	TRƯỜNG ĐẠI HỌC NHA TRANG

Viện: Khoa học & CN Khai thác Thủy sản

Bộ môn: CN Khai thác Thủy sản
	


ĐỀ CƯƠNG HỌC PHẦN

1. Thông tin về học phần:
Tên học phần: 
Tiếng Việt: Thực tập chuyên ngành 2
Tiếng Anh: Specialized practicum 2




Mã học phần: FIT353
Số tín chỉ:
3


Đào tạo trình độ: Đại học


Học phần tiên quyết: Khai thác Thủy sản 2
2. Mô tả tóm tắt học phần: 

Học phần giúp người học hệ thống và vận dụng kiến thức đã học nhằm thu thập thông tin, xây dựng bản vẽ kỹ thuật ngư cụ, quy trình tổ chức sản xuất, đánh giá hiệu quả khai thác. Trên cơ sở đó, thiết kế, cải tiến ngư cụ và vận dụng linh hoạt vào tư vấn, chuyển giao công nghệ khai thác thủy sản.

3. Mục tiêu:
Giúp sinh viên có kiến thức và kỹ năng cần thiết để thu thập dữ liệu về ngư cụ; tổ chức sản xuất và kỹ thuật khai thác theo nghề đánh bắt; tác động của ngư cụ và phương thức sử dụng đến nguồn lợi thủy sản nhằm củng cố lý thuyết và thực hành về xây dựng bản vẽ kỹ thuật ngư cụ; quy trình tổ chức và kỹ thuật khai thác; đánh giá hiệu quả sản xuất.

4. Kết quả học tập mong đợi (KQHT): Sau khi học xong học phần, sinh viên có thể:

a. Hệ thống lại kiên thức về mặt lý thuyết các học phần cơ sở và chuyên ngành khai thác thủy sản từ thực tế sản xuất.
b. Khảo sát, tính toán và xây dựng bản vẽ kỹ thuật ngư cụ.
c. Xây dựng và mô tả được quy trình, kỹ thuật khai thác trên tàu thực tập.
d. Thu thập dữ liệu về ngư trường và thành phần sản phẩm khai thác.

e. Đánh giá tác động của ngư cụ và phương thức sử dụng đến nguồn lợi thủy sản.
f. Rèn luyện khả năng chịu đựng sóng gió và làm việc trên tàu cá (đối với Nam); rèn luyện kỹ năng điều tra, giao tiếp, thu thập thông tin phục vụ viết báo cáo (đối với Nữ).
5. Nội dung:

	TT
	Chủ đề
	Nhằm đạt KQHT
	Số tiết

	
	
	
	LT
	TH

	1

1.1

1.2
	Ngư trường – nguồn lợi thủy sản
Đặc điểm ngư trường hoạt động

Nguồn lợi thủy sản và đối tượng khai thác
	d, f
	
	

	2

2.1

-
-
-

2.2
-

-
	Tàu cá và trang thiết bị phục vụ khai thác
Đặc điểm tàu cá
Các thông số cơ bản của tàu

Bản vẽ bố trí chung của tàu

Máy tàu

Trang thiết bị phục vụ khai thác

Máy khai thác

Máy điện hàng hải
	a, f
	
	

	3
3.1

3.2

3.3

3.4

3.5
3.6 
	Ngư cụ
Thông số kỹ thuật ngư cụ

Áo lưới

Hệ thống dây giềng

Phụ tùng

Các bản vẽ ngư cụ

Quy trình thi công chế tạo ngư cụ
	a, b, e, f
	
	

	4

4.1

-

-

4.2

-

-

4.3

-

-
	Tổ chức sản xuất và kỹ thuật khai thác

Tổ chức sản xuất

Quy trình tổ chức chuyến biển

Mô tả các công đoạn của quy trình

Kỹ thuật khai thác

Quy trình kỹ thuật khai thác (khuyến khích xây dựng video về quy trình kỹ thuật khai thác trên tàu thực tập)
Mô tả chi tiết các công đoạn của kỹ thuật khai thác

