PAlI HOC QUOC TE SAI GON

TAI LIEU HUONG DAN VIET KHOA LUAN TOT NGHIEP

1 Néi dung thuc tap va viét khoa luan tét nghiép

1.1

1.2

Lwa chen hinh thac thec tap
Sinh vién c6 thé lra chon mét trong ba hudng thuc tap nhu:
Hudéng thue hanh: sinh vién dén doanh nghiép thuc tap va viét bao céo vé noi dung thuc
tap lién quan dén doanh nghiép trong thuc té
Hudéng nghién ctu: sinh vién lya chon mot chu dé nghién ciru va viét nghién ctu theo
huéng han 1am va Khéng can dén thuc tap tai doanh nghiép
Hudng két hop: sinh vién van viét khoa luan tét nghiép va thuc tap tai mot doanh nghiép
trong thuc té

Lira chon dé tai

Dé tai sinh vién lra chon dé viét khoa luan tét nghiép cd thé lién quan dén mot hay mot sb
noi dung gan lién vai cong viéc thuc té tai don vi, hoic ¢ thé lya chon dé tai c6 noi dung lién
quan dén cac van dé dit ra can giai quyét ciia x& hoi khdng nhat thiét chi g6i gon tai don vi
thuc tap.

1.3 Tim hiéu vé don vi thuec tdp va tiép can cong viéc thuec té

1.4

1.5

Dinh huéng, chic ning va nhiém vu nganh nghé hoat dong.
Co cau té chtc va tinh hinh hoat dong.
Nhan dién nhirng van dé c6 lién quan truc tiép téi khoa luan va nhitng van dé co lién
quan
Théng qua nhitng tai liéu (dir liéu) thyc té thu thap duoc xac dinh rd van dé duoc giai
quyét thdng qua khéa luan
Lam quen dan véi k§ niang nghé nghiép, 1am sang to va co thé giai thich duoc nhiing
van deé.

Nghién ceru tai liéu
Nghién ciru cac noi dung trong ly thuyét da hoc hodc cac ngudn tham khao khéc tir cac
dai hoc hay nha xuét ban c6 uy tin.
Tong hop day du va chinh xac ly thuyét dé xay dung khung ly thuyét duoc sir dung
trong khoa luan tét nghiép.
Trong khda luan, sinh vién can trinh bay nhiing co s& ly luan lién quan, nhiing van dé
thuc té tai don vi hoac thuc tién trong x4 hoi c¢6 lién quan dén noi dung dé tai va dua ra
cac nhan xét ciia minh. Sinh vién c6 thé dua ra cac dé xut cua minh dudi goc do kha
ning nhan dinh va suy nghi doc lap cua sinh vién dya trén nén tang kién thirc da hoc.

Viét khoa ludn tét nghiép

Két thiic qué trinh thyuc tap sinh vién viét khda luan tét nghiép, qua do trang bi day du ly thuyét
lam nén tang, danh gia kién thirc va k§ ning thu thap dwoc trong qua trinh thyc tap. Khda luan
t6t nghiép 1a san pham khoa hoc cua sinh vién sau qua trinh thuc tap dudi sy hudng dan va
giadm sat cua gido vién husng dan.



2 Qui dinh két cau néi dung va trinh bay ciaa khoa luan tét nghiép

2.1

2.1.3

A.

Két cdu ngi dung ciza KLTN
Trang bia (theo mau SIU)
Trang phu bia (theo mau SIU)
Trang “Loi cam doan” (di véi luan van tét nghiép)
Trang “Loi cam on”
Trang “Nhan xét cia gido vién hudng dan” (d6i véi chuyén dé tét nghiép)
Trang “Muc luc ”
Trang “Danh muc cac Ky hiéu, chir viét tat ”
Trang “Danh sach cac bang su dung ”
Trang “Danh sach cac biéu o, d6 thi, so dd, hinh anh ”

Loi mé dau (2 — 3 trang)

Pit van dé, tim quan trong y nghia cua d¢é tai, Iy do chon dé tai: Phan nay hoc vién néu
ly do tai sao can phai thuc hién vin dé nghién ctru da néu. Vi du: van dé nghién ctu
nay ¢ quan trong khong, c6 gi mai vé miat khoa hoc va thuc tién khong, c6 gop phan
giai quyét van dé kinh té/xa hoi/quan tri cua xa hoi/doanh nghiép khong.

