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  	                             HƯỚNG DẪN TRÌNH BÀY ĐỀ ÁN 
                                VÀ TÓM TẮT ĐỀ ÁN THẠC SĨ
1. BỐ CỤC ĐỀ ÁN 
Bố cục Đề án thạc sĩ được trình bày theo trình tự sau: 
1.1. Trang bìa Đề án
- Trang bìa (xem Mẫu 1);
- Trang bìa phụ (xem Mẫu 2).
1.2. Lời cam đoan
Lời cam đoan được bắt đầu bằng: “Tôi tên là……….., cam đoan rằng:…” 
Nội dung cam đoan cần thể hiện các ý sau:
- Những kết quả nghiên cứu được trình bày trong Đề án là công trình của riêng tác giả dưới sự hướng dẫn của…
- Những kết quả nghiên cứu của các tác giả khác và các số liệu được sử dụng trong Đề án đều có trích dẫn đầy đủ.
- Những kết quả nghiên cứu chung (tác giả có tham gia) được trình bày trong Đề án đều có sự đồng ý của các đồng tác giả.
Cuối Lời cam đoan có ký và ghi rõ họ tên tác giả.
1.3. Lời cảm ơn
1.4. Danh mục các ký hiệu, các chữ viết tắt (nếu có): xem hướng dẫn trong phần trình bày.
- Danh mục các biểu, bảng, sơ đồ (nếu có)
- Danh mục hình ảnh (nếu có)
1.5.  Mục lục: xem hướng dẫn trong phần trình bày
1.6. Nội dung Đề án (theo thứ tự có 3 phần: Mở đầu, Nội dung, Kết luận). Bố cục như sau:




 MỞ ĐẦU
Phần mở đầu gồm có các thông tin sau đây:
1. Lý do chọn đề tài 
2. Lịch sử nghiên cứu vấn đề
3. Mục đích và nhiệm vụ nghiên cứu 
4. Đối tượng và phạm vi nghiên cứu 
5. Phương pháp nghiên cứu
6. Giả thuyết khoa học (hoặc: Những đóng góp mới của đề tài, nếu đề tài không thuộc chuyên ngành Lý luận và phương pháp dạy học)
7. Cấu trúc của Đề án: Ngoài phần mở đầu, kết luận, danh mục tài liệu tham khảo và phụ lục, Đề án gồm có … chương:
Chuơng 1: (mô tả tóm tắt nội dung của chương)
Chương 2: (mô tả tóm tắt nội dung của chương)
Chương 3: (mô tả tóm tắt nội dung của chương)
	………….
 NỘI DUNG
     	Chương 1……………………….
1.1.
1.1.1.
1.1.2
1.2.
1.2.1.
1.2.2.
Chương 2……………………….
Chương 3……………………….

KẾT LUẬN
- Tóm tắt những kết quả (mới) của Đề án, không có lời bàn và bình luận thêm;
- Đề xuất hướng nghiên cứu tiếp theo hoặc nêu các vấn đề mở.


1.7. Danh mục công trình của tác giả đã công bố
Liệt kê các bài báo, công trình đã công bố của tác giả liên quan đến Đề án theo trình tự thời gian công bố (nếu có).
1.8. Danh mục tài liệu tham khảo: xem phần trình bày.
1.9. Phụ lục: xem phần trình bày.