Phân loại và bảo quản sản phẩm

Phân loại và thành phần sản phẩm

Bảo quản sản phẩm
	c, e, f
	
	

	5

5.1

5.2

5.3
	Đánh giá hiệu quả sản xuất

Đánh giá công tác tổ chức sản xuất

Đánh giá hiệu quả kinh tế chuyến biển

Đánh giá tác động của ngư cụ đối với NLTS
	a, d, e, f
	
	


6. Tài liệu dạy và học:

	TT
	Tên tác giả
	Tên tài liệu
	Năm xuất bản
	Nhà xuất bản
	Địa chỉ khai thác tài liệu
	Mục đích 

sử dụng

	
	
	
	
	
	
	Tài liệu chính
	Tham khảo

	1
	Nguyễn Trọng Thảo
	Bài giảng Khai thác thủy sản 1
	2017
	
	Giảng viên
	x
	

	2
	Hoàng Hoa Hồng
	Kỹ thuật khai thác cá: Nghề lưới rê
	2005
	Nông nghiệp
	Thư viện
	
	x

	3
	Thái Văn Ngạn
	Kỹ thuật khai thác cá: Nghề lưới rùng
	2004
	Nông nghiệp
	Thư viện
	
	x

	4
	Thái Văn Ngạn
	Kỹ thuật khai thác cá: Nghề lưới vây
	2004
	Nông nghiệp
	Thư viện
	
	x

	5
	Thái Văn Ngạn
	Kỹ thuật khai thác cá: Phương pháp và các loại ngư cụ đánh cá có sử dụng nguồn sáng
	2004
	Nông nghiệp
	Thư viện
	
	x

	6
	Nguyễn Văn Động
	Nghề lưới kéo
	2004
	Nông nghiệp
	Thư viện
	
	x

	5
	Hồ Ngọc Điệp
	Hướng dẫn thực hành chế tạo ngư cụ
	2016
	
	Thư viện
	
	x


7. Đánh giá kết quả học tập:

	TT
	Hình thức đánh giá
	Nhằm đạt KQHT
	Trọng số (%)

	1
	Chuyên cần, thái độ
	a, b, f
	40

	2
	Ý thức tổ chức kỷ luật
	c, d, e, f
	20

	3
	Viết báo cáo thực tập
	c, d. e
	40




GIẢNG VIÊN BIÊN SOẠN



(Ký và ghi họ tên)








    Nguyễn Trọng Lương

VIỆN TRƯỞNG
TRƯỞNG BỘ MÔN

(Ký và ghi họ tên)
(Ký và ghi họ tên)



Trần Đức Phú
Nguyễn Trọng Thảo

QUI ĐỊNH THỰC TẬP 

LỚP: 56 KHAI THÁC THỦY SẢN 
1. Thời gian và địa điểm thực tập: 

- Thời gian thực tập: 5 tuần (từ ngày /2017 – /2017)
- Địa phương thực tập: Khánh Hòa. Các địa điểm khác sinh viên tự liên hệ - khuyến khích sinh viên tự liên hệ địa điểm thực tập nhằm tìm kiếm cơ hội việc làm sau khi tốt nghiệp.

2. Nội dung thực tập: 

- Sinh viên thực hiện đầy đủ các nội dung theo đề cương thực tập đã được Bộ môn Công nghệ Khai thác Thủy sản thông qua, gồm:
1. Ngư trường – nguồn lợi thủy sản;

2. Tàu cá và trang thiết bị phục vụ khai thác;

3. Ngư cụ;

4. Tổ chức sản xuất và kỹ thuật khai thác;

5. Đánh giá hiệu quả sản xuất.

- Ngoài ra, khuyến khích sinh viên (Nam) đi biển quay phim, chụp hình, thu thập dữ liệu, … xây dựng video về “Quy trinh kỹ thuật khai thác của nghề …”. 

