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2.1. Qui trình tổ chức hướng dẫn, thực hiện và đánh giá LVTN & TLTN 

2.1.1. Kế hoạch tổ chức hướng dẫn LVTN & TLTN 

2.1.2. Thời gian thực hiện LVTN & TLTN 

2.1.3. Điều kiện để được bảo vệ LVTN & TLTN 

2.1.4. Đánh giá Kết quả LVTN & TLTN 

2.1.5. Qui định về câu hỏi phản biện 

2.1.6. Qui định về thời gian khi bảo vệ LVTN 

2.1.7. Qui định về việc tổ chức chấm bảo vệ LVTN 

2.2. Các qui định về hình thức trình bày LVTN &TLTN 

2.2.1. Qui định về cách trình bày LVTN & TLTN 

2.2.2. Qui định nhiệm vụ của sinh viên sau khi bảo vệ

3. QUI ĐỊNH VỀVIỆC TÍNH GIỜ CHUẨN

3.1. Giờ chuẩn của cán bộ hướng dẫn 
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1. QUY ĐỊNH CHUNG

Qui định về trách nhiệm và quyền hạn trong việc tổ chức hướng dẫn Luận văn tốt nghiệp (LVTN) và tiểu luận tốt nghiệp (TLTN) các ngành học đo khoa Phát Triển Nông Thôn quản lý như sau:
1.1. Cấp Khoa 

1.1.1. Tổ chức thực hiện LVTN và TLTN (LVTN&TLTN)
Bộ phận phụ trách đào tạo BPĐT của Khoa liên hệ với Phòng Đào Tạo chịu trách nhiệm lập kế hoạch về việc tổ chức thực hiện LVTN/TLTN. Tổ chức thực hiện LVTN/TLTN sẽ được thực hiện trong 2 học kỳ cuối theo tiến độ của chương trình đào tạo, cụ thể là:

- Học kỳ 7 và học kỳ 8 theo chương trình đào tạo.

- Đầu mỗi học kỳ, bộ phận đào tạo Khoa sẽ lên kế họach thực tập và bảo vệ luận văn tốt nghiệp/tiểu luận tốt nghiệp cho sinh viên và được thông báo đến toàn thể cán bộ và đưa lên website của Khoa.
Khoa kết hợp với Phòng Đào Tạo và Bộ môn có liên quan thiết lập khung xét và danh sách sinh viên đủ  điều kiện về học tập  được phép  đăng ký học phần LVTN/TLTN (căn cứ các qui  định của Qui chế học vụ đang hiện hành vào thời  điểm xét và yêu cầu của khung chương trình đào tạo)
1.1.2. Ra quyết định về việc thành lập Hội đồng Luận văn tốt nghiệp của Khoa (xem mục 1.4). 

1.1.3.Về kinh phí hỗ trợ đề tài là LVTN/TLTN
Căn cứ các qui định về tài chánh hiện hành của trường. (XXXX – Bổ sung thông tin về quy định/căn cứ pháp lý thực hiện)

1.1.4. Xem xét việc bố trí cho các  đề tài LVTN/TLTN có nhu cầu sử dụng máy  móc, các thiết bị, trạm trại hoặc các cơ sở vật chất (không do Bộmôn quản lý) có liên quan  đến LVTN/TLTN theo yêu cầu của Bộmôn.
1.1.5. Chịu trách nhiệm kết luận và ra các quyết định giải quyết cuối cùng về các vấn đề nảy sinh trong qúa trình tổ chức thực hiện LVTN.

1.2. Cấp Bộ môn 

1.2.1. Tổ chức việc triển khai thực hiện LVTN/TLTN thuộc Bộ môn quản lý theo đúng kế hoạch chung của Khoa. Trong quá trình triển khai thực hiện, Bộ môn cần kịp thời báo cáo HĐLV/TLTN nếu có vấn đề nảy sinh vượt quá khả năng giải quyết của Bộ môn. 

1.2.2. Tổ chức việc phân công cán bộ ra  đề tài, cán bộ hướng dẫn (CBHD) LVTN/TLTN,  cán  bộ chấm  phản  biện  và  chấm  bảo  vệ LVTN  theo  yêu  cầu  của  HĐLV/TLTN. 

1.2.3. Tổ chức việc phân giao các đề tài LVTN/TLTN cho sinh viên. 

1.2.4. Tiếp nhận và tổchức việc xét duyệt các đềtài được đềnghịtừcác nguồn sau: 


- Đề tài do sinh viên đề nghị. 


- Đề tài do các cán bộ giảng dạy thuộc các đơn vị trong Khoa đề nghị. 


-  Đề tài do các  đơn vị và cán bộ (không trực thuộc sự quản lý của Khoa Phát Triển Nông Thôn) trong trường đề nghị. 


- Và đề tài do các cơ quan, cơ sở sản xuất, cá nhân... ngoài trường đề nghị. 

1.2.5. Về kinh phí tổ chức bảo vệ luận văn tốt nghiệp 


Căn cứ các qui định về tài chánh hiện hành và yêu cầu đào tạo, Bộ môn xem xét và đề xuất Viện các vấn đề có liên đến:

- Kinh phí mời cán bộ ngoài trường tham gia hướng dẫn, chấm phản biện, chấm bảo vệ LVTN/TLTN.

- Kinh phí tổ chức bảo vệ LVTN/TLTN.

1.2.6. Chịu trách nhiệm quản lý về chuyên môn các  đề tài LVTN/TLTN thuộc Bộ môn quản lý. 

1.2.7. Bố trí  cho  SV sử dụng  máy móc, thiết  bị, trạm trại và các cơ sở vật chất do  Bộ môn  quản  lý  theo  yêu  cầu  của CBHD hay của Khoa. Mặt khác, đề xuất với Khoa về việc sử dụng trang thiết bị không thuộc bộ môn quản lý. 

