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Kinh nghiệm chuẩn bị và bảo vệ Đồ án Tốt nghiệp 

  

Dƣơng Minh Châu – BM Cầu Đƣờng 

Đồ án Tốt nghiệp là nội dung rất quan trọng trong khối lƣợng kiến thức đào tạo ở bậc đại học, 

đặc biệt là khối Xây dựng, Kiến Trúc. Cứ đến tháng 5 hàng năm, sinh viên năm cuối lại tất bật 

với công việc hoàn thành và bảo vệ đồ án, vừa tự hào, vừa lo lắng lại vừa vui mừng. Bảo vệ 

đồ án Tốt nghiệp là dấu mốc quan trọng trong cuộc đời đi học của mỗi sinh viên. Mặc dù các 

bạn sinh viên đã trải qua 7-8 lần bảo vệ đồ án, tuy nhiên chúng tôi cũng đƣa ra những lời 

khuyên giúp các bạn sinh viên chuẩn bị tốt hơn cho buổi lễ trọng đại này. 

1.      Công tác chuẩn bị - càng nhiều càng tốt 

-         Nghiên cứu kĩ nội dung Đồ án, tốt nhất nên tóm tắt nội dung và tập trình bày sẵn (có 

thể cắt bớt từ nội dung thuyết minh.). Về nội dung nên trình bày các vấn đề cơ bản: các 

số liệu đầu vào, đầu ra của từng nội dung chính, nếu có thể thì trình bày sơ bộ các giải 

pháp. 

-         Cần phải có tập dƣợt trƣớc ít nhất 1 đến 2 lần để đảm bảo nội dung trình bày đƣợc 

thông suốt, tự tin. 

-         Chuẩn bị về trang phục: quần áo, đầu tóc phải gọn gàng, Quy định phải mang áo sơ mi, 

quần tây, cà vạt. 

-         Bản vẽ: SV cần nghiên cứu phƣơng án bố trí bản vẽ và sắp xếp theo đúng thứ tự trình 

bày của từng bản vẽ, đảm bảo khi bảo vệ sinh viên đi hết một vòng là kết thúc nội dung 

báo cáo (nhiều trƣờng hợp bố trí không hợp lí, ngƣời báo cáo phải đi lui, đi tới nhiều 

lần gây phản cảm). 

-         Dùng băng keo dán các bản vẽ thành từng cuộn, để đảm bảo khi căng bản vẽ đƣợc 

nhanh chóng, gọn gàng. 

-         Trƣớc khi bảo vệ, sinh viên cần đến trƣớc để xem và rút kinh nghiệm cho mình; giúp 

đỡ các bạn khác trong việc chuẩn bị nội dung, treo bản vẽ và gấp bản vẽ. 

-         Chuẩn bị hồ sơ Thuyết minh, phụ lục, bản vẽ, tài liệu tham khảo 

-         Dụng cụ thuyết trình. 
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2.      Triển khai thuyết trình - Tự tin thoải mái 

-         Sau khi đƣợc sự cho phép của chủ tịch HĐ chấm đồ án, sinh viên nên có một hoặc vài 

câu giới thiệu ban đầu (không nên dài quá!). 

-         Trình bày nội dung đồ án, khi trình bày, các kết quả của từng nội dung cơ bản đều 

đƣợc thể hiện trên bản vẽ, sinh viên nên sử dụng các phƣơng tiện để giới thiệu (thƣớc 

chỉ, bút la-de) 

-         Chú ý khi báo cáo nên sử dụng câu đơn giản, tránh sử dụng các chủ ngữ: ta, chúng 

ta…hoặc các đại từ sở hữu nhƣ “của em”… 

-         Sau khi trình bày thuyết minh xong, Chủ tịch (hoặc thƣ kí Hội đồng ) đọc câu hỏi, sinh 

viên nên ghi chép. Rất nhiều sinh viên sau khi nghe xong câu hỏi thứ nhất đã vội vàng 

trả lời ngay!!! hoặc ghi chép câu hỏi mà không cần suy nghĩ, trả lời hết cả mọi vấn đề. 

Điều này sẽ làm ảnh hƣởng xấu đến kết quả bảo vệ, Hội đồng sẽ đặt nhiều câu hỏi khó 

hơn! 

-         Khi nhận đƣợc câu hỏi, nên tập trung để hiểu vấn đề của câu hỏi đặt ra trƣớc, sau đó 

mới triển khai các ý chính. Nhiều sinh viên trả lời sai vấn đề của câu hỏi đặt ra. Nếu 

không rõ, có thể hỏi lại. 