3. Phân bổ thời gian thực tập: 


Tổng thời gian thực tập: từ ngày /2017 – /2017.
- Công tác chuẩn bị: 01 tuần (Hướng dẫn đề cương thực tập, công bố quy định thực tập, cấp giấy giới thiệu; sinh viên chuẩn bị nội dung, cụ thể hóa đề cương, chuẩn bị dụng cụ, tài liệu cho quá trình thực tập, …).

- Đi biển thực tập: Nam sinh viên phải đi thực tập trên tàu cá của ngư dân tối thiểu 2 tuần (14 ngày), có thể lựa chọn 01 trong 3 nghề: lưới kéo, lưới đăng và lồng bẫy.
- Thực tập trên bờ: Tổ chức tìm hiểu tại cảng cá, cơ sở thi công và sửa chữa ngư cụ, cơ sở thu mua cá, cung ứng nhu yếu phẩm,…
+ Nữ sinh viên, không thể đi biển dài ngày cần thực hiện các nội dung thực tập (theo đề cương) của 2 trong 3 loại nghề khai thác trên. 
+ Nam sinh viên thực tập 01 trong 3 nghề nhưng phải đầy đủ từ bờ, trên biển và về bờ. Nghĩa là hoàn thiện quy trình tổ chức sản xuất 01 chuyến biển thực tế.

- Viết báo cáo thực tập: Thời gian còn lại của đợt thực tập theo thời khóa biểu.

4. Trách nhiệm của đoàn thực tập:

4.1. Đối với giáo viên hướng dẫn:


- Xây dựng đề cương, kế hoạch thực tập trình Bộ môn và Viện thông qua;

- Hướng dẫn đề cương thực tập;

- Giới thiệu chủ tàu cá để sinh viên Nam đi biển và xây dựng kế hoạch thuê tàu cá của ngư dân để sinh viên Nữ thực tập (nếu Nhà trường phê duyệt kinh phí);

- Quản lý sinh viên trong thời gian thực tập và báo cáo Trưởng bộ môn;


- Phối hợp với Bộ môn, Viện, Nhà trường và cơ sở thực tập giải quyết các vấn đề phát sinh trong quá trình thực tập của sinh viên.

4.2. Đối với sinh viên thực tập: 

a. Qui định chung

- Chủ động liên hệ với chủ tàu để tham gia thực tập khi tàu chuẩn bị chuyến biển (dầu, đá, lương thực – thực phẩm, …), mang áo phao và các dụng cụ, thiết bị, tài liệu phục vụ thực tập.

- Sinh viên thực tập phải nghiêm túc thực hiện Qui định của Nhà trường, Viện, Bộ môn và giáo viên hướng dẫn;


- Nghiêm túc thực hiện các Qui định của cơ sở thực tập, chủ tàu; 

- Khi đến và rời cơ sở thực tập, sinh viên phải báo cáo cho cơ sở thực tập và được sự đồng ý của người chuyên trách. Giữ quan hệ tốt với cơ sở thực tập, giữ uy tín cho Nhà trường, Viện và Bộ môn;

- Sinh viên phải thường xuyên giữ liên lạc với nhóm thực tập, giáo viên phụ trách để tiện việc theo dõi, quản lý và thông báo cho sinh viên những thông tin cần thiết;


- Hoàn thành nội dung thực tập theo đề cương, viết báo cáo kết quả thực tập và nộp đúng hạn cho giáo viên hương dẫn;


- Trong quá trình thực tập, phải ghi nhật ký, phiếu điều tra – khảo sát; chủ động tìm hiểu thực tế theo nội dung đề cương, ghi chép đầy đủ các thông tin, dữ liệu, tài liệu phục vụ viết báo cáo thực tập.

