HUONG DAN VIET PO AN MON HQC
|. MUC PiCH
- Cuang cb 1y thuyét da hoc trong hoc phan va nghién ctru chuyén sau thém cac dé tai cung cap.
- Gitp sinh vién phat trién tu duy phan tich va giai quyét cac van dé da duoc hoc trong hoc phan
cling nhu kién thuc trong thyc tién .
- Phat huy k¥ ndng lam vi¢c theo nhom.
- Rén luyén k¥ nang viét tiéu luan va thiét ké slide thuyét trinh bang PowerPoint hoic cac tng
dung c6 chirc nang tuong duong.
- Rén luyén k§ ning thuyét trinh va néi chuyén trude dam dong

II. YEU CAU POI VOI SINH VIEN

- Sinh vién lam viéc theo nhom.

- Noi dung dé tai phu hop véi kién thirc hoc phan va kién thic thyc té, dam bao tinh Logic va
khoa hoc.

- Thuc hién diing tién d6 yéu cau.

- Phan cong cong viéc rod rang.

- Trinh bay dung hinh thic, thé thie vin ban dugce huéng dan theo chuan khoa hoc.

I11. HUONG DAN KET CAU VA HINH THU'C TRINH BAY CUA PO AN
3.1 Két ciu ciia do 4n
Sinh vién tap lam quen véi Viét @6 4n mon hoc theo chuan két ciu d6 an ciia Khoa. Sinh vién
thuc hién dung format, tao tién dé dé sau nay viét bao céo thuc tap, do an tot nghiép...
Két cAu ciia bao co ndi dung dd 4n méng hoc bao gom cac phan sau:
Trang bia (theo mau)
Trang phu bia (theo mau)
Trang Loi cam on
Trang Phan cong cong viéc (theo mau)
Trang Muc luc
Trang Danh muc cac Ky hiéu, chir viét tat (néu cd)
Trang Danh sach cac cac bang sir dung (néu c6)
Trang Danh sach cac biéu dd, dd thi, so' dd, hinh anh (néu ¢4)

LO1 MO PAU: Néu Muyc dich, tong quan va trinh bay so luoc noi dung cua dé tai
CHUONG I: ............

1.11. ...



1.1.2. ...

1.2, e,
121,

1.2.2. .

Toém tit chuong 1
CHUONG 2: ............
2.1, s

211 ...

212, ...

2.2, s

2.3, s

Toém tat chuong 2
CHUONG3 .........
31 s

3.1.1. .........

3.1.2. ...

32, s

Tom tat chuong 3
KET LUAN

TAI LIEU THAM KHAO
PHU LUC (néu cd)

3.2 Hinh thire trinh bay

3.2.1. Pp dai ciia ndi dung cudn dé tai :

Noi dung chinh ctia dé tai thuyét trinh duoc gisi han tir 8-15 trang (tir Loi mé dau cho dén Két
luan), Trong do:

- Loi mé dau: 1 trang
- Chuong 1: 1-2 trang
- Chuong 2: 4-8 trang
- Chuong 3: 1-3 trang
- Két luan: 1 trang

3.2.2. Quy dinh dinh dang trang:
- Khé trang: A4
- Canh 1& trai, 1& phai, dau trang va cudi trang: 2,5 cm
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- Font chir: Time New Roman, c¢& chir 13.

- Cach dong (Line Space): 1.5

- C4c doan van cach nhau 1 du Enter.
3.2.3. Panh sb trang

- Tur trang bia dén trang Muc luc danh chit s6 La Ma thuong (i, ii, ii, iv...), canh giita &

dau trang.

- Tir Loi mé dau dén Tai liéu tham khao danh theo s6 (1,2,3...), canh giira & dau trang.
Luu y: Khéng ghi tén dé tdi, tén nhém, tén sinh vién, tén GVHD, ... & phan header va footer.

3.2.4. Panh sb cac dé muc: Danh theo sb thir ty cua chuong va s tha tu cua d& muyc cép trén:
CHUONG 1: ............

1.11. ...
112 ...
1.2. ...
121...
122 ..
Tom tat chuong 1
CHUONG 2 ............
21 ...
21.1. ...
21.2. ...
2.2
2.3
Tém tit chuong 2
CHUONG3 .........
31 ..
3.1.1. ...
3.1.2. ...
3.2
Toém tit chuong 3
Ghi chu:
- In dam va in hoa tiéu dé cua cac chuong, myc 16n
- Chir s6 thtr nhat chi thir ty chuong
- Chir s6 thir 2 chi thir tw muc trong chuong
- Chit 6 thir 3: chi thir tu céc tiéu muc



