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GIOI THIEU

Chuén bj dé an thac si dé t6t nghi¢p bac cao hoc 1a mot qua trinh doi hoi su théng nhét
va ti mi. C6 rat nhiéu budc can phai thyc hién dé c6 thé c6 dugc mot quyén dé 4n hoan chinh
va dep mit. Tuy khong phai 13 mot cong viée kho boi vi hién nay da co cac phuong tién tro
giip hién dai nhu may tinh, phan mém mady tinh, may in, may photocopy, may anh ky thut
50, may quét (scanner)... nhung n6 doi hoi nguoi thuc hién phai tuan thu cac quy dinh thng
nhit.

Quy dinh nay duoc bién soan nhim gitp hoc vién cao hoc nganh Quan tri Kinh doanh
thue hién dé 4n thac si theo dinh huéng tng dung cua Khoa Quan tri Kinh doanh -Truong Dai
hoc Nguyen T4t Thanh trong qua trinh chuan bj dé an t6t nghiép. Quy dinh trinh bay kha chi
tiét v6i nhiéu ndi dung nhu cac yéu cau chung, hinh thirc trinh by, cau tric ndi dung ctia mot
dé an va cac phu luc lam vi du.

Quy dinh dugc bién soan dya trén cac quy dinh cua Bo Gido duc va Dao tao, céac
Truong trong va ngoai nudc va kinh nghiém ctia mot sé Thay/Co & Khoa Quan tri Kinh
doanh, dong gop ciia Hoi dong Khoa hoc va Pao tao ciia Khoa QTKD- Pai hoc Nguyén Tét
Thanh. Chung 61 hy vong quy dinh nay s€ hitu ich cho hoc vién dé tao su théng nhat trong
trinh bay dé an tot nghiép cua Truong. Ching toi cling mong nhan dugc y kién dong gop cua
Thay/C6 va ban dong nghiép dé qui dinh nay ngay duoc tot hon.

TP Ho6 Chi Minh ngay 19 thang 09 nim 2023
Ngwoi phé duyét Nguwai bién soan

TRUONG KHOA QTKD CHU TICH HQI PONG KH& PAO TAO

TS. NGUYEN XUAN NHi TS. PHAN NGOC THANH



CHUONG 1
YEU CAU CHUNG CUA PE AN
1.1 Giéi thiéu
Hudng dan niay bao gdom mot sd nguyén tic vé cach viét va hinh thirc trinh bay cta dé
an.
1.2 Ngo6n ngir va hanh van

Pé 4n dugc viét bang tiéng Viét nhung c6 phan tom tit bing tiéng Anh. Cach viét (hanh
van) phai dong nhat trong ca d€ an va viét theo nguyén tac ngoi thir 3 (vi du: nghién ctru hodc
de an duogc tién hanh chtr KHONG viét to1 hay chiing t6i tién hanh nghién ctu).

1.3 Mot so yéu cau cu thé

D¢ an phai viét tén phan mém word va in bang may in laser (ngoai trir hinh mau c6 thé
in bang may in laser hay may in phun muc).

1.3.1 Kiéu chir va ¢& chir

Dé an phai théng nhat kiéu va c& chit. Kiéu chit quydinh 12 Times New Roman va c&
chtr 13. In dam cac tiu myc. Phan phu chu cudi trang (footnotes) va phan ghi chu cho bang
thi c& chir 10. C& chit va so trong cac bang 1a 12, nhitng truong hop dac biét co thé 1a 11.

1.3.2 Lé trang, cach khoang (tab) va cac diu trong ciu

Lé trang phai thong nhét trong toan dé an, 1& trai 1a 4 cm, cac 1& con lai (phai, trén,
dudi) 1a 2,5 cm. Cach khoang (tab) 1a 1,0 cm. Header va footer 1a 1,0 cm.