1.2.8. Chịu trách nhiệm trong việc trực tiếp liên hệ với cán  bộ mời tham gia hướng dẫn, phản biện và chấm bảo vệ LVTN/TLTN. 

1.2.9. Tổ chức cho sinh viên báo cáo thử (nếu có) và chuẩn bị  địa  điểm bảo vệ LVTN theo  đề nghị của HĐLV/TLTN.
1.3. Cán bộ hướng dẫn luận văn và tiểu luận tốt nghiệp 
1.3.1.Cán bộ hướng dẫn và khối lượng hướng dẫn LVTN & TLTN

(Mục này em tìm quy định của trường nhưng chưa có – tạm thời tổng hợp biên soạn dựa trên tham khảo các khoa khác trong trường)

- Giảng viên cao cấp, giảng viên chính (gồm cả Giáo sư, Phó giáo sư) hoặc tương đương mỗi năm có thể hướng dẫn tối đa 15 đề tài LVTN và 20 đề tài TLTN.


- Giảng viên hoặc nghiên cứu viên có bằng cấp tiến sĩ  mỗi  năm  có  thể hướng dẫn tối đa 10 đề tài LVTN và 15 đềtài TLTN. 

-  Giảng  viên hoặc nghiên cứu viên có bằng cấp thạc sĩ  mỗi  năm  có  thể hướng  dẫn  tối  đa 05  đề tài LVTN và 10 đề tài TLTN.

- Giảng viên thực hành, giảng viên có bằng cấp kỹ sư, cử nhân hoặc giảng viên tập sự mỗi năm hướng dẫn tối  đa 01  đề tài LVTN và 02 đề tài TLTN.

- Nghiên cứu viên có bằng kỹ sư, cử nhân hoặc kỹ thuật viên có thể tham gia hướng dẫn phụ cùng với giảng viên.

- Cán bộ ngoài trường (hoặc nghiên cứu viên): là cán bộ tốt nghiệp  đại học có kinh nghiệm (do Khoa chọn lựa), hoặc có học vị từ thạc sĩ trở lên; có thể mời hướng dẫn với số lượng: 


 + Tiến sĩ: tương đương giảng viên chính có bằng  tiến sĩ

+ Thạc sĩ hoặc cán bộ tốt nghiệp  đại học có kinh nghiệm: tương  đương giảng viên có bằng thạc sĩ
(Ghi chú: tuỳ theo  điều kiện và yêu cầu cụ thể của từng năm, Khoa sẽ có sự bố trí định mức phù hợp)
1.3.2. Căn cứ sự phân công của Bộ môn, cán bộ căn cứ vào điều kiện cơ sở vật chất tại đơn vị và yêu cầu về kiến thức cho sinh viên để ra đề tài phù hợp. Đề tài phải được bản thân sinh viên và CBHD kiểm tra và bảo đảm cũng như chịu trách nhiệm không có sự trùng lắp.  
1.3.3. Sau khi  đề tài  đã  được Bộ môn và Khoa xét duyệt (thông qua báo cáo đề cương)  đồng ý cho SV thực hiện, cán bộ hướng dẫn (CBHD) cần có kế hoạch hướng dẫn, kiểm tra và báo cáo tiến độ việc thực hiện LVTN/TLTN của SV  định kỳ (định kỳ tuần thứ  4, tuần thứ 8 và tuần thứ12 tính từ khi SV bắt  đầu thực hiện LVTN hay TLTN) hay đột xuất (nếu có vấn đềnảy sinh cần giải quyết kịp thời). CBHD nên lưu ý tạo điều kiện cho SV phát huy tính chủ động, sáng tạo trong việc thực hiện làm đề tài.

1.3.4. CBHD xem xét và đề nghị Bộmôn, Khoa giải quyết khi SV có nhu cầu sử dụng trang thiết bị tại đơn vị.

1.3.5. Trong quá trình hướng dẫn SV thực hiện đề tài, CBHD có thể  đề nghị Bộ môn, Khoa và Hội đồng xem xét có thể tăng, giảm nội dung hoặc mức độ yêu cầu thực hiện của đề tài để phù hợp với điều kiện thực tế nảy sinh trong quá trình thực hiện.

1.3.6. CBHD có quyền  đề nghị Bộ môn xem xét  đình chỉ việc thực hiện LVTN/TLTN của SV nếu xét thấy SV do mình hướng dẫn có trình  độ không  đạt yêu cầu, vi phạm kỷ luật,... Việc  đình chỉ có hiệu lực khi có quyết  định của HĐLV/TLTN (HĐLV/TLTN phải có ý kiến trả lời trong vòng 1 tuần kể từ khi nhận  được  đề nghị của Bộ môn).
1.3.7. CBHD phải khách quan trong quá trình hướng dẫn, phải chịu trách nhiệm hướng dẫn đề cương sơ bộ, đề cương chi tiết cũng như chất lượng luận văn của SV, khách quan trong quá trình hướng dẫn, nhận xét và đánh giá kết qủa của SV. Phiếu nhận xét và đánh giá đềtài của CBHD theo mẫu (XXX – Phụ lục xxx).     

 1.4. Hội đồng Luận văn và Tiểu luận tốt nghiệp 

1.4.1. Hội đồng Luận văn và Tiểu tốt nghiệp (HĐLV&TLTN) do Trưởng Khoa ra quyết định thành lập bao gồm: 


- Trưởng Khoa (Chủ tịch Hội đồng) 


- Phó Trưởng Khoa phụ trách đào tạo (Phó chủ tịch) 


- Trợ lý Giáo Vụ Khoa (Thư ký) 


- Trưởng Bộ môn và Chánh Văn Phòng Khoa (Thành viên) 

14.2. Nhiệm vụ của HĐ LV&TLTN: Chịu trách nhiệm về việc tổ chức thực hiện LVTN và TLTN theo đúng kế hoạch của Trường và Khoa. 