- Trong thời gian thực tập không có ngày nghỉ Thứ bảy, Chủ nhật hoặc ngày Lễ; không được bỏ địa điểm thực tập và không về Trường học học các học phần khác.

- Kết thúc thực tập, sinh viên phải xin xác nhận của cơ sở thực tập về chất lượng và thời gian thực tập; việc thực hiện nội quy nơi mình thực tập; ý thức tổ chức kỷ luật tại cơ sở thực tập và đánh giá mức độ chuyên cần của sinh viên.

b. Qui định đối với Trưởng và Phó đoàn:
- Trưởng và Phó nhóm chịu trách nhiệm quản lý các thành viên tại cơ sở thực tập;

- Thường xuyên báo cáo tình hình thực hiện công việc của các thành viên trong nhóm với giáo viên hướng dẫn và cán bộ tại cơ quan thực tập (bằng điện thoại, email); 

- Đôn đốc các thành viên thực hiện nội dung thực tập và các qui định của cơ sở thực tập, chủ tàu.

- Chủ động giải quyết các vấn đề phát sinh trong quá trình thực tập và báo cáo giáo viên hướng dẫn.

c. Hình thức xử lý:

- Tùy theo tính chất, mức độ và hành vi vi phạm Quy định thực tập và các Quy định của Nhà trường, giáo viên hướng dẫn đề nghị với Bộ môn, Viện và Nhà trường sẽ xử lý theo quy định hiện hành.


- Vi phạm Quy định thực thực sẽ áp dụng theo các mức sau:

	TT
	Nội dung quy đinh
	Hình thức xử lý
	Ghi chú

	1
	Bỏ địa điểm/ cơ sở thực tập 
	Thực tập lại
	Theo khóa sau

	2
	Vi phạm quy định thực tập
	Thực tập lại
	Theo khóa sau

	3
	Vi phạm quy định an ninh trật tự và các quy định khác tại địa phương thực tập
	Thực tập lại
	Theo khóa sau

	4
	Không hoàn thành nội dung thực tập
	Đánh giá theo các nội dung đạt được
	

	5
	Nộp báo cáo không đúng hạn
	Trừ 0,5 điểm/ 1 ngày chậm
	

	6
	Báo cáo viết không đúng quy định (có hướng dẫn kèm theo)
	Viết lại báo cáo và trừ điểm theo mục 5
	

	7
	Sao chép bài của người khác, để người khác sao chép bài của mình
	Tùy theo mức độ giống nhau để đưa ra phương thức đánh giá
	Mức cao nhất là thực tập lại theo khóa sau


 HƯỚNG DẪN 
VIẾT BÁO CÁO THỰC TẬP

1. Quy định chung
1.1. Ngôn ngữ, văn phong, số trang
- Ngôn ngữ sử dụng trong báo cáo là tiếng Việt. 

- Báo cáo được trình bày bằng văn phong khoa học, mạch lạc, rõ ràng và chặt chẽ.

- Không dùng các từ láy, tiếng lóng, từ địa phương trong báo cáo. Nếu cần thiết, từ địa phương được để trong ngoặc đơn.

- Báo cáo có nội dung chính tối thiểu 40 trang và tối đa 60 trang (không tính phần đầu và phụ lục).

1.2. Khổ giấy 

- Báo cáo được trình bày theo chiều đứng (portrait), in trên một mặt giấy khổ A4.

- Trường hợp bảng biểu kích thước lớn có thể được trình bày theo chiều ngang (landscape) của trang giấy. 

1.3. Kiểu chữ, cỡ chữ 

- Báo cáo sử dụng kiểu chữ Times New Roman, cỡ chữ 13. 

- Mật độ chữ bình thường, không được nén hoặc kéo dãn khoảng cách giữa các chữ. 

1.4. Căn lề 

- Lề trên: cách mép trên 2 cm. 

- Lề dưới: cách mép dưới 2 cm. 

- Lề trái: cách mép trái 3 cm. 

- Lề phải: cách mép phải 2 cm. 

