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QUY ĐỊNH
V/v Nộp lưu chiểu Báo cáo thực tập tốt nghiệp, Khóa luận tốt nghiệp, Đề tài nghiên cứu khoa học và Xuất bản phẩm của Phân hiệu ĐHĐN tại Kon Tum
(Kèm theo Quyết định số:           /QĐ-PHKT ngày……tháng…..năm 2021 của Giám đốc Phân hiệu ĐHĐN tại Kon Tum)
Chương 1

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1: Phạm vi áp dụng

Quy định này quy định về việc nộp lưu chiểu khóa luận, báo cáo thực tập tốt nghiệp, đề tài nghiên cứu khoa học từ cấp Phân hiệu trở lên và các xuất bản phẩm, bao gồm cả các xuất bản phẩm điện tử của Phân hiệu để phục vụ hoạt động giảng dạy, học tập và nghiên cứu của Nhà trường. 

Điều 2: Mục đích

Quy định này được ban hành nhằm giúp Phân hiệu quản lý có hệ thống nguồn tài liệu nội sinh, qua đó xây dựng cơ sở dữ liệu nội sinh phục vụ lâu dài cho hoạt động giảng dạy, học tập và nghiên cứu trong Nhà trường.
Điều 3: Đối tượng áp dụng

1. Sinh viên hệ chính quy, hệ vừa làm vừa học tốt nghiệp tại Phân hiệu ĐHĐN tại Kon Tum.

2. Cán bộ nhân viên, giảng viên thuộc Phân hiệu ĐHĐN tại Kon Tum đứng tên tác giả các công trình nghiên cứu trong và ngoài nước dưới dạng xuất bản phẩm in, xuất bản điện tử.

3. Cán bộ nhân viên, giảng viên thuộc Phân hiệu ĐHĐN tại Kon Tum chủ nhiệm đề tài khoa học cấp trường trở lên.

Điều 4: Giải thích thuật ngữ

Trong quy định này, các từ ngữ dưới đây được hiểu như sau:

1. Báo cáo thực tập tốt nghiệp là sản phẩm sinh viên phải làm khi đi thực tập ở 1 đơn vị, doanh nghiệp nào đó khi sinh viên chuẩn bị ra trường.

2. Khóa luận tốt nghiệp, đồ án tốt nghiệp là sản phẩm nghiên cứu của sinh viên được bảo vệ trước Hội đồng để lấy học vị Cử nhân.

3. Xuất bản phẩm là tác phẩm, tài liệu về chính trị, kinh tế, văn hóa, xã hội, giáo dục và đào tạo, khoa học, công nghệ, văn học, nghệ thuật được xuất bản thông qua nhà xuất bản hoặc cơ quan, tổ chức được cấp giấy phép xuất bản bằng ngôn ngữ khác nhau, bằng hình ảnh, âm thanh và được thể hiện dưới các hình thức sau: sách, giáo trình, báo, tạp chí.

4. Xuất bản phẩm điện tử là xuất bản phẩm quy định tại Khoản 5 Điều này, được định dạng số hóa có thể đọc, nghe, nhìn bằng phương tiện điện tử.
5. Lưu chiểu là việc nộp tài liệu để lưu giữ, bảo quản và phổ biến cho cán bộ, giảng viên, nhân viên và người học của Phân hiệu ĐHĐN tại Kon Tum.

Chương 2

NỘP LƯU CHIỂU

Điều 5: Thời gian nộp lưu chiểu tài liệu

1. Tài liệu là báo cáo thực tập tốt nghiệp, khóa luận, đồ án tốt nghiệp: trong thời gian 15 ngày sau khi chỉnh sửa theo yêu cầu của giảng viên hướng dẫn và Hội đồng đánh giá.
2. Đề tài nghiên cứu khoa học cấp trường trở lên: trong thời gian 15 ngày kể từ ngày đánh giá nghiệm thu đề tài.

3. Xuất bản phẩm: trong thời gian 15 ngày kể từ ngày xuất bản xong các xuất bản phẩm.

Điều 6: Hình thức nộp lưu chiểu

1. Báo cáo thực tập tốt nghiệp, khóa luận: nộp 01 bản in và file mềm chứa nội dung tài liệu như bản in (01 file word và 01 file pdf).
2. Đồ án tốt nghiệp: Nộp 01 bộ đồ án tốt nghiệp bao gồm bản vẽ, thuyết minh, phụ lục thuyết minh (nếu có) và gửi file mềm (bao gồm 01 file word và 01 file pdf của thuyết minh, phụ lục thuyết minh, file autocad).

