	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LAO ĐỘNG XÃ HỘI
KHOA QUẢN LÝ LAO ĐỘNG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

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


MỘT SỐ QUY ĐỊNH VỀ KHÓA LUẬN 

TỐT NGHIỆP VÀ BẢO VỆ KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP
1. Điều kiện được bảo vệ khóa luận tốt nghiệp:
· Theo quy định chung của nhà trường: điểm chung bình học tập đến trước khi đi thực tập tối thiểu đạt 7,0; số đvht thi lại không quá 10% so với tổng số đvht đã học; báo cáo thực tập tốt nghiệp tối thiểu đạt 8 điểm và được cán bộ giảng viên hướng dẫn đồng ý cho phát triển thành khóa luận; đã thực hiện đủ nghĩa vụ tài chính.
· Có đăng ký làm khóa luận tốt nghiệp;

· Nộp đúng hạn 2 quyển khóa luận tốt nghiệp (Bìa cứng): 1 bản nộp cho thư viện, 1 bản nộp về văn phòng khoa (thời hạn thu nhận khóa luận ở Văn phòng khoa: 8h đến 16h00 ngày 9/6).
· Gửi 2 quyển khóa luận (bìa mềm) cho giảng viên phản biện, giảng viên hướng dẫn (trước thời điểm bảo vệ tối thiểu 5 ngày);

2. Nội dung và các thức trình bày khóa luận tốt nghiệp:
Nội dung của Khóa luận tốt nghiệp:

· Khóa luận tốt nghiệp được phát triển lên/ nghiên cứu chuyên sâu và hoàn thiện từ phần 2 của báo cáo thực tập tốt nghiệp;
· Nội dung khóa luận, đề tài nghiên cứu phải đảm bảo nằm trong phạm vi chuyên ngành quản trị nhân lực/quản lý lao động;

· Khóa luận phải đảm bảo có nghiên cứu và những đóng góp mới
Quy mô và kết cấu của khóa luận tốt nghiệp:
· Quy mô khóa luận: khoảng 50 đến 70 trang (không kể phụ lục, bảng biểu, hình vẽ, sơ đồ, đồ thị; từ trang Lời mở đầu đến trang Kết luận).
· Kết cấu của khóa luận còn tùy thuộc vào từng đề tài cụ thể nhưng nên trình bày theo bố cục 3 chương: tổng hợp cơ sở lý luận; phân tích, đánh giá thực trạng; đề xuất giải pháp và kiến nghị. 
Cách trình bày khóa luận tốt nghiệp:

· Thứ tự trình bày: 

· Bìa cứng (màu xanh dương, in chữ nhũ, đầy đủ dấu, tiếng việt - Mẫu 1)

· Trang bìa phụ (in giấy thường - mẫu 2)

· Lời cam đoan 
· Lời cảm ơn (nếu có)

· Mục lục

· Danh mục chữ viết tắt

· Danh mục bảng biểu, sơ đồ, hình vẽ

· Lời nói đầu (1-3 trang: tính cấp thiết của đề tài nghiên cứu, ý nghĩa khoa học và thực tiễn; lịch sử nghiên cứu của đề tài; mục tiêu nghiên cứu; đối tượng và phạm vi nghiên cứu; phương pháp nghiên cứu; Cấu trúc của khóa luận)

· Chương 1

· Chương 2

· Chương 3

· Kết luận (kết quả đã đạt được)