2. TRÌNH BÀY ĐỀ ÁN
- Đề án phải được trình bày ngắn gọn, rõ ràng, mạch lạc, sạch sẽ, không được tẩy xóa, có đánh số trang, đánh số bảng biểu, hình vẽ, đồ thị. 
- Đề án được đóng bìa cứng, in chữ nhũ đủ dấu tiếng Việt (xem mẫu 1), trang bìa phụ (xem mẫu 2), được in trên một mặt giấy trắng khổ A4 (210 x 297mm).	
2.1. Soạn thảo văn bản
Đề án sử dụng phông chữ Times New Roman cỡ 13 hoặc 14 của hệ soạn thảo Winword hoặc tương đương; mật độ chữ bình thường, không được nén hoặc kéo dãn khoảng cách giữa các chữ; dãn dòng đặt ở chế độ 1,5 lines; lề trên 3cm; lề dưới 3 cm; lề trái 3,5 cm; lề phải 2 cm. Nếu có bảng biểu, hình vẽ trình bày theo chiều ngang khổ giấy thì đầu bảng là lề trái của trang (nên hạn chế trình bày theo cách này).
2.2. Đánh số trong Đề án và một số yêu cầu liên quan
2.2.1. Số trang
 Số trang được đánh ở giữa, phía trên mỗi trang giấy. Việc đánh số trang trong Đề án được chia thành hai phần:
- Từ phần Lời cam đoan cho đến Danh mục hình ảnh: Dùng chữ số La Mã để đánh số trang (ví dụ: i, ii, …, ix,…).
- Từ phần Mở đầu của Đề án cho đến hết: Dùng chữ số Ả Rập để đánh số trang (ví dụ: 1, 2, 3,…).
2.2.2. Mục và tiểu mục
Mục được đánh số theo chương, tiểu mục được đánh số theo mục, tiểu mục con được đánh số theo tiểu mục. Việc đánh số này được sử dụng tối đa là 4 chữ  số. 
Ví dụ:  3.4.2.1 chỉ tiểu mục con 1 của tiểu mục 2 trong mục 4 thuộc chương 3
- Chỉ được đánh số mục trong một chương khi trong chương đó có từ 2 mục trở lên (tương tự như vậy đối với tiểu mục, tiểu mục con). 
- Sau mỗi dãy số chỉ số mục, tiểu mục, tiểu mục con phải có tên đi kèm, in đậm.
2.2.3. Bảng biểu, hình vẽ, sơ đồ, biểu thức
- Việc đánh số bảng biểu, hình vẽ, biểu thức phải gắn với số chương (ví dụ hình 3.4 có nghĩa là hình thứ 4 trong chương 3). 
- 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.
- Tên của bảng biểu ghi phía trên bảng, tên của hình vẽ ghi phía dưới hình. 
- Những bảng ngắn và đồ thị nhỏ phải đi liền với phần nội dung liên quan. Các bảng dài có thể để ở những trang riêng nhưng cũng phải tiếp theo ngay phần nội dung đề cập tới bảng này. 
- Mỗi loại bảng và đồ thị chỉ xuất hiện một lần ngay lúc đề cập đầu tiên.  
- Các bảng rộng nên trình bày theo chiều đứng dài 297mm của trang giấy, chiều rộng của trang giấy có thể hơn 210mm. Chú ý gấp trang giấy sao cho số và đầu đề của hình vẽ hoặc bảng có thể nhìn thấy ngay mà không cần mở rộng tờ giấy, tránh bị cắt xén khi đóng bìa. 
