I. CHỌN ĐỀ TÀI
Luận văn tốt nghiệp Ðại học (LVTNĐH) là công trình khoa học đầu tay của sinh viên và nó có xu hướng chuyên sâu hơn quá trình học tập ở Ðại học. Vì vậy, chất lượng luận văn phụ thuộc nhiều vào khả năng, sở trường, lòng say mê cũng như nhiều yếu tố khác. 

Theo nhiều nghiên cứu và kinh nghiệm, thông thường người làm luận văn phải tự trả lời các câu hỏi sau: 

- Ðề tài có mới mẻ không? 

Mới ở đây là so với bậc học của mình: vấn đề mới, hướng đi mới, đôi khi mang ý nghĩa mới, khám phá mới. 

- Mình có thích đề tài này không? 

Dù rất hay, rất mới song đề tài không thuộc sở trường của mình, mình không thích... nên chọn đề tài khác. 

- Khả năng mình có đủ để làm đề tài này không? 

Ðôi khi câu hỏi 2 và 3 cần phải nhân nhượng, trung hòa với nhau. Mình thích mà không đủ khả năng thì khó mà thành công. 

- Lợi ích của đề tài? 

Nếu là LVTNÐH thì nên xem xét lợi ích cho bản thân là chính. Ðó là tri thức và cách làm việc.  

- Có tài liệu tham khảo không? 

(Sách, báo, tạp chí, thực tế địa phương...) 

- Thời gian có đủ để làm đề tài không? 

Ðiều này phải hiểu ngược lại, với thời gian cho phép, nội dung nghiên cứu có quá nhiều không, cần giới hạn thế nào. 

- Giới hạn đề tài thế nào? 

- Phương tiện nghiên cứu có đủ không? 

- Dùng phương pháp nghiên cứu nào? 

Chú ý: Nói rằng đề tài không có nghĩa là tên của luận văn. Ðề tài là một ý tưởng, một hướng đi cho công việc khoa học. Cũng có khi tên đề tài (chính xác) cũng là đề tài mà thầy giao cho. Tuy nhiên, thông thường người ta làm xong đề tài mới cấu trúc tên chính xác của nó. 

II. LẬP KẾ HOẠCH THỰC HIỆN
Khi đã có ý niệm đề tài, việc lập lịch công việc là điều tất yếu đối với người nghiên cứu. Ðặc biệt, LVTNÐH lại có rất ít thời gian nghiên cứu (4 tháng) cho nên cần sắp đặt lịch chi tiết theo từng tháng. 

Tuy nhiên, để có lịch công việc tốt và chính xác, cần đi các bước đi phụ sau: 

- Quyết định đề tài (hướng đi cụ thể). 

- Xác định cho được các mục tiêu mà đề tài phải đạt được. 

- Xác định và định nghĩa (hoặc giới hạn) vấn đề nghiên cứu.
- Dự kiến công việc cần làm.
- Sắp lịch làm việc: 

Rất quan trọng, cần phân bổ thời gian cụ thể (thời hạn) cho từng phần công việc: Chọn đề tài; xây dựng đề cương; tìm kiếm tài liệu; thu thập thông tin số liệu; xử lý thông tin, số liệu; viết; hoàn tất…
III. KHAI THÁC TÀI LIỆU
3.1. Sưu tầm tài liệu

- Xác định tài liệu có liên quan đến vấn đề nghiên cứu: Tài liệu liên quan đến cơ sở lý luận của vấn đề nghiên cứu, phương pháp nghiên cứu; tài liệu bổ sung…Chú ý quan tâm đến thông tin thu thập được qua trao đổi với các cá nhân, tổ chức có liên quan.
- Nguồn tài liệu: Thư viện, giáo viên, các tổ chức, cơ quan, đơn vị, bạn bè…
3.2. Nghiên cứu tài liệu 

- Không phải tài liệu nào cũng đọc hết. Hãy tìm mục lục, đọc những vấn đề cần thiết cho mình. 

