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GIỚI THIỆU 

Chuẩn bị đề án thạc sĩ để tốt nghiệp bậc cao học là một quá trình đòi hỏi sự thống nhất 

và tỉ mỉ. Có rất nhiều bước cần phải thực hiện để có thể có được một quyển đề án hoàn chỉnh 

và đẹp mắt. Tuy không phải là một công việc khó bởi vì hiện nay đã có các phương tiện trợ 

giúp hiện đại như máy tính, phần mềm máy tính, máy in, máy photocopy, máy ảnh kỹ thuật 

số, máy quét (scanner)... nhưng nó đòi hỏi người thực hiện phải tuân thủ các quy định thống 

nhất. 

Quy định này được biên soạn nhằm giúp học viên cao học ngành Quản trị Kinh doanh 

thực hiện đề án thạc sĩ theo định hướng ứng dụng của Khoa Quản trị Kinh doanh -Trường Đại 

học Nguyễn Tất Thành trong quá trình chuẩn bị đề án tốt nghiệp. Quy định trình bày khá chi 

tiết với nhiều nội dung như các yêu cầu chung, hình thức trình bày, cấu trúc nội dung của một 

đề án và các phụ lục làm ví dụ. 

Quy định được biên soạn dựa trên các quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo, các 

Trường trong và ngoài nước và kinh nghiệm của một số Thầy/Cô ở Khoa Quản trị Kinh 

doanh, đóng góp của Hội đồng Khoa học và Đào tạo của Khoa QTKD- Đại học Nguyễn Tất 

Thành. Chúng tôi hy vọng quy định này sẽ hữu ích cho học viên để tạo sự thống nhất trong 

trình bày đề án tốt nghiệp của Trường. Chúng tôi cũng mong nhận được ý kiến đóng góp của 

Thầy/Cô và bạn đồng nghiệp để qui định này ngày được tốt hơn. 

 

 

TP Hồ Chí Minh ngày 19 tháng 09 năm 2023 

Người phê duyệt Người biên soạn 

TRƯỞNG KHOA QTKD CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG KH& ĐÀO TẠO 

 

 

 

 

 
TS. NGUYỄN XUÂN NHĨ TS. PHAN NGỌC THANH 
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CHƯƠNG 1 

YÊU CẦU CHUNG CỦA ĐỀ ÁN 

1.1 Giới thiệu 

Hướng dẫn này bao gồm một số nguyên tắc về cách viết và hình thức trình bày của đề 

án. 

1.2 Ngôn ngữ và hành văn 

Đề án được viết bằng tiếng Việt nhưng có phần tóm tắt bằng tiếng Anh. Cách viết (hành 

văn) phải đồng nhất trong cả đề án và viết theo nguyên tắc ngôi thứ 3 (ví dụ: nghiên cứu hoặc 

đề án được tiến hành chứ KHÔNG viết tôi hay chúng tôi tiến hành nghiên cứu). 

1.3 Một số yêu cầu cụ thể 

Đề án phải viết tên phần mềm word và in bằng máy in laser (ngoại trừ hình màu có thể 

in bằng máy in laser hay máy in phun mực). 

1.3.1 Kiểu chữ và cỡ chữ 

Đề án phải thống nhất kiểu và cỡ chữ. Kiểu chữ quy định là Times New Roman và cỡ 

chữ 13. In đậm các tiểu mục. Phần phụ chú cuối trang (footnotes) và phần ghi chú cho bảng 

thì cỡ chữ 10. Cỡ chữ và số trong các bảng là 12, những trường hợp đặc biệt có thể là 11. 

1.3.2 Lề trang, cách khoảng (tab) và các dấu trong câu 

Lề trang phải thống nhất trong toàn đề án, lề trái là 4 cm, các lề còn lại (phải, trên, 

dưới) là 2,5 cm. Cách khoảng (tab) là 1,0 cm. Header và footer là 1,0 cm. 