1.4.3. Quyền hạn của HĐLV&TLTN:


- Xem xét và phê duyệt danh sách  đềtài, CBHD và sinh viên thực hiện do Bộ môn đề nghị.

- Xem xét và phê duyệt  đề cương đề tài do Bộ môn đề nghị. 


- Xem xét và quyết định danh sách cán bộ chấm phản biện LVTN/TLTN do Bộ môn đề nghị. 


- Xem xét và quyết  định danh sách các tiểu  ban và danh sách cán bộ chuyên môn thuộc các tiểu ban chấm bảo vệ LVTN/TLTN do Bộ môn đề nghị. 


- Xem xét và phê duyệt danh sách sinh viên được bảo vệ LVTN/TLTN. 


-  Xem  xét và quyết  định  các vấn  đề có liên  quan  đến  việc  tổ chức báo  cáo LVTN và chấm TLTN. 


- Xem xét và phê duyệt kết quả LVTN/TLTN của sinh viên. 


- Xem xét và xử lý các vấn đề nảy sinh trong quá trình tổ chức thực hiện đề tài LVTN/TLTN.
1.5. Sinh viên 

1.5.1. SV được phép đăng ký và thực hiện học phần LVTN/TLTN khi thoả mãn các điều kiện sau: 


- Đạt các điều kiện theo các qui định của Quy chế học vụ hiện hành (tích luỹ >105 tín chỉ).

- Không bị bất cứ hình thức kỷ luật nào tại thời điểm xét nhận đề tài. 


- Bộ môn quản lý chuyên ngành có thể bố trí  được CBHD hướng dẫn  đề tài. 

Trong trường hợp số lượng SV vượt quá khả năng hướng dẫn thì Khoa và Bộ môn sẽ tiến hành chọn lọc theo điểm tích luỹ. 

Sinh viên  đủ  điều kiện bắt buộc phải  đăng ký thực hiện học phần LVTN hay TLTN. Trong  trường  hợp  đặc  biệt  khiến  cho SV không  thực  hiện  được  học  phần LVTN hay TLTN, SV phải làm  đơn gởi cho Khoa  để xét từng trường hợp cụ thể. Các SV không thực hiện LVTN mà thực hiện TLTN sẽ học  thêm các học phần thay thế sao cho  tổng số tín chỉ TLTN và các môn học thay thế tương đương số tín chỉ của LVTN. 

1.5.2. SV được phép đề nghị Bộ môn quản lý ngành  đào tạo và HĐLV&TLTN cho phép thực hiện  đề tài theo hướng tự chọn lựa với nội dung phù hợp với mục tiêu của ngành mà SV đang theo học . 


- Sinh viên có nguyện vọng làm đề tài Luận văn thuộc lĩnh vực nào thì phải tự liên hệ với giáo viên có chuyên môn thuộc lĩnh vực đó để thống nhất về tên đề tài. Giáo viên có thể định hướng việc chọn đề tài nghiên cứu cụ thể cho sinh viên hoặc sinh viên có thể chủ động đề xuất vấn đề nghiên cứu với giáo viên hướng dẫn.


- Trên cơ sở đồng ý hướng dẫn của giáo viên, sinh viên phải hoàn thành Phiếu đăng ký đề tài theo mẫu (Phục lục XXX) và nộp về cho giáo viên hướng dẫn.


- Mỗi sinh viên chỉ được lựa chọn đăng ký làm LVTN với 01 Giảng viên hướng dẫn.


- Hai sinh viên có thể  cùng thực hiện chung một đề tài LVTN với 01 giảng viên hướng dẫn.

1.5.3.Trong quá trình thực hiện LVTN/TLTN nếu gặp vấn  đề khó khăn SV phải kịp  thời  làm  đơn  nêu  rõ  lý do  và  gởi  cho  CBHD,  Bộ môn hoặc HĐ LV&TLTN  để được xem xét giải quyết. 

1.5.4. SV phải tuân thủ các kế hoạch, nội qui và qui  định của Trường, Khoa, Bộ môn, CBHD, Phòng Thí nghiệm và cơ sở khác nơi sinh viên tiến hành thực hiện đề tài. 

2. QUI ĐỊNH TRONG VIỆC TỔ CHỨC THỰC HIỆN LUẬN VĂN VÀ TIỂU LUẬN TỐT NGHIỆP

2.1. Qui trình tổ chức hướng dẫn, thực hiện và đánh giá LVTN & TLTN 

2.1.1. Kế hoạch tổ chức hướng dẫn LVTN & TLTN 

Các bước chuẩn bị tổ chức thực tập LVTN: theo kế hoạch thời gian cụ thể đầu mỗi học kỳ được Bộ phận đào tạo thông báo đến CB và sinh viên của Khoa bao gồm các công việc cụ thể như sau.

- Khoa thành lập Hội đồng Luận văn và Tiểu luận tốt nghiệp (HĐLV&TLTN). 


- Lập danh sách SV đăng ký LVTN/TLTN

- Bộ môn phân công cán bộ và liên hệ cán bộ ngoài Bộ môn ra đề tài và tham gia hướng dẫn LVTN và TLTN. 


- Bộ môn tiếp nhận và xét duyệt các  đề tài (tên đề tài, nội dung thực hiện,..) Phân công CBHD và phân giao cho sinh viên thực hiện (có thể tổ chức cho SV đăng ký lựa chọn đề tài hay chỉ định trực tiếp) 


- Bộ môn tổng hợp và gởi cho HĐLV&TLTN xét duyệt danh sách  đề tài, SV thực hiện, CBHD, dự trù kinh phí và các yêu cầu khác nếu có. 


