Morse SS (1995). Factors in the emergence of infectious disease. Emerg Infect Dis [serial online] [cited 1999 Dec 25]; 1(1):[24 screens]. Available from:URL: http://www/cdc/gov/ncidoc/EID/eid.htm 
Thu Trang (2004). Chấn thương đầu có liên quan tới bệnh trầm cảm. Tuần tin tức Y Dược [trích dẫn ngày 15/7/2004] ; 282 : [1 trang]. Lấy từ : URL: http://khoahoc.vnn.vn/yduoc/ 
5.2. Tài liệu các tin trên trang internet, không có tên báo,  số xuất bản:  
Tác giả (Năm xuất bản). Tên bài [Internet]. [Ngày trích dẫn] Lấy từ : URL:địa chỉ internetVí dụ :National Organization for Rare Diseases (1999 Aug 16) [Internet]. [cited 1999 Aug 21]; Available from: URL: http://www.rarediseases.org  
Trung Hiếu (2004). Những thách thức trong phòng, chống bệnh lao. [Internet]. 15/7/2004 [trích dẫn ngày 15/4/2004] Lấy từ: URL: http://www.nhandan.com.vn  
5.3. Cơ sở dữ liệu trên internet
Tác giả (năm). Tên bài [Internet]. Chi tiết xuất bản nếu có. Lấy từ: Tên và chi tiết xuất bản nếu có. [Ngày trích dẫn]
Ví dụ: Kirkpatrick GL (1998). Viral infections of the respiratory tract. In: Family Medicine. 5th ed. [Online].. Available from: Stat!Ref. Jackson (WY): Teton Data Systems; 2001. [cited 2001 Aug 31].   
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