1.3.3 Cách dòng (hàng) 

Đề án phải được trình bày cách dòng là 1,2 (line spacing=1,2). Tuy nhiên, các trường 

hợp sau thì cách dòng là 1 (line spacing=1) như: 

- Tài liệu tham khảo 

- Bảng và hình 

- Phụ lục 

- Ghi chú cho bảng,… 

Giữa tiểu mục và các đoạn văn phía trên cách dòng 6 (thực hiện lệnh paragraph 

spacing before 6 và after 0). Trong những trường hợp liệt kê nhiều dòng liên tục nhau thì 

không cần cách nhau tức spacing before 0 và after 0 (vẫn giữ cách dòng là 1,2). 

Cách khoảng đầu dòng (thụt đầu dòng) cho tiểu mục đánh số và các đoạn văn; thụt đầu 

là 1,0 cm (tab=1,0 cm). Trường hợp có các tiểu mục nhỏ hơn không đánh số mà dùng chữ 

cái a, b, c,… thì cũng thụt đầu dòng và in đậm như tiểu mục có đánh số. Trường hợp tiểu 

mục ở cuối trang thì chuyển sang trang tiếp theo. 

Sau các mục và các tiểu mục KHÔNG có dấu chấm hoặc dấu hai chấm. 

Các dấu cuối câu (dấu phẩy (,), dấu chấm (.), dấu hai chấm (:), dấu chấm phẩy (;),… 

phải nằm liền với từ cuối cùng nhưng cách từ kế tiếp 1 space bar. Nếu các từ hay cụm từ 

đặt trong dấu ngoặc thì dấu ngoặc phải liền với từ đầu tiên và từ cuối cùng (Ví dụ: .......... 
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(tác nhân)). 

1.3.4 Đánh số trang 

Đánh số ở giữa trang, và cỡ số tương đương cỡ chữ bài viết (cỡ chữ = 13). Các trang 

trước trang Chương 1 (trang tóm tắt, trang lời cảm tạ, trang mục lục, trang danh sách bảng, 

trang danh sách hình, trang các từ viết tắt (nếu có),… thì đánh số trang bằng số La-mã chữ 

thường (ví dụ: i, ii, iii, iv, v,…) không đánh số trang bìa và trang phụ bìa. Bắt đầu đánh số 

trang bằng số Á-rập (1, 2, 3,…) từ chương 1 đến hết phần tài liệu tham khảo và phụ lục. 

1.3.5 Giấy và kích cỡ giấy 

Giấy trắng và cỡ giấy A4 (210 x 297 mm). 

1.3.6 Trang bìa, trang phụ bìa và đóng bìa 

Đề án sau khi chỉnh sửa và in chính thức thì đóng bìa theo mẫu và màu qui định của 

nhóm ngành học, gáy luận văn nên dùng băng keo màu tương thích (có qui định riêng) cho 

đề án thạc sĩ. Trên trang bìa đề án in chữ hoa, kiểu chữ New Times Roman (cỡ chữ khác 

nhau theo dòng) và trang bìa có các nội dung sau: 

1. Tên Trường. ....... (cỡ chữ: 14) 

2. Logo của Trường 

3. Luận văn Thạc sĩ (cỡ chữ: 14) 

4. Ngành Quản trị kinh doanh (cỡ chữ: 14) 

5. Mã ngành. .......... (cỡ chữ: 14) 

6. Tên đề tài (cỡ chữ: 20) 

7. Tên tác giả (cỡ chữ: 14) 

8. Năm (cỡ chữ: 14) 

 

1.3.7 Trang in 

Đề án trình bày theo chiều giấy đứng (portrait), ngoại trừ hình hay bảng có thể trình bày 

giấy ngang (landscape). 
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CHƯƠNG 2 

MỤC TIÊU, YÊU CẦU VÀ HÌNH THỨC CỦA ĐỀ ÁN 

( Định hướng ứng dụng) 

2.1 Mục tiêu 

Đề án thạc sĩ QTKD (định hướng ứng dụng) hướng đến mục tiêu cốt lõi là giúp học 

viên phát triển năng lực giải quyết vấn đề trong thực tiễn hoạt động kinh doanh. Trên cơ sở 

đó, việc thực hiện đề án tốt nghiệp được thiết kế nhằm giúp học viên vận dụng một cách 

khoa học và sáng tạo các kiến thức chuyên môn vào quá trình nhận diện, phân tích, giải 

quyết các vấn đề trong kinh doanh một cách hiệu quả. 