· Danh mục tài liệu tham khảo

· Phụ lục

· Các qui định về trang, chữ: Font chữ Times new roman (bảng mã Unicode), cỡ chữ 14, cách dòng Exactly 19pt; Lề trái 3,5 cm, lề phải 2,5 cm; lề trên 2,5 cm, lề dưới 2cm; chế độ in giấy A4. Không sử dụng header, footer (ngoài đặt số trang). Khóa luận phải được trình bày rõ ràng, mạch lạc, sạch sẽ, không được tẩy xóa. 
· Đánh số trang: Vị trí ghi số trang: Lề dưới, góc phải; Các trang phụ: từ trang mục lục đến trước trang Lời nói đầu – đánh số trang theo số La mã, kiểu chữ thường (i, ii, iii, iv, ...); Phần chính: từ trang Lời nói đầu đến hết đánh số trang: từ 1, 2, 3.....
· Trình bày các tiểu mục: Các tiểu mục của khóa luận được đánh số thành nhóm số, nhiều nhất gồm bốn chữ số với số thứ nhất chỉ số chương (ví dụ: 2.3.2.1. có nghĩa là tiểu mục thứ nhất trong nhóm tiểu mục 2 trong mục 3 chương  2 của khóa luận).
· Bảng biểu, hình vẽ, sơ đồ: Việc đánh số bảng biểu, hình vẽ, sơ đồ phải gắn với số chương; ví dụ Hình 2.4 có nghĩa là hình thứ 4 trong chương 2. Mọi đồ thị, bảng biểu, sơ đồ, hình vẽ đều phải có tên (căn giữa, đặt phía trên) và phải trích nguồn (căn phải, đặt phía dưới). 
· Viết tắt: chỉ viết tắt những từ, những cụm từ, những thuật ngữ được sử dụng nhiều lần trong khóa luận tốt nghiệp. 
· 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 đều phải được trích dẫn và chỉ rõ nguồn trong danh mục tài liệu tham khảo của khóa luận tốt nghiệp. Khi trích dẫn một đoạn ít hơn 2 câu hoặc 4 dòng đánh máy thì có thể sử dụng dấu ngoặc kép để mở đầu và kết thúc trích dẫn. Ví dụ: “…..”(7,45): đoạn trong dấu ngoặc kép được trích dẫn ở trang 45, tài liệu thứ 7 theo danh mục tài liệu tham khảo.; 
· Cách xếp Danh mục tài liệu tham khảo: Sắp xếp theo thứ tự a, b, c… theo Tên (nhưng để nguyên trật tự họ tên) nếu là người Việt, theo Họ nếu là người nước ngoài. Tài liệu tham khảo xếp riêng từng khối tiếng (Việt, Anh, Đức…), giữ nguyên không dịch, không phiên âm; đánh số thứ tự tài liệu liên tục giữa các khối tiếng. 
· Trong từng tài liệu tham khảo: Sách: thứ tự ghi theo: Tên tác giả/tên tài liệu (in nghiêng)/ giả/năm xuất bản/nhà xuất bản/nơi xuất bản; 
· Báo: tên tác giả/tên bài báo (in nghiêng)/tên báo, tạp chí/đơn vị ban hành/ số…/tháng/năm/NXB, trang…; 
· Tài liệu tham khảo từ internet: ghi rõ tên tác giả, tựa đề, cơ quan, tháng, năm công bố, đường dẫn khi truy cập và ngày truy cập. 

· Phụ lục của khóa luận tốt nghiệp: phần này bao gồm những nội dung cần thiết nhằm minh họa hoặc bổ trợ cho nội dung của khóa luận như: mẫu biểu, tranh ảnh, số liệu điều tra. Phụ lục cần được đánh số theo tên của phụ lục đính kèm (phụ lục số 1, phụ lục số 2 …).
3. Bảo vệ khóa luận tốt nghiệp :
Thủ tục trước khi bảo vệ khóa luận:

· Giáo vụ khoa:
· Thông báo danh sách hội đồng chấm khóa luận tốt nghiệp (bản tin trước VPK, internet);

· Thu nhận biên bản nhận xét của giảng viên hướng dẫn, giảng viên phản biện (trước thời điểm bảo vệ tối thiểu 2 ngày).
· Phô tô, chuẩn bị tài liệu phục vụ chấm khóa luận, chuyển gửi tài liệu cho thư ký từng hội đồng (trước thời điểm bảo vệ tối thiểu 1 ngày).
· Mượn giảng đường, dán danh sách hội đồng trước cửa ra vào từng hội đồng, chuẩn bị slide trình chiếu ở lễ khai mạc.