- Ðọc lướt để lấy nội dung ghi vào phiếu. Sau này sẽ đọc lại. 

- Một số vấn đề liên quan trực tiếp hoặc làm phương tiện trực tiếp cho công việc nghiên cứu thì đọc kĩ, ghi phiếu chi tiết hơn. 

Phiếu nghiên cứu là những tờ giấy nhỏ, giống nhau, đủ để ghi tóm tắt nội dung vấn đề đã đọc, địa chỉ (trang nào, tài liệu nào). Có thể phân loại các phiếu ấy theo ý đồ của mình, để vào các ô riêng (hoặc phong bì riêng). Sau này, khi cần, có thể nghiên cứu kĩ hơn (đọc lại) hoặc đưa các nội dung ấy vào bài viết (có chú thích tác giả) và làm mục tài liệu tham khảo. 

(Việc ghi phiếu như trên chủ yếu để phục vụ cho nghiên cứu lí thuyết, sau này sẽ tìm lại khi viết luận văn). 
IV. CẤU TRÚC ĐỀ TÀI NGHIÊN CỨU
4.1. Cấu trúc chung 
Đề tài gồm 3 phần chính: Mở đầu, trình bày công việc nghiên cứu và kết luận. Gọi là phần bởi vì trong mỗi phần có ý nghĩa riêng về mặt logic chứ không có nghĩa là dung lượng của chúng là tương đương. Mỗi phần có thể có nhiều mục hoặc chương, đặc biệt là phần 2 của đề tài. 

Ngoài ra, đề tài nên có đủ những phần phụ như: lời cảm tạ (ở đầu luận văn), danh mục tài liệu tham khảo, phụ lục (nếu có) và mục lục. 

4.2. Mục đích và nội dung của các phần chính 
4.2.1. Phần mở đầu 
Phần mở đầu không có ý nghĩa lớn về mặt khoa học, nó mang nhiều tính logic và có tính chất thủ tục. Phần mở đầu giúp cho người đọc hiểu được mục đích của nghiên cứu, ý đồ của tác giả, cách làm việc của tác giả và những nội dung chính của nghiên cứu. Nội dung của phần mở đầu (tối thiểu) bao gồm: 

- Lí do chọn đề tài này: Thể hiện mục đích của nghiên cứu. Trình bày những vấn đề lý luận và thực tiễn nói chung liên quan đến vấn đề nghiên cứu (theo cấp độ từ vĩ mô đến vi mô). 

- Tên đề tài: Trình bày rõ ràng, chính xác và nên để trong ngoặc kép.
- Mục đích nghiên cứu của đề tài: Các mục tiêu nghiên cứu phải được trình bày tóm tắt, rõ ràng và logic.
- Phạm vi nghiên cứu: Cần nêu rõ phạm vi về không gian, thời gian, nội dung nghiên cứu của đề tài.
- Các phương pháp nghiên cứu. 

- Hạn chế của đề tài   

4.2.2. Nội dung nghiên cứu
Ðây là nội dung khoa học của công trình. Phần này có thể tách ra nhiều mục lớn (hoặc chương) tùy theo mức độ nhiều hay ít, đơn giản hay phức tạp của công việc. Nội dung chính của phần này bao gồm: 

- Những vấn đề lý luận và thực tiễn liên quan đến nội dung nghiên cứu: 

Những vấn đề lí thuyết cần trình bày ngắn gọn và phải thể hiện rõ ràng rằng nó nhằm phục vụ cho nghiên cứu phía sau. Không nên nói quá nhiều những vấn đề đơn giản hoặc những vấn đề hầu như không liên quan trực tiếp tới đề tài. Nếu vấn đề lí thuyết phức tạp phải chia nhiều mục thì sau mỗi mục (hoặc chương) nên có tóm tắt kết quả của mục đó. Ví dụ: Ý chính của chương này là gì, nó phục vụ cho việc thực hiện tiêu nào 