Quá trình thực hiện đề án giúp học viên củng cố và nâng cao kiến thức chuyên môn 

trong lĩnh vực nghiên cứu, đồng thời phát triển phương pháp tư duy logic và tư duy sáng tạo 

trên nền tảng lý thuyết khoa học. 

2.2 Yêu cầu 

Học viên phải hoàn thành một đề án tốt nghiệp và bảo vệ thành công trước hội đồng 

đánh giá chuyên môn. 

Hình thức trình bày đề án phải đáp ứng đúng quy định hiện hành của chương trình đào 

tạo được công bố trên trang thông tin chính thức của nhà trường. 

Nội dung của đề án phải gắn liền với việc nghiên cứu thực tiễn tại một tổ chức, hoặc một 

ngành trên một địa bàn cụ thể và phù hợp với chuyên ngành đào tạo. Tập trung vào việc phát 

hiện và giải quyết vấn đề trong thực tiễn kinh doanh. Nội dung xuất phát từ ý tưởng xây dựng 

hoặc cải tiến hiệu quả của một hệ thống kinh doanh, một phòng ban chức năng, hoặc của 

một đơn vị trên một hoặc nhiều tiêu chí cụ thể. Giá trị của đề tài đóng góp vào việc nâng cao 

tính hiệu lực và hiệu quả của quá trình vận hành trong hoạt động kinh doanh của tổ chức. 

2.3 Cấu trúc đề án 

2.3.1 Thông thường đề án có 3 phần chủ yếu: (i) phần đầu (các trang phụ bìa, trang tóm 

tắt, trang lời cảm ơn, trang mục lục, trang danh sách bảng, trang danh sách hình…), (ii) phần 

chính của đề án (bài viết) chia thành nhiều nội dung như Phần 1: Mở đầu; Phần 2: Nội 

dung ( bao gồm 3 chương: Chương 1: Cơ sở lý luận và khung/mô hình nghiên cứu; Chương 

2: Phân tích thực trạng, các nguyên nhân gây ra vấn đề; Chương 3: Phân tích giải pháp và 

Kế hoạch thực hiện ); Phần 3: Kết luận và Kiến nghị và (iii) phần cuối (tài liệu tham khảo, 

phụ lục,…) 
 
 

TT Mô tả Ghi chú 

1. Trang phụ bìa Không đánh 

số và không 
tính trang 

2. Trang xác nhận của Hội đồng Dành cho đề 

án cao học 

3. Lời cảm ơn  

4. Trang kính tặng (nếu có) 

5. Tóm tắt tiếng Việt  

6. Tóm tắt tiếng Anh  

7. Trang cam đoan  

8. Mục lục  



6  

TT Mô tả Ghi chú 

9. Danh sách bảng  

10. Danh sách hình  

11. Danh mục từ viết tắt (nếu có) 

12. Phần chính đề án 

• Phần I: Mở đầu 

• Phần II: Nội dung 

- Chương 1: Cơ sở lý luận và khung/mô hình nghiên cứu 

- Chương 2: Phân tích thực trạng, các nguyên nhân gây ra 

vấn đề 

- Chương 3: Phân tích giải pháp và Kế hoạch thực hiện 
• Phần III: Kết luận và kiến nghị 

13. Tài liệu tham khảo  

  14. Phụ lục   

 

2.3.2 Trang tựa (trang phụ bìa) 

Trang này gồm các nội dung sau: 

- Đề án Thạc sĩ (cỡ chữ: 14) 

- Ngành Quản trị Kinh doanh (cỡ chữ: 14) 

- Mã ngành. ............. (cỡ chữ: 14) 

- Tên đề tài ............... (cỡ chữ: 20) 

- Tác giả ....................... (cỡ chữ: 14) 

- Người hướng dẫn khoa học:… ..................... (cỡ chữ: 14) 