Muc tiéu nghién ciru (c&c muc tiéu cu thé dat ra can giai quyét trong dé tai):

Déi trgng va pham vi nghién ciru cia dé tai: Néu rd dbi twong nghién ciru cua dé tai.
Vi du: d6i trong nghién ciru cua dé tai 1a cac doanh nghiép vira va nho; 1a doanh nghiép
lién doanh véi nude ngoai; la cdc ndng ho hay la ban than nguoi lao dong trong ho; la
cac ho co sur dung internet; la nhitng nguoi cé thué bao mang dién thoai di dong Mobile
phone.

Phuong phép nghién ciru (Phuong phap, cach thic thyc hién dé tai)

Két cau cua dé tai (luu y phan két cau dé tai cd thé bao gom tir 3-4 chuong tuy theo noi
dung cua dé tai duoc chon)

Chwong 1: Co so ly lugn (12 -15 trang)

T6m tat, hé thdong hoa mot cach stc tich cac nén tang 1y luan lién quan dén dé tai (cac
khai niém chinh lién quan truc tiép dén dé tai, cac ly thuyét da hoc, cac vian ban phap
quy, cac chi tiéu, tiéu chi danh gia, vv...)

TOm tit cac cong trinh (cac chuyén dé, bai bao, sach, vv...) da thyc hién lién quan dén
van dé nghién ctu (néu co)

Luu ¥ trong phan nay khong sao chép nguyén vin trong tai liéu ma phai doc ldy y roi
dé viét theo van ctia minh. Bong thoi phai tuan thu cac quy dinh vé trich dan vé tham
chiéu va st dung tai liéu tham khao

Chwong 2: Thuc trang té chic thuc tdp (10 — 20 trang)

Gidi thigu khai quat vé don vi thuc tdp (5 — 7 trang)

Tom lugc qua trinh hinh thanh va phat trién

Chtric nang va linh vuc hoat dong

Co cau t6 chuc

Mbi quan hé lién két véi cac don vi khac trong hoat dong cuia co quan, don vi (Thi
trrong khach néi chung caa doanh nghiép)

Tinh hinh hoat dong cta co quan, don vi (Tinh hinh kinh doanh) trong 3 -5 nam vua
qua ndéi chung



Chién lugc phuong hudéng phat trién caa don vi trong tuwong lai
Céc noi dung khac (tuy theo linh vuc cia dé tai)

B. Phan tich Thuc trang cia van dé da chon tai don vi (10 — 20 trang)

e M0 ta phan &nh tinh hinh thuc té lién quan dé tai tai don vi

e Phan tich danh gi4 tinh hinh thyc té tai don vi dya trén cac sb liéu thir cp (s liéu c6
san lay tir cong ty va cac ngudn khac ) va so cip (tu khao sat, thao luan nhém, hoi y
kién chuyén gia, liy y kién cac bén lién quan)

o Nhan xét, danh gia : so sanh giita ly thuyét va thuc tién ¢ co quan, don vi, doanh nghiép
dé trinh bay cac vu, nhuge diém va nguyén nhan ton tai cac nhugc diém nay.

2.1.4 Chuwong 3: Gidi phap (8 — 15 trang)
e Cac dinh hudng phét trién cua To chic, co sé
e Du béo (néu cd)
e CAc giai phap dé xuat lién quan dén van dé nghién cau
e Céc kién nghi dén t6 chirc, co s

2.1.5 Két luan (<2 trang)

2.1.6  T6m tit két qua caa dé tai nghién ciu.
2.1.7 Tai liéu tham khao

2.1.8 Phuluc

2.2 Cach thac trinh bay KLTN

2.2.1 D¢ dai ciia chuyén dé va khoa lugn tot nghiép

Noi dung chinh caa khod luan tét nghiép (tir « Mé dau » cho dén « Két luan » duoc gigi han
trong khoang tir 50 dén 55 trang (khong ké phan phu luc)