3. Đề tài nghiên cứu khoa học cấp trường: nộp 01 bản in và 01 file chứa nội dung tài liệu.

4. Tài liệu là xuất bản phẩm:

- Đối với tác giả xuất bản các xuất bản phẩm sử dụng kinh phí của Phân hiệu ĐHĐN tại Kon Tum: nộp 01 bản in và 01 file chứa nội dung tài liệu.

- Đối với Tạp chí/Kỷ yếu của Phân hiệu: nộp 01 bản in và 01 file chứa nội dung tài liệu.

- Đối với Tạp chí/Kỷ yếu ngoài Phân hiệu: nộp 01 file chứa nội dung tài liệu (Scan bài báo hoặc file pdf đối với xuất bản điện tử).

5. Bản in của tài liệu phải có hình thức và nội dung giống như bản in được xuất bản hoặc được phê duyệt (có chữ ký hoặc con dấu) của cơ quan, cá nhân có thẩm quyền.

6. Hình thức báo cáo thực tập tốt nghiệp, khóa luận, đồ án tốt nghiệp được thực hiện theo Hướng dẫn trình bày đính kèm bên dưới.
7. Việc lưu chiểu báo cáo thực tập, khóa luận tốt nghiệp, đồ án tốt nghiệp được thực hiện như sau: Tổ Thư viện và Thông tin truyền thông sẽ kiểm tra và ký xác nhận vào danh sách sinh viên đã nộp đầy đủ bản mềm và bản cứng của báo cáo thực tập, khóa luận, đồ án tốt nghiệp từ các Khoa chuyển về, đồng thời Tổ Thư viện và Thông tin truyền thông sẽ nộp danh sách sinh viên đã hoàn tất thủ tục nộp lưu chiểu có xác nhận của Thư viện về Phòng Đào tạo để xét cấp bằng tốt nghiệp cho sinh viên.
Điều 7: Địa chỉ nộp lưu chiểu
Tổ Thư viện và Thông tin truyền thông, Phân hiệu ĐHĐN tại Kon Tum.

Số 704 Phan Đình Phùng, thành phố Kon Tum, tỉnh Kon Tum.

Đối với file chứa nội dung tài liệu nộp qua email: thuvien@kontum.udn.vn
Chương 3

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 8: Xử lý vi phạm

Các Phòng, Khoa, Tổ, cán bộ, giảng viên, nhân viên, học viên, sinh viên nghiêm túc thực hiện quy định này. Đơn vị, cá nhân có hành vi vi phạm Quy định này, tùy theo tính chất, mức độ vi phạm sẽ có hình thức xử lý kỷ luật theo quy định.
Điều 9. Tổ chức thực hiện

Việc lưu chiểu được thực hiện theo luật sở hữu trí tuệ và các văn bản quy phạm pháp luật liên quan của nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam.

1. Tổ Thư viện và Thông tin truyền thông

a. Tiếp nhận, lưu trữ và phổ biến tài liệu nộp lưu chiểu nhằm phục vụ cán bộ, giảng viên, nhân viên, học viên, sinh viên trong Phân hiệu.

b. Quản lý và phục vụ nhu cầu khai thác tài liệu của cán bộ, giảng viên, nhân viên, học viên, sinh viên trong Phân hiệu có nhu cầu sử dụng những tài liệu trên.

c. Ký xác nhận danh sách sinh viên, học viên nộp lưu chiểu; tờ khai nộp lưu chiểu của cá nhân, đơn vị nộp lưu chiểu.

d. Phối hợp bàn bạc với tác giả về vấn đề bản quyền của tài liệu nộp lưu chiểu.