Lưu ý: in logo trường, không in màu, không đóng khung, tựa bài khi xuống dòng thì câu phải 

đủ ý và in giữa dòng (center) 

 

2.3.3 Tóm tắt 

Khoảng 200-350 từ đối với đề án Thạc sĩ. Tóm tắt trình bày gồm 4 nội dung chính 

(i) giới thiệu về chủ đề nghiên cứu và mục tiêu của nghiên cứu; (ii) mô tả những phương 

pháp chính của nghiên cứu; (iii) tóm lược các kết quả nghiên cứu đã đạt được và các nhận 

định chính; và (iv) các kết luận và đề xuất chính (nếu có). Trong phần tóm tắt của đề án nên 

tránh đưa biểu bảng hay hình (ngoại trừ tóm tắt dùng trong các tóm tắt hội nghị, hội thảo, 

có thể dùng hình hay bảng) và KHÔNG có trích dẫn tài liệu tham khảo. 

Từ khóa: không quá 6 từ, không sử dụng các từ “của”, “và”, không được viết tắt, chọn 

từ đơn giản có liên quan đến nội dung của báo cáo và được lặp lại nhiều lần trong báo cáo. 

Hạn chế lặp lại các từ đã xuất hiện ở tựa báo cáo. 

 

2.3.4 Lời cảm ơn 

Thường là lời cảm ơn đến người hướng dẫn, người giúp đỡ, người/đơn vị tài trợ/dự 

án/đề tài để đề án được hoàn thành. 

2.3.5 Trang xác nhận của Hội đồng (dành cho Thạc sĩ ) 

Trang này gồm tất cả chữ ký, tên của các thành viên hội đồng xác nhận kết quả bảo vệ 

của đề án tốt nghiệp cao học. 

2.3.6 Trang cam kết kết quả 

Tôi xin cam kết đề án này được hoàn thành dựa trên các kết quả nghiên cứu của tôi 
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và các kết quả của nghiên cứu này chưa được dùng cho bất cứ luận văn, đề án cùng cấp nào 

khác. 

Trong trường hợp nếu đề án là một phần của dự án mà chưa được báo cáo nghiệm thu 

và theo yêu cầu của Người hướng dẫn thì phải cam kết: Tôi xin cam kết đề án này được hoàn 

thành dựa trên các kết quả nghiên cứu của tôi trong khuôn khổ của đề tài/dự án “………. 

Tên dự án ………). Dự án có quyền sử dụng kết quả của đề án này để phục vụ cho dự án. 

 
Ngày: ………….. 

Ký tên Tên của học viên 

(Lưu ý: Học viên cao học sử dụng số liệu của đề tài hay dự án nào đó của Thầy/Cô 

hay của ai đó thì cần có giấy xác nhận cho phép sử dụng số liệu của chủ nhiệm đề tài/dự án 

để lưu hồ sơ của học viên) 

2.3.7 Mục lục 

Liệt kê theo trình tự các mục và tiểu mục của bài viết cùng với số trang tương ứng. 

Trình bày tối đa đến tiểu mục thứ 2 không tính tiểu mục chương (ví dụ như tiểu mục 2.2.3). 

Riêng phần phụ lục thì không trình bày chi tiết. 

 
2.3.8 Danh sách bảng 

Liệt kê chính xác tên của các bảng trong bài và số trang tương ứng. Khi viết trong đề án 

từ “Bảng” phải viết hoa (ví dụ: theo Bảng 2 cho thấy rằng… hoặc … nhân sự biến động từ 

25%-30% (Bảng 5)). 

 
2.3.9 Danh sách hình 

Liệt kê chính xác tên của các hình trong bài và số trang tương ứng (lưu ý là chỉ dùng 

thuật ngữ HÌNH cho tất cả các trường hợp hình vẽ, hình chụp, sơ đồ, đồ thị, biểu đồ,…). 

Khi viết trong đề án từ “Hình” phải viết hoa. 

