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QUY ĐỊNH BỐ CỤC CHUYÊN ĐỀ VÀ TIỂU LUẬN TỔNG QUAN
1. Trang bìa chuyên đề nghiên cứu và tiểu luận tổng quan của nghiên cứu sinh


Mẫu 1: Trang bìa chuyên đề
           Mẫu 2: Trang bìa tiểu luận tổng quan

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 





· Các chuyên đề tiến sỹ đòi hỏi nghiên cứu sinh tự cập nhật kiến thức mới liên quan trực tiếp đến đề tài của nghiên cứu sinh, với sự giúp đỡ của người hướng dẫn nhằm nâng cao năng lực nghiên cứu khoa học, giúp nghiên cứu sinh giải quyết một số nội dung của đề tài luận án.

· Bài tiểu luận tổng quan về tình hình nghiên cứu và các vấn đề liên quan đến đề tài luận án đòi hỏi nghiên cứu sinh thể hiện khả năng 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 án, nêu những vấn đề còn tồn tại, chỉ ra những vấn đề mà đề tài luận án cần tập trung nghiên cứu giải quyết.

2. Nội dung chuyên đề nghiên cứu sinh
- Mục lục.

- Bảng chú thích các ký hiệu, đơn vị đo, từ viết tắt, thuật ngữ.

PHẦN 1. ĐẶT VẤN ĐỀ
- Khái quát về tình hình nghiên cứu trong và ngoài nước liên quan đến chuyên đề nghiên cứu, từ đó làm nổi bật sự cần thiết phải nghiên cứu. 

PHẦN 2. TỔNG QUAN NGHIÊN CỨU
PHẦN 3. PHƯƠNG PHÁP NGHIÊN CỨU
PHẦN 4. KẾT QUẢ NGHIÊN CỨU 

- Trình bày chi tiết các kết quả nghiên cứu của chuyên đề (phần này có thể có nhiều mục khác nhau tùy thuộc vào chuyên ngành đào tạo).

PHẦN 3. KẾT LUẬN

Trình bày một cách ngắn gọn, khúc chiết và rõ ràng, không nêu lại chi tiết phần kết quả, không có bình luận. 

TÀI LIỆU THAM KHẢO

PHỤ LỤC

3. Nội dung tiểu luận tổng quan

- Mục lục.

- Bảng chú thích các ký hiệu, đơn vị đo, từ viết tắt, thuật ngữ.

PHẦN 1. ĐẶT VẤN ĐỀ
- Khái quát về tình hình nghiên cứu trong và ngoài nước liên quan đến vấn đề nghiên cứu, từ đó làm nổi bật sự cần thiết phải nghiên cứu. 

PHẦN 2. NỘI DUNG 

1. Cơ sở lý luận 
Trình bày những vấn đề cơ bản, các quan điểm, trường phái liên quan đến nội dung nghiên cứu
2. Cơ sở thực tiễn

Thu thập 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 án, nêu những vấn đề còn tồn tại, chỉ ra những vấn đề mà đề tài luận án cần tập trung nghiên cứu giải quyết.
PHẦN 3. KẾT LUẬN

Trình bày những kết luận của tiểu luận tổng quan.

4. Về trình bày

Chuyên đề và tiểu luận tổng quan phải được trình bày một cách rõ ràng, không được tẩy xoá, đảm bảo tính chính xác, mạch lạc, sao cho những người đọc chỉ có kiến thức tổng quát vẫn hiểu được chủ đề trình bày.

Thuật ngữ trong chuyên đề và tiểu luận tổng quan phải được dùng chính xác và thống nhất. Trong chuyên đề và tiểu luận tổng quan chỉ dùng Tiếng Việt, không được dùng Tiếng nước ngoài (kể cả đồ thị, biểu đồ, hình vẽ, ...); trường hợp cần chú giải bằng thuật ngữ và danh pháp khoa học (Tiếng La tinh) thì phải được đặt trong ngoặc đơn và in nghiêng. Không viết hoa hoặc viết in tên các loại biệt dược và các chất hóa học. Không trang trí những hình không cần thiết trong chuyên đề.
Chuyên đề và tiểu luận tổng quan có khối lượng từ 20 đến 30 trang, được đóng bìa mềm, khổ giấy 21 x 29,7cm.