3.2.5. Panh s6 bang, do thi, hinh, so d6: Mdi loai cong cu minh hoa (bang, dd thi, hinh, so
d6...) dugc dat tén va danh sb thir ty trong mdi chuwong c6 sir dung bang, d6 thi, hinh, so do... dé
minh hoa. S6 dau 1a sé chuwong, sau d6 1a sb tha ty cua cong cu minh hoa trong chwong d6. Luu
¥y phai dé ngudn cu thé cua hinh anh va bang biéu dugc st dung. Cu thé: e Pdi véi hinh anh:
Chu thich caa hinh anh phai dé duéi hinh anh can duoc chb thich. Vi du: Hinh 1.1: T4 chic bo
may quan 1y cong ty (tirc 12 hinh s 1 cia chuong 1)

PRESIDENT

VICE PRESIDENT

FINANCE IT TRADE SALE o DRIVERS

LE HUYNH HAI MY

Hinh 1.1: Té chirc bg mady qudn Iy cong ty
(Nguon: Phong Nhin su)
Poi véi bang: Chu thich ctia bang phai dé trén bang can duoc cha thich. Vi du:

1.2. Két qua hoat djng tw vén dich vu kinh doanh ciia cong ty Co phan Navee
trong 3 niim gan nhit (2019 — 2021)
Bang 1.1: Két qua hoat dong kinh doanh trong 3 nim gan nhat (2019 — 2021)

DVT: triéu dong

Nam 2020/2019 2021/2020
Nam 2019 | Nam 2020 | Nam 2021 Ti 1é Tilé
et Gia tri ) Gia tri )
Chi tiéu (%) (%)




3.3 HUONG DAN TRiCH DAN TAI LIEU THAM KHAO

3.3.1 Trich din truc tiép

- Ghi tén tac gia va nam xuat ban trude doan trich dan:

Theo Nguyén Van Q (2008): “T6 chirc, sir dung ngudn nhan lyc ¢ hiéu qua”

- Néu nhiéu tac gia:

Theo Nguyén Vin Q, Huynh thi A (2008): “Thuc hién cai cach nén hanh chinh nha nuéc”
- Trich dan truc tiép tir bao cdo, sach... khong c6 tac gia cu thé

“Du lich 1a nganh céng nghiép khong khoi” (Téng quan du lich, 2008)

3.3.2 Trich dn gian tiép

- Tém tat, dién giai ndi dung trich din trudc, sau d6 ghi tén tac gia va nam xuat ban trong ngoic
don.

“Thuc hién cai cach nén hanh chinh nha nudc” (Nguyén Vin A, 2010)

- Hodc néu nhiéu tac gia thi xép theo tht ty ABC.

“Du lich 12 nganh c6ng nghiép khong khéi” (Nguyén Vian A, Tran Thi B & Ton Thi F,2010)

3.3.3 Quy dinh vé trich din
- Khi trich dn can:
v Trich ¢6 chon loc.
v' Khong trich (chép) lién tuc va tat ca.
v Khong tap trung vao mat tai liéu.
v' Trudc va sau khi trich phai c6 chinh kién ciia minh.
- Yéu cau:
v' Cac ndi dung trich dan phai tuyét ddi chinh xéac
v Cau trich, doan trich dé trong ngodc kép va “in nghiéng”
v' Qua dong, hai cham (©), trich tho, khong can «...”
v Tét ca trich din déu c6 CHU THICH chinh xac dén sé trang
- Chi thich cac trich dan phi vin ban, khong c6 trong thu myc tai liéu tham khao, danh s6 1, 2, 3
va chu thich ngay dudi trang (kiéu Footnote).
- Loi chi thich ¢6 dung lwong 16n: dwa xudng cudi cua cudn d6 an sau phan KET LUAN va phai
tuan theo dinh dang APA trong trich dan qudc té.
e Viduy Vé trich dan va ch thich trich dan:
Du lich duogc dinh nghia nhu 1a “viéc moi nguoi di ra nuwdc ngoadi trong khoang thoi gian trén 24
gio” (Nguyén Vin Q, 2010).
Van Sliepen di dinh nghia du lich chira bénh nhu sau: (1) ¢ xa nhd; (2) dong co quan trong nhdt
la surc khoé va (3) thuc hién trong mét mai truong thu thdi. (Van Sliepen, 2002)
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3.4. Hwong dén trinh bay va sap xép tai liéu tham khao

3.4.1 Trinh bay tai liéu tham khao

- Sach: Tén tac gia (Nam xuét ban). Tén sach. Tén nha xuét ban. Noi xuit ban

Vi du: Nguyén Vin C (2008). Ban vé ban sic vian hoa Viét Nam. Gido duc.