 
2.3.10 Danh mục từ viết tắt (nếu có) 

Trình bày đầy đủ các thuật ngữ viết tắt trong bài viết, trong bài viết phải viết đầy đủ 

cho lần đầu tiên và kèm theo từ viết tắt. Ví dụ: Đồng bằng sông Cửu Long (ĐBSCL). Các 

đơn vị đo lường không cần trình bày. Ví dụ về trình bày danh mục từ viết tắt như dưới đây: 

ĐBSCL Đồng bằng sông Cửu Long ĐHCT 

ĐHNTT Đại học Nguyễn Tất Thành 
BNN-PTNN       Bộ Nông nghiệp và Phát triển Nông thôn 

 

2.3.11 Nội dung đề án (định hướng ứng dụng) 

• Nội dung bài viết 

Nội dung đề án thông thường gồm nhiều phần và mỗi phần có thể cấu trúc như chương 

hay phần và các tiểu mục và tiểu mục phụ đi kèm. Các phần chính của đề án theo định hướng 

ứng dụng gồm: 
 

PHẦN I: MỞ ĐẦU (tiêu đề in hoa, in đậm, đặt giữa trang, cỡ chữ 14) 

Đây là vấn đề cực kỳ quan trọng của đề án. Trong phần này tác giả giới thiệu cụ thể về 

bối cảnh của vấn đề đề từ đó đi đến dự đoán, định nghĩa, và chứng minh sự tồn tại của VẤN 

ĐỀ CỐT LÕI cần giải quyết. Các thông tin có thể bao gồm: 
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1. Đặt vấn đề ( lý do chọn đề tài) 

-  Giới thiệu, mô tả sơ lược về đơn vị hoặc mô hình kinh doanh mà đề tài hướng 

đến nghiên cứu, phân tích; 

-  Nền tảng, cơ sở của vấn đề, thường bao gồm các triệu chứng của vấn đề 

(symtoms); các vấn đề tổ chức/ công ty đang gặp phải ( problem mess/ potential 

problems); vấn đề trọng tâm ( central problem). 

2. Mục tiêu của đề tài. 

3. Câu hỏi nghiên cứu của đề tài. 

4. Đối tượng nghiên cứu. 

5. Phạm vi nghiên cứu. 

6. Giới thiệu tổng quát về phương pháp nghiên cứu. 

7. Ý nghĩa của nghiên cứu. 

8. Kết cấu của đề án. 

 

PHẦN II: NỘI DUNG (tiêu đề in hoa, in đậm, đặt giữa trang, cỡ chữ 14) 

Chương 1: CƠ SỞ LÝ THUYẾT VÀ KHUNG/ MÔ HÌNH NGHIÊN CỨU (tiêu 

đề in hoa, in đậm, đặt giữa trang, cỡ chữ 14) 

Sau khi vấn đề cốt lõi đã được nhận diện và định nghĩa cụ thể, tác giả trình bày chọn 

lọc các lý thuyết liên quan đến vấn đề cốt lõi, trong đó tập trung làm nổi bật các thành tố 

cấu thành hay các nguyên nhân/ nhân tố ảnh hưởng đến vấn đề cốt lõi trong đề tài của đề 

án. 

Các lý thuyết được sử dụng là những kết quả nghiên cứu được công bố trên tạp chí và 

ấn phẩm khoa học chính thống. Cơ sở lý luận là tiền đề quan trọng cho việc ứng dụng vào 

phân tích và thiết kế giải pháp giải quyết vấn đề cốt lõi đã được nhận diện ở phần trước. 

Cơ sở lý luận bao gồm các lý thuyết khoa học hiện đại trong lĩnh vực nghiên cứu của đề 

tài như: Lý thuyết hành vi tổ chức; Quản lý điều hành; Lý thuyết liên quan đến các chức 

năng cụ thể: như tài chính, bán hàng, marketing, cải tiến, chất lượng, nhân sự, và các chức 

năng khác. 

Kết hợp với lý thuyết liên quan đến phương pháp luận được sử dụng trong quá trình thực 

hiện đề tài. Việc trình bày cơ sở lý luận trong đề án cần có sự chọn lọc, đánh giá giá trị ứng 

dụng của lý thuyết. 

