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QUY ĐỊNH

THỰC HIỆN ĐỒ ÁN/KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP 
1 - Lời giới thiệu



Có thể nói đồ án/khóa luận tốt nghiệp là một sản phẩm quan trọng, là đứa con tinh thần của sinh viên. Song làm như thế nào, viết như thế nào, bảo vệ như thế nào thì sinh viên còn có quá nhiều bỡ ngỡ. Chính vì vậy sau khi tham khảo, phân tích, chúng tôi thống nhất biên soạn tài liệu hướng dẫn này nhằm giúp sinh viên phần nào tháo gỡ các khó khăn ấy. Đồng thời làm cơ sở thống nhất trong toàn Khoa về việc quản lý, quy trình tổ chức cho sinh viên trong khi làm đồ án/khóa luận tốt nghiệp, giúp cho giáo viên trong quá trình hướng dẫn sinh viên và đánh giá kết quả đồ án/khóa luận tốt nghiệp của sinh viên được đúng đắn và thuận lợi. 
2 - Mục đích làm đồ án/khóa luận
Đồ án/khóa luận tốt nghiệp là một dịp rất tốt để sinh viên:
· Rèn luyện kĩ năng tổng hợp các kiến thức đã học trên mọi phương diện.
· Rèn luyện tính tự chủ và tinh thần trách nhiệm trong công việc.

· Độc lập, tự chủ tạo ra một sản phẩm hoàn chỉnh. 

3 - Ba câu hỏi lớn khi làm đồ án/khóa luận tốt nghiệp:
Quá trình làm đồ án/khóa luận tốt nghiệp hay nhận nhiệm vụ thực tập, sinh viên cần nhớ và trả lời được 3 câu hỏi lớn như sau:

1. Làm gì ?

2. Làm như thế nào ?

3. Kết quả ra sao ?

Trả lời tốt được 3 câu hỏi trên sẽ dẫn đến thành công và giúp sinh viên giải quyết được những lúng túng.

Làm gì? 
· Là vấn đề sinh viên lựa chọn để giải quyết;

· Đây là nội dung rất quan trọng, nó quyết định đến khả năng thành công của Đồ án/Khóa luận TN nếu sinh viên lựa chọn được vấn đề đúng và đủ (về khối lượng và hàm lượng kiến thức) đối với một Đồ án/Khóa luận. 

Làm như thế nào? 
· Tổng hợp, phân tích, đánh giá những cái người khác đã làm (trong nước và quốc tế). 

· Ghi chép lại các tài liệu tham khảo, website, phần mềm … tham khảo để trích dẫn và để xếp vào phần phụ lục.

· Đề xuất ra phương án giải quyết của mình. Chứng minh, lý giải vì sao chọn phương án như thế.

· Phân tích, đánh giá và khẳng định được các giải quyết vấn đề của mình là phù hợp và có tính khoa học.

Kết quả/sản phẩm ra sao?  

· Đây là câu trả lời cho 2 ý trên là làm cái gì và làm thế nào để có kết quả này; 

· Đánh giá kết quả, so sánh với ý muốn ban đầu, so sánh với kết quả của người khác…

· Đề ra phương hướng khắc phục những cái chưa giải quyết được

Với tư duy của 3 câu hỏi trên, các sinh viên sẽ yên tâm thoát khỏi sự lúng túng. Phần sau đây sẽ trình bày chi tiết hơn các công việc phải làm.

4 - Yêu cầu đối với sinh viên:
1. Sinh viên phải có trách nhiệm gặp thầy giáo hướng dẫn hàng tuần để báo cáo công việc đã làm trong tuần và xin ý kiến về các công việc tiếp theo. Hoặc thầy trò liên lạc nhau qua E-mail, vừa tiện lợi, vừa nhanh chóng.

2. Liên hệ và thoả thuận với thầy về điều kiện và phương tiện làm việc. Khi được thầy giáo hướng dẫn bố trí nơi làm thì sinh viên phải làm việc tại phòng máy và có trách nhiệm bảo quản máy móc và các trang thiết bị khác và tuân thủ nội qui phòng máy hoặc phòng thí nghiệm...