2. Các đơn vị liên quan 

a. Phòng Đào tạo yêu cầu các đối tượng tại Khoản 1 Điều 3 thực hiện đầy đủ việc lưu chiểu theo Quy định này trước khi cấp bằng cử nhân cho các đối tượng này.

b. Các Khoa thông báo cho các đối tượng quy định tại Khoản 1 Điều 3 nộp lưu chiểu theo Quy định này. Giảng viên hướng dẫn có trách nhiệm hướng dẫn cho các đối tượng thực hiện đúng theo thể thức trình bày. Khoa thu nhận tổng hợp tài liệu lưu chiểu (cả bản cứng và bản mềm), ký xác nhận của Khoa và chuyển về Thư viện.
c. Phòng Khoa học và Hợp tác quốc tế nộp lưu chiểu các xuất bản phẩm của Phân hiệu sau khi xuất bản; yêu cầu các đối tượng quy định tại Khoản 2, Khoản 3 Điều 3 thực hiện đầy đủ việc lưu chiểu theo Quy định này trước khi thanh toán, giải quyết chế độ chính sách cho các đối tượng này tại Phòng Khoa học và Hợp tác quốc tế. Thư viện sẽ nhận tài liệu tổng hợp từ Phòng KH&HTQT chuyển về lưu chiểu.
3. Các đơn vị khác

Các đơn vị khác trong toàn Phân hiệu có trách nhiệm phổ biến Quy định này đến cán bộ, giảng viên, nhân viên và người học của đơn vị; phối hợp chặt chẽ với Tổ Thư viện và Thông tin truyền thông trong quá trình triển khai quy định này.

Trong quá trình thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc, các đơn vị phản hồi về Tổ Thư viện và Thông tin truyền thông để tổng hợp, trình Ban Giám đốc xem xét, sửa đổi, bổ sung Quy định cho phù hợp./.

	
	KT. Q. GIÁM ĐỐC
PHÓ GIÁM ĐỐC

ThS. Nguyễn Tố Như
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HƯỚNG DẪN 
Về việc trình bày và thực hiện Báo cáo thực tập tốt  nghiệp, Khóa luận tốt nghiệp và Đồ án tốt nghiệp
(Kèm theo Quyết định số:           /QĐ-PHKT ngày……tháng…..năm 2021 của Giám đốc Phân hiệu ĐHĐN tại Kon Tum)

1. Hình thức trình bày
- Báo cáo tốt nghiệp, khóa luận, đồ án tốt nghiệp được trình bày trên khổ giấy A4 (210 x 297mm), in một mặt bằng mực đen.
- Đối với báo cáo thực tập tốt nghiệp, khóa luận tốt nghiệp (Khối ngành Kinh tế, Sư phạm – Luật): Lề trên 2 cm; lề dưới 2 cm; lề phải là 2 cm, lề trái là 2,5 cm. In bìa màu trắng, kèm bìa kính, đóng tập.
- Đối với đồ án tốt nghiệp (Khối ngành Kỹ thuật): Lề trên 2 cm; lề dưới 2 cm; lề phải là 2 cm, lề trái là 3 cm. In bìa xanh và đóng nhũ vàng.
-  Dùng font chữ Unicode “Times New Roman”, cỡ chữ 13, cách dòng 1,2 lines.

- Dung lượng bài báo cáo thực tập, khóa luận tốt nghiệp, đồ án tốt nghiệp (được tính kể từ Lời mở đầu đến hết phần Kết luận) là từ 50 đến 80 trang.

- Số thứ tự của trang đặt ở chính giữa, phía dưới mỗi trang giấy và bắt đầu đánh số trang từ Lời mở đầu đến hết phần Danh mục tài liệu tham khảo. 

- Các đề mục của báo cáo tốt nghiệp, khóa luận tốt nghiệp, đồ án tốt nghiệp được trình bày và đánh số thành nhóm chữ số, nhiều nhất gồm ba chữ số với số thứ nhất chỉ số chương (ví dụ: 3.1.2. chỉ tiểu mục 2, mục 1, chương 3). Tại mỗi nhóm đề mục phải có ít nhất hai đề mục, ví dụ có đề mục 2.1.1 thì phải có đề mục 2.1.2 tiếp theo. Đề mục và nội dung của nó phải đi liền với nhau, tránh trường hợp đề mục nằm cuối trang này nhưng nội dung ở đầu trang sau.