Việc trình bày cơ sở lý thuyết cần tránh tình trạng sao chép nguyên văn từ các lý thuyết 

trong nguồn tài liệu tham khảo. Mà cần được viết lại theo lời văn của tác giả, tuân thủ các 

chuẩn mực trong trích dẫn nguồn tham khảo, cùng với những phê bình, bàn luận, đánh giá 

của các nhà khoa học liên quan đến nghiên cứu đã có; Tài liệu tham khảo phải cập nhật, 

viết có tính phân tích và tổng hợp chứ không phải làm tóm tắt các kết quả nghiên cứu từ tài 

liệu tham khảo. Trên cơ sở đó, tác giả đưa ra khung/mô hình nghiên cứu phân tích của mình 

và biện luận cho các giả thuyết nghiên cứu trong khung hoặc mô hình. 

 
Chương 2: PHÂN TÍCH THỰC TRẠNG, CÁC NGUYÊN NHÂN GÂY RA 

VẤN ĐỀ (tiêu đề in hoa, in đậm, đặt giữa trang, cỡ chữ 14) 

 

 Giới thiệu khái quát về tổ chức/công ty/ngành mà đề tài nghiên cứu bao gồm các nội dung: 

Quá trình hình thành và phát triển; Chức năng hoạt động; Cơ cấu tổ chức; Khái quát về tình 

hình và kết quả hoạt động. 
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Các phương pháp và kỹ thuật thu thập, xử lý số liệu, dữ liệu được đa dạng trong quá 

trình phân tích để tìm ra các nguyên nhân quan trọng của vấn đề cốt lõi, kết hợp cả phương 

pháp định tính và định lượng, dữ liệu thứ cấp và sơ cấp; 

Số liệu thứ cấp từ tổ chức/công ty/ ngành là cực kỳ quan trọng, cần phải thu thập dữ liệu 

thứ cấp để phân tích. Tác giả có thể tiến hành khảo sát thu thập dữ liệu sơ cấp (định tính và 

định lượng) và xử lý số liệu bằng phương pháp thống kê mô tả hay phân tích mô hình để 

phục vụ cho việc kiểm định lại các nhân tố ảnh hưởng từ dữ liệu thứ cấp cho các lập luận 

phân tích và đánh giá thực trạng sát với thực tiễn, có cơ sở khoa học. 

 

Chương 3: PHÂN TÍCH GIẢI PHÁP VÀ KẾ HOẠCH THỰC HIỆN (tiêu đề in 

hoa, in đậm, đặt giữa trang, cỡ chữ 14) 

 

Từ các kết quả các bước phân tích trên, bản chất vấn đề cốt lõi và các nguyên nhân chính 

đã được làm rõ. 

 

Tác giả vận dụng cở sở lý luận có liên quan hoặc tham khảo, từ đó tác giả thiết kế các 

giải pháp khả thi và xác định tiêu chí lựa chọn giải pháp cho vấn đề cần giải quyết. 

 

Việc xây dựng giải pháp giải quyết vấn đề không dựa trên kinh nghiệm hay chuẩn chủ 

quan cá nhân mà là kết quả vận dụng một cách sáng tạo các kiến thức chuyên môn và cơ sở 

lý thuyết khoa học, trong đó cần phân tích các giải pháp trên cơ sở so sánh nguồn lực thực 

hiện và thành quả đạt được nhằm đánh giá tính khả thi của các giải pháp. 

 

Với giải pháp đã lựa chọn, một kế hoạch hành động chi tiết cùng các tiêu chí đo lường 

hiệu quả cần được thiết lập để có thể tổ chức triển khai cụ thể. Nội dung kế hoạch hành động 

có thể bao gồm: Cơ sở của kế hoạch; Mục tiêu của kế hoạch; Kế hoạch chi tiết và nguồn lực; 

Kế hoạch đánh giá và kiểm soát việc triển khai kế hoạch hành động. 

 

PHẦN III: KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ (tiêu đề in hoa, in đậm, đặt giữa trang, cỡ 

chữ 14) 

 

Tác giả thực hiện các nội dung: 

 

- Kết luận những vấn đề đã nghiên cứu. 