Các trang ở trước phần đặt vấn đề phải được đánh số La Mã kiểu chữ nhỏ (i, ii, iii, iv, v...). Các trang của phần chính gồm cả tài liệu tham khảo và phụ lục phải được đánh số liên tục bằng số Ả rập (1,2,3...) ở giữa, phía trên đầu của mỗi trang in. Trang 1 là trang đầu tiên của Phần 1. Đặt vấn đề.

3.1. Soạn thảo văn bản
Chuyên đề và tiểu luận tổng quan sử dụng bảng mã Unicode, font Time New Roman, hệ soạn thảo văn bản Winword; cỡ chữ 13 (cỡ chữ của tên các phần và tên đề mục có thể lớn hơn, nhưng cỡ chữ của tên phần phải lớn hơn cỡ chữ của tên đề mục); mật độ chữ bình thường, không được nén hoặc kéo dãn khoảng cách giữa các chữ; giãn dòng đặt ở chế độ 1,2 lines; giãn đoạn ở chế độ 6pt x 6pt; lề trên 2,5cm; lề dưới 2,5 cm; lề trái 3 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 biểu, hình vẽ là lề trái của trang (nên hạn chế trình bày theo cách này). Học viên không được sử dụng giấy có mùi để in chuyên đề và tiểu luận tổng quan.

3.2. Đề mục
Đề mục của chuyên đề và tiểu luận tổng quan được trình bày và đánh số thành nhóm chữ số Ả rập, nhiều nhất gồm bốn chữ số (bốn cấp), với số thứ nhất chỉ số phần (ví dụ 3.1.2.1. chỉ tiểu mục số 1 của nhóm tiểu mục 2 ở mục 1 thuộc phần 3). 

Tại mỗi nhóm đề mục phải có ít nhất hai đề mục, nghĩa là không thể có mục 2.1.1. mà không có mục 2.1.2. tiếp theo.

Không được để đề mục (dù ở cấp nào) nằm ở dòng cuối của trang.

Tên các phần, các cụm từ “Tài liệu tham khảo” và “Phụ lục” phải được đặt ngay ở giữa phía trên, đầu mỗi trang giấy và có kiểu chữ, cỡ chữ giống nhau. 

 Kiểu trình bày (kiểu chữ, cỡ chữ, đậm hay không đậm, nghiêng hay không nghiêng, khoảng cách thụt vào đầu dòng,...) của đề mục cùng cấp phải giống nhau trong toàn bộ chuyên đề, nếu khác cấp thì phải khác nhau. 

3.3. Bảng biểu, hình vẽ, phương trình, công thức
Việc đánh số bảng biểu, hình vẽ, phương trình, công thức phải gắn với số phần; ví dụ Hình 3.4. có nghĩa là hình thứ 4 thuộc phần 3. Các 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. 

Số thứ tự và tên của bảng biểu được đặt ngay ở giữa phía trên bảng. Số thứ tự và tên của hình vẽ được ghi ngay ở giữa phía dưới hình. Số thứ tự của phương trình/công thức được ghi ở bên phải của phương trình/công thức và khoảng cách đến mép phải của trang văn bản phải như nhau trong toàn bộ chuyên đề.

Số thứ tự và tên của tất cả các bảng biểu, hình vẽ và phương trình/công thức trong toàn bộ chuyên đề và tiểu luận tổng quan phải sử dụng cùng bảng mã, cùng cỡ chữ, font chữ đã sử dụng trong soạn thảo chuyên đề, với kiểu chữ thường, nghiêng (số thứ tự thì đậm, còn tên thì không đậm). 