- Hình vẽ phải được vẽ sạch sẽ bằng mực đen để có thể sao chụp lại; có đánh số và ghi đầy đủ tên hình, cỡ chữ phải bằng cỡ chữ sử dụng trong văn bản Đề án. Khi đề cập đến các bảng biểu và hình vẽ cần phải nêu rõ số của hình và bảng biểu đó (ví dụ: viết “xem hình 3.2”, không viết “xem hình dưới đây”). 
- Các biểu thức toán học nếu cần, được viết riêng trên một dòng hoặc nhóm dòng (canh giữa). Nếu có đánh số các biểu thức thì canh số theo lề phải và đặt trong ngoặc đơn. Biểu thức được đánh số theo chương (ví dụ:  biểu thức  đánh số (3.4) để chỉ rằng đó là biểu thức thứ 4 trong chương 3), biểu thức con được đánh số theo biểu thức (ví dụ: các biểu thức (3.4.1) và (3.4.2) là thuộc nhóm biểu thức (3.4)).
2.3 . Sử dụng các ký hiệu và viết tắt
- Ký hiệu xuất hiện lần đầu tiên phải được giải thích và đơn vị tính (nếu có) phải đi kèm ngay với biểu thức có chứa ký hiệu đó. 
- Nếu cần thiết, danh mục của tất cả các ký hiệu, chữ viết tắt và nghĩa của chúng cần được liệt kê và đặt ở phần đầu của Đề án. 
- Không lạm dụng việc viết tắt trong Đề án. Chỉ viết tắt những từ, cụm từ hoặc thuật ngữ được sử dụng nhiều lần trong Đề án. 
- Không viết tắt những cụm từ dài hay cả mệnh đề; không viết tắt những cụm từ ít xuất hiện trong Đề 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 Đề án có nhiều chữ viết tắt thì phải có bảng danh mục các chữ viết tắt (xếp theo thứ tự ABC) ở phần đầu Đề án.
2.4. Tài liệu tham khảo
2.4.1. Sắp xếp theo ngôn ngữ
Tài liệu tham khảo được xếp riêng theo 2 lớp: Tiếng Việt và tiếng nước ngoài. 
- Đối với tiếng nước ngoài: xếp theo thứ tự tiếng Anh, Pháp, Đức, Nga, Trung, Nhật.... 
- Tên 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 sau tên tài liệu.
2.4.2. Sắp xếp tên tác giả
Xếp theo thông lệ của từng nước:
- 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 theo chữ cái đầu tiên 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...).
2.4.3. Tài liệu tham khảo là sách, Đề án, luận án, báo cáo tại hội nghị, hội thảo.
Các thông tin sau đây phải được liệt kê đầy đủ và theo đúng trình tự.
Họ và tên tác giả hoặc Tổ chức. (năm). Tên sách./Tên Đề án, luận án./Tên báo cáo. Nơi xuất bản: Nhà xuất bản (NXB)./Cấp độ Đề án, luận án./Tên hội nghị, hội thảo. 