- HĐLV&TLTN xét duyệt các đề tài LVTN & TLTN. Lưu ý: 



+ Đềtài bị trùng lập với  đề tài đã được thực hiện sẽ bị loại và  được thay thế đề tài khác. 



+ CBHD có khối lượng vượt quá qui  định (Mục 1.3.1) hay không phù hợp sẽ  được thay thế bởi cán bộ khác. 


- Công bố chính thức danh sách đề tài, SV thực hiện, CBHD.

2.1.2. Thời gian thực hiện LVTN & TLTN 


- Thời gian thực hiện LVTN là: 12 tuần và 2 tuần dựtrữ. 


- Thời gian thực hiện TLTN là: 10 tuần và 2 tuần dựtrữ.

2.1.3. Điều kiện để được bảo vệ LVTN & TLTN 


- Không bị kỷluật trong thời gian thực hiện LVTN & TLTN. 


- Phải hoàn thành LVTN & TLTN đúng theo kế hoạch. 


-  Được CBHD và CBPB đạt và  đồng ý cho SV được bảo vệ LVTN (điểm đánh giá đạt là lớn hơn hay bằng 5 điểm). 


- Phải hội đủ tư cách được báo cáo LVTN theo các qui định của qui chế học vụ trường trong năm học đó. 


- Được HĐLV&TLTN đồng ý cho phép bảo vệ.

2.1.4. Đánh giá Kết quả LVTN & TLTN
 
- Điểm luận văn tốt nghiệp được đánh giá theo hệ điểm số 0-10 và làm tròn đến 0,1 điểm, lấy trung bình của 3 thành viên Hội đồng, cụ thể như sau :



+ Điểm của cán bộ hướng dẫn



+ Điểm của cán bộ phản biện 1, kiêm chủ tịch hội đồng


+ Điểm của cán bộ phản biện 2, kiêm thư ký hội đồng


- Điểm tiểu luận tốt nghiệp được được đánh giá theo hệ điểm số 0-10 và làm tròn đến 0,1 điểm, lấy trung bình của 2 thành viên Hội đồng, cụ thể như sau:



+ Điểm của cán bộ hướng dẫn



+ Điểm của cán bộ phản biện

- Điểm do cơ sở nơi SV thực hiện LVTN (nếu có) chỉ được coi là điểm tham khảo, điểm này không được sử dụng để tính điểm trung bình của LVTN.


Kết quả chấm LVTN & TLTN của SV sẽ  được thông qua  ĐLV&TLTN và  báo cáo lên Trường để được công nhận chính thức.

2.1.5. Qui định về câu hỏi phản biện

- Các câu hỏi phản biện sẽ do cán bộ chấm phản biện nêu ra. Số câu hỏi nhiều nhất là 3 câu cho mỗi SV.


- Trường hợp phản biện vắng mặt trong buổi bảo vệ LVTN thì các câu hỏi phản biện phải được cho vào phong bì cùng với phiếu nhận xét và đánh giá của cán bộ chấm phản biện (dán kín và có chữ ký niêm phong của CB chấm phản biện) và không được cho SV biết trước khi bảo vệ. Phiếu nhận xét và đánh giá đề tài của cán bộ trong Hội đồng  được thực hiện theo mẫu (Phụ lục XYZ).

- Câu hỏi phản biện là câu hỏi SV bắt buộc phải trả lời trong khi bảo vệ.

2.1.6. Qui định về thời gian khi bảo vệ LVTN

- Thời gian báo cáo : 



+ Đề tài 1 SV thực hiện : không quá 15 phút. 



+ Đề tài 2 SV thực hiện : không quá 25 phút. 


- Thời gian chuẩn bị trả lời câu hỏi : 05 phút. 


- Thời gian trả lời câu hỏi : 



+ Đề tài 1 SV thực hiện : từ 15 đến 20 phút. 



+ Đề tài 2 SV thực hiện : từ 20 đến 30 phút.
2.1.7. Qui định về việc tổ chức chấm bảo vệ LVTN 

2.1.7.1. Tiểu ban chấm bảo vệ LVTN 
- Căn cứ đề nghị của Bộ môn và yêu cầu về chuyên môn, HĐLV quyết định thành lập các Tiểu ban chấm bảo vệ LVTN.

- Tiểu ban chấm bảo vệ LVTN bao gồm 3 thành viên như đã nêu ở mục 2.2.4.
2.1.7.2. Chương trình làm việc của Tiểu ban chấm bảo vệ LVTN 


Chương  trình làm việc  của Tiểu ban chấm  bảo  vệ LVTN  gồm  các  công  việc chính và trình tự như sau: 


- Thư ký đọc quyết định thành lập Tiểu Ban chấm bảo vệ luận văn tốt nghiệp. 


- Trưởng Tiểu Ban sinh hoạt với sinh viên một số qui định chung (chỉ thực hiện vào buổi làm việc đầu tiên tại các tiểu ban). 


- Trưởng Tiểu ban điều hành công việc báo cáo và bảo vệLVTN. 


-  Căn  cứ danh  sách  SV  được  phép  báo  cáo  LVTN  thuộc  tiểu  ban  (do HĐLV&TLTN cung cấp), Thư ký gọi lần lượt sinh viên lên báo cáo theo thứ tự của danh sách. Trưởng Tiểu ban có thể thay đổi thứ tự danh sách sinh viên báo cáo. 


- Sinh viên báo cáo tóm tắt luận văn (trong khoảng thời gian qui  định tại mục 2.1.6.). 


- Thư ký đọc nhận xét và đánh giá của cán bộ hướng dẫn, nhận xét và đánh giá 

của cán bộ phản biện và câu hỏi phản biện (trong trường hợp thành viên vắng mặt). 