Ví dụ: 

Bảng 1.1. Thực trạng về rừng trồng ở tỉnh Thừa Thiên Huế
Hình 3.4.  Cơ cấu sử dụng đất nông nghiệp xã Thủy Bằng

Những bảng ngắn và đồ thị đơn giản phải được trình bày theo cùng với phần nội dung liên quan của bảng và đồ thị này. Các bảng dài có thể để ở những trang riêng nhưng cũng phải ở trang tiếp theo ngay phần nội dung liên quan đến bảng này. 

Các bảng biểu, hình vẽ rộng quá thì có thể được trình bày theo chiều đứng dài (297 mm) của trang giấy, chiều rộng của trang giấy có thể hơn 210 mm. Nhưng cần chú ý gấp trang giấy này sao cho số và đầu đề của hình vẽ hoặc bảng vẫn có thể nhìn thấy ngay mà không cần mở rộng tờ giấy, chú ý cách gấp trang sao cho tránh bị đóng vào gáy của chuyên đề phần mép gấp bên trong hoặc xén rời mất phần mép gấp bên ngoài. Tuy nhiên nên hạn chế sử dụng các bảng biểu, hình vẽ quá rộng này.

Khi thảo luận đề cập đến các bảng biểu và hình vẽ thì phải nêu rõ số của hình và bảng biểu đó, ví dụ “... được nêu trong Bảng 3.1.” hoặc “(xem Hình 3.2.)” mà không được viết “...được nêu trong bảng dưới đây” hoặc “trong đồ thị sau”. 

3.4. Viết tắt
Không lạm dụng việc viết tắt trong chuyên đề và tiểu luận tổng quan. Chỉ viết tắt những từ, cụm từ hoặc thuật ngữ được sử dụng nhiều lần trong chuyên đề và tiểu luận tổng quan. Không viết tắt những cụm từ dài, những mệnh đề; không viết tắt những cụm từ ít xuất hiện trong chuyên đề. Nếu cần viết tắt những từ, thuật ngữ, tên các cơ quan, tổ chức... thì được viết tắt sau lần viết thứ nhất đã có kèm theo chữ viết tắt trong ngoặc đơn. Nếu chuyên đề có nhiều chữ viết tắt thì phải có bảng danh mục các chữ viết tắt (xếp theo thứ tự ABC) ở phần đầu chuyên đề và tiểu luận tổng quan.

Không viết tắt ở tên chuyên đề và tiểu luận tổng quan, tên mục và trong phần mục lục.

3.5. Tài liệu tham khảo và cách trích dẫn 
Các ý kiến, khái niệm có ý nghĩa, mang tính chất gợi ý không phải của riêng tác giả và những tham khảo khác phải được trích dẫn và chỉ rõ nguồn trong danh mục Tài liệu tham khảo của chuyên đề. 

Lưu ý rằng, khi trích dẫn thông tin phải chính xác, trung thực và đầy đủ, tránh tình trạng trích dẫn không hết ý nghĩa mạch văn (cụt) hoặc bóp méo thông tin hoặc chuyển ngữ không chính xác. 

Không trích dẫn những kiến thức phổ biến, mọi người đều biết cũng như không làm chuyên đề nặng nề với những tham khảo trích dẫn. Việc trích dẫn, tham khảo chủ yếu nhằm thừa nhận nguồn của những ý tưởng có giá trị và giúp người đọc theo được mạch suy nghĩ của tác giả, không làm trở ngại việc đọc.

Nếu không có điều kiện tiếp cận được một tài liệu gốc mà phải trích dẫn thông qua một tài liệu khác thì phải nêu rõ cách trích dẫn này, đồng thời tài liệu gốc đó không được liệt kê trong Danh mục tài liệu tham khảo của chuyên đề.

Khi cần trích dẫn một đoạn ít hơn hai câu hoặc bốn dòng đánh máy thì có thể sử dụng dấu ngoặc kép “....”  để mở đầu và kết thúc phần trích dẫn. Nếu cần trích dẫn dài hơn hai câu hoặc 4 dòng đánh máy thì phải tách phần này thành một đoạn riêng khỏi phần nội dung đang trình bày, với lề trái lùi vào thêm 2 cm. Trong trường hợp này mở đầu và kết thúc đoạn trích này không phải sử dụng dấu ngoặc kép.

