2.2 Cách trình bày một Tiểu luận tốt nghiệp

Tiểu luận tốt nghiệp là một báo cáo khoa học, trong đó mục đích quan trọng nhất là chuyển tải thông tin hoặc ý tưởng đến người đọc. Vì thế, hình thức trình bày Tiểu luận phải có hệ thống, rõ ràng và súc tích để người đọc cảm thấy thú vị và dễ hiểu.


Dưới đây là hướng dẫn cụ thể cách trình bày một Tiểu luận tốt nghiệp.

2.2.1. Cấu trúc

Cấu trúc của mỗi Tiểu luận có thể khác nhau tuỳ theo từng đề tài. Thông thường một Tiểu luận có từ hai đến bốn chương và các phần theo thứ tự như sau:

· Trang bìa (bìa cứng)

· Trang giống bìa

· Trang nhận xét của giảng viên
· Danh mục từ viết tắt (nếu có)
· Mục lục

· Mở đầu

· Chương 1: Cơ sở lý luận

· Chương 2: Cơ sở pháp lý

· Chương 3: Thực tiễn và phương hướng hoàn thiện

· Kết luận

· Danh mục tài liệu tham khảo

· Phụ lục (nếu có).

2.2.2  Hình thức
2.2.2.1  Chương, đánh số chương và số mục
Chương: mỗi chương phải được bắt đầu bằng một trang mới. Tựa chương được đặt bên dưới chữ chương. Chữ chương và tựa chương phải viết hoa, in đậm và đặt ở vị trí giữa trang.
Số thứ tự của chương được đánh số bằng hệ thống số Ả Rập (1, 2, 3, ...)

Số thứ tự của mục được đánh số bằng hệ thống số Ả Rập (1.1, 1.2, .....; 2.1, 2.2,....; 3.1, 3.2. ....); 

2.2.2.2. Đánh số trang

Phần bài viết được đánh số Ả Rập (1, 2, 3, ...). Trang 1 được tính từ trang đầu tiên của Mở đầu đến trang cuối cùng của Kết luận.

2.2.2.3. Khoảng cách dòng

Bài viết có khoảng cách dòng là 1.3.


Khi chấm xuống dòng không nhảy thêm hàng. 


Không để tựa ở cuối trang mà không có ít nhất một dòng ở dưới đó.

2.2.2.4. Khổ giấy và số trang

Tiểu luận được in trên giấy A4.


Số trang tối thiểu của Tiểu luận là 20 trang (không kể trang Mục lục, trang Danh mục tài liệu tham khảo và Phụ lục).
2.2.2.5. Font chữ, cỡ chữ
Tiểu luận thống nhất dùng font Times New Roman với cỡ chữ (size) là 13.

2.2.2.6. Tài liệu tham khảo
Theo phương pháp đặc thù của ngành luật, tài liệu sẽ được chia thành các nhóm. 

Thứ nhất, văn bản quy phạm pháp luật (hoặc văn bản pháp luật, hoặc văn bản). Nhóm này sẽ được sắp xếp theo giá trị pháp lý từ cao đến thấp. Ví dụ: Hiến pháp, bộ luật, luật…Nếu hai văn bản có giá trị pháp lý ngang nhau, thì văn bản nào ra đời trước sẽ được sắp xếp trước. Ví dụ: Hiến pháp 1946; Hiến pháp 1959; Hiến pháp 1980; Hiến pháp 1992. Trong trường hợp hai văn bản có giá trị pháp lý ngang nhau, lại được ban hành cùng ngày tháng năm thì ta sắp xếp theo ký tự a, b, c. Ví dụ: Luật tổ chức Tòa án nhân dân năm 2002, Luật tổ chức Viện kiểm sát nhân dân năm 2002. 

Thứ hai là các tài liệu tham khảo còn lại, bao gồm sách, tạp chí, báo, trang tin điện tử...Nếu số lượng các tài liệu cao thì có thể bố trí riêng từng mục: mục sách, giáo trình; mục tạp chí khoa học, mục báo và các trang tin điện tử…


· Đối với sách, Tiểu luận: họ tên người viết (theo họ), tên sách (in nghiêng), lần xuất bản, nhà xuất bản, năm xuất bản. 
· Đối với tạp chí: họ tên người viết (theo họ), tên bài viết (in nghiêng), tên tạp chí, nơi xuất bản, số tạp chí, năm xuất bản, số trang của bài viết trong tạp chí.

· Đối với những tài liệu không có tên người viết thì xếp theo chữ cái đầu tiên của cơ quan ban hành hay phát hành ấn phẩm đó. Nếu cùng một cơ quan thì ta sắp xếp theo thứ tự của các chữ cái khác nhau đầu tiên trong tiêu đề. (Ví dụ trong trường hợp dưới đây, “Luật đất đai” sắp xếp trước “Luật xây dựng”).
· Đối với trang thông tin điện tử (trang web): Tên trang web, tên bài viết, tên người viết (nếu có), tên miền (tên trang của bài viết), ngày truy cập trong ngoặc móc […].