- Các thành viên của tiểu ban nhận xét và đặt câu hỏi. Ngoài các câu hỏi của thành viên tiểu ban, người tham dựcũng có thể đặt câu hỏi. 


- Sinh viên chuẩn bị trảlời câu hỏi (trong  khoảng thời gian qui  định tại  mục 2.1.6.). 


- Sinh viên trảlời câu hỏi (trong khoảng thời gian qui định tại mục 2.1.6.). Sinh viên bắt buộc phải trảlời câu hỏi phản biện trước, sau đó là các câu hỏi của thành viên  của tiểu ban và sau cùng là các câu hỏi của người tham dự. Ngoại trừcâu hỏi phản biện, các câu hỏi khác sinh viên có thểchọn lựa  đểtrảlời cho  đến khi hết thời gian theo qui định. 


- Các thành viên của tiểu ban chấm điểm. 


- Cuối mỗi buổi làm việc, phiếu điểm của các thành viên sẽ  được tiểu ban tổng hợp (Phụlục XXXX)và sau đó là biên bản (Phụ lục XXXXX) với kết quả của từng sinh viên được tính toán theo qui định ở mục 2.1.4 và công bố cho các thành viên của tiểu ban. 


-  Ở phần cuối của buổi làm việc sau cùng, Trưởng Tiểu ban có thể thông báo kết quả điểm tổng kết cho sinh viên. Tuy nhiên, kết quả thực hiện LVTN của sinh viên được quyết định chính thức bởi HĐLV&TLTN và được Trường công nhận. 


- Trong trường hợp có vấn  đềnảy sinh ngoài thẩm quyền giải quyết của tiểu ban, Trưởng tiểu ban phải kịp thời báo cáo cho HĐLV&TLTN.
2.2. Các qui định về hình thức trình bày LVTN &TLTN 

2.2.1. Qui định về cách trình bày LVTN & TLTN
2.2.1.1 Soạn thảo văn bản, khổ giấy, màu giấy, định dạng, font, kích thước chữ
Luận văn được soạn thảo trên hệ soạn thảo văn bản Window hoặc tương đương.

· Luận văn được in trên giấy trắng khổ A4 (210 x 297 mm). Portrait.
· Màu trang bìa:

	+ Tiểu luận đại học: Màu vàng
	

	
	

	+ Luận văn đại học: xanh dương nhạt
	


· Lề: Top: 2 cm, Bottom: 2 cm, Left: 3 cm, Right: 2 cm

· Bảng mã: Unicode

· Font chữ: Times New Roman

· Kích thước: 13

· Chương: size 14, CHỮ IN HOA, ĐẬM, canh giữa 

· Sau các chương, mục và tiểu mục không bỏ bất kỳ dấu chấm nào (chấm, chấm phẩy, hai chấm)

· Chế độ dãn dòng: 1,2 lines

· Cách khoảng (tab) là 1,25 cm. 

· Header và footer là 1,27 cm.

· Dãn dòng (paragraph): trên (before): 6pt; dưới (after): 6pt

· Đánh số trang: đánh số ở giữa trang (cỡ chữ = 13). Các trang trước trang Chương 1 (trang tóm tắt, trang lời cảm tạ, trang mục lục, trang danh sách bảng, trang danh sách hình, trang các từ viết tắt (nếu có),… thì đánh số trang bằng số La-mã chữ thường (ví dụ: i, ii, iii, iv, v,…) không đánh số trang bìa. Bắt đầu đánh số trang bằng số Á-rập (1, 2, 3,…) từ chương 1 đến phần tài liệu tham khảo và phụ lục.

· Công thức: thụt vào 2 cm

2.2.1.2 Cấu trúc LVTN/TLTN

Thông thường luận văn có 3 phần chủ yếu:  (i)  phần đầu (các trang  phụ bìa, trang tóm tắt, trang lời cảm tạ, trang mục lục, trang danh sách bảng, trang danh sách hình…),  (ii)  phần chính  của  luận  văn  (bài  viết)  chia  thành  nhiều  nội  dung  như  Chương 1: Mở đầu/Giới thiệu,  Chương  2:  Lược khảo tài liệu, Chương  3:  Phương  pháp  nghiên  cứu;  Chương  4:  Kết  quả  và Thảo  luận,…)  và  (iii)  phần  cuối  (tài  liệu  tham  khảo,  phụ lục,…). Cấu trúc một luận văn/luận án nên gồm các phần sau:

(1) Trang bìa


(2) Trang phụ bìa

(3) Lời cam đoan và thông tin cá nhân

(4) Xác nhận và nhận xét của Cán bộ hướng dẫn

(5) Xác nhận và nhận xét của cơ quan nơi SV thực tập LVTN (nếu có)
(6) Lời cảm ơn
(7) Tóm tắt: Tóm tắt đề tài (dẫn nhập lý do, mục tiêu, phương pháp và kết quả; khoảng 1 trang)

(8) Mục lục

i.   Mục lục các nội dung chính (tiêu đề và trang số).

ii.  Mục lục bảng biểu (tên bảng biểu và trang số).

iv. Mục lục hình, hình vẽ và đồ thị (theo số thứ tự; tên hình, hình vẽ hay đồ thị; và trang số).

v.  Danh mục chữ viết tắt (nếu chữ viết tắt được lập lại nhiều lần, theo thứ tự ABC, ưu tiên cho chữ in).