Những tài liệu được sử dụng, trích dẫn trong chuyên đề và tiểu luận tổng quan thì nhất thiết sau phần trích dẫn phải có dấu móc vuông, ví dụ: [5], số trong móc là số thứ tự của tài liệu ở phần danh mục tài liệu tham khảo; trường hợp phần trích dẫn từ nhiều tài liệu khác nhau, thì số thứ tự của từng tài liệu được đặt độc lập trong từng móc vuông cách nhau một dấu phẩy, ví dụ: [5], [9], [12],... 

Sau đây là vài ví dụ:

(1) Dẫn liệu của một tác giả (cách viết này áp dụng chung cho cách viết của đồng tác giả hoặc của nhiều tác giả)

* Theo Nair (1987) [5], kỹ thuật canh tác theo băng có thể giữ vai trò quan trọng ...

hoặc Kỹ thuật canh tác theo băng có thể giữ vai trò quan trọng …[5].
* Theo Bùi Xuân An (1996) [9], kỹ thuật túi khí sinh học đã giải quyết … hoặc Kỹ thuật túi khí sinh học đã giải quyết …[9].  

* Vào năm 1989, Mercado [12], đã báo cáo rằng...

 (2) Dẫn liệu của đồng tác giả thì phải liệt kê đủ hai tác giả, nối với nhau bằng liên từ và. Thí dụ: East và West (1972) [13],  đã phát triển một kỹ thuật có giá trị. Không được phép dùng dấu & thay cho từ và trong bài viết.

(3) Dẫn liệu nhiều hơn hai tác giả, chỉ cần nêu tên tác giả thứ nhất và cs (năm). Thí dụ East và cs (1972) [14], chỉ ra sự duy trì lượng hữu cơ và độ phì trong đất...

(4) Dẫn liệu đồng thời nhiều tác giả khác nhau, phải liệt kê đủ tài liệu và được đặt độc lập trong từng móc vuông cách nhau một dấu phẩy, ví dụ: [5], [9], [12],...  Cần liệt kê theo thứ tự thời gian (năm cũ liệt kê trước, năm mới liệt kê sau). 

(5) Nếu dẫn liệu không tìm được tài liệu gốc mà ghi nhận nhờ một tài liệu khác của tác giả khác (hạn chế tối đa hình thức này) . Lưu ý, trong trường hợp này học viên phải liệt kê cả hai nguồn tài liệu tham khảo: Briskey (1963) [16] cho rằng …… (trích dẫn bởi [...])

3.6. Yêu cầu về lập danh mục tài liệu tham khảo

“Danh mục tài liệu tham khảo” phải đặt ở đầu trang, ngay giữa trang và có kiểu chữ, cỡ chữ giống nhau.

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 người Việt Nam: xếp thứ tự ABC theo tên những 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 từ đầu của tên cơ quan ban hành báo cáo hay ấn phẩm.

- Không ghi học hàm, học vị, chức vụ của tác giả các tài liệu.

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

- Tên các tác giả hoặc cơ quan ban hành (không có dấu cách)

- (Năm xuất bản), (đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy sau ngoặc đơn)

- Tên sách, luận án, chuyên đề 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 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)

- 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 trình bày nêu trên, nếu tài liệu dài hơn một dòng thì dòng thứ hai lùi vào so với dòng thứ nhất 1cm đề phần tài liệu tham khảo được rõ ràng và dễ theo dõi.

* Tài liệu tham khảo là tài liệu được đăng tải trên các trang web: Cần ghi rõ tên tác giả, tựa đề tài liệu, cơ  quan (nếu có), ngày, tháng, năm lúc truy cập và copy toàn bộ đường dẫn trang web có tài liệu đó.

Ví dụ về cách trình bày danh mục tài liệu tham khảo:
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