- Chữ trong báo cáo căn đều 2 bên (justified). 

1.5. Cách dòng, cách đoạn 

- Cách dòng (line spacing): 1,2 – 1,3 lines (Trang bìa, bảng, hình, ghi chú cho bảng, hình, danh mục tài liệu tham khảo và phụ lục chỉ đặt cách dòng 1 line)
- Dòng đầu tiên của mỗi đoạn lùi vào 01 tab, khoảng 1cm so với lề trái. 

- Cách đoạn: Khoảng cách giữa các đoạn 3-6 pt phía trên và 0 pt phía dưới. 

- Hình, biểu đồ để ở chế độ cân đối. Bảng được bố trí trình bày gọn trong trang giấy, không sang trang. Không để 01 chữ nhảy xuống dòng.

1.6. Đánh số trang 

- Số trang được đánh ở giữa, phía dưới mỗi trang giấy.  

- Các trang thuộc phần đầu của báo cáo (từ trang lời cam đoan, lời cảm ơn, mục lục, danh mục bảng, hình, ...) được đánh số theo ký tự La mã, bắt đầu từ: iii, iv, v, vi … 

- Các trang thuộc phần chính của báo cáo được đánh số theo ký tự Ả Rập (1, 2, …).
- Các trang thuộc phần Phụ lục không đánh số hoặc được đánh theo hệ thống riêng.

1.7. Chương, mục, tiểu mục 

- Dùng chữ số Ả Rập (1, 2, 3, …) để đánh số chương, mục và tiểu mục. 

- Số đầu tiên của mục, tiểu mục là số chương, ví dụ: 1.1. là mục 1 của Chương 1; 4.1.2.1. chỉ tiểu mục 1, nhóm tiểu mục 2, mục 1, Chương 4. 

- Sử dụng tiểu mục tối đa đến cấp 4, ví dụ: 1.1.1.1. 

- Mỗi nhóm tiểu mục có tối thiểu 2 tiểu mục nhỏ, ví dụ: có 1.1.1. thì phải có 1.1.2. tiếp theo. 

- Tiêu đề của chương viết hoa, in đậm, căn giữa khổ giấy, cỡ chữ 14. 

- Tiêu đề của mục, tiểu mục viết thường, in đậm, căn lề đều 2 bên, không thụt dòng, cỡ chữ 13. 

- Sau mục, tiểu mục không dùng dấu chấm (.) hoặc dấu 2 chấm (:). 

1.8. Bảng 

- Các bảng được đánh số theo thứ tự của chương, ví dụ: Bảng 1.2. là bảng thứ 2 trong Chương 1. 

- Tiêu đề của bảng đặt trên bảng, viết thường, in đậm, canh giữa. Nếu bảng lấy từ các nguồn khác phải được trích dẫn đầy đủ, nguồn trích dẫn ghi phía dưới bảng, căn phải, in nghiêng, cỡ chữ 11, và được liệt kê trong Danh mục tài liệu tham khảo. 

- Nếu bảng lớn, số liệu nhiều, có thể dùng cỡ chữ nhỏ hơn (tối thiểu cỡ 11). 

1.9. Hình, đồ thị 

- Các hình ảnh, hình vẽ, đồ thị, biểu đồ, sơ đồ,… được đánh số theo số thứ tự của chương, ví dụ: Hình 2.4. là hình thứ 4 trong Chương 2. 

- Tiêu đề của hình đặt phía dưới hình, viết thường, in đậm, canh giữa. Nếu hình ảnh, đồ thị lấy từ các nguồn khác phải được trích dẫn đầy đủ, nguồn trích dẫn ghi liền sau tiêu đề và được liệt kê trong Danh mục tài liệu tham khảo. 

1.10. Ký hiệu và viết tắt

- Phải giải thích ký hiệu ở lần xuất hiện đầu tiên và phải được liệt kê trong danh mục ký hiệu, ví dụ: khối lượng (W), số mẫu thu thập (n).