1.3.3 Cach dong (hang)

Pé an phai duoc trinh bay cach dong 1a 1,2 (line spacing=1,2). Tuy nhién, cac trudng
hop sau thi cach dong 1a 1 (line spacing=1) nhu:

- Tai li€u tham khao

- Bang va hinh

- Phuluc

- Ghi chu cho bang,...

Giita tiéu muc va cac doan vin phia trén cach dong 6 (thyc hién Iénh paragraph
spacing before 6 va after 0). Trong nhirng truong hop li€t ké nhi€u dong lién tuc nhau thi
khong can cach nhau tirc spacing before 0 va after 0 (van gilr cach dong la 1,2).

Céch khoang dau dong (thut dau dong) cho tiéu muc danh sb va cac doan van; thut dau
1a 1,0 cm (tab=1,0 cm). Trudng hop co cac tiéu muc nhé hon khong danh s6 ma dung chir
cai a, b, ¢,... thi ciing thut dau dong va in ddm nhu tiéu myc c6 danh sd. Truong hop ticu
muc & cudi trang thi chuyén sang trang tiép theo.

Sau cac muc va cac tiéu muc KHONG c6 diu chAm hoac dau hai cham.

Cac dau cudi cau (dau phay (,), ddu cham (), dau hai chim (:), ddu cham phay (;)...
phai nam lién véi tir cudi ciing nhung cach tir ké tlep 1 space bar. Neu cac tr hay cum tu
dit trong ddu ngodc thi diu ngodc phai lién voi tir du tién va tir cudi cung (Vi du: ..........



(tc nhan)).
1.3.4Panh s6 trang

Danh sb ¢ giira trang, va ¢ sé trong duong c& chit bai viét (¢ chir = 13). Cac trang
trude trang Chuong 1 (trang tom tit, trang 101 cam ta, trang muyc lyc, trang danh sach bang,
trang danh sach hinh, trang cac tir viét tat (neu c6),... thi dénh so trang bang s6 La-ma chir
thuong (vi du: i, ii, iii, iv, v....) khong danh sb trang bia va trang phu bia. Bit dau danh sb
trang bang s6 A-rép (1,2, 3,...) tir chwong 1 dén hét phan tai liéu tham khao va phu luc.

1.3.5 Gidy va kich c& gidy
Gidy trang va ¢ gidy A4 (210 x 297 mm).
1.3.6 Trang bia, trang phu bia va dong bia

Dé 4n sau khi chinh sira va in chinh thtrc thi dong bia theo mau va mau qui dinh cia
nhom nganh hoc, gdy luan van nén dung bang keo mau tuong thich (cé qui dinh riéng) cho
dé 4n thac si. Trén trang bia dé 4n in chir hoa, kiéu chit New Times Roman (cO chir khac
nhau theo dong) va trang bia c¢6 cac ndi dung sau:

Tén Truong. ....... (cO chir: 14)

Logo cua Truong

Luan van Thac si (cd chit: 14)

Nganh Quan tri kinh doanh (c& chii: 14)
Ma nganh. .......... (cd chir: 14)

Tén dé tai (c& chit: 20)

Tén tac gia (cd chir: 14)

Nam (c0 chir: 14)

I A o

1.3.7 Trang in

Dé an trinh bay theo chiéu gidy dung (portrait), ngoai trir hinh hay bang c6 thé trinh bay
giay ngang (landscape).



CHUONG2 =
MUC TIEU, YEU CAU VA HINH THUC CUA DE AN
( Pinh hudéng irng dung)

2.1 Muc tiéu

Pé 4n thac sT QTKD (dinh hudng ng dung) huong dén muc tiéu ¢t 15i 1a giup hoc
vién phat trién nang luc giai quyét van dé trong thyc tién hoat dong kinh doanh. Trén co s&
do6, viéc thuc hién dé an tot nghiép duoc thiét ké nham giup hoc vién van dung mot cach
khoa hoc va sang tao céac kién thirc chuyén mén vao qua trinh nhdn dién, phdn tich, gidi
quyét cac van dé trong kinh doanh mét cach hiéu qua.