-         Chuẩn bị câu trả lời (khoảng 5-10phút) và trả lời câu hỏi (không nhất thiết phải theo 

thứ tự của câu hỏi) nên trả lời theo các nhóm vấn đề. 

-         Những câu hỏi của các thành viên dự Hội đồng thƣờng giúp làm rõ những ý mà sinh 

viên đề cập không rõ, khi đƣợc hỏi, cần phải suy nghĩ cẩn thận, không nhất thiết phải 

hoang mang vì các câu hỏi đều mang tính gợi ý, dẫn dắt các bạn đến câu trả lời tốt 

nhất. 

-         Những tồn tại thƣờng mắc phải:  

o       Thừa nhận cái sai mà không cần suy nghĩ thêm. Tuyệt đối tránh! Việc bảo vệ 

đồ án là chứng minh sự phù hợp của giải pháp đề xuất (trong một trình độ, kiến 

thức nhất định), chỉ cần hợp lí là ổn, thông qua cái hợp lí đó thể hiện sự vận 

dụng kiến thức đƣợc đào tạo của mình. 

o       Không thừa nhận cái sai: Trƣờng hợp này cũng thƣờng xảy ra đối với những 

nội dung mà sinh viên chuẩn bị kĩ, tuy nhiên, các bạn nên cẩn thận hơn vì 

những kiến thức chủ yếu các bạn sử dụng làm đồ án TN là đứng trên phƣơng 

diện lí thuyết, quan điểm cụ thể. Dù có đúng Quy trình, Tiêu chuẩn nhƣng cũng 

có thể chƣa phù hợp với điều kiện nhất định của công trình các bạn đang thiết 

kế. 

3.      Kết thúc buổi bảo vệ - những kiến thức cuối cùng 

-         Sinh viên chú ý lắng nghe phần nhận xét của Cán bộ hƣớng dẫn, cán bộ chấm phản 

biện. Rất nhiều sinh viên sau khi trả lời xong câu hỏi là coi nhƣ hoàn tất công việc; 

hoặc lại có những sinh viên phản ứng rất gay gắt các vấn đề của cán bộ chấm sơ khảo 
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góp ý. Điều đó không cải thiện hình ảnh của các bạn, do vậy chỉ có hại mà không mang 

lại điều gì! Nếu có những vấn đề khúc mắc, cán bộ hƣớng dẫn hoặc Chủ tịch Hội đồng 

sẽ có ý kiến để bảo vệ các bạn. Yên tâm. 

4.      Sau khi bảo vệ - Trách nhiệm với bạn bè 

-         Cần bảo quản tốt bản vẽ, thuyết minh, phụ lục để nộp lại cho Khoa lƣu trữ. Nếu các 

bạn làm mất, thất lạc, sẽ không đƣợc kí giấy thanh toán ra trƣờng và do vậy không 

đƣợc nhận bằng tốt nghiệp. 

-         Dự thính, động viên bạn bè. Nhiều sinh viên sau khi bảo vệ xong là về luôn, các bạn 

sinh viên bảo vệ sau sẽ mất hết khí thế. 

  

Chúc các bạn hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ! 

  

 

HƢỚNG DẪN TRÌNH BÀY 

ĐỒ ÁN, KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP 
(trích từ phụ lục của quyết định số 673 ngày 29/12/2006 của Hiệu trƣởng) 

 
I. Về bố cục 

Số chƣơng của mỗi đồ án, khóa luận tùy thuộc vào từng chuyên nghành, đồ án, khóa 

luận cụ thể, nhƣng thông thƣờng bao gồm những phần và những chƣơng sau: 

- MỞ ĐẦU: trình bày lí do chọn đồ án, khóa luận, mục đích, đối tƣợng và phạm vi 

nghiên cứu, ý nghĩa khoa học và thực tiễn của đồ án, khóa luận. 

- TỔNG QUAN: nêu cơ sở lý luận và thực tiễn những vấn đề liên quan đến đồ án, 

khóa luận. Phân tích những công trình nghiên cứu đã có của các tác giả trong và ngoài nƣớc 

có liên quan đền đồ án, khóa luận, nêu những vấn đề còn tồn tại, chỉ ra những vấn đề đồ án 

khoá luận cần nghiên cứu và giải quyết. 

- ĐỐI TƢỢNG VÀ PHƢƠNG PHÁP NGHIÊN CỨU: trình bày đối tƣợng nghiên cứu 

và cơ sở lý thuyết, phƣơng pháp nghiên cứu đƣợc sử dụng trong đồ án, khóa luận. 