Cần quan tâm đến những vấn đề lý thuyết liên quan đến phương pháp đánh giá (định lượng và định tính) sẽ sử dụng cho nghiên cứu sau này.
- Khái quát, mô tả đối tượng nghiên cứu: 
Phần này có thể được tách ra thành chương, mục riêng. Những đặc điểm của đối tượng nghiên cứu cần được mô tả một cách khái quát, có trình tự. Cần tập trung vào những đặc điểm có liên quan trực tiếp đến vấn đề nghiên cứu.
- Kết quả nghiên cứu
- Đề xuất phương hướng, giải pháp để giải quyết hoặc phát triển vấn đề nghiên cứu. Các đề xuất về phương hướng, giải pháp cần căn cứ vào kết quả nghiên cứu đã đạt được.
Chú ý: 

Những mẫu biểu, hình ảnh, đồ thị... cần để chứng minh cho rõ thêm mà không dùng trực tiếp cho đoạn viết) thì để ở phụ lục, đánh số nó để tiện chú dẫn trong bài viết. Khi viết, chỉ cần chú thích để người đọc xem thêm, nếu họ cần. Như vậy nội dung viết sẽ được tập trung hơn, không bị ngắt quãng bởi quá nhiều biểu bảng, tranh ảnh.  

4.2.3. Phần kết luận 
Ðây cũng là phần thủ tục nhằm làm cho bài viết có hậu. Tuy nhiên nếu không có phần này, người đọc cũng sẽ không hiểu hết mục đích của đề tài và đặc biệt là những ý nghĩa sâu xa không thể nói bằng con số hoặc những suy luận có được ở cuối đề tài (những kết quả). Vì vậy,phần kết luận gồm có những nội dung sau: 

- Nhắc lại ngắn gọn quá trình làm việc, những kết quả nghiên cứu. 

- Ý nghĩa của các kết quả đã đạt được đến thực tiễn, đến các lĩnh vực khác (nếu có). 

- Những kiến nghị (Khuếch trương hay bãi bỏ..). 

- Hứa hẹn nghiên cứu tiếp để vận dụng kết quả hoặc mở rộng sự nghiên cứu hoặc đi sâu hơn nữa trong lĩnh vực này. 

4.3. Các phần phụ của đề tài
4.3.1. Mục lục 

Ðặt trước đề tài hoặc sau cùng. Trong mục lục, các đề mục nhỏ tới đâu là tùy ý tác giả song phải đánh số trang rõ ràng để người đọc tìm kiếm nội dung cần thiết.
4.3.2. Phụ lục 

- Vị trí: Ðặt sau kết luận. Nếu có nhiều phụ lục, có thể tách chúng ra thành một tập riêng. 

- Nội dung: Biểu, bảng, tranh ảnh, bảng câu hỏi, đồ thị, những bài viết nói về công việc của mình, các chương trình máy tính tự viết, thư, điện...  của người khác có liên quan đến công trình (như đã nói ở trên). 

- Hình thức: Cần đánh số các bài, bảng... để trong bài viết có những chỉ dẫn đúng địa chỉ. 

4.3.3. Tài liệu tham khảo 

- Ví trí: Ðặt sau cùng đề tài. 

- Nội dung: Tất cả những tài liệu đã đọc, tham khảo cho nghiên cứu.
- Hình thức: Sắp xếp và đánh số theo thư mục qui định chung của thư viện. Những tài liệu có tên tác giả thì xếp thứ tự chữ cái đầu tiên trong tên của tác giả (nếu tác giả là người phương Tây hoặc người Trung quốc thì xếp theo tên gia đình - họ). Nếu tài liệu của nhiều tác giả thì ghi tên tác giả đầu tiên rồi đến các tác giả khác theo như trong tài liệu của họ đã trình bày (hoặc chỉ cần viết nhiều tác giả). Sau đó là tên tài liệu, nơi xuất bản, năm xuất bản. Những tài liệu không có tác giả thì xếp sau các tài liệu có tác giả, theo chữ cái đầu tiên của tên tài liệu. 