- Liệt kê (theo thứ tự ABC) các ký hiệu sử dụng và giải thích ý nghĩa của chúng. 

- Phải giải thích chữ viết tắt ở lần xuất hiện đầu tiên và phải được liệt kê trong danh mục chữ viết tắt, ví dụ: Công nghệ sinh học (CNSH),  nuôi trồng thủy sản (NTTS), tiêu chuẩn Việt Nam (TCVN). 

- Chỉ viết tắt những từ, cụm từ hoặc thuật ngữ được sử dụng nhiều lần trong báo cáo

- Không lạm dụng việc viết tắt trong báo cáo. Không viết tắt những cụm từ dài, những mệnh đề; không viết tắt những cụm từ ít xuất hiện trong báo cáo. 

- Trường hợp viết tắt cụm từ bằng tiếng nước ngoài, cần ghi đầy đủ cụm từ gốc bằng tiếng nước ngoài và giải thích bằng tiếng Việt trong ngoặc đơn. 

1.11. Đơn vị đo lường 

- Đơn vị đo lường và ký hiệu của nó theo Hệ thống đo lường quốc tế (SI). 

- Tên gọi, ký hiệu đơn vị phải được trình bày một kiểu thống nhất trong báo cáo. 

- Ký hiệu đơn vị phải viết bằng chữ thường, kiểu thẳng đứng, ví dụ: m, s, ... trừ đơn vị lít (L). 

- Đơn vị đo lường được ghi cách phần chữ số 1 khoảng trắng, không ghi liền, ví dụ: 10 kg, 100 Pa, …
- Đại lượng có giá trị thập phân, sử dụng dấu phẩy (,) không được viết dấu chấm (.), ví dụ: 245,12 mm (không được viết: 245.12 mm). 

1.12. Trích dẫn và tài liệu tham khảo - Hướng dẫn chi tiết tại phụ lục

1.13. In ấn 

- Báo cáo được in trắng đen, 1 mặt, trên giấy trắng khổ A4, theo chiều đứng (portrait).

- Hình ảnh, bản vẽ có thể in màu. 

- Bảng và hình vẽ có kích thước lớn, có thể định hướng bản in theo chiều ngang. 

2.2. Bố cục báo cáo

Bố cục của báo cáo gồm 3 phần: phần đầu, phần chính và phần cuối. 

- Phần đầu của báo cáo

+ Trang bìa. 

+ Trang thông tin đánh giá. 

+ Giấy xác nhận thực tập.

+ Lời cam đoan. 

+ Lời cảm ơn. 

+ Mục lục. 

+ Danh mục ký hiệu, chữ viết tắt. 

+ Danh mục bảng. 

+ Danh mục hình, đồ thị. 

- Phần chính của báo cáo, gồm các phần:
+ Mở đầu: tác giả có thể mở đầu báo cáo bằng nhiều cách, nhưng phải nêu được những ý chính sau: tính cần thiết, ý nghĩa, tác dụng của đợt thực tập đến kết quả học tập – ren luyện của bản thân. 
+ Tổng quan nghề …: tác giả trình bày tổng quát nghề mà mình thực tập tại địa phương (số lượng tàu thuyền, cơ cấu nghề, năng lực đánh bắt , …)


+ Phương pháp thu thập số liệu: trình bày phương pháp thu thập thông tin, dữ liệu; phương pháp xử lý số liệu, cách tính toán, công thức tính; công cụ, dụng cụ, máy móc, thiết bị, tài liệu phục vụ quá trình thực tập.


+ Kết quả thực tập: trình bày các nội dung thực tập đã thực hiện theo đề cương.
- Phần cuối của báo cáo 

+ Tài liệu tham khảo 

+ Phụ lục – hình ảnh, số liệu thực tập.