- KẾT QUẢ NGHIÊN CỨU VÀ THẢO LUẬN: mô tả tóm tắt công việc nghiên cứu 

đã thực hiện, các số liệu nghiên cứu hoặc nghiệm thu đƣợc. Phần thảo luận phải dựa trên cơ 

sở dẫn liệu khoa học và công nghệ của đồ án, khóa luận thu đƣợc hoặc so sánh đối chiếu với 

kết quả nghiên cứu của tác giả khác thông qua tài liệu tham khảo để biện luận, đánh giá… 

- KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ: nêu những kết quả thu đƣợc của đồ án, khóa luận một 

cách ngắn gọn, không cần có những lời bình gì thêm. 

Nêu kiến nghị cần tiếp tục nghiên cứu hoặc chuyển sang hƣớng nghiên cứu khác. 

- DANH MỤC TÀI LIỆU THAM KHẢO: chỉ bao gồm các tài liệu đƣợc trích dẫn, sử 

dụng và đề cập để bàn luận trong đồ án, khóa luận. 

PHỤ LỤC 

 

II. Về trình bày 

II.1. Soạn thảo 
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Đồ án khóa luận sử dụng chữ Time New Roman cỡ chữ 13 – 14 của hệ soạn thảo 

Winword hoặc tƣơng đƣơng; mật độ chữ bình thƣờng không đƣợc nén hoặc kéo dãn khoảng 

cách giữa các chữ; dãn dòng đặt ở chế độ 1.5 lines; lề trên 3.5cm; lề dƣới 3.0cm; lề trái 3.5 

cm; lề phải 2.0 cm. Số trang đƣợc 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 là lề trái của trang, nhƣng nên 

hạn chế trình bày theo cách này. 

II.2. Tiêu mục 

 Các tiêu mục của đồ án, khóa luận đƣợc trình bày và đánh số thành nhóm chữ số. 

Nhiều nhất bao gồm 4 chữ số với số thứ nhất chỉ số chƣơng (ví dụ 4.1.2.1: chỉ tiểu mục 1, 

nhóm tiểu mục 2, mục 1, chƣơng 4). Tại mỗi nhóm tiểu mục phải có ít nhất hai tiểu mục, 

nghĩa là không thể có tiểu mục 2.1.1 mà lại không có tiểu mục 2.1.2 tiếp theo. 

II.3. Bảng biểu, hình vẽ, phƣơng trình 

 Việc đánh số bảng biểu, hình vẽ, phƣơng trình phải gắn với số chƣơng: ví dụ Hình 3.4 

có nghĩa là hình thứ 4 trong Chƣơng 3. Mỗi đồ thị, biểu bảng lấy từ các nguồn khác nhau phải 

đƣợc trích dẫn đầy đủ. Ví dụ “ nguồn: Bộ Tài Chính 1996”, nguồn đƣợc trích dẫn phải đƣợc 

liệt kê chính xác trong danh mục tài liệu tham khảo. Đầu đề của bảng biểu ghi phía trên bảng, 

đầu đề của Hình ghi phía dƣới hình. 

 Trong đồ án, khóa luận hình vẽ phải đƣợc vẽ sạch sẽ, có đánh số và ghi đầy đủ đầu đề; 

cỡ chữ phải bằng chữ sử dụng trong đồ án. Khi đề cập đến các bảng và hình phải nêu rõ số 

của hình, bảng đó, ví dụ “… đƣợc nêu trong Bảng 4.1” hoặc “( xem Hình 3.2” mà không đƣợc 

viết “… đƣợc nêu trong bảng dƣới đây” hoặc “ trong đồ thị của X và Y sau”. 

 Việc trình bày phƣơng trình toán học trên một dòng đơn hay dòng kép là tùy ý, tuy 

nhiên phải thống nhất trong toàn đồ án, khóa luận. Khi ký hiệu xuất hiện lần đầu tiên thì phải 

đƣợc giải thích và đơn vị tính phải đi kèm ngay trong phƣơng trình có ký hiệu đó. Nếu cần 

thiết, danh mục của tất cả các ký hiệu, chữ viết tắt và nghĩa của chúng cần đƣợc liệt kê và để ở 

trong ngoặc đơn đặt bên phía lề phải. Nếu một nhóm phƣơng trình mang cùng một số thì 

những số này cũng đƣợc để trong ngoặc, hoặc mỗi phƣơng trình trong nhóm phƣơng trình 

(5.1) có thể đƣợc đánh số là (5.1.1), (5.1.2), (5.1.3). 