Qua trinh thyc hién dé an gitp hoc vién cung cb va nang cao kién thirc chuyén mén
trong linh vuc nghién ctru, dong thoi phat trién phuong phap tu duy logic va tu duy sang tao
trén nén tang ly thuyét khoa hoc.

2.2 Yéu cau

Hoc vién phai hoan thanh mét dé an t6t nghiép va bao vé thanh cong trudc hoi dong
danh gia chuyén mon.

Hinh thire trinh bay dé an phai dap mg dung quy dinh hién hanh cta chuong trinh dio
tao dugc cong bo trén trang thong tin chinh thirc ciia nha truong.

No6i dung cua dé an phai gén lién véi viée nghién ctru thuc tién tai mot td chirc, hodc mot
nganh trén mot dia ban cu thé va phu hop v6i chuyén nganh dao tao. Tép trung vao viéc phat
hién va giai quyét van dé trong thyc tién kinh doanh. Noi dung xuat phat tir y tuéng xay dung
hodc cai tién hiéu qua ciia mot hé thong kinh doanh, mot phong ban chirc néng, hodc cua
mot don vi trén mot hodc nhiéu tiéu chi cu thé. Gia trj cta dé tai dong gbp vao viée nang cao
tinh hi€u lyc va hi€u qua cua qua trinh van hanh trong hoat dong kinh doanh cua t6 chrrc.

2.3  CAu tric dé an

2.3.1 Thong thuong dé an ¢ 3 phan chi yéu: (i) phdn dau (cac trang phu bia, trang tom
tat, trang 101 cam on, trang muc luc, trang danh sach bang, trang danh sach hinh...), (ii) phan
chinh cta dé an (bai viét) chia thanh nhiéu ndi dung nhu Phan 1: Mé dau; Phan 2: Ngi
dung ( bao gom 3 chiong: Chwong 1: Co s6 1y ludn va khung/mé hinh nghién ciru; Chwong
2: Phan tich thuc trang, cdc nguyén nhdn gdy ra van dé; Chwong 3: Phén tich gidi phdp va
Ké hoach thuc hién ); Phan 3: Két luan va Kién nghi va (iii) phan cudi (tai liéu tham khao,
phu luc,...)

TT Mbta Ghi chu

1.  Trang phu bia Khong danh
sO va khong
tinh trang

2. Trang xac nhan ciia Hoi dong Danh cho d¢
an cao hoc

3. Loicamon

4.  Trang kinh tdng (néu co)

5. Tom tat tiéng Viét

6.  Tom tat tiéng Anh

7.  Trang cam doan

8. Muc luc




TT Méta Ghi chu
9. Danh sach bang
10. Danh séach hinh
11. Danh muc tir viét tit (néu cb)
12.  Phan chinh dé 4n
e Phan I: M¢ dau
e Phan II: Noi dung
- Chuong 1: Co s¢ ly luan va khung/mé hinh nghién ctru
- Chuong 2: Phan tich thuc trang, cac nguyén nhan gay ra
van dé
- Chuong 3: Phan tich giai phap va Ké hoach thyc hién
e Phan III: Két luan va kién nghi
13.  Tai liéu tham khao
14. Phu luc

2.3.2 Trang tua (trang phu bia)
Trang nay gdm céac ndi dung sau:

- Dé an Thac si (c& chir: 14)
- Nganh Quan tri Kinh doanh (c& chit: 14)

- Manganh.............. (cO chir: 14)

- Tén dé tai............... (c& chir: 20)

- Tacgid..eeeeeeannnen. (cO chir: 14)

- Nguoi huéng dan khoa hoc:.........coveneee.. (cO chir: 14)

Lueu ¥: in logo truong, khong in mau, khéng dong khung, twa bai khi xuong dong thi cdu phdi
du y va in gitra dong (center)