· Lưu 1 quyển khóa luận của mỗi sinh viên theo các lớp (nhận từ thư ký hội đồng vào cuối buổi bảo vệ)
· Giảng viên phản biện, giảng viên hướng dẫn: Nhận khóa luận của sinh viên và nhận xét (theo mẫu 3, mẫu 4); Nộp bản nhận xét cho giáo vụ trước thời điểm bảo vệ tối thiểu 2 ngày (lưu ý: giáo viên phản biện nộp lại cả bản khóa luận kèm bản nhận xét).
· Thư ký hội đồng: chuẩn bị mọi tài liệu có liên quan, nghiên cứu cách ghi các mẫu, biểu, chuyển gửi tài liệu cho các thành viên trong hội đồng (trước 1 ngày). 

· Sinh viên tham gia bảo vệ khóa luận tốt nghiệp:
· Xem thông báo danh sách hội đồng chấm khóa luận

· Nộp khóa luận bìa cứng về Khoa và Thư viện

· Gửi khóa luận bìa mềm đến giảng viên hướng dẫn, giảng viên phản biện

· Các sinh viên bảo vệ cùng 1 hội đồng chủ động liên hệ với giáo vụ khoa, phối hợp tham gia chuẩn bị cho buổi bảo vệ khóa luận: chuẩn bị khăn trải bàn, hoa bàn, hoa bục, nước uống; Nhận phòng, trang trí, Kiểm tra hệ thống máy chiếu, máy tính, copy file tài liệu, in bài thuyết trình cho các thành viên hội đồng
Trình tự  buổi bảo vệ khóa luận tốt nghiệp:

· Thư ký Hội đồng tuyên bố lý do, đọc Quyết định của Hiệu trưởng về thành lập Hội đồng chấm khóa luận tốt nghiệp và mời Chủ tịch Hội đồng điều khiển buổi bảo vệ;

· Chủ tịch Hội đồng công bố danh sách các thành viên có mặt, các điều kiện chuẩn bị cho buổi bảo vệ; thứ tự bảo vệ, thời gian làm việc;
· Mỗi Sinh viên trình bày tóm tắt bản KLTN thời gian không quá 15 phút; Người phản biện hoặc thư ký hội đồng đọc nhận xét phản biện; Người hướng dẫn, hoặc thư ký Hội đồng đọc bản nhận xét về quá trình làm KLTN của sinh viên; Hội đồng và những người tham dự nêu câu hỏi để kiểm tra kiến thức và trình độ nghiên cứu của sinh viên; Sinh viên trả lời các câu hỏi đã nêu ra;
· Hội đồng họp kín để thảo luận; Chủ tịch Hội đồng tổng hợp và thông qua quyết nghị của Hội đồng, công bố kết quả đánh giá  KLTN (vào cuối buổi bảo vệ);

· Các đại biểu và sinh viên phát biểu ý kiến;

· Chủ tịch Hội đồng tuyên bố kết thúc buổi bảo vệ.
 Thủ tục sau buổi bảo vệ:

- Sinh viên: vệ sinh, sắp xếp lại bàn ghế, trả phòng;
- Thư ký các hội đồng: hoàn tất hồ sơ của hội đồng liên quan đến kết quả chấm khóa luận tốt nghiệp nộp về giáo vụ.
- Giáo vụ tổng hợp toàn bộ hồ sơ, tổng hợp điểm bảo vệ khóa luận trình lãnh đạo khoa phê duyệt và lưu điểm, chuyển điểm, hoàn thiện các thủ tục với phòng đào tạo.

	Nơi gửi:

- Phòng Đào tạo (để báo cáo)

- Giảng viên hướng dẫn, phản biện
- Thành viên hội đồng chấm khóa luận
- Sinh viên được làm khóa luận
- Lưu VP khoa
	       TRƯỞNG KHOA
(Đã ký)
                    PHẠM NGỌC THÀNH



           Mẫu 1 (Bìa chính – in nhũ/bìa cứng)

          BỘ LAO ĐỘNG – THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

         TRƯỜNG ĐẠI HỌC LAO ĐỘNG XÃ HỘI

           NGUYỄN VĂN GIANG

       KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP
              ĐỀ TÀI: 

          NÂNG CAO HIỆU QUẢ SỬ DỤNG NHÂN LỰC TẠI  CÔNG                       TY TRÁCH NHIỆM HỮU HẠN ABC ĐẾN NĂM 2015
HÀ NỘI, THÁNG... NĂM 20...
Mẫu 2 (Bìa phụ - in thường)