2. Bố cục trình bày

Các phần chính sắp xếp theo trình tự và đánh số trang như sau:
1. Trang bìa   

2. Trang phụ bìa  

3. Lời cám ơn (Không đánh số trang)
4. Mục lục (Đánh số trang bắt đầu từ i) 

5. Danh mục các từ viết tắt (ii) (Nếu có)
6. Danh mục các bảng (iii) (Nếu có)
7. Danh mục các biểu đồ (iv) (Nếu có)
8. Danh mục các hình vẽ (v) (Nếu có)
9. Mở đầu (Bắt đầu đánh số trang từ 1)
10. Các chương (Đánh số trang tiếp theo của Lời mở đầu)
11. Kết luận và kiến nghị (Đánh số trang tiếp theo của Các chương)
12. Danh mục tài liệu tham khảo (Đánh số trang tiếp theo của Kết luận)
13. Phụ lục (nếu có) (Không đánh số trang)

14. Giấy xác nhận của giảng viên hướng dẫn.
3. Định dạng phần mục lục

Tùy theo từng cấu trúc bài báo cáo, khóa luận, đồ án khác nhau mà có nội dung đề mục khác nhau. Tuy nhiên, định dạng phần mục lục của báo cáo sẽ được trình bày theo gợi ý như sau: 
MỤC LỤC

MỞ ĐẦU (Tab 0 cm)
1.  Tính cấp thiết của đề tài (Tab 0 cm)
2.  Mục tiêu nghiên cứu (Tab 0 cm)
3.  Đối tượng và phạm vi nghiên cứu (Tab 0 cm)
4.  Phương pháp nghiên cứu (Tab 0 cm)
5.  Bố cục đề tài (Tab 0 cm)
CHƯƠNG 1. MỘT SỐ VẤN ĐỀ LÝ LUẬN VỀ …(Tab 0 cm)
1.1. TỔNG QUAN VỀ … (Tab 0 cm)
1.1.1.
Một số khái niệm (Tab 0.5 cm)
1.1.2.
Đặc điểm của … (Tab 0.5 cm)
1.1.3.
Ý nghĩa của … (Tab 0.5 cm)
…

1.2. NỘI DUNG CỦA … (Tab 0 cm)
1.2.1. (Tab 0.5 cm)
1.2.2. (Tab 0.5 cm)
1.2.3. (Tab 0.5 cm)
…

1.3. NHÂN TỐ ẢNH HƯỞNG ĐẾN …(Tab 0 cm)
1.2.1.
Nhân tố thuộc về … (Tab 0.5 cm)
1.2.2.
Nhân tố thuộc về … (Tab 0.5 cm)
1.2.3.
Nhân tố thuộc về … (Tab 0.5 cm)
…

KẾT LUẬN CHƯƠNG 1(Tab 0 cm)
CHƯƠNG 2. NHỮNG NGHIÊN CỨU THỰC NGHIỆM (Tab 0 cm)
2.1. (Tab 0 cm)
2.1.1.  (Tab 0.5 cm)
2.1.2.  (Tab 0.5 cm)
2.2. (Tab 0 cm)
…

KẾT LUẬN CHƯƠNG 2 (Tab 0 cm)
CHƯƠNG 3. KẾT QUẢ VÀ BÀN LUẬN (Tab 0 cm)
KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ (Tab 0 cm)
DANH MỤC TÀI LIỆU THAM KHẢO (Tab 0 cm)
PHỤ LỤC (Tab 0 cm)
XÁC NHẬN CỦA KHOA VÀ GIẢNG VIÊN HƯỚNG DẪN (Tab 0 cm)
4. Định dạng các danh mục ký hiệu, hình, bảng, biểu đồ
Dòng tên của mỗi danh mục (ví dụ “Danh mục các ký hiệu, các chữ viết tắt”) được đặt ở đầu và giữa trang đầu tiên của danh mục, viết hoa, in đậm và có cỡ chữ 14. Cách trình bày các danh mục như sau:
a) Danh mục các ký hiệu, các chữ viết tắt
Không lạm dụng việc viết tắt trong báo cáo, khóa luận, đồ án tốt nghiệp. Chỉ viết tắt những từ, cụm từ hoặc thuật ngữ được sử dụng nhiều lần trong báo cáo tốt nghiệp, khóa luận, đồ án. Không viết tắt những cụm từ dài, những mệnh đề. Không viết tắt những cụm từ ít xuất hiện trong báo cáo tốt nghiệp, khóa luận, đồ án . Nếu cần viết tắt những từ, thuật ngữ, tên các cơ quan, tổ chức,… thì được viết tắt sau lần viết thứ nhất có kèm theo chữ viết tắt trong ngoặc đơn. Nếu báo cáo, khóa luận, đồ án tốt nghiệp có nhiều chữ viết tắt thì phải có bảng danh mục các chữ viết tắt (xếp theo thứ tự ABC) ở phần đầu báo cáo, khóa luận, đồ án tốt nghiệp.
Ví dụ về cách trình bày danh mục các ký hiệu, các chữ viết tắt:

CÁC KÝ HIỆU:
f
: Tần số của dòng điện và điện áp (Hz)

(
: Mật độ điện tích khối (C/m3)

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

CÁC CHỮ VIẾT TẮT:
CSTD
: Công suất tác dụng
MF
: Máy phát điện
SDĐ
: Sức điện động
............

b) Danh mục các bảng

	Số hiệu bảng
	Tên bảng
	Trang

	1.1.
	GDP của một số nước ở châu Á
	3

	1.2.
	GDP của Việt Nam từ 1975 đến nay
	5

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


c) Danh mục các hình vẽ, đồ thị
	Số hiệu hình vẽ
	Tên hình vẽ
	Trang

	1.1.
	Biểu đồ dân số của một số nước ở châu Á
	4

	1.2.
	Biểu đồ dân số của Việt Nam từ 1975 đến nay
	6

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


5. Định dạng nội dung các chương
Nội dung các chương của báo cáo tốt nghiệp, khóa luận, đồ án được định dạng như sau :


                                              CHƯƠNG 1 (In hoa, đậm, đứng, cỡ chữ 14, canh giữa trang giấy)
                                         TỔNG QUAN VỀ … 
(Times New Roman, in hoa, đậm, đứng, cỡ chữ 14, canh giữa trang giấy)
1.1. GIỚI THIỆU TỔNG QUAN (Times New Roman, in hoa, đậm, đứng, cỡ chữ 13, tab 0 cm)
1.1.1. Một số khái niệm  (Times New Roman, chữ thường, đậm, đứng, cỡ chữ 13, tab 0.5 cm)

a. Khái niệm về…(Times New Roman, chữ thường, đậm, nghiêng, cỡ chữ 13, tab 1 cm)
Khoảng cách giữa mục 1.1 so với mục 1.1.1 là 0 pt; và các đề mục cùng cấp phải có kiểu trình bày giống nhau trong toàn bộ báo cáo, khóa luận, đồ án.
6. Định dạng bảng, hình, biểu trong các chương
Bảng phải có chiều ngang đúng bằng chiều ngang quy định (cách lề trái 2,5 cm; cách lề phải 2 cm), không được nhỏ hơn hoặc lớn hơn.

Việc đánh số thứ tự của bảng, hình và công thức phải gắn với số thứ tự của chương, ví dụ: Bảng 2.3 (bảng thứ 3 trong Chương 2), Hình 3.4, Công thức (1.10). Mọi đồ thị, bảng biểu lấy từ các nguồn khác phải được trích dẫn đầy đủ, ví dụ “Nguồn: Bộ Tài chính 1996”. Nguồn được trích dẫn phải được liệt kê chính xác trong danh mục Tài liệu tham khảo và nằm ở mép phải, bên dưới hình hoặc đồ thị trích dẫn của trang văn bản.
Số thứ tự và tên của bảng được ghi ngay phía trên bảng và ở giữa bảng. Số thứ tự và tên của hình được ghi ngay phía dưới hình và ở giữa hình. Số thứ tự của công thức được ghi ở bên phải của công thức và nằm ở mép phải của trang văn bản.
Cỡ chữ phải bằng cỡ chữ sử dụng trong soạn thảo báo cáo, khóa luận, đồ án. Phải sử dụng cùng kiểu chữ và loại chữ cho số thứ tự và tên của tất cả các bảng biểu trong toàn bộ báo cáo tốt nghiệp, khóa luận, đồ án. Quy định này cũng được áp dụng cho hình vẽ và công thức.
Thông thường, những bảng ngắn và đồ thị nhỏ phải đi liền với phần nội dung đề cập tới các bảng và đồ thị này ở lần thứ nhất. Các bảng dài có thể trình bày trên nhiều trang liên tiếp nhưng mỗi dòng trong bảng phải nằm gọn trong một trang, không nằm trên hai trang khác nhau. Các bảng rộng vẫn nên trình bày theo chiều đứng dài 297 mm của trang giấy, chiều rộng của trang giấy có thể hơn 210 mm (ví dụ trang giấy khổ A3, 297 x 420 mm). Chú ý gấp trang giấy này như minh họa ở hình vẽ bên sao cho số thứ tự và tên của hình vẽ hoặc bảng vẫn có thể nhìn thấy ngay mà không cần mở rộng tờ giấy. Cách làm này cũng cho phép tránh bị đóng vào gáy của báo cáo, khóa luận, đồ án phần mép gấp bên trong hoặc xén rời mất phần mép gấp bên ngoài. Tuy nhiên nên hạn chế sử dụng các bảng quá rộng này.