2.3.3 Tém tit

Khoang 200-350 tir d6i v&i dé 4n Thac si. Tom tat trinh bay gdm 4 noi dung chinh
(i) gi6i thiéu vé chu dé nghién ctru va muc tiéu cta nghién ctru; (i) mo ta nhimg phuong
phap chinh cua nghién ciru; (iii) tom luoc cac két qua nghién ciru dd dat duoc va cic nhan
dinh chinh; va (iv) cac két luan va dé xuét chinh (néu c6). Trong phan tom tit ciia dé an nén
tranh dua biéu bang hay hinh (ngoai trir tom tdit diing trong cdc tom tdit héi nghi, héi thao,
c6 thé dimg hinh hay bang) va KHONG c6 trich dan tai liéu tham khao.

Tw khoa: khong qué 6 tir, khong sur dung cac tu “cua”, “va”, khong dugc viét tat, chon
tor don gian c6 li€n quan dén ndi dung ctia bao cdo va duogc 1dp lai nhi€u lan trong bao céo.
Han che lap lai cac tir da xuat hién o twa bdo cdo.

2.3.4 Loicam on

Thudng 13 161 cam on dén nguoi hudng din, ngudi gitp dd, ngudi/don vi tai tro/dy
an/de tai dé de an duoc hoan thanh.

2.3.5 Trang xac nhan ciua Hgi dong (danh cho Thac si)

Trang ndy gom tat ca chit ky, tén cta cac thanh vién hoi dong xac nhan két qua bao vé
cua de an tot nghi¢p cao hoc.

2.3.6 Trang cam ket ket qua

T6i1 xin cam két dé an nay dugc hoan thanh dua trén cac két qua nghién ctru cua toi



va cac két qua ctuia nghién ctiru nay chua dugc dung cho bat cur luan van, dé an cung cap nao
khéc.

Trong trwong hop néu dé an la mét phan ciia dy dn ma chua dwoe bdo cdo nghiém thu
va theo yéu cau ciia Nguoi hiedng dan thi phai cam két: Toi xin cam két dé an nay duoc hoan
thanh dua trén cac két qua nghién ciru ciia toi trong khuon kho cua dé tai/dy an “..........
Téendyan ......... ). Du 4n ¢6 quyén sir dung két qua ctia dé an nay dé phucvu cho duy an.

Ngay: .....cooenne.
Ky tén Tén cua hoc vién
(Luu y: Hoc vién cao hoc su dung so liéu cua dé tai hay dy an nao do cua Thay/Co
hay cua ai do thi can co gidy xdc nhdn cho phép su dung so liéu cua chu nhiém dé tai/du an
dé luu ho so cua hoc vién)

2.3.7 Muc luc

Liét ké theo trinh tu cic muc va tiéu muc cua bai viét ciing véi sb trang twong tng.
Trinh bay t61 da dén ti€u muc thtr 2 khong tinh ti€éu muc chuong (vi du nhu tiéu muc2.2.3).
Riéng phan phu luc thi khong trinh bay chi tiét.

2.3.8 Danh sach bang
Liét ké chinh x4c tén clia cac bang trong bai va sb trang twong tng. Khi viét trong dé an
tir “Bang” phai viét hoa (vi du: theo Bang 2 cho thay rang... hodc ... nhan sy bién dong tir
25%-30% (Bang 5)).

2.3.9 Danh sach hinh
Liét ké chinh xé4c tén ctia cic hinh trong bai va sb trang twong tng (lvu ¥ 14 chi ding
thuat ngit HINH cho tat ca cac trudng hop hinh vé, hinh chup, so do, do thi, biéu do,...).
Khi viét trong dé an tir “Hinh” phai viét hoa.