          TRƯỜNG ĐẠI HỌC LAO ĐỘNG XÃ HỘI

          KHOA QUẢN LÝ LAO ĐỘNG
             ---------------------- * * * -------------------

          KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP 
          NGÀNH QUẢN TRỊ NHÂN LỰC

         ĐỀ TÀI: 

        NÂNG CAO HIỆU QUẢ SỬ DỤNG NHÂN LỰC TẠI  CÔNG TY   TRÁCH NHIỆM HỮU HẠN ABC ĐẾN NĂM 2015
Họ và tên sinh viên:


Chuyên ngành:


Lớp:


Khóa:


Hệ:
       

Cán bộ hướng dẫn:

                                                        (Ghi rõ học hàm, học vị, họ và tên)
           HÀ NỘI, THÁNG... NĂM 20...
Mẫu 3 (Biên bản nhận xét của giảng viên phản biện):
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LAO ĐỘNG XÃ HỘI

KHOA QUẢN LÝ LAO ĐỘNG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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------------------


 
BIÊN BẢN PHẢN BIỆN KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP 
Đề tài:............................................................................................................................................................ 

..................... .................................................................................................................................................

SV thực hiện:........................................................ Lớp:............... ................................Khóa.....................

Người phản biện:........................................Chức vụ.... ..................................Đơn vị................................

NỘI DUNG NHẬN XÉT
1. Ý nghĩa lý luận và thực tiễn của đề tài:................. ..............................................................................

....................... ....................... ...................................................................................................................... 

....................... ...............................................................................................................................................

2. Bố cục và hình thức trình bày:..... .........................................................................................................

..................... .................................................................................................................................................

..................... .................................................................................................................................................
3. Kết quả nghiên cứu: (những điểm đã đạt được, những điểm còn tồn tại, mức độ chính xác, logic, độ tin cậy)
.......................................................................................................................................................................

..................... ................................................................................ ................................................................

.......................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................

..................... ................................................................................ ................................................................

.......................................................................................................................................................................
4. Kết luận (và kiến nghị nếu có):............... ................................................................................................

.......................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................

5. Điểm khóa luận: bằng số............................................... bằng chữ. …       ....... ......................................

                               




       Hà nội, ngày ….. tháng…… năm 201...
      




                                                NGƯỜI PHẢN BIỆN
Mẫu 3 (Biên bản nhận xét của giảng viên hướng dẫn):

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LAO ĐỘNG XÃ HỘI
KHOA QUẢN LÝ LAO ĐỘNG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

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



BẢN NHẬN XÉT CỦA NGƯỜI  HƯỚNG DẪN KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP 
 SV được hướng dẫn:........................................................ Lớp:... ...............................Khóa.....................

Đề tài:............................................................................................................................................................ 

..................... .................................................................................................................................................

Người hướng dẫn:........................................Chức vụ.... ................................Đơn vị.................................

NỘI DUNG NHẬN XÉT
1. Ý thức, thái độ, tinh thần học hỏi, nghiên cứu của sinh viên:  …………………...............................
....................... ...............................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................

2. Ý nghĩa lý luận và thực tiễn của đề tài nghiên cứu:.............................................................................

....................... ....................... ...................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................

3. Bố cục và hình thức trình bày của khóa luận:......................................................................................

..................... .................................................................................................................................................

4. Kết quả nghiên cứu: (những điểm đã đạt được, những điểm còn tồn tại, mức độ chính xác, logic, độ tin cậy)
.......................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................

..................... ................................................................................ ................................................................

..................... ................................................................................ ................................................................

..................... .................................................................................................................................................

5. Kết luận (và kiến nghị nếu có):............... ................................................................................................

.......................................................................................................................................................................

6. Điểm khóa luận: bằng số............................................... bằng chữ. …       ....... ......................................
                               




       Hà nội, ngày ….. tháng…… năm 201...
      




                                                NGƯỜI HƯỚNG DẪN
ULSA 2014 	                                                  KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP                                             NGUYỄN VĂN GIANG Đ6QL2       
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