Chương 1: Mở đầu/Giới thiệu
Chương 2: Lược khảo tài liệu

Chương 3: Phương pháp luận và phương pháp nghiên cứu

Chương 4: Kết quả và thảo luận

Chương 5: Kết luận và kiến nghị 

 Tài liệu tham khảo 

 Phụ lục (Ngoài các nội dung cần có, phần cuối của phụ lục phải có đề cương chi tiết đã được phê duyệt của đề tài)
Các chương của luận văn:
I. Mở đầu/Giới thiệu: Trình bày lý do chọn đề tài, đặt vấn đề, nêu mục tiêu (mục tiêu tổng quát, mục tiêu cụ thể), nội dung nghiên cứu, đối tượng và phạm vi nghiên cứu, ý nghĩa khoa học và thực tiễn của đề tài nghiên cứu (nếu có).

II. Lược khảo tài liệu: Trình bày các tài liệu liên quan đến nghiên cứu, khái quát về đặc điểm của khu vực nghiên cứu. Phân tích đánh giá các công trình nghiên cứu đã có của các tác giả trong và ngoài nước liên quan mật thiết đến đề tài luận văn; nêu những vấn đề còn tồn tại: chỉ ra những vấn đề mà đề tài luận văn cần tập trung nghiên cứu, giải quyết (nếu có thể).
III. Phương pháp nghiên cứu: Trình bày cơ sở lý thuyết, lý luận, giả thuyết khoa học và phương tiện phương pháp nghiên cứu đã được sử dụng trong luận văn.

IV. Kết quả thảo luận: mô tả ngắn gọn công việc nghiên cứu khoa học đã tiến hành, các số liệu nghiên cứu khoa học hoặc số liệu thực nghiệm. Phần bàn luận phải căn cứ vào các dẫn liệu khoa học thu được trong quá trình nghiên cứu của đề tài luận văn hoặc đối chiếu với kết quả nghiên cứu của các tác giả khác thông qua các tài liệu tham khảo.

V. Kết luận và kiến nghị: Trình bày những kết quả mới của luận văn một cách ngắn gọn không có lời bàn và bình luận thêm. Đề nghị những nghiên cứu tiếp theo.

2.2.1.3. Trình bài tiểu mục 

Các tiểu mục của luận văn 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 4.1.1 chỉ tiểu mục 1, mục 1, chương 4). Tại mỗi nhóm tiểu mục phải có ít nhất hai tiểu mục, nghĩa là không thể có tiểu mục 2.1.1 mà không có tiểu mục 2.1.2 tiếp theo. Không nên vượt quá 3 tiểu mục.

2.2.1.4.  Trình bày bảng biểu và hình ảnh
Đánh số bảng biểu, hình vẽ, phương trình phải liên tục theo chương. Ví dụ: Bảng 1.1, Bảng 1.2 (là các bảng của chương 1); Hình 4.1, Hình 4.2 (là các hình của chương 4).

Các bảng biểu, hình vẽ, phương trình nếu lấy từ các nguồn khác phải được trích dẫn đầy đủ. Cách trích dẫn dưới ngay hình vẽ hay bảng biểu, canh trái đối với bảng và canh phải đối với hình, size 10 (Nguồn Nguyễn Băn B, 2010). 

Đầu đề của bảng biểu được ghi ở phía trên bảng, size 12 chữ đậm, nội dung bảng size 12. Cuối bảng các chú thích được in nghiêng và có kích thước là 10, canh lề trái.

Bảng thông thường được gạch 3 hàng (hàng thứ nhất 11/2 point, hàng thứ hai 1 point và hàng cuối cùng 11/2 point). Ngoài ra nếu bảng có thêm hàng tổng kết ở cuối thì có thêm 01 hàng trước hàng cuối cùng.

Đầu đề của hình vẽ và nội dung được ghi ở phía dưới hình, size 12 in đậm, các chú thích được in nghiêng và kích thước là 10, canh lề phải.

Khi những bảng biểu hoặc hình rộng, cần trình bày trên khổ giấy nằm ngang thì đầu bảng biểu, hình phải quay vào chỗ đóng bìa.

Thí dụ minh họa:

Bảng 4.1 Hiệu suất (%) loại bỏ lân của các vật liệu ở các nồng độ 10, 40, 120, 360 mg PO4-P /L

	Vật liệu
	Nồng độ (mg PO4-P /L)

	
	10
	40
	120
	360

	Vỏ sò huyết
	98.5 ± 0.3
	64.0 ± 0.9
	35.3 ± 0.5
	88.7 ± 0.8

	Cát
	15.4 ± 1.4
	7.6 ± 0.9
	3.8 ± 0.3
	7.6 ± 0.4

	Đất phèn nung
	98.9 ± 0.0
	92.4 ± 2.3
	78.4 ± 1.2
	84.9 ± 1.9

	Than gáo dừa
	-325.9 ± 9.5
	-81.5 ± 0.4
	-28.7 ± 1.2
	-9.0 ± 0.2

	Tổ ong
	49.1 ± 1.4
	28.1 ± 0.2
	16.1 ± 0.2
	15.3 ± 0.4


Cách trình bày Hình
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Hình 2.3   Tương quan giữa hàm lượng K cố định và hàm lượng K thêm vào đất trong điều kiện đất khô của 3 nhóm đất là sét, sét pha thịt và thịt pha cát ở Đồng Bằng Sông Cửu Long (Nguồn: Nguyễn Bảo Vệ, 1999)
2.2.1.5. Qui định về chữ viết tắt
Không lạm dụng việc viết tắt trong luận văn. Chỉ viết tắt những từ, cụm từ hoặc thuật ngữ được sử dụng nhiều lần. Không viết tắt những cụm từ dài, những mệnh đề; không viết tắt những cụm từ ít xuất hiện trong luận văn. 
2.2.1.6. Tài liệu tham khảo và trích dẫn

Tài liệu tham khảo được xếp riêng theo từng ngôn ngữ (Việt, Anh, Pháp, Đức, Trung, Nhật…). Các tài liệu tiếng nước ngoài phải giữ nguyên văn, không phiên âm, không dịch. 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 được xếp theo thứ tự ABC họ tên tác giả theo thông lệ từng nước.