II.4. Viết tắt 

 Không lạm dụng viết tắt trong đồ án, khóa luận. Chỉ viết tắt những từ, cụm từ hoặc 

thuật ngữ đƣợc sử dung nhiều lần trong đồ án. Không viết tắt những cụm từ dài, những mệnh 

đề, không viết tắt những cụm từ ít xuất hiện trong đồ án. Nếu cần viết tắt những  từ, thuật ngữ, 

tên các cơ quan, tổ chức.. thì đƣợc viết tắt sau lần viết thứ nhất cớ kèm theo chữ viết tắt trong 

ngoặc đơn. Nếu đồ án có nhiều chữ viết tắt thì phải có bảng danh mục các chữ viết tắt (xếp 

theo thứ tự ABC) ở phần đầu đồ án, khóa luận. 

II.5. Tài liệu tham khảo và các chỉ 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 phải đƣợc trích dẫn và chỉ rõ nguồn trong danh mục Tài liệu tham khảo 

của đồ án, khóa luận. 

 Không trích dẫn những kiến thức phổ biến, mọi ngƣời đều biết cũng nhƣ không làm 

đồ án, khóa luận nặng nề với những tham khảo, trích dẫn. Việc trích dẫn, tham khảo chủ yếu 

nhằm thừa nhận nguồn của những ý tƣởng có giá trị và giúp ngƣời đọc theo đƣợc mạch suy 

nghĩ của tác giả, không làm trở ngại việc đọc. 

 Nếu không có điều kiện tiếp cận tài liệu gốc mà phải trích dẫn thông qua một tài liệu 

khác thì phải nêu rõ cách trình bày này, đồng thời tài liệu gốc đó không đƣợc liệt kê trong 

danh mục Tài liệu tham khảo của đồ án, khóa luận. 

 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 thì phải tách 
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phần này thành một đoạn riêng khỏi phần nội dung đang trình bày, với lề trái vào lùi thêm 

2.0cm. Khi này mở đầu và kết thúc  đoạn trích này không phải sử dụng dấu ngoặc kép. 

 Cách xếp danh mục tài liệu tham khảo sẽ xem trình bày ở phần dƣới. Việc trích dẫn là 

theo số thứ tự của tài liệu ở danh mục Tài liệu tham khảo và đƣợc đặt trong ngoặc vuông, khi 

cần có cả số trang, ví dụ [15, tr. 32-35]. Đối với phần đƣợc trích dẫn từ nhiều tài liệu khác 

nhau, số của từng tài liệu đƣợc đặt độc lập trong từng ngoặc vuông, theo thứ tự tăng dần, ví 

dụ [15], [17], [29]. 

 Cách xếp danh mục Tài liệu tham khảo đƣợc xắp xếp riêng theo từng ngôn ngữ (Tiếng 

Việt, Tiếng Anh, Tiếng Pháp, Tiếng Đức, Tiếng Nga, Tiếng Trung, Tiếng Nhật…). Tài liệu 

nƣớc ngoài phải giữ nguyên văn, không phiên âm, phiên dịch. 

 Tài liệu tham khảo xếp theo thứ tự ABC theo hộ tên tác giả đồ án, luận văn, luận án 

theo thông lệ sau: 

- Tên tác giả ngƣời Việt Nam: Xếp theo thứ tự ABC theo tên 

- Tác giả là ngƣời nƣớc ngoài: Xếp theo thứ tự ABC theo họ. 

- Tài liệu không có tên tác giả thì xếp theo thứ tự ABC, từ đầu của tên cơ quan  ban 

hành, báo cáo hay ấn phẩm. Ví dụ: Tổng cục Thống kê, xếp theo vần T. Bộ Giáo Dục và Đào 

Tạo xếp theo vần B… 

Tài liệu tham khảo là sách, luận án, luận văn, đồ án, khóa luận phải ghi đầy đủ các 

thông tin sau: 

- Tên tác giả và cơ quan ban hành (không có dấu ngăn cách) 

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

- Tên sách, luận án, luận văn đố án hoặc theo báo cáo dùng chữ in nghiêng, đặt dấu 

phẩy cuối tên sách. 

- Nhà xuất bản, dấu phẩy đặt cuối tên nhà xuất bản. 

- Nơi xuất bản, đặt dấu chấm kết thúc tài liệu tham khảo. 

Xem ví dụ 2, 3 bên dƣới. 

Tài liệu tham khảo là bài báo cáo trong tạp chí, bài trong cuốn sách.. ghi đầy đủ thông 

tin sau: 

- Tên tác giả (không có dấu ngăn cách). 

- (Năm công bố), đƣợc đặt trong ngoặc đơn dấu phẩy đặt trong ngoặc đơn. 

- “Tên bài báo”, đƣợc đặt trong ngoặc kép, chữ không nghiêng, dấu phẩy cuối tên. 

- Tập, không có dấu ngăn cách. 