- Kiến nghị : Các nguồn lực, các chính sách… để có thể thực thi được các giải pháp 

trong thực tiễn có hiệu quả. 

- Chỉ ra những hạn chế của nghiên cứu và mở ra hướng phát triển cho những đề tài tiếp 

theo. 

 

2.3.12 Trình bày bảng và hình 

Số liệu của bảng phải được trình bày thống nhất bằng số Á-rập. Hình bao gồm bảng 

đồ, đồ thị, sơ đồ, hình chụp (ảnh), hình vẽ từ máy tính,… Bảng và hình phải đánh số theo 

thứ tự chương (ví dụ: bảng/hình của chương 1 thì đánh số 1.1 hay 1.2,… hoặc của chương 2 

thì đánh số 2.1 hay 2.2). Tên của các bảng/hình phải đuợc liệt kê ở phần danh sách bảng/hình 

ở phần đầu. Bảng/hình phải đặt ngay sau phần mô tả (text) về bảng/hình đó. Không đặt 

bảng/hình ngay sau mục hoặc tiểu mục. Tên bảng phải đặt phía trên bảng và so lề bên trái 

(left). Tên hình đặt dưới hình và giữa dòng (center); không in đậm hoặc nghiêng cho tên 
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bảng và hình. Tên bảng và hình phải đủ nghĩa tức thể hiện đầy đủ nội dung của bảng và hình 

(tránh dùng tên chung chung …). 

Bảng phải trình bày số liệu gọn, tránh quá nhiều số liệu làm bảng trở nên phức tạp 

và khó hiểu. Chọn cách trình bày thích hợp để làm nổi bật nội dung hay ý nghĩa của bảng. 

Không kẻ đường dọc cho các cột và đường ngang cho từng dòng ngoại trừ dòng tiêu đề và 

dòng cuối của bảng. Có thể kẻ khi trình bày nhưng để ở chế độ không in. Các cột số liệu nên 

so hàng (cả tiêu đề của cột) về phía phải (right). Các ghi chú ý nghĩa thống kê (a, b, c,…) có 

thể đặt sau số trung bình hay sau độ lệch chuẩn hay sai số chuẩn nhưng phải thống nhất trong 

toàn đề án và đặt lên trên số (supercsript). Không cách khoảng (space bar) giữa số trung bình 

dấu “±” và độ lệch (ví dụ: 34,5±2,34 chứ không 34,5 ± 2,34). 

Các ghi chú (legend) trên hình và tiêu đề bảng nên tránh viết chữ tắt gây khó hiểu 

cho người đọc, với cỡ chữ 10 (hình nên để ở chế độ in line with text để không bị chạy). 

Khi trình bày hình (hay còn gọi là đồ thị) nên lưu ý là hình dạng đường để biểu hiện 

xu hướng liên tục tức có tính tương quan giữa các giá trị x (trục hoành) và y (trục tung); 

dạng cột (bar) thể hiện số liệu không tương quan nhưng để so sánh; dạng kết hợp (đường và 

cột) để biểu hiện xu hướng (có tương quan); dạng điểm (scatter) để thể hiệu số liệu có tính 

phân bố; và dạng bánh (pie) để thể hiện tỉ lệ (%). Không dùng khung cho hình. 

 
2.3.13 Công thức 

 

Công thức đánh dấu theo thứ tự của chương, với cỡ chữ 12. Vị trí đánh dấu bên phải của 

trang. Ví dụ công thức thứ nhất ở chương 2 thì đánh số 2.1 mà không tính đến công thức 

thuộc tiểu mục nào của chương. 

 

2.3.14 Trích dẫn 

 

Trích dẫn theo nguyên tắc dùng họ đối với người nước ngoài và cả họ và tên đối với 

người Việt. 

Khi lời trích dẫn trong bài viết thì đặt tên tác giả trong ngoặc đơn như (ví dụ: Nhu cầu 

cầu của khách hàng là……… (Nguyễn Thanh Phương, 2018). Nếu như tên tác giả đứng đầu 

câu văn thì đặt năm xuất bản trong dấu ngoặc (ví dụ: Nguyễn Thanh Phương (2018) cho 

rằng) . 