· Tác giả là người nước ngoài: xếp thứ tự ABC theo họ

· Tác giả là người Việt Nam: vẫn giữ nguyên thứ tự thông thường của tên người Việt Nam, không đảo tên lên trước họ và xếp thứ tự ABC theo họ.

Tài liệu không có tên tác giả thì xếp theo thứ tự ABC theo từ đầu của tên cơ quan ban hành báo cáo hay ấn phẩm.

Tài liệu tham khảo là sách, luận văn, luận án, báo cáo phải ghi đầy đủ các thông tin sau:

· Tên các tác giả: không có dấu cách
· Năm công bố: đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy sau ngoặc đơn
· Tên tài liệu: không in nghiêng, dấu chấm cuối tên
· Các số trang: gạch ngang giữa hai chữ số, dấu chấm kết thúc
Khi trích dẫn tài liệu có nhiều tác giả nên dùng et al. (đối với tài liệu tiếng Anh), và ctv. (đối với tài liệu tiếng Việt) 
Thí dụ minh họa: 

Tiếng Việt

Bộ Nông nghiệp và PTNT (1996), Báo cáo tổng kết 5 năm (1992-1996) Phát triển lúa lai, Hà Nội.

Quách Ngọc Ân (1992), “Nhìn lại hai năm phát triển lúa lai”. Di truyền học ứng dụng, 98(1), tr 10-16.

Tiếng Anh

Anderson J. E. (1985), The Relative Inefficiency of Quota, The Cheese Case, American Econnomic Review. 75(1), pp. 178-90.

Borkakati R. P. and S. S. Virmani (1997), Genetics of thermosensitive genic male sterility in Rice, Euphytica. pp. 1-7.

2.2.2. Qui định nhiệm vụ của sinh viên sau khi bảo vệ LVTN
- Sau khi bảo vệ LVTN/TLTN, sinh viên chỉnh sửa lần cuối theo yêu cầu của Hội đồng. Chủ tịch hội đồng và bộ phận đào tạo Khoa chịu trách nhiệm kiểm tra việc sinh viên chỉnh sửa các thiếu sót và ký duyệt
- SV có kết quả đạt yêu cầu phải nộp lại cho Khoa 3 quyển luận văn/tiểu luận, 1 đĩa CD có chứa toàn bộ dữ liệu của LVTN/TLTN.
- Trong trường hợp làm luận văn, SV nộp thêm 1 đĩa CD có nội dung tương tự cho Trung tâm Học liệu trường để làm thủ tục thanh toán khi ra trường.
3. QUI ĐỊNH VỀVIỆC TÍNH GIỜ CHUẨN


Quy định về  việc tính giờ giảng được căn cứ theo Quyết định số 6288/QĐ-ĐHCT, ngày 31/12/2013 về việc ban hành Quy định về quản lý công tác chuyên môn đối với giảng viên trường Đại học Cần Thơ.
3.1. Giờ chuẩn của cán bộ hướng dẫn 


- Số giờ chuẩn cho mỗi luận văn tốt nghiệp là 15 giờ.


- Số giờ chuẩn cho mỗi tiểu luận tốt nghiệp  là 6 giờ.


- Một luận văn/tiểu luận có thể có hơn một cán bộ hướng dẫn. Số giờ chuẩn được tính cho mỗi CBHD sẽ tùy theo sự thỏa thuận phân công của nhóm CBHD với tổng số giờ chuẩn cho mỗi đề tài.

3.2. Giờ chuẩn của hội đồng/cán bộ chấm phản biện 


- Số giờ chuẩn được tính theo mỗi luận văn tốt nghiệp: 6 giờ chuẩn (3 thành viên/hội đồng/luận văn; 2 giờ chuẩn/thành viên).

- Số giờ chuẩn được tính theo mỗi tiểu luận tốt nghiệp: 4 giờ chuẩn (2 thành viên/hội đồng/tiểu luận; 2 giờ chuẩn/thành viên).
PHỤ LỤC
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ĐHCT: Đại học Cần Thơ


......


TSS: tổng chất rắn lơ lửng

….
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KHOA PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN
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Hoặc

Tôi xin cam kết luận văn này được hoàn thành dựa trên các kết quả nghiên cứu của tôi trong khuôn khổ của đề tài/dự án ………. Tên dự án ………. Dự án có quyền sử dụng kết quả của luận văn này để phục vụ cho dự án. 
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Người thực hiện
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Ví dụ:
Đề tài là kết quả của nhiều năm học tập tiếp thu kiến thức trong nhà trường. Trong quá trình học tập và thực hiện đề tài tôi được sự giúp đỡ của quý Thầy Cô giáo, các bạn hữu.
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· Các Thầy, Cô Khoa Phát Triển Nông Thôn, trường Đại học Cần Thơ tận tình truyền đạt tri thức cho tôi trong suốt quá trình học tập.
· Quý Thầy Cô, các anh chị Bộ môn Kỹ Thuật Nông Nghiệp đã nhiệt tình giúp đỡ tôi trong suốt quá trình thực hiện đề tài này.
· Các bạn sinh viên lớp……….., …………..đã hợp tác giúp đỡ trong quá trình thực hiện đề tài.

Xin bày tỏ tình cảm trân trọng và lòng biết ơn sâu sắc đến những người thân trong gia đình, những người đã động viên tôi hoàn thành khóa học.

Xin chia sẽ niềm vui với gia đình, bạn bè và các bạn ……...