-  (Số), đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy đặt trong ngoặc đơn. 

- Các số trang, gạch giữa 2 số, có dấu chấm kết thúc. 

Xem ví dụ 1, 4, 5 bên dƣới. 

Ví dụ về cách trình bày trong phần Tài liệu tham khảo: 

 Tiếng Việt 

1. Quách Ngọc Ân (1992), “Nhìn lại 2 năm phát triển lúa lai” , Di truyền học ứng 

dụng, 98 (1) tr. 10-116. 

2. Bộ Nông Nghiệp & PTNT (1966), Báo cáo tổng kết 5 năm (1992-1996) phát triển 

lúa lai,Hà Nội. 

3. Võ Thị Kim Huệ (2000), Nghiên cứu chuẩn đoán và điều trị bệnh…, Luận án Tiến 

sỹ Y Khoa, Trƣờng Đại học Y Hà Nội, Hà Nội. 

Tiếng Anh 

4. Buoding K.E (1955), Economics Analysis, haminton, London. 

5. Anderson, j.e.(1985), The relative Inefficiency ò Quota, The Cheese Case, 

American Economic Review, 75 (1), pp. 178 – 190. 

 

II.6. Phụ lục của đồ án, khóa luận 



Hỗ trợ ôn tập [ĐỀ CƢƠNG CHƢƠNG TRÌNH ĐẠI HỌC] 

 

 

Phụ lục đƣợc đánh số thứ tự bằng số Ả rập. Ví dụ: Phụ lục 1. 

Ghi chú: Xem ví dụ minh họa bố cục của đồ án, khóa luận qua trang Mục lục nhƣ sau: 

 

 



Hỗ trợ ôn tập [ĐỀ CƢƠNG CHƢƠNG TRÌNH ĐẠI HỌC] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Hình II.1. Ví dụ về trang mục lục của một đồ án. 

MỤC LỤC 

Trang bìa phụ          Trang 

Lời cam đoan 

Mục lục 

Danh mục các ký hiệu, các chữ viết tắt 

Danh mục các bảng 

Danh mục các hình 

MỞ ĐẦU 

Chƣơng 1. TỔNG QUAN 

1.1……….. 

1.2…………… 

Chƣơng 2. ………….. 

2.1. ……………. 

2.1.1. ……………. 

2.1.2. ………… 

2.2…………….. 

Chƣơng 4. KẾT LUẬN VÀ BÀN LUẬN 

 

KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ 

 

TÀI LIỆU THAM KHẢO 

 

PHỤ LỤC 

 



Hỗ trợ ôn tập [ĐỀ CƢƠNG CHƢƠNG TRÌNH ĐẠI HỌC] 

 

 

II.7. Mẫu bìa luận án 

II.7.1. Mẫu trang chính Bìa đồ án: Khổ 210x 297 mm 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

TRƢỜNG ĐẠI HỌC NHA TRANG 

TÊN CỦA KHOA QUẢN SINH VIÊN 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

Họ và tên tác giả đồ án, khóa luận 

 

 

 

 

 

 

 

TÊN ĐỀ TÀI CỦA ĐỒ ÁN, KHÓA LUẬN 

 

 

 

 

 

ĐỒ ÁN, KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP ĐẠI HỌC 

(Ghi ngành đƣợc đào tạo) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tên thành phố - năm 



Hỗ trợ ôn tập [ĐỀ CƢƠNG CHƢƠNG TRÌNH ĐẠI HỌC] 
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II.7.1. Mẫu trang phụ Bìa đồ án: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ghi chú: 

- Ngành, chuyên ngành đào tạo thuộc khối kỹ thuật – Công nghiệp dùn 

tên gọi là: Đồ án tốt nghiệp đại học. 

- Ngành, chuyên ngành đào tạo thuộc khối Kinh Tế - Quản lý, Xã hội – 

Nhân văn, Ngoại ngữ, Tin học dùng tên gọi: Khóa luận tốt nghiệp đại 

học. 

BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

TRƢỜNG ĐẠI HỌC NHA TRANG 

TÊN CỦA KHOA QUẢN SINH VIÊN 

 

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

 

 

 

 

 

Họ và tên tác giả đồ án, khóa luận 

 

 

 

 

 

 

 

TÊN ĐỀ TÀI CỦA ĐỒ ÁN, KHÓA LUẬN 

 

 

 

 

 

ĐỒ ÁN, KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP ĐẠI HỌC 

(Ghi ngành đƣợc đào tạo) 

Cán bộ hƣớng dẫn: 

1.--------- 

2. -------- 

 

 

 

 

 

 

Tên thành phố - năm 