- Bai viét in trong sach hoic bai b4o in trong cac tap chi: Tén tac gia (nim xuét ban), Tén bai
béo. Tén tap chi. S tap chi.

Vi du: Nguyén Vin D (2009). Du lich vian hoa & Viét Nam. Du lich sinh thai va du lich van hod.
NXB Théng ké.

Trinh Lé A va Giang Xuéan H (2010), Tiép can loai hinh du lich thé thao — mao hiém, Tap chi Du
lich Viét Nam, s6 5.

- Tham khao dién tir: Tén tac gia (Nam xuat ban). Tén bai viét. Tén website. Ngay thang.

Vi du: Nhu Tiém nang du lich thé thao va mao hiém Viét Nam, trang web: www......vn, Truy cap
ngay 19/12/2008.

- Céc vin ban hanh chinh nha nwéc: Vi du: Quéc hoi..., Luat Doanh nghiép so...

3.4.2 Sap xép tai liéu tham khao
Danh muc tai liéu tham khao duoc liét ké trong trang “Tai liéu tham khao” va sip xép theo cac
thong 1€ sau:
- Tai liéu tham khao dugc xép riéng theo timg ngdn tir (Viét, Anh, Phap, Ptc, Nga, Trung,
Nhat...). Céc tai liéu bang tiéng nudc ngoai phai giit nguyén van, khong phién am, khong dich.
- Tai liéu tham khao phén theo cic phan nhu sau:

* Céc van ban hanh chinh nha nudc

* Sach tiéng Viét

* Sach tiéng nude ngoai

* Bdo, tap chi

* Cac trang web

* Céc tai lidu goc cua co quan thyc tap

- Tai liéu tham khao sap xép theo tht ty ABC ho tén tac gia theo thong 18é:
* Tac gia 1a nguoi nudc ngoai: xép thu ty ABC theo ho.
* Tac gia 1a nguoi Viét Nam: xép thir tw ABC theo tén nhung van gitr nguyén thtr tu
thong thuong cua tén nguoi Viét Nam. Khong dao tén 1én trude ho
* Tai lidu khong co tén tac gia thi xép theo thir ty ABC tir dau cta tén co quan ban hanh
béo cao hay 4n pham, vi du: Nha xuét ban gido duc xép vao van N, Bo Gido Duc va Pao
tao Xép vao van B v.v...



* Néu tai liéu chua cong bd ghi (Tai liéu chua cong bd); néu tai lidu ndi bo, ghi (Luu
hanh ndi bo)

* Sip xép thu tu theo chit cai dau tién cua tén tac gia, néu chir cai thir nhat gidng nhau thi
phan biét theo chit cai tiép theo, néu tring chir cai thi phan biét theo van, tring van thi
phan biét theo diu thanh: khong — huyén — sic — hoi — ngd — nang.

* Tai liéu nude ngoai it thi xép chung, nhiéu thi xép thanh muc riéng: Tai liéu trong
nudc, tai liéu nudc ngoai

* C6 thé xép chung sach va bao hodc xép riéng: 1. Sach; II. Bao; IIL. Tai liéu khac.

* Nhiéu nguoi thi ghi: Nhiéu tac gia, Nhiéu soan gia, Nhiéu dich gia, xép theo chit cai.
* Nhiéu tac gia nhung c6 chu nhiém, chii bién thi ghi tén cia chi nhiém, chu bién

* Néu xép chung tai liéu Viét Nam va nudc ngoai thi diéu chinh theo trat ty chung

* Tén co quan, dia phuong: st dung chit cudi ciing 1am tén tac gia, vi du: Tinh Lim
Ddng, Vién Dan toc hoc, ... dé xép theo chit cai b, H.

Vi du trinh bay phan Tai liéu tham khao:

TAI LIEU THAM KHAO
Trinh Lé A va Giang Xuéan H (2003), Tiép cdn logi hinh du lich thé thao — mgo hiém, Tap chi
Du lich Viét Nam, s6 5.
Nguyén Vin C (2001). Ban vé ban sic vin hoa Viét Nam. NXB Giéo duc.
Nguyén Vin D (2009). Du lich viin hoa & Viét Nam. Du lich sinh thai va du lich vin
hoa. NXB Thdng ké.