2.3.10 Danh muc tir viét tit (néu co)

Trinh bay day du cac thuat ngir Viét tat trong bai viét, trong bai viét phai viét day du
cho lan dau tién va kém theo tur viét tat. Vi du: Pong bang séng Ciru Long (DBSCL). Cac
don vi do ludng khong can trinh bay. Vi du vé trinh bay danh muc tir viét tat nhu dudi day:

DBSCL Pong bang song Ciru Long PHCT

DHNTT Pai hoc Nguyén T4t Thanh

BNN-PTNN B¢ Nong nghiép va Phat trién Nong thon

2.3.11 Ngi dung dé an (dinh huéng ng dung)

e Noi dung bai viét

Noi dung dé 4n thong thudng gém nhiéu phan va mdi phan c6 thé ciu tric nhu chuong
hay phan va cac tiéu muc va tiéu muc phy di kém. Cac phan chinh ctia dé 4n theo dinh hudng
mg dung gdm:

PHAN I: MO PAU (tiéu dé in hoa, in ddam, ddt giita trang, cd chir 14)

bay la Van dé cuc ky quan trong cua dé an. Trong phan nay tac gia gi0i thiéu cu thé vé
bbi canh cua Van dé dé tur do di dén du doan, dinh nghia, _va chimg minh sy ton tai cia VAN
DPE COT LOI can giai quyét. Cac thong tin c6 thé bao gom:



1. Dat van & ( 1y do chon dé tai)

- Gidi thiéu, mé ta so luoc vé don vi hodc mé hinh kinh doanh ma dé tai huéng
dén nghién ctru, phén tich;

- Nén tang, co so ciia van dé, thudng bao gdm cic triéu ching cia van dé
(symtoms); cac van dé to chirc/ cong ty dang gip phai ( problem mess/ potential
problems); van dé trong tdm ( central problem).

Muc tiéu clia d2 tai.

Cau hoi nghién ctru cta dé tai.

Déi twong nghién ctru.

Pham vi nghién ctru.

Gidi thiéu téng quat vé phwong phap nghién ctru.

Y nghia cta nghién ciru.

Két cau ctia dé an.

PNk

PHAN II: NOI DUNG (tiéu dé in hoa, in dam, ddt giita trang, c¢é chir 14)

~ Chuong 1: CO SO LY THUYET VA KHUNG/ MO HINH NGHIEN CU'U (tiéu
dé in hoa, in dam, dat giita trang, co chir 14)

Sau khi van dé ct 16i da dugc nhan dién va dinh nghia cu thé, tac gia trinh bay chon
loc cac 1y thuyét lién quan dén van dé cot 161, trong d6 tap trung lam noi bat cdc thanh t6
cau thanh hay cac nguyén nhan/ nhdn té anh hwéng dén van dé cot 16i trong dé tai cua dé
an.

Céc ly thuyét dugc sir dung la nhing két qua nghién ctru dugc cong b trén tap chi va
an pham khoa hoc chinh théng. Co s¢ ly luan la tlen dé quan trong cho viéc ing dung vao
phan tich va thiét ké giai phap giai quyét van dé cdt 16i di dugc nhan dién ¢ phan trude.

Co s6 1y luan bao gom cac 1y thuyét khoa hoc hién dai trong linh vuc nghién ctru ctia dé
tai nhu: Ly thuyét hanh vi t6 chivc; Quan Iy diéu hanh; Ly thuyét lién quan dén cdc chirc
nang cu thé: nhuw tai chinh, ban hang, marketing, cai tién, chat lwong, nhan su, va cac chure
nang khac.

Két hop voéi Iy thuyét lién quan dén phuong phap luén dugc sir dung trong qua trinh thuc
hién dé tai. Viéc trinh bay co so Iy luan trong dé 4n can c6 su chon loc, dénh gia gia tri tmg
dung cta 1y thuyét.