PHẦN CHÍNH BÁO CÁO
Mở đầu

Chương 1: Tổng quan nghề …
Chương 2: Phương pháp thu thập số liệu
Chương 3: Kết quả thực tập

3.1. Ngư trường – nguồn lợi thủy sản

3.1.1. Đặc điểm ngư trường hoạt động

3.1.2. Nguồn lợi thủy sản và đối tượng khai thác
3.2. Tàu cá và trang thiết bị phục vụ khai thác

3.2.1. Đặc điểm tàu cá

Các thông số cơ bản của tàu

Bản vẽ bố trí chung của tàu

Máy tàu

3.2.2. Trang thiết bị phục vụ khai thác

Máy khai thác

Máy điện hàng hải

3.3. Ngư cụ

3.3.1. Thông số kỹ thuật ngư cụ

3.3.2. Áo lưới

3.3.3. Hệ thống dây giềng

3.3.4. Phụ tùng

3.3.5. Các bản vẽ ngư cụ

3.3.6. Quy trình thi công chế tạo ngư cụ

3.4. Tổ chức sản xuất và kỹ thuật khai thác

3.4.1. Tổ chức sản xuất

Quy trình tổ chức chuyến biển

Mô tả các công đoạn của quy trình

3.4.2. Kỹ thuật khai thác

Quy trình kỹ thuật khai thác (khuyến khích xây dựng video về quy trình kỹ thuật khai thác trên tàu thực tập)
Mô tả chi tiết các công đoạn của kỹ thuật khai thác

3.4.3. Phân loại và bảo quản sản phẩm

Phân loại và thành phần sản phẩm

Bảo quản sản phẩm

3.5. Đánh giá hiệu quả sản xuất

3.5.1. Đánh giá công tác tổ chức sản xuất

3.5.2. Đánh giá hiệu quả kinh tế chuyến biển

3.5.3. Đánh giá tác động của ngư cụ đối với NLTS

Kết luận và kiến nghị

TRANG BÌA

TRANG THÔNG TIN ĐÁNH GIÁ


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
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Tôi tên là: ......……………………………………… Chức vụ: ……………………...
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2. Ý thức chấp hành nội quy: ………………………………………………………
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 Khánh Hòa, ngày    tháng     năm 2017
                            






 Người nhận xét










 (Ký, họ và tên)

PHỤ LỤC

HƯỚNG DÂN TRÍCH DẪN VÀ LẬP DANH MỤC TÀI LIỆU THAM KHẢO TRONG BÁO CÁO 
1. Trích dẫn 

Mọi ý kiến, khái niệm, ý nghĩa mang tính chất gợi ý không phải của riêng tác giả và mọi tham khảo khác phải được trích dẫn và chỉ rõ nguồn gốc trong Danh mục tài liệu tham khảo của báo cáo. 

Không trích dẫn những kiến thức phổ biến mọi người đều biết cũng như không làm báo cáo nặng nề với những tham khảo, trích dẫn. Việc trích dẫn, tham khảo chủ yếu nhằm thừa nhận nguồn của những ý tưởng có giá trị và giúp người đọc theo được mạch logic của tác giả, không làm trở ngại cho người đọc. 

Nếu không có điều kiện tiếp cận được tài liệu gốc mà phải trích dẫn thông qua một tài liệu khác thì phải nêu rõ cách trích dẫn này, đồng thời tài liệu gốc đó không được liệt kê trong danh mục Tài liệu tham khảo của báo cáo. 

Khi cần trích dẫn một đoạn ít hơn hai câu hoặc 4 dòng đánh máy thì có thể sử dụng dấu ngoặc kép để mở đầu và kết thúc phần trích dẫn. Nếu cần trích dẫn đoạn dài hơn thì phải tách phần này thành một đoạn riêng khỏi nội dung phần đang trình bày, với lề trái lùi vào thêm 2,0 cm. Lúc đó, mở đầu và kết thúc đoạn trích này sẽ không phải sử dụng dấu ngoặc kép. 