	Nếu tài liệu là sách thì ghi như ví dụ sau:
Trần Vui. (2017). Từ các lý thuyết học đến thực hành trong giáo dục Toán.  Nhà xuất bản Đại học Huế.
Nếu tài liệu là Đề án, luận án thì ghi như ví dụ sau:
Phan Văn Đỏ. (2016). Khảo sát một bài toán nhiệt ngược trên tọa độ cực. Đại học Sài Gòn: Đề án thạc sĩ Toán học.
2.4.4. Tài liệu tham khảo là bài báo trong tạp chí khoa học/ báo in.
Các thông tin sau đây phải được liệt kê đầy đủ và theo đúng trình tự.
Họ và tên tác giả hoặc tổ chức. (năm). Tên bài báo. Tên tạp chí,/Tên báo in, tập(số), trang-trang.
           Ví dụ:
Phạm Quang Minh. (2015). Ảnh hưởng của Ấn Độ đối với quan niệm an ninh khu vực Đông Nam Á giai đoạn sau thế chiến hai. Tạp chí Nghiên cứu Đông Nam Á, (số 6), tr.3-7.
2.4.5. Cách ghi tài liệu tham khảo đối với nguồn trực tuyến: Các thông tin sau đây phải được liệt kê đầy đủ và theo đúng trình tự.
Họ và tên tác giả hoặc Tổ chức. (thời gian cập nhật). Tên bài báo. Tên báo, tập(số). http://www.(url)
          2.4.6. Số thứ tự của tài liệu tham khảo
Đặt trong móc vuông [...] khi liệt kê.
2.4.7. Cách trích dẫn tài liệu tham khảo 
- Mọi ý kiến, khái niệm có ý nghĩa, mang tính chất gợi ý 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. Phải nêu rõ cả việc sử dụng những đề xuất hoặc kết quả của đồng tác giả. 
- Không trích dẫn những kiến thức phổ biến, mọi người đều biết. Việc trích dẫn tham khảo nhằm thừa nhận nguồn của những ý tưởng có giá trị và giúp người đọc theo được mạch suy nghĩ của tác giả.
- Tài liệu là sách hoặc Đề án được trích dẫn phải ghi theo số thứ tự của tài liệu tham khảo ở danh mục tài liệu tham khảo, số thứ tự đó được đặt trong ngoặc vuông, có cả số trang, ví dụ: 4, tr.314-315. 
- Nếu tài liệu trích dẫn là bài báo khoa học thì chỉ cần ghi số trích dẫn, ví dụ: [12].
- Nếu có 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: xem [1], [2], [7]… 
2.5. Phụ lục của Đề án
Phụ lục Đề án là những nội dung cần thiết nhằm minh họa hoặc bổ trợ cho nội dung Đề án. Phần phụ lục không được dày hơn phần chính của Đề án.
2.5.1. Nội dung của phụ lục
- Nếu Đề án có sử dụng phiếu điều tra/bảng câu hỏi  thì phiếu điều tra/bảng câu hỏi mẫu phải được đưa vào phần phụ lục ở dạng nguyên bản khi sử dụng. 
- Các bộ dữ liệu mẫu/biểu mẫu/tranh ảnh... sử dụng trong nghiên cứu được đưa vào phần phụ lục. 
2.5.2. Tổ chức phụ lục
- Phụ lục được tổ chức theo từng nội dung phục vụ trong Đề án. Từng nội dung được đặt tên, có đánh số bắt đầu bởi ký tự P., sau đó là số thứ tự của phụ lục, tiếp theo là tên của phụ lục. 
- Việc tổ chức các phụ lục con (nếu có) là theo qui tắc tổ chức của một mục trong Đề án.
Ví dụ: P.1. Dữ liệu dân số các quận huyện ở TP. HCM năm … (nguồn…)
	 P.1.1. Phân bố trình độ học vấn của cư dân trong các quận huyện (nguồn…)
	 P.1.2  ………
- Thứ tự các phụ lục được sắp xếp theo thứ tự tham chiếu của Đề án.
- Khi trong Đề án có tham chiếu đến phụ lục, cần thống nhất cách viết tham chiếu (ví dụ: “xem P.1”, “xem P.2.1”…).
2.6. Mục lục
Nên sắp xếp sao cho mục lục của Đề án gọn trong một trang giấy. 
Ví dụ: 
	MỤC LỤC