5 - Các bước tiến hành khi làm đồ án/khóa luận tốt nghiệp:
1. Nhận đề tài

2. Tìm tài liệu tham khảo. Đây là khâu rất quan trọng. Có tài liệu tham khảo tốt sẽ đảm bảo đồ án/khóa luận thành công tốt.

3. Nghiên cứu sơ bộ tài liệu và đề tài, sau đó viết đề cương (sơ bộ) của đồ án/khóa luận và thông qua giáo viên hướng dẫn, bộ môn có trách nhiệm duyệt đề cương chính thức. Đề cương sẽ giúp sinh viên khái quát vấn đề trước khi đi vào chi tiết. Cái tổng thể phải được hình dung trước, làm trước cái chi tiết;
4. Tiến hành nghiên cứu lý thuyết, làm thực nghiệm theo nội dung đề tài đã được vạch ra trong đề cương. Vừa làm vừa viết đồ án/khóa luận để thực nhiện đúng tiến độ do giáo viên hướng dẫn đề ra;
5. Hoàn chỉnh đồ án/khóa luận tốt nghiệp ;
6. Bộ môn tổ chức đánh giá, xét duyệt lần cuối kết quả từng đồ án/khóa luận;
7. Phòng đào tạo/Khoa/Bộ môn chuyển đồ án/khóa luận cho phản biện trong khoảng 03-05 ngày phản biện chấm, và nộp bản nhận xét của phản biện về cho Phòng đào tạo/Khoa/Bộ môn.
8. Hội đồng xét tư cách bảo vệ tốt nghiệp họp ra quyết định danh sách chính thức được bảo vệ tốt nghiệp. Các trường hợp sau sẽ không được bảo vệ:

- Sinh viên cả đợt làm đồ án/khóa luận tốt nghiệp không gặp thầy giáo hướng dẫn sau lần giao nhiệm vụ đầu tiên, hàng tuần không báo cáo tiến độ thực hiện sẽ bị xử lý như là không làm đồ án/khóa luận và bị đình chỉ, không được bảo vệ đồ án/khóa luận. 

- Đến hạn không nộp báo cáo. 

- Đồ án/khóa luận không đạt yêu cầu khi thông qua duyệt lần cuối ở bộ môn.

- Phản biện đề nghị không cho bảo vệ tốt nghiệp trước Hội đồng.

- Sinh viên chưa hoàn thành đóng học phí theo quy định, đang trong thời gian thi hành án do vi phạm pháp luật.
9. Chuẩn bị bảo vệ tốt nghiệp: chuẩn bị phim chiếu, bảo vệ thử, viết tóm tắt nội dung bảo vệ, chuẩn bị máy tính và máy chiếu, bản vẽ các loại ...

6 - Xây dựng đề cương của đồ án/khóa luận:
Sinh viên cần lập đề cương viết đồ án/khóa luận cho thầy hướng dẫn kèm theo báo cáo kết quả đã làm để thầy giáo có thể chỉnh sửa, hướng dẫn và tháo gỡ khó khăn gặp phải. Đề cương này đóng vai trò quan trọng, giúp sinh viên có một khung tổng quát về đồ án/khóa luận của mình, sau đó mới viết chi tiết.

7 - Trình bày đồ án/khóa luận tốt nghiệp:
Đồ án/Khóa luận là thể hiện kết quả cuối cùng của cả quá trình làm đồ án/khóa luận tốt nghiệp. Báo cáo Đồ án/Khóa luận tốt nghiệp là một cơ sở quan trọng để các thầy giáo và hội đồng chấm điểm. 

· Chữ Viết: Soạn thảo trên Winword với bộ chữ unicode; 
· Chữ viết qui định là Times New Roman, cỡ chữ 13 như dòng chữ này, cách dòng 1,5.

· Khổ giấy A4, lề trái 3,5cm, lề phải 2,0 cm, lề trên: 2,0 cm, lề dưới: 2,0cm như mẫu bản hướng dẫn này.

· Không viết gì trên Header và Footer

· Số trang nội dung đồ án/khóa luận không dưới 60 trang không kể phụ lục. Cả quyển đồ án/khóa luận không nên quá 100 trang. Quyển đóng bìa cứng chữ mạ mầu vàng; Bìa lót in màu (sau khi đã chỉnh sửa theo ý kiến hội đồng và nộp lại lần cuối);
8 - Một số vấn đề về bản quyền
Đồ án/khóa luận tốt nghiệp thường được hiểu là có hai loại:

- Thực hiện một nhiệm vụ nào đó để hoàn thành quá trình học tập, nhận bằng tốt nghiệp. Sinh viên có thể tự xoay sở điều kiện làm việc để hoàn thành đồ án/khóa luận. Sinh viên có quyền khai thác và sử dụng đồ án/khóa luận của mình vào những việc khác.