Xin nhận lời cảm ơn sâu sắc nhất







             Nguyễn Văn A
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BẢN NHẬN XÉT VÀ ĐÁNH GIÁ LUẬN VĂN TỐT NGHIỆP

(dành cho cán bộ phản biện)

1. Họ và tên cán bộ:

2. Đề tài: 

3. Sinh viên thực hiện: 

4. Lớp:      



Khoá: 

5. Nội dung nhận xét: 


a. Nhận xét về hình thức tập thuyết minh của LVTN: 


b. Nhận xét về nội dung của LVTN ( đềnghịghi chi tiết và đầy đủ): 


* Đánh giá nội dung thực hiện của đề tài : 


* Những vấn đề còn hạn chế: 


c. Nhận xét về cách trình bài báo cáo


e. Kết luận và đền ghị

6. Điểm đánh giá (kèm theo phiếu đánh giá chi tiết): 





Hậu Giang, ngày …..  tháng …..  năm 20...





Họ và tên thành viên Hội đồng
Phụ lục XXXX: xxx

PHIẾU ĐÁNH GIÁ ĐIỂM LUẬN VĂN TỐT NGHIỆP

	Mục đánh giá
	Điểm quy định
	Điểm chấm

	I. Nội dung báo cáo
	7,5
	

	1. Hình thức
	1,5
	

	− Định dạng không đúng quy định  
	-0,25
	

	− Sai lỗi chính tảhoặc hành văn khó hiểu  
	-0,25
	

	− Trình bày danh mục tài liệu không đúng quy định  
	-0,25
	

	−  Trích dẫn không đúng quy định (có trong TLTK nhưng 
không được trích dẫn hoặc ngược lại)
	-0,25
	

	2. Đặt vấn đề, mục tiêu nghiên cứu  
	1,0
	

	− Đặt vấn đềchưa làm rõ tính cấp thiết  
	-0,25
	

	− Mục tiêu không rõ ràng  
	-0,25
	

	3. Phương pháp nghiên cứu
	2,0
	

	− Trình bày phương pháp không chi tiết hoặc bị thiếu  
	-0,25
	

	− Phương pháp nghiên cứu sai  
	-0,50
	

	4. Kết quả  
	2,5
	

	− Kết quảthực hiện không đủ nội dung hoặc nội dung bị thay 
đổi so với đề cương (tự ý thay đổi)
	-0,50
	

	− Chỉ trình bày kết quả, thiếu biện luận (thảo luận)  
	-0,50
	

	− Sai thuật ngữ khoa học, biện luận thiếu cơ sở khoa học 
(không có cơ sở hoặc cơ sở không vững chắc) hoặc sai quy 

luật
	-0,25

	

	− Số liệu không chính xác do tính toán sai, sai hoặc thiếu đơn 
vị tính, thiếu kết quả thống kê (nếu trong phần phương pháp 

có nêu)
	-0,25

	

	5. Kết luận – Đề xuất (đề nghị) 
	0,5
	

	− Kết luận những nội dung không liên quan đến kết quả nghiên cứu
	-0,25

	

	− Đề xuất chung chung hoặc không liên quan đến kết quả nghiên cứu
	-0,25

	

	II. Thuyết trình và trả lời câu hỏi  
	2,5
	

	1. File powerpoint  
	0,5
	

	− File Powerpoint nhiều chữhoặc minh họa không sinh động  
	-0,25
	

	2. Trình bày 
	0,5
	

	− Thuyết trình không rõ ràng, không lưu loát  -0,25
	
	

	3. Trả lời câu hỏi (3 câu hỏi)
	1,5
	

	− Không trả lời được câu hỏi (tính cho mỗi câu hỏi)  
	-0,50
	

	− Trảlời không chính xác hoàn toàn (tính cho mỗi câu hỏi)
	 -0,25
	

	Tổng số điểm  
	10,0
	


(Nguồn tham khảo: Khoa Thuỷ sản – ĐHCT)
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Hậu Giang, ngày..... tháng ..... năm 20...

PHIẾU ĐỀ NGHỊ ĐỀ TÀI TỐT NGHIỆP CHO SINH VIÊN

NĂM HỌC : 20.... 20....

1. Họ và tên cán bộ hướng dẫn (và cán bộ hướng dẫn phụ nếu có):

2. Tên đề tài (là đề tài LVTN hay TLTN và tên đề tài) : 

3. Địa điểm thực hiện :

4. Số lượng sinh viên thực hiện :

5. Họ và tên sinh viên đăng ký thực hiện (nếu có) :

6. Mục tiêu của đề tài :

7. Các nội dung chính và giới hạn của đề tài :

8. Các yêu cầu hỗ trợ:

9. Kinh phí dự trù cho việc thực hiện đề tài (Nêu rõ nguồn kinh phí ) :

DUYỆT CỦA BỘ MÔN 


CÁN BỘ RA ĐỀ TÀI

DUYỆT CỦA HỘI ĐỒNG LV&TLTN
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Hậu Giang, ngày..... tháng ..... năm 20...

PHIẾU ĐỀ NGHỊ ĐỀ TÀI TỐT NGHIỆP CHO SINH VIÊN

NĂM HỌC : 20.... 20....

1. Họ và tên sinh viên :  




MSSV:



    ngành : 



 
Khoá :

2. Tên đề tài (là đềtài LVTN hay TLTN và tên đề tài):

3. Địa điểm thực hiện : (ghi rõ địa chỉ của cơ sở, số điện thoại nếu có)

4. Tên và họ của cán bộ hướng dẫn [CBGD hay/và CB tại cơ sở ( nếu có )]

5. Mục tiêu của đề tài :

6. Các nội dung chính và giới hạn của đề tài :
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	Họ và Tên sinh viên
	Điểm
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(font: Times New Roman, size 20, in hoa, đậm, giữa trang)
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