7. Định dạng trích dẫn nguồn tài liệu 

Tất cả ý kiến, khái niệm có ý nghĩa, mang tính chất gợi ý không phải của riêng tác giả và tham khảo khác phải được trích dẫn và chỉ rõ nguồn trong danh mục tài liệu tham khảo của báo cáo, khóa luận, đồ án.

Không trích dẫn những kiến thức phổ biến, mọi người đều biết cũng như không làm báo cáo tốt nghiệp, khóa luận, đồ án nặng nề với những tham khảo trích dẫn. Việc trích dẫn, tham khảo chủ yếu nhằm thừa nhận nguồn của những ý tưởng có giá trị và giúp người đọc theo được mạch suy nghĩ của tác giả, không làm trở ngại việc đọc.

Nếu không có điều kiện tiếp cận được một 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 được liệt kê trong danh mục Tài liệu tham khảo của báo cáo tốt nghiệp, khóa luận, đồ án.

Khi cần trích dẫn một đoạn ít hơn hai câu hoặc bốn dòng đánh máy thì có thể sử dụng dấu ngoặc kép để mở đầu và kết thúc phần trích dẫn. Nếu cần trích dẫn dài hơn thì phải tách phần này thành một đoạn riêng khỏi phần nội dung đang trình bày, với lề trái lùi vào thêm 2 cm. Khi này mở đầu và kết thúc đoạn trích này không phải sử dụng dấu ngoặc kép.

Việc chú dẫn tài liệu tham khảo trong báo cáo/ đồ án phải theo số thứ tự của tài liệu ở danh mục tài liệu tham khảo và được đặt trong ngoặc vuông, khi cần có cả số trang, ví dụ [15, tr. 314-315]. Đối với phần được trích dẫn từ nhiều tài liệu khác nhau, số của từng tài liệu được đặt độc lập trong từng ngoặc vuông, theo thứ tự tăng dần, ví dụ: [19], [25], [41], [42].

8. Định dạng danh mục tài liệu tham khảo

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

Tài liệu tham khảo xếp theo thứ tự ABC (theo chuẩn APA)
a. Đối với các văn bản chung (luật, hiến pháp…) thì xếp theo chữ cái đầu tiên của văn bản.
b. Đối với các công trình, tác phẩm của các tác giả cụ thể:
-
Tác giả là người nước ngoài: xếp thứ tự ABC theo họ.

-
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 theo thứ tự ABC từ đầu của tên cơ quan ban hành báo cáo hay ấn phẩm, ví dụ: Tổng cục Thống kê xếp vào vần T, Bộ Giáo dục và Đào tạo xếp vào vần B, v.v…

c. Đối với tài liệu tham khảo là sách, 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 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)

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

· Tên các tác giả (không có dấu ngăn cách)

· (Năm công bố), (đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy sau ngoặc đơn)

· “Tên bài báo”, (đặt giữa cặp 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 ngoặc đơn, dấu phẩy sau ngoặc đơn)

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

d. Đối với tài liệu tham khảo là tài liệu được đăng tải trên các trang web, cần phải ghi địa chỉ cụ thể cho phép truy cập trực tiếp đến tài liệu kèm theo ngày truy cập.
Cần chú ý những chi tiết về trình bày nêu trên. Nếu tài liệu dài hơn một dòng thì nên trình bày sao cho từ dòng thứ hai lùi vào so với dòng thứ nhất 1 cm để danh mục tài liệu tham khảo được rõ ràng và dễ theo dõi.

Dưới đây là ví dụ về cách trình bày danh mục tài liệu tham khảo:
DANH MỤC TÀI LIỆU THAM KHẢO
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[1] Quách Ngọc Ân (1992), “Nhìn lại hai năm phát triển lúa lai”, Di truyền học ứng dụng, 98(1), tr. 10-16.