- Thực hiện một đề tài, một nhiệm vụ trong ý đồ chiến lược, trong chương trình và đề tài nghiên cứu khoa học và lao động sản xuất của thầy giáo, của cơ sở đào tạo (Trung tâm, Viện nghiên cứu, các Công ty). Cơ sở đào tạo cung cấp các phương tiện và điều kiện làm việc khác: máy móc, sách vở, điện thoại, truy cập Internet, máy in, dụng cụ thiết bị thí nghiệm ... Trong trường hợp này, toàn bộ bản quyền không thuộc về sinh viên. Sinh viên chỉ là một người tham gia thực hiện. Sản phẩm làm ra, sinh viên không được tuỳ tiện sử dụng ở những nơi khác với mục đích khác.
- Vai trò của thầy hướng dẫn là định hướng và cho ý tưởng đề tài, cung cấp các tài liệu tham khảo (nếu có), tạo điều kiện cơ sở vật chất (chỗ ngồi, máy tính, máy in, vật tư tiêu hao, phương tiện thông tin liên lạc, Internet ...) để hoàn thành công việc. 

9- Bố cục đồ án/khóa luận tốt nghiệp

Nội dung đồ án/khóa luận có thể gồm nhiều phần. Trong đó một số phần có thể có nhiều chương.  Sau đây là một số gợi ý để sinh viên tham khảo.

· Lời cảm ơn: thầy giáo hướng dẫn và các cán bộ hỗ trợ, các cơ sở đào tạo liên quan ...

· Lời cam đoan: cam đoan về nội dung đồ án không sao chép nội dung cơ bản từ các đồ án khác và sản phẩm của đồ án là của chính bản thân nghiên cứu xây dựng nên. 

· Mục lục.

· Mở đầu Giới thiệu chung về chủ đề của đồ án/khóa luận. Bối cảnh ra đời. Nhu cầu thực tiễn về sản xuất hoặc NCKH. Lý do chọn đề tài.
· Chương 1. Tổng hợp kiến thức liên quan đến đồ án/khóa luận.

· Chương 2. Cơ sở phương pháp luận, phân tích, đánh giá và lựa chọn (mô hình toán, công cụ, bộ phần mềm…) và cách thức thực hiện;  
· Chương 3. Kết quả áp dụng, trong đó cuối phần này có báo cáo kết quả thực nghiệm và sản phẩm (phần mềm, phần cứng) và đánh giá kết quả. Đây là phần thể hiện thành quả của sinh viên nên là phần quan trọng nhất, cần nói rõ kết quả đã đạt được do chính sinh viên làm ra để các thầy dễ đánh giá. (Nội dung này là kết quả của sinh viên và khối lượng không dưới 50% số trang của đồ án)
· Kết luận  Kết luận và định hướng phát triển tiếp (nếu có).

· Tài liệu tham khảo: (Chỉ liệt kê các tài liệu có trích dẫn trong đồ án/khóa luận)
· Cụm từ điển giải thích thuật ngữ tiếng Anh có liên quan.

· Tài liệu tham khảo (kể cả các đồ án/khóa luận năm trước). Nên ghi theo thứ tự: Tên tác giả. Tên sách, bài..., Nhà xuất bản, Năm xuất bản.

· Danh mục các địa chỉ website liên quan đến đồ án/khóa luận.

Về tài liệu tham khảo: Có thể làm theo quy định cách liệt kê tài liệu tham khảo của Anh hoặc Mỹ là có tính ưu việt hơn cả.

Tên tác giả, năm công trình xuất bản, tên tài liệu (bài báo/công trình khoa học, sách…), (tên tạp chí, tập bao nhiêu), Nhà xuất bản, (Nơi xuất bản), bao nhiêu trang (sách, báo cáo) hoặc từ trang bao nhiêu đến trang bao nhiêu.