 V. MỘT SỐ ĐIỂM CHÚ Ý TRONG CÁCH VIẾT VÀ HÌNH THỨC TRÌNH BÀY
5.1. Cách viết

- Nội dung viết không quá vắn tắt nhưng không dài lê thê. Cần tập trung vào mục đích của công việc nghiên cứu. Hết sức tránh những đoạn vô bổ, những câu sáo rỗng (Ví dụ: luôn viết là rất đẹp, rất hay, rất tốt, cần phải... mà không có gì cụ thể). 

- Muốn vậy, sau khi viết một chương, xem lại để bổ sung hoặc cắt bớt những chỗ không cần. Sau khi hoàn thành bài viết, xem lại toàn thể vừa sửa lỗi chính tả, điều chỉnh câu viết cho chính xác và nếu cần, cắt bớt hoặc bổ sung một lần nữa để bài viết được đầy đủ, logic, sáng sủa.... 

- Những chỉ dẫn trong bài viết là rất có lợi. Nó làm cho bài viết không lặp đi lặp lại hoặc làm cho bài viết trở nên thuyết phục hơn. 

- Ðể thuyết phục và để chứng tỏ sự trung thực của tác giả, đôi khi cần trích dẫn những kết luận, những nguyên tắc, những ý tưởng hay của các tác giả khác hoặc những kết quả đã được công bố phù hợp với nội dung đang viết, làm cho bài viết của mình có trọng lượng lớn. Trong trường hợp đó, nếu trích nguyên văn thì để trong ngoặc kép .. . Nếu không trích nguyên văn thì cũng chú thĩch số thứ tự tài liệu tham khảo, để trong ngoặc vuông [..]. 
- Thiết lập và phân tích bảng biểu số liệu: 
Bảng biểu số liệu phải được thiết kế một cách khoa học. Bảng biểu số liệu phải được đánh số thứ tự, tên gọi chính xác; chú ý đơn vị tính sử dụng trong bảng và nguồn thu thập số liệu.
Với một bảng số liệu, không cần diễn giải hết tất cả các chỉ tiêu. Cần tập trung vào những chỉ tiêu, số liệu chính liên quan đến vấn đề đang trình bày. Quan tâm giải thích các chỉ tiêu, số liệu đáng chú ý (cấu trúc, cơ cấu, biến động…bất thường, khác với tình hình, xu hướng chung).
- Chú ý các câu dẫn dắt giữa các đoạn, câu…Cần thay đổi để tránh lặp lại quá nhiều. Ví dụ: Số liệu ở bảng…thể hiện tình hình, đặc điểm…của…hoặc là: tình hình, đặc điểm của…được thể hiện qua số liệu ở bảng…
- Phân bố nội dung đề mục phải có dung lượng tương đương hoặc ý nghĩa, tầm quan trọng tương đương giữa các đề mục có cùng cấp số. Ví dụ: Các đề tài mục mang số 1, 2, 3... là cùng cấp ; các đề mục mang số 1.2.1 ; 3.3.2.... là cùng cấp. Những nội dung của đề mục cấp lớn phải bao trùm các nội dung đề mục cấp nhỏ hơn thuộc nó.
- Sử dụng chữ số trong bài viết: 

Những số bình thường, số thứ tự, nên viết bằng chữ. Ví dụ: qua ba lần phỏng vấn…thay cho qua 3 lần phỏng vấn…
Những số ngày tháng năm, những con số lớn thì viết chữ số. Ví dụ: Quyết định số 225/1998/QĐ-NHNN…ngày 8 tháng 7 năm 1998.
5.2. Hình thức trình bày

- Thống nhất định dạng về font chữ, cở chữ, căn lề, cách dòng, cách đoạn…cho toàn bộ văn bản (không kể đề mục).

- Ðánh số đề mục: Có nhiều cách đánh số đề mục, cốt sao việc làm