[2] Bộ Nông nghiệp và PTNT (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.
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Tiếng Anh
[8] Anderson, J. E. (1985), “The Relative Inefficiency of Quota, The Cheese Case”, American Economic Review, 751(1), pp. 178-90.
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9. Định dạng phần phụ lục
Phần này bao gồm những nội dung cần thiết nhằm minh họa hoặc bổ trợ cho nội dung báo cáo tốt nghiệp, khóa luận, đồ án như số liệu, mẫu biểu, tranh ảnh,… Nếu báo cáo tốt nghiệp, khóa luận, đồ án sử dụng những câu trả lời cho một bảng câu hỏi thì bảng câu hỏi mẫu này phải được đưa vào phần Phụ lục ở dạng nguyên bản đã dùng để điều tra, thăm dò ý kiến; không được tóm tắt hoặc sửa đổi. Các tính toán mẫu trình bày tóm tắt trong các bảng biểu cũng cần nêu trong Phụ lục của báo cáo tốt nghiệp, khóa luận, đồ án. Phụ lục không được dày hơn phần chính của báo cáo tốt nghiệp, khóa luận, đồ án.
Phụ lục 1

TRANG BÌA
	ĐẠI HỌC ĐÀ NẴNG

PHÂN HIỆU ĐHĐN TẠI KON TUM

 (cỡ chữ 16, in hoa đậm)


HỌ TÊN TÁC GIẢ

(cỡ chữ 16-18, in hoa đậm )
BÁO CÁO TỐT NGHIỆP, KHÓA LUẬN, 
ĐỒ ÁN TỐT NGHIỆP

(cỡ chữ 20-22, in hoa đậm )
TÊN BÁO CÁO TỐT NGHIỆP, KHÓA LUẬN, 
ĐỒ ÁN 

(cỡ chữ 18-22, in hoa đậm)
Kon Tum, tháng…năm… (cỡ chữ 14 đậm, thường)



Phụ lục 2

TRANG PHỤ BÌA
	ĐẠI HỌC ĐÀ NẴNG

PHÂN HIỆU ĐHĐN TẠI KON TUM

(cỡ chữ 16, in hoa đậm)


BÁO CÁO TỐT NGHIỆP, KHÓA LUẬN, 
ĐỒ ÁN TỐT NGHIỆP

(cỡ chữ 20-22, in hoa đậm )
TÊN BÁO CÁO TỐT NGHIỆP, KHÓA LUẬN, 
ĐỒ ÁN 

(cỡ chữ 18-22, in hoa đậm)
GIẢNG VIÊN HƯỚNG DẪN    :

SINH VIÊN THỰC HIỆN
      : 

LỚP




      : 

MSSV                                           : 
                                (cỡ chữ 14, in hoa đậm, 1,5 lines)
Kon Tum, tháng…năm… (cỡ chữ 14 đậm, thường)


Phụ lục 3
GIẤY XÁC NHẬN 
HOÀN THÀNH BÁO CÁO THỰC TẬP, KHÓA LUẬN, 
ĐỒ ÁN TỐT NGHIỆP
Họ và tên sinh viên:................................................................................................
Lớp:.......................................  Mã sinh viên:.............................................
Xác nhận sinh viên .......................................đã chỉnh sửa báo cáo tốt nghiệp/khóa luận/đồ án theo ý kiến của Giảng viên hướng dẫn và Hội đồng đánh giá.

Tên báo cáo/khóa luận/đồ án tốt nghiệp: 
......................................................... 
......................................................................................................................
......................................................................................................................
	
	Kon Tum, ngày   tháng   năm

	    Trưởng khoa
	Người hướng dẫn

	
	

	
	

	
	


Phụ lục 4

	PHÂN HIỆU ĐHĐN TẠI KON TUM
KHOA...

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Kon Tum, ngày    tháng   năm   


TỔNG HỢP 

DANH SÁCH NỘP BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP, KHÓA LUẬN, ĐỒ ÁN TỐT NGHIỆP 

Lớp: ………………………
Khóa:………………………

Ngành: ……………………

	Stt
	Mã SV
	Họ và tên
	Tên đề tài
	GVHD
	Bản in
	File mềm 
	Ký nộp
	Ghi chú

	
	 
	 
	 
	 
	
	
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 


	Xác nhận của Tổ TV& TTTT

	Trưởng Khoa
	Người tổng hợp




Trên đây là Hướng dẫn về việc trình bày và thực hiện báo cáo thực tập tốt  nghiệp, khóa luận tốt nghiệp và đồ án tốt nghiệp.
Hướng dẫn này áp dụng từ năm học 2021-2022 trở đi.
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