Viéc trinh bayco sd 1y thuyét can tranh tinh trang sao chép nguyén van tir cac 1y thuyét
trong nguén tai liéu tham khao. Ma can duoc viét lai theo 161 van cta tac gia, tudn thu cac
chuin muc trong trich ddn ngudn tham khéo, ciing v6i nhirg phé binh, ban luan, danh gia
cua cac nha khoa hoc lién quan dén nghién curu da co; Tai li¢u tham khao phai cép nhat,
viét co tinh phan tich va tong hop chir khéng phai lam tom tat cac két qua nghién ctru tir tai
li¢u tham khdo. Trén co s& do, tac gia dua ra khung/mo hinh nghién ctru phéan tich cua minh
va bién luan cho cac gia thuyét nghién ctru trong khung hodc mo hinh.

~ Chuong 2: PHAN TiCH THU'C TRANG, CAC NGUYEN NHAN GAY RA
VAN BE (tiéu dé in hoa, in dam, dat giita trang, cé chit 14)

Gi6i thiéu khai quat vé t6 chirc/cong ty/nganh ma dé tai nghién ctiru bao gdm cac ndi dung:
Qua trinh hinh thanh va phat trién; Chic nang hoat dong; Co cau to chirc; Khai quat vé tinh
hinh va két qua hoat dong.



Cac phuong phap va ky thuat thu thap, xtr ly s liéu, dir liéu dugc da dang trong qua
trinh phan tich d€ tim ra cac nguyén nhén quan trong cta van dé cot 161, ket hop ca phuong
phap dinh tinh va dinh lugng, dit li¢u thtr cap va so cap;

S liéu thr cap tir to chirc/cong ty/ nganh 13 cuc ky quan trong, can phai thu thap dir liéu
thr cAp dé phan tich. Tac gia co thé tién hanh khao sat thu thap dir liéu so cip (dinh tinh va
dinh luong) va xu ly s6 lidu bang phuong phap thong ké mo ta hay phan tich mo hinh de
phuc vu cho viéc kiém dinh lai cac nhan t6 anh huong tir dit liéu thir cdp cho céc 1ap luan
phan tich va danh gia thuc trang sat vdi thuc tién, c¢6 co sé khoa hoc.

Chuwong 3: PHAN TiCH GIAI PHAP VA KE HOACH THU'C HIEN (tiéu dé in
hoa, in dam, dat gitta trang, co chir 14)

Tur cac két qua cac budc phan tich trén, ban chat van dé cot 161 va cac nguyén nhan chinh
da duoc lam ro.

Tac gia van dung co sé 1y luan c6 lién quan hodc tham khao, tir d6 tac gia thiét ké cac
giai phap kha thi va xac dinh tiéu chi lya chon giai phap cho van dé can giai quyét.

Vi€e xay dung giai phap giai quyét van dé khong dya trén kinh nghiém hay chuan chi
quan c4 nhan ma 1a két qua van dung mot cach sang tao cac kién thirc chuyén mon va co so
Iy thuyét khoa hoc, trong d6 can phén tich cac giai phap trén co sd so sanh nguén luc thuc
hién va thanh qua dat duwoc nham dénh gia tinh kha thi ctia cac giai phap.

Vi giai phap dé lya chon, mot ke hoach hanh dong chi tiét cung cac tiéu chi do luong
hiéu qua can dugc thiét 1ap dé c6 thé t6 chirc trién khai cu thé. Noi dung ké hoach hanh dong
c6 thé bao gom. Co s6 cua ké hoach; Muc tiéu ctia ké hoach; Ké hoach chi tiét va nguon luc;
Ké hoach danh gia va kiém soét viéc trién khai ké hoach hanh dong.

PHAN III: KET LUAN VA KIEN NGHI (tiéu dé in hoa, in ddm, dat giita trang, c&
chir 14)

Tac gia thyc hién cac ndi dung:

- Két luan nhirng van dé di nghién ciru.

- Kién nghi : Cac ngudn luc, cac chinh sach... dé c6 thé thuc thi duoc cac giai phap
trong thuc tién c6 hiéu qua.