Việc trích dẫn được thực hiện theo số thứ tự của tài liệu ở danh mục Tài liệu tham khảo và được đặt trong ngoặc vuông, ví dụ: [15] - Tài liệu thứ 15 ở danh mục tài liệu tham khảo. Nếu cần thiết, có thể đánh số trang chứa nội dung được tham khảo, ví dụ: [15, tr.32-35] – Tài liệu thứ 15 ở danh mục tài liệu tham khảo, nội dung tham khảo trong tài liệu từ trang 32 đến trang 35.
Đối với phần được trích dẫn từ nhiều tài liệu khác nhau, số của từng tài liệu được đặt độc lập trong từng ngoặc vuông, theo thứ tự tăng dần, ví dụ: [15], [17], [29].

2. Lập danh mục tài liệu tham khảo
Cách xếp danh mục Tài liệu tham khảo được xếp riêng theo từng ngôn ngữ (tiếng Việt, tiếng Anh, tiếng Pháp, tiếng Đức, tiếng Nga, tiếng Trung, tiếng Nhật,…). Tài liệu tiếng nước ngoài phải giữ nguyên văn, không phiên âm, phiên dịch. 

Tên tác giả của tài liệu

- Tác giả là người Việt Nam: xếp thứ tự A, B, C theo tên. 

- Tác giả là người nước ngoài: xếp thứ tự A, B, C theo họ.

Tài liệu không có tên tác giả mà do cơ quan ban hành: xếp theo thứ tự A, B, C từ đầu tên cơ quan ban hành báo cáo hay ấn phẩm, ví dụ: Tổng cục thống kê xếp vào vần T; Bộ Giáo dục & Đào tạo, xếp vào vần B; Chính phủ, xếp vào vần C;…
Tài liệu là luận văn, đồ án, khoá luận phải ghi đầy đủ các thông tin theo thứ tự như sau: 

(1) Tên tác giả hoặc cơ quan ban hành (2) Năm xuất bản đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy đặt sau ngoặc đơn (3) Tên luận án, luận văn, đồ án, đặt dấu phẩy cuối tên (4) luận án, luận văn, đồ án ngành đào tạo, dấu phẩy (5) Trường đào tạo, dấu phẩy (6) Nơi đào tạo. (xem tài liệu thứ 3 – Võ Thị Kim Huệ … ).
Tài liệu tham khảo là sách, bài báo trong tạp chí, tham luận trong kỷ yếu hội thảo,… Ghi đầy đủ các thông tin theo thứ tự sau: 

(1) Tên tác giả (2) Năm công bố, được đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy đặt sau ngoặc đơn (3) Tên sách, bài báo, được đặt trong ngoặc kép (chữ không nghiêng) dấu phẩy cuối tên (4) Tập (5) Số, đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy đặt sau ngoặc đơn (6) Các số trang, gạch giữa 2 số, có dấu chấm kết thúc (xem tài liệu thứ 1- Quách Ngọc Ân).
Ví dụ: về cách trình bày Tài liệu tham khảo:

Tiếng Việt: 

1. Quách Ngọc Ân (1992), “Nhìn lại hai năm phát triển lúa lai”, Di truyền học ứng dụng, 98(1), tr. 10-16. 

2. Bộ Nông nghiệp & PTNT (1996), Báo cáo tổng kết 5 năm (1992-1996) phát triển lúa lai, Hà Nội. 

3. Võ Thị Kim Huệ (2000), Nghiên cứu chẩn đoán và điều trị bệnh …, Luận án tiến sĩ Y khoa, Trường Đại học Y Hà Nội, Hà Nội. 

Tiếng Anh: 

4. Anderson, J.E (1985), The  Relative Inefficiency of Quota, The cheese Case, American Economic Review, 75 (1), pp. 178-190. 

5. Buoding, K.E (1955), Economics Analysis, Hamiton, London. 
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