A. NHỮNG ĐIỀU CẦN LƯU Ý KHI LÀM ĐỒ ÁN TỐT NGHIỆP

I. CÁC BƯỚC TIẾN HÀNH KHI LÀM ĐỒ ÁN TỐT NGHIỆP

1. Nhận đê tài.

2. Thu thập tài liệu.

3. Viết đề cương của đồ án và thông qua đề cương với GVHD.

4. Lập kế hoạch thực hiện đồ án theo đề cương đã thông qua.

5. Tiến hành nghiên cứu lý thuyết, làm thực nghiệm và viết đồ án theo kế hoạch đã lập, thường xuyên trao đổi với GVHD để giải quyết những vấn đề vướng mắc và xin ý kiến đóng góp.  

6. Hoàn chỉnh đồ án tốt nghiệp.

7. Nộp đồ án cho GVHD duyệt lần cuối.

8. Nộp đồ án cho Bộ môn theo đúng thời hạn.

9. Chuẩn bị cho buổi bảo vệ đồ án: chuẩn bị nội dung trình chiếu (slides), viết tóm tắt đồ án, bảo vệ thử, chuẩn bị thiết bị máy tính, máy chiếu, bản vẽ, …

II. VỀ Ý THỨC KỶ LUẬT

1. Sinh viên phải có trách nhiệm gặp giáo viên hướng dẫn (GVHD) hàng tuần để báo cáo kết quả làm việc trong tuần và xin ý kiến về những công việc tiếp theo.

2. Sinh viên và GVHD trao đổi và thống nhất về điều kiện, phương tiện và địa điểm làm việc. Khi được GVHD bố trí nơi làm việc, sinh viên phải có trách nhiệm bảo quản các trang thiết bị máy móc và tuân thủ đúng giờ giấc, nội quy tại nơi làm việc.

3. Trước khi bảo vệ ĐATN, Khoa tổ chức Hội đồng xét duyệt tư cách bảo vệ tốt nghiệp và xử lý đình chỉ việc bảo vệ đồ án đối với các trường hợp sau:

· Sinh viên chưa thanh toán hết các khoản nợ đối với nhà trường.
·    Sinh viên suốt quá trình làm đồ án không gặp GVHD sau lần giao nhiệm vụ đầu tiên, hàng tuần không báo cáo tiến độ làm việc với GVHD.

· Sinh viên không nộp đồ án đúng hạn.

· GVHD đánh giá đồ án không đạt yêu cầu.

III. QUY ĐỊNH VỀ LƯU TRỮ ĐỒ ÁN TỐT NGHIỆP

1. Quyển đồ án

Sinh viên phải đóng ít nhất 03 quyển đồ án có chữ ký của GVHD, trong đó:

· Nộp tại Bộ môn: 01 quyển.
· Nộp cho GVHD: 01 quyển.
· Nộp cho giáo viên phản biện: 01 quyển

2. Đĩa CD 

Đĩa CD được nộp cho bộ môn để lưu trữ cần có:

· File nội dung quyển đồ án.
· File bìa.
· File mục lục.
· Chương trình nguồn.
· Các bản vẽ, sơ đồ (nếu có).

Đĩa CD được để trong hộp cứng có dán nhãn, trên nhãn cần ghi rõ những thông tin:

· Tên đề tài
· Họ và tên sinh viên
· Tên lớp.
· Địa danh và thời gian thực hiện.

Ví dụ: 

   

Hình 1. Nhãn đĩa CD

B. MỘT SỐ HƯỚNG DẪN CHUNG ĐỐI VỚI ĐỒ ÁN TỐT NGHIỆP

I. VỀ BỐ CỤC 

Số chương của mỗi đồ án tuỳ thuộc vào từng chuyên ngành và đề tài cụ thể, nhưng thông thường bao gồm những phần và chương sau :

· Mở đầu: Trình bày lý do chọn đề tài, mục đích, đối tượng và phạm vi nghiên cứu, ý nghĩa khoa học và thực tiễn của đề tài.
· Tổng quan: 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 đồ án; nêu những vấn đề còn tồn tại; chỉ ra những vấn đề mà đề tài đồ án cần tập trung nghiên cứu giải quyết.
· Những nghiên cứu lý thuyết hoặc thực nghệm cơ sở: Trình bày cơ sở lý thuyết, lý luận, giả thuyết khoa học và phương pháp nghiên cứu đã được sử dụng trong đồ án.
· Trình bày, đánh giá, bàn luận các kết quả: Mô tả ngắn gọn công việc nghiên cứu mà đồ án đã tiến hành, các chương trình xây dựng được và các số liệu thực nghiệm. 
· Kết luận: Trình bày những kết quả mới của đồ án một cách ngắn gọn, không có lời bàn và bình luận thêm.
· Kiến nghị về những nghiên cứu tiếp theo.
· Danh mục tài liệu tham khảo: Chỉ bao gồm các tài liệu được trích dẫn, sử dụng và đề cập tới trong đồ án.
· Phụ lục. 

II. VỀ TRÌNH BÀY

Đồ án phải được trình bày ngắn gọn, rõ ràng, mạch lạc, sạch sẽ, không được tẩy xoá, có đánh số trang, đánh số bảng biểu, hình vẽ, đồ thị. Đồ án đóng bìa cứng, in chữ nhũ đủ dấu tiếng Việt (xem phụ lục 1), trang phụ bìa xem phụ lục 2.

1. Soạn thảo văn bản

Đồ án sử dụng chữ VnTime (Roman) cỡ 13 hoặc 14 của hệ soạn thảo Winword hoăc 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 3,5 cm; lề dưới 3 cm; lề trái 3,5 cm; lề phải 2 cm. Số trang được đánh ở giữa, phía trên đầu mỗi trang giấy. Nếu có bảng biểu, hình vẽ trình bày theo chiều ngang khổ giấy thì đầu bảng là lề trái của trang, nhưng nên hạn chế trình bày theo cách này.