· Phần phụ lục: (thường là những dữ liệu tương đối dài và kết quả nghiên cứu…)
Các bảng số liệu;
Công cụ phần mềm;

…
10 – Sản phẩm nộp trước khi bảo vệ đồ án/khóa luận
· Bản in;

· Đĩa CD lưu trữ nội dung đồ án, dữ liệu…;
· Bộ bản đồ (nếu có).
·  Sản phẩm phần mềm (nếu có)

Để tránh thất lạc và nhầm lẫn, Đĩa CD được để trong túi nilon và kẹp ghim hoặc dán vào trang bìa 3 của báo cáo. Trên nhãn đĩa cần ghi rõ: Họ và Tên sinh viên và Lớp, thời gian làm đồ án/khóa luận.  Đĩa này được nộp cho thầy giáo hướng dẫn và bộ môn. Sinh viên cần viết một trang hướng dẫn trên đĩa có gì, chức năng của từng tệp trên đĩa...

11- Thời gian nộp đồ án/khóa luận
·  Thời gian nộp bản nháp đồ án/khóa luận lần cuối cho thầy giáo hướng dẫn chậm nhất là 4 tuần trước ngày dự kiến bảo vệ về văn phòng Khoa. 

·  Thời gian nộp bản sửa sau khi có ý kiến của Phản biện là 2 tuần. 
Lưu ý: các bản nộp đều phải có chữ ký của GVHD
12 - Đánh giá kết quả:
 Điểm đồ án/khóa luận = Trung bình cộng của 5 thành viên là: Cán bộ hướng dẫn, Chủ tịch hội đồng, Phản biện, Ủy viên và Thư ký hội đồng
1. Điểm của thầy giáo hướng dẫn trên cơ sở các yếu tố sau, thang điểm 10:

	Stt
	Nội dung đánh giá
	Điểm tối đa

	1
	Thực hiện đồ án/khóa luận theo đúng tiến độ, yêu cầu của giảng viên hướng dẫn
	3

	2
	Tính chuẩn xác, tính thực tiễn của nội dung đồ án/khóa luận
	3

	3
	Phương pháp thực hiện là hiện đại và chính xác
	2

	4
	Hình thức trình bày thuyết minh, bản vẽ,…
	1

	5
	Tính sáng tạo của sinh viên
	1

	
	Tổng
	10


2. Điểm của thành viên hội đồng, thang điểm 10:
	Stt
	Nội dung đánh giá
	Điểm tối đa

	1
	Trình bày báo cáo đồ án/khóa luận
	2

	2
	Sự phù hợp và logic về Nội dung thực hiện để đạt được mục tiêu Đồ án/Khóa luận
	2

	3
	Phương pháp thự hiện các nội dung để đạt được mục tiêu Đồ án/Khóa luận (tính hiện đại, kết quả thực hiện phương pháp)
	3

	4
	Trả lời câu hỏi của thành viên HĐ
	2

	5
	Độ khó của vấn đề, tính sáng tạo của SV
	1

	
	Tổng
	10


Lưu ý: điểm chấm làm tròn đến 0,5; điểm tổng hợp làm tròn đến 0,25
13 - Bảo vệ đồ án/khóa luận
Mỗi sinh viên nên tập trung trình bày tối đa không quá 15 phút. 

Lưu ý: Tránh nói quá dài về tổng quan lý luận, đi thẳng vào vấn đề:  chủ đề chính của đề tài, sinh viên đã chọn giải quyết vấn đề gì, cách giải quyết và kết quả ra làm sao. Sơ đồ càng phức tạp thì trình bày càng phải ngắn gọn, tránh nói quá chi tiết vì không đủ thời gian. Khi nào có thầy đặt câu hỏi thêm thì sẽ có dịp trình bày kĩ hơn. 

Đối với Hội đồng, sinh viên nên photocopy cho mỗi uỷ viên Hội đồng một bộ tóm tắt báo cáo bằng Slides 
Nên tổ chức tập bảo vệ thử giữa các sinh viên với nhau để tập trình bày với các mục tiêu: nói năng lưu loát, rõ ràng, ngắn gọn và căn thời gian. Sau đó cần chỉnh sửa hoặc bổ sung thêm hoặc cắt đi những cái rườm rà. Nhấn mạnh và chỉ rõ cái mình làm được. 
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