Nếu như tài liệu tham khảo có 2 tác giả thì viết tên cả hai (nối nhau bằng từ và cho tiếng 

Việt hay and cho tiếng Anh); nếu hơn 2 tác giả thì viết tên tác giả thứ nhất và thêm từ và ctv. 

hay et al. cho tiếng Anh (in nghiêng) trong bài viết (text). Tuy nhiên, trong tài liệu tham khảo 

thì phải viết tên tất cả các tác giả của bài viết. 

 

2.3.15 Tài liệu tham khảo 

Liệt kê tất cả những tài liệu đã được trích dẫn trong bài viết, cần phải viết chính xác 

tên và họ để người đọc có thể truy tìm tài liệu khi cần. Nếu như trong một năm mà cùng một 

tác giả hay nhóm tác giả có nhiều tài liệu xuất bản thì phải ghi chữ a, b, c,… sau năm xuất 

bản tài liệu (vd: Trần Văn A, 2015a; 2015b;…) (trong điều kiện đề án sử dụng cả 2 tài liệu 

này). 

Lưu ý: tất cả các tác giả được trích dẫn trong bài viết thì phải ghi ở phần tài liệu tham 

khảo và ngược lại tất cả các tài tiệu tham khảo thì phải được trích dẫn trong bài viết, tránh 

liệt kê thiếu hay dư tài liệu tham khảo. 
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2.3.16 Phụ lục 

Đặt ngay sau phần tài liệu tham khảo. Phụ lục là phần số liệu thô/số liệu gốc, các bảng 

xử lý thống kê, hình vẽ, hình chụp, các bảng số liệu mà ít quan trọng không đưa vào bài viết, 

bảng câu hỏi,… Có thể nhóm chúng thành các phụ lục lớn theo chủ đề. Ví dụ Phụ lục A: 

bảng câu hỏi,…; Phụ lục B: số liệu liệu thô/số liệu gốc;… Trong trường hợp này thì đánh số 

A.1, A.2,… hay B.1, B.2,… 

 
2.3.17 Đơn vị đo lường 

Phải dùng theo nguyên tắc sau và thống nhất trong toàn đề án: 

- 1 litre (1 L) (từ lít viết hoa) 

- 20 kilogram (20 kg) 

- 2,5 hectare (2,5 ha) 

- 45 part per thousand (45 ppm) 

- …….. 

Đơn vị đo lường phải cách chữ số 1 khoảng (1 space bar) (ví dụ: 10 kg). Đối với phần 

trăm (%) thì không cần cách 1 khoảng (ví dụ: 50%). 

 
2.3.18 Số 

Số đi kèm với đơn vị đo lường thì viết số sau đó là đơn vị đo lường (vd: 5 L, 5 kg,…). 

Nếu số đứng đầu câu thì phải viết chữ số (ví dụ: Năm mươi người …….). Trường hợp số 

dùng để chỉ một chuỗi số thì viết bằng số (ví dụ: 4 nghiệm thức hay 10 mẫu (không viết là 

bốn hay mười),… 

 

Số thập phân phải dùng dấu phẩy (ví dụ: 3,25 kg) và số từ hàng ngàn trở lên thì dùng 

dấu chấm (vd: 1.230 m). Nguyên tắc làm tròn số (i) dựa theo số thập phân mà có thể cân/đo 

được, nếu phương tiện đo được 3 số thập phân thì số thập phân dùng không quá 3; (ii) có thể 

dùng nguyên tắt làm tròn số 1% nghĩa là nếu phần số nguyên chỉ là hàng đơn vị (tức từ 1-9) 

thì dùng 2 số thập phân (ví dụ: 3,25 kg – 3 là hàng đơn vị thì dùng 2 số thập là 25); nếu số 

nguyên là hàng chục (tức từ 10-99) thì dùng 1 số thập phân (vd: 12,5 cm); và nếu số nguyên 

là hàng trăm trở lên (≥100 thì không dùng số thập phân (vd: 102 cm). Cách dùng số thập 

phân phải thống nhất trong toàn đề án. 
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