Các nội dung vừa trình bày được minh họa bằng nội dung minh họa về danh mục tài liệu tham khảo dưới đây:


[image: image1]
Bảng 1. Minh họa về thứ tự trình bày trong Danh mục tài liệu tham khảo 

Nếu nguồn tài liệu tham khảo khá dồi dào, người viết có thể chia riêng từng mục. Ví dụ như một mục riêng cho sách, một mục tạp chí...Cần lưu ý phải sử dụng thông tin từ các nguồn tài liệu tham khảo chính thống, hợp pháp và đáng tin cậy. Tuyệt đối không sử dụng thông tin từ các trang thông tin điện tử (website) có nội dung xuyên tạc đường lối, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước. 

2.2.2.7. Chú dẫn (Footnote)

Khi cần trích dẫn chính xác một nội dung hoặc các ý tưởng trong nội dung một công trình khác, người viết nên dùng footnote để chú dẫn trong cùng trang viết. Ngoài ra, footnote có thể dùng để diễn giải ngắn gọn một số nội dung có liên quan đến đề tài nhưng không phải là nội dung cơ bản. 

Ví dụ: Mặt trận tổ quốc và các tổ chức thành viên
 là đại diện cho khối đại đoàn kết toàn dân tộc, kể cả kiều bào sống ở nước ngoài.

Lưu ý người viết phải trình bày thứ tự: tên họ, tên bài viết chú dẫn… ở footnote giống như trong Danh mục tài liệu tham khảo. Tuy nhiên, người viết nên ghi lại số trang chú dẫn phần cuối footnote để người đọc tiện theo dõi.

Ví dụ: Lưu Tiến Dũng, Đình chỉ trong tố tụng dân sự, Tạp chí khoa học pháp lý, Trường Đại học Luật Thành phố Hồ Chí Minh, số 1 (44), năm 2008, tr.46-48.

- Nếu nội dung giải thích qua dài, có hệ thống thì có thể dùng footnote để dẫn sang phần Phụ lục để người đọc có điều kiện tham khảo thêm.

Ví dụ: Ở Việt Nam hiện nay có 18 bộ và 4 cơ quan ngang bộ.

2.2.2.8. Trang bìa

2.2.2.9. Số lượng Tiểu luận phải  nộp


Mỗi sinh viên làm Tiểu luận tốt nghiệp phải nộp cho cán bộ hướng dẫn hai quyển Tiểu luận tốt nghiệp (một quyển in và một quyển photo) đã đóng bìa. 

TÀI LIỆU THAM KHẢO





Văn bản quy phạm pháp luật


Hiến pháp 1992 (đã được sửa đổi, bổ sung năm 2001).


Bộ luật hình sự năm 1999.


Luật hôn nhân và gia đình năm 2000.


Luật tổ chức Quốc hội năm 2001.


Luật tổ chức Hội đồng nhân dân và Uỷ ban nhân dân năm 2003.


Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2008.


Pháp lệnh xử lý vi phạm hành chính năm 2002 (đã được sửa đổi, bổ sung năm 2007 và năm 2008).


Sách, báo, tạp chí


Lưu Tiến Dũng, Đình chỉ trong tố tụng dân sự, Tạp chí khoa học pháp lý, Trường Đại học Luật Thành phố Hồ Chí Minh, số 1 (44), năm 2008.


Nguyễn Ngọc Điện, Một số vấn đề lý luận và các phương pháp phân tích luật viết, NXB Tư pháp, Hà Nội, 2006.


Phạm Hồng Thái, Đôi điều bàn về Chính phủ và Bộ trưởng, Tạp chí khoa học Kinh tế - Luật, Đại học Quốc gia Hà Nội, tập 24, số 4, năm 2008.


Phan Trung Hiền, Để hoàn thành tốt luận văn ngành luật, NXB Chính trị quốc gia, Hà Nội, 2009.


Tổng cục Hải quan, Chống buôn lậu qua biên giới, Tài liệu chỉ đạo hướng dẫn nghiệp vụ, lưu hành nội bộ, Hà nội 1996.


Vụ công tác lập pháp, Những nội dung cơ bản của Luật xây dựng năm 2003, NXB Tư pháp, 2003.


Vụ công tác lập pháp, Những sửa đổi cơ bản của Luật đất đai năm 2003, NXB Tư pháp, 2003.


Trang thông tin điện tử


Chính phủ Việt Nam, Hà nội xử lý ô nhiễm 26 hồ trong nội đô, Nguyệt Hà,  � HYPERLINK "http://www.chinhphu.vn/portal/page?_pageid=33,128127&_dad=portal&_schema=PORTAL&pers_id=130943&item_id=31424073&p_details=1" ��http://www.chinhphu.vn/portal/page?_pageid=33,128127&_dad=portal&_schema=PORTAL&pers_id=130943&item_id=31424073&p_details=1�, [truy cập ngày 17/7/2009].


Quốc hội Việt Nam, Sơ đồ tổ chức của Quốc hội Việt Nam hiện nay, � HYPERLINK "http://www.na.gov.vn/SodoQHb.png" ��http://www.na.gov.vn/SodoQHb.png�, [truy cập ngày 20/7/2009].








� Một số thành viên tiêu biểu của Mặt trận tổ quốc: 


Đảng cộng sản Việt Nam;


Đoàn Thanh niên;


Hội nông dân;


Công Đoàn;


Hội phụ nữ;


Hội luật gia;


Hội cựu chiến binh;


Hội sinh viên Việt Nam…


� Xem Phụ lục A: Danh sách Bộ và cơ quan ngang Bộ ở Việt Nam hiện nay.