Đồ án được in trên một mặt giấy trắng khổ A4 (210 x 297 mm), dày không quá 150 trang không kể phụ lục. 

2. Tiểu mục
Các tiểu mục của đồ án được trình bày và đánh số thành nhóm số, nhiều nhất gồm bốn chữ số với số thứ nhất chỉ số chương (ví dụ 4.1.2.1 chỉ tiểu mục 1 nhóm tiểu mục 2 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.

3. Bảng biểu, hình vẽ, phương trình

Việc đánh số bảng biểu, hình vẽ, phương trình phải gắn với số chương (ví dụ hình 3.4 có nghĩa là hình thứ 4 trong chương 3). Đầu đề của bảng biểu ghi phía trên bảng, đầu đề của hình vẽ ghi phía dưới hình. 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 để ở những trang riêng nhưng cũng phải tiếp theo ngay phần nội dung đề cập tới bảng này ở lần đầu tiên.

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. Chú ý gấp trang giấy này như minh hoạ ở hình 1.II sao cho số và đầu đề của hình vẽ hoặc bảng vẫn có thể nhìn thấy ngay mà không cần mở rộng tờ giấy. Cách làm này cũng giúp để tránh bị đóng vào gáy của đồ án phần mép giấy bên trong hoặc xén rời mất phần mép gấp bên ngoài. Tuy nhiên nên hạn chế sử dụng các bảng quá rộng này.



Hình 2. Cách gấp trang giấy rộng hơn 210 mm

Đối với những trang giấy có chiều đứng hơn 297 mm (bản đồ, bản vẽ...) thì có thể để trong một phong bì cứng đính bên trong bìa sau đồ án.

Trong đồ án, các hình vẽ phải được vẽ sạch sẽ bằng mực đen để có thể sao chụp lại; có đánh số và ghi đầy đủ đầu đề, cỡ chữ phải bằng cỡ chữ sử dụng trong văn bản đồ án. Khi đề cập đến các bảng biểu và hình vẽ phải nêu rõ số của hình và bảng biểu đó (ví dụ “... được nêu trong bảng 4.1” hoặc “(xem hình 3.2)” mà không được viết “... được nêu trong bảng dưới đây” hoặc “trong đồ thị của X và Y sau”.
Việc trình bày phương trình toán học trên một dòng đơn hoặc dòng kép là tuỳ ý, tuy nhiên phải thống nhất trong toàn đồ án. Khi ký hiệu xuất hiện lần đầu tiên thì phải giải thích và đơn vị tính phải đi kèm ngay trong phương trình có 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 để ở phần đầu của đồ án. Tất cả các phương trình cần được đánh số và để trong ngoặc đơn đặt bên phía lề phải. 

4. Viết tắt

Không lạm dụng việc viết tắt trong đồ án. Chỉ viết tắt những từ, cụm từ hoặc thuật ngữ được sử dụng nhiều lần trong đồ án. Không viết tắt những cụm từ dài, những mệnh đề; không viết tắt những cụm từ ít xuất hiện trong 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 đồ án có nhiều chữ viết tắt thì phải có bảng danh mục các chữ viết tắt (xếp theo thứ tự ABC) ở phần đầu đồ án.

5. Tài liệu tham khảo và cách trích dẫn

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 của đồ án. Không trích dẫn những kiến thức phổ biến, mọi người đều biết cũng như không làm đồ án nặng nề với những tham khảo trích dẫn. 

Cách xếp danh mục Tài liệu tham khảo xem phụ lục 3 hướng dẫn này.

6. Phụ lục của đồ án

Phần này bao gồm những nội dung cần thiết nhằm minh họa hoặc bổ trợ cho nội dung đồ án như mã nguồn chương trình, số liệu, mẫu biểu, tranh ảnh ... Phụ lục không được dày hơn phần chính của đồ án.

7. Mục lục

Hình 3 là ví dụ minh họa bố cục của đồ án qua trang mục lục. Nên sắp xếp sao cho mục lục của đồ án gọn trong một trang giấy.
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Hình 3. Ví dụ về trang mục lục của một đồ án

Phụ lục 1: Mẫu bìa đồ án có in chữ nhũ, khổ 210 x 297 mm

	HỌ VÀ TÊN TÁC GIẢ ĐỒ ÁN
	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỎ - ĐỊA CHẤT
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	Tên thành phố - Năm


Phụ lục 2: Mẫu trang phụ bìa đồ án 

	

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
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	ĐỒ ÁN TỐT NGHIỆP NGÀNH .........................................

	                                    (ghi ngành của sinh viên được công nhận)

	

	

	

	

	                                                              NGƯỜI HƯỚNG DẪN:

	

	

	

	

	

	

	Tên thành phố - Năm


Phụ lục 3: Hướng dẫn xếp tài liệu tham khảo

1. Tài liệu tham khảo được xếp riêng theo từng ngôn ngữ (Việt, Anh, Pháp, Đức, Nga, Trung, Nhật ...). 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).

2. Tài liệu tham khảo xếp theo thứ tự ABC họ tên tác giả đồ án 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 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...

3. Tài liệu tham khảo là sách, đồ án, báo cáo phải ghi đầy đủ các thông tin sau:

· Tên các 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, đồ án 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)

Tài liệu tham khảo là bài báo trong tạp chí, bài 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 trong 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)
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 1cm để phần tài liệu tham khảo được rõ ràng và dễ theo dõi.

Dưới đây là ví dụ về cách trình bầy trang tài liệu tham khảo


ĐỒ ÁN TỐT NGHIỆP ĐẠI HỌC


--------------------
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