2.2.2 Sogn thdoe van ban

Str dung chit (font) thusc ma UNICODE, kiéu chit chan phwong, dé doc. D6i véi phan noi dung
(van ban), dung c& 13 cua loai chir Times New Roman hodc tuong duong. C& chir cua tén
chuong va tén dé muc cd thé chon I6n hon, ¢& chir cia tén chuong phai 16n hon ¢& chir caa tén
dé muyc. Tir “Mé dau”, tén cac chuong, cac cum tir “Két luan va kién nghi” va “Danh muyc tai
liéu tham khao” phai duoc dit ¢ dau trang, ngay gitra trang va c6 kiéu chit, ¢ chi gidng nhau.
Kiéu trinh bay (kiéu chit, c& chit, khoang cach thut vao dau dong,...) d6i voi cac ¢& muc cing
cap (xem muc 5 & ngay dudi) phai gibng nhau trong toan bé luan van. Quy dinh nay ciing dugc
&p dung cho tén céc hinh v& hay tén cac bang biéu. Mat do chit binh thudng, khong duoc nén
hoac kéo dan khoang cach gitra cac chit. Gian dong dat & ché do 1,2 lines. Quy dinh vé bé rong
I& cua trang soan thao: I& trén 2,5 cm; 1& dudi 2,5 cm; 1 trai 3,5 cm; 1& phai 2 cm. Cac doan
vin cach nhau before 6; after 0. S6 thir tu cta trang duoc danh ¢ giita, phia trén dau mdi trang.

DINH DANG VAN BAN TREN MAY TIiNH
QUY PINH FONT CHU, cO CHU
Font: Time New Roman

Cdo chir:



Tiéu dé, tén luan van: 18

Tén chuong va dé muyc: 16

Pé muc nho: 14

Noi dung: 12

Céch dong: double

(Quy dinh trén dung cho font Time New Roman, Font Arial nén giam xudng 1 size)

2.2.3  Ddnh sé trang

Tir trang bia dén trang “Muc luc” danh chit s6 La Ma thuong ( i,ii, iii,iv...) Tir “Mo dau” dén
phan “Tai liéu tham khao” danh theo s6 (1,2,3...), canh giita & dau trang. S thir tu cua trang
dugc danh & giira, phia trén dau mdi trang.

2.2.4 Ddnh s6 cdc dé muc

Céac d& muc trong luan vin duoc danh sb tha ty thanh nhém chit s6, nhiéu nhat gom bén chi
s6 vai s6 thir nhat chi sb thir tw ciia chwong (vi du 4.1.2.1 chi @& myc 1 nhém dé myc 2 muc 1
chuong 4). Tai mdi nhom d& muc phai 6 it nhat hai dé muc, vi du khéng thé chi c6 d& muc
2.1.1 ma khong c6 dé& myc 2.1.2 tiép theo. P& muyc va noi dung cua nd phai di lién véi nhau,
tranh trudng hop dé muc nam cudi trang nay nhung ndi dung & dau trang sau. C6 hai loai dé
muc: cac dé muc cung cap (1a cac dé muc ¢ cuing sé chit s6 trong sb thir tu cua ching, vi du
1.1.2, 1.1.3 va 2.1.3) va cac cac d& muc khong cung cp (vi du 1.1 va 1.1.1). Kiéu trinh bay ddi
Vi cac @& muc khong cung cap phai khéc nhau, vi du:

Chuong 1: GIOI THIEU TONG QUAN (Times New Roman, in hoa, dim, ding)
1.1. MOT SO KHAI NIEM (Times New Roman, chit in hoa, dam, dtng)

1.1.1. Quan tri ngudn luc
1.1.2. Céc d& muyc cung cip phai c¢d kiéu trinh bay giéng nhau trong toan b luan van.

2.2.5 Panh s bang, d6 thi, hinh, so db

MJi loai cong cu minh hoa (bang, do thi, hinh, so dd...) duoc dit tén va dénh sb thi tu trong
mdi chuong cé str dung bang, do thi, hinh, so dd ... dé minh hoa. S6 dau 1a s6 chuong, sau do
1a s6 thir ty cua cong cu minh hoa trong chuong do.

Vi du: Bang 2.6: Qui mé va co cau khach dén Viét Nam phan theo phuong tién, c¢6 nghia bang
S0 6 0 chuong 2 ¢6 tén goi 1a “Qui md va co cau khach den Viét Nam phan theo phuong tién”;

Trich dan
e Sirdung Microsoft word va chuan APA dé thuc hién trich dan