	
	Trang

	Lời cam đoan
	          i

	Lời cảm ơn
	          ii

	Mục lục
	          iii

	Danh mục các ký hiệu, các chữ viết tắt (nếu có)
	

	Danh mục các biểu, bảng, sơ đồ (nếu có)
	

	Danh mục các hình ảnh (nếu có)
	

	MỞ ĐẦU                               
	         1

	Chương 1 …
	         5

	  1.1 .....
	

	  1.2 .....
	

	Chương 2  ...
	

	Chương 3 ….
	

	KẾT LUẬN
	         80

	DANH MỤC CÁC CÔNG TRÌNH CỦA TÁC  GIẢ
	

	TÀI LIỆU THAM KHẢO
	

	PHỤ LỤC
	         99



3. TÓM TẮT ĐỀ ÁN
- Quyển tóm tắt Đề án có kích thước 140 x 210 mm (khổ A4 gập đôi); được trình bày rõ ràng, mạch lạc, không được tẩy xóa; số của bảng biểu, hình vẽ, đồ thị phải có cùng số như trong Đề án.
- Nội dung của tóm tắt Đề án được trình bày không quá 24 trang in trên 2 mặt giấy, kể cả bìa; cỡ chữ Times New Roman 11 của hệ soạn thảo Winword hoặc tương đương; mật độ chữ bình thường, không được nén hoặc dãn khoảng cách giữa các chữ; chế độ dãn dòng là Exactly 17 pt; chừa lề trên, dưới, trái, phải là 2 cm. 
- Tóm tắt Đề án phải phản ánh trung thực kết cấu, bố cục và nội dung của Đề án; thể hiện đầy đủ toàn văn kết luận và đề xuất mới của Đề án. 
- Cách đánh số chương, mục, tiểu mục, biểu, bảng, hình ảnh, biểu thức toán học,  định lý, hệ quả… giữa Đề án và tóm tắt Đề án phải đồng nhất.
- Cuối bản tóm tắt Đề án là Danh mục các công trình của tác giả đã công bố liên quan đến đề tài Đề án với đầy đủ thông tin về tác giả, năm xuất bản, tên bài báo, tên tạp chí, tập, số, số trang của bài báo trên tạp chí (nếu có). Danh mục này có thể in trên trang bìa 3 của tóm tắt Đề án.
- Bìa tóm tắt Đề án được in bìa mềm, xem Mẫu 3 


                              MẪU 1: BÌA ĐỀ ÁN CÓ CHỮ IN NHŨ
(Khổ 210 x 297 mm)
Gáy Đề án                                                                                     Mặt bìa Đề án

MẪU 2: TRANG BÌA BÊN TRONG CỦA ĐỀ ÁNHỌ VÀ TÊN TÁC GIẢ ĐỀ ÁN    -    KHÓA ....................     -  CHUYÊN  NGÀNH:...............

                       
BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ ĐỒNG NAI
[image: ]

HỌ VÀ TÊN
(Tác giả Đề án)



TÊN ĐỀ TÀI ĐỀ ÁN THẠC SĨ





ĐỀ ÁN
THẠC SĨ QUẢN LÝ KINH TẾ


Đồng Nai, Tháng …. Năm….



ĐỒNG NAI, NĂM ……
(Ghi năm hoàn thành Đề án)



(Khổ 210 x 297 mm)
BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ ĐỒNG NAI
[image: ]
HỌ VÀ TÊN
(Tác giả Đề án)


TÊN ĐỀ TÀI ĐỀ ÁN THẠC SĨ



CHUYÊN NGÀNH: …………………………
MÃ SỐ: …………………


Người hướng dẫn khoa học:
……………………..
(Chức danh khoa học, học vị, họ tên)

Đồng Nai, Tháng …. Năm….





Đồng Nai, năm… 
(Ghi năm hoàn thành Đề án)






























MẪU 3 : TRANG BÌA CỦA TÓM TẮT ĐỀ ÁN (Khổ 140 x 200 mm)
	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ ĐỒNG NAI



HỌ VÀ TÊN 
(Tác giả Đề án)





TÊN ĐỀ TÀI ĐỀ ÁN THẠC SĨ


Chuyên ngành:................................................
Mã số:  ...............................
Người hướng dẫn khoa học : 

 TÓM TẮT ĐỀ ÁN THẠC SĨ


Đồng Nai, tháng…năm……




THÔNG TIN THÊM TRƯỚC VÀ SAU KHI BẢO VỆ ĐỀ ÁN
	Thời điểm
	Số bản in
	Nơi gửi
	Quy cách

	
	Đề án
	Tóm tắt
	
	

	1. Trước khi có Quyết định của Hiệu trưởng về việc thành lập Hội đồng đánh giá Đề án (Thời gian được thông báo cụ thể với từng chuyên ngành)
	05
	05
	- 05 quyển Đề án và 05 quyển tóm tắt: nộp Phòng Sau đại học để chuyển cho thành viên Hội đồng
	- Đề án, tóm tắt  đóng bìa mềm


	2. Sau khi bảo vệ trước Hội đồng đánh giá Đề án và đã bổ sung, sửa chữa (nếu có) 
	03
	0
	03 cuốn nộp Phòng Sau đại học
	Đóng bìa cứng, nhũ mạ vàng 
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