- Chi ra nhirng han ché cta nghién ctru va mé ra hudng phat trién cho nhirng dé tai tiép
theo.

2.3.12 Trinh bay bang va hinh

S6 liéu ctia bang phai dugce trinh bay thong nhat bang sb A-rap. Hinh bao gdm bang
d6, do thi, so b, hinh chup (anh), hinh v& tir may tinh,... Bang va hinh phai dénh s6 theo
thir tw chwong (vi du: bang/hinh ciia chwong 1 thi ddnh s6 1.1 hay 1.2,... hoic ciia chuong 2
thi danh s 2.1 hay 2.2). Tén cua céc bang/hinh phai dugc liét ké & phan danh sach bang/hinh
& phan dau. Bang/hinh phai dat ngay sau phan mo ta (text) vé bang/hinh do. Khong dat
bang/hinh ngay sau muc hodc tiéu muc. Tén bang phai dit phia trén bang va so 1& bén trai
(left). Tén hinh dat duoi hinh va gitra dong (center); khong in dam hodc nghiéng cho tén



bang va hinh. Tén bang va hinh phai dt nghia tirc thé hién day du ndi dung cia bang va hinh
(tranh dung tén chung chung ...).

Bang phai trinh bay s6 liéu gon, tranh qua nhiéu so liéu lam bang tré nén phirc tap
va kho hiéu. Chon céch trinh bay thich hop dé 1am ndi bat ndi dung hay y nghia ctia bang.
Khéng ké duong doc cho cac cot va dudng ngang cho ting dong ngoai trir dong tiéu dé va
dong cudi cia bang. C6 the ké khi trinh bay nhung dé ¢ ché do khong in. Céc cot s6 lidu nén
so hang (ca tiéu dé cua cot) vé phia phai (right). Cac ghi chu y nghia théng ké (a,b,c,...)co
thé dit sau sb trung binh hay sau d léch chuén hay sai s6 chuan nhung phai thong nht trong
toan dé an va dat 1én trén sb (supercsript). Khong cach khoang (space bar) giira s6 trung binh
ddu “+” va d6 léch (vi du: 34,5+2,34 chir khong 34,5 + 2,34).

Céc ghi chii (legend) trén hinh va tiéu dé bang nén tranh viét chit tit gay kho hiéu
cho nguoi doc, voi ¢ chit 10 (hinh nén dé o ché do in line with text dé khong bi chay).

Khi trinh bay hinh (hay con goi 1a d6 thi) nén luu y 1a hinh dang duong dé biéu hién
xu hudng lién tuc tirc co tinh twrong quan gitra cac gia tri x (truc hoanh) va y (tryc tung);
dang cot (bar) thé hién s liéu khong twong quan nhung dé so sanh; dang két hop (duong va
cot) dé biéu hién xu hudng (c6 tuong quan); dang diém (scatter) dé thé hiéu s liéu c6 tinh
phan bd; va dang banh (pie) dé thé hién ti 18 (%). Khong dung khung cho hinh.

2.3.13 Cong thirc

Cong thirc danh déu theo thir ty cia chuong, véi ¢& chit 12. Vi tri danh dau bén phai cua
trang. Vi du cong thirc thir nhat & chuong 2 thi ddnh s6 2.1 ma khong tinh dén cong thuc
thude ti€u muc nao cua chuong.

2.3.14 Trich din

Trich dan theo nguyén tic dung ho d6i v6i ngudi nudc ngoai va ca ho va tén doi voi
nguoi Viet.

Khi 10i trich dan trong bai viét thi dit tén tac gia trong ngoic don nhu (vi dy: Nhu cau
cau ctia khach hang la......... (Nguyén Thanh Phuong, 2018). Néu nhu tén tac gia dimg dau
cau van thi dat ndm xuat ban trong dau ngoic (vi du: Nguyén Thanh Phuong (2018) cho
rang) .

Néu nhu tai liéu tham khao c6 2 tac gia thi viét tén ca hai (ndi nhau bang tir va cho tiéng
Viét hay and cho tiéng Anh); néu hon 2 tac gia thi viét tén tac gia thir nhat va thém tir va ctv.
hay et al. cho tleng Anh (in nghleng) trong bai viét (text). Tuy nhién, trong tai liéu tham khao
thi phai viét tén tat ca cac tac gia cua bai viét.

2.3.15 Tai liéu tham khao

Liét ké tat ca nhing tai liéu d duoc trich din trong bai viét, can phai viét chinh xac
tén va ho dé ngudi doc ¢ thé truy tim tai li¢u khi can. Néu nhu trong mgt nam ma cung mot
tac gia hay nhom tac gid c6 nhiéu tai li€u xuat ban thi phai ghi chir a, b, c,... sau nam xuat
ban tai li¢u (vd: Tran Van A, 2015a; 2015b;...) (trong diéu kién dé an su dung ca 2 tai liéu
nay).

Luu y: tit ca cdc tac gza dwoc trich dan trong bai viét thi phai ghi o phan tdi lieu tham
khao va nguoc lai tat cd cde tai tiéu tham khdo thi phai dwoc trich dan trong bai viét, tranh
liét ké thiéu hay du tai liéu tham khao.



2.3.16 Phu luc
Pit ngay sau phan tai liéu tham khao. Phu lyc 1 phan s liéu tho/sé lidu goc, cac bang
xtr 1y thdng ké, hinh v&, hinh chup, cac bang s liéu ma it quan trong khong dua vao bai viét,
bang cau hoi,... Co thé nhom chung thanh cac phu luc 16n theo cha dé. Vi dy Phy luc A:
bang cau hoi,...; Phu luc B: s6 liéu liéu tho/sd liéu gbc;. .. Trong trudng hop nay thi danh sd
A.1,A2,... hay B.1,B.2,...

2.3.17 Don vi do luwomg
Phai dung theo nguyén tic sau va théng nhét trong toan dé an:
1 litre (1 L) (tir lit viét hoa)
20 kilogram (20 kg)
2,5 hectare (2,5 ha)
- 45 part per thousand (45 ppm)

Don vi do luong phai cach chir s6 1 khoang (1 space bar) (vi du: 10 kg). Pdi v6i phan
tram (%) thi khong can cach 1 khoang (vi du: 50%).

2.3.18 SO
86 di kém v6i don vi do luong thi viét s0 sau d6 1a don vi do luong (vd: 5 L, 5 kg,...).
Néu s6 ding dau cau thi phai viét chir s (vi du: Nam muoi nguoi ....... ). Trudong hop so

dung dé chi mot chudi sé thi viét bang s6 (vi du: 4 nghiém thirc hay 10 mau (khong viét 1a
bon hay muoi),...

S6 'thép phan phai dung dau phay (vi du: 3,25 kg) va sO tr hang ngan tr¢ 1én thi dung
dau cham (vd: 1.230 m). Nguyén tac 1am tron sd (1) dua theo sO thap phan ma c6 thé can/do
duogc, néu phuong tién do dugc 3 s6 thap phan thi s6 thap phan dung khéng qua 3; (ii) o thé
dung nguyén tat 1am tron s6 1% nghia 13 néu phan sb nguyén chi 1a hang don vi (tuc tu 1-9)
thi dung 2 s6 thap phan (vi du: 3,25 kg — 3 la hang don vi thi dung 2 s6 thép la 25); néu sd
nguyén 1a hang chuc (tire tir 10-99) thi dung 1 s6 thap phéan (vd: 12,5 cm); va néu s6 nguyen
1a hang tram tro 1én (=100 thi khong dung s6 thap phan (vd: 102 cm). Cach dung sb thip
phan phai théng nhat trong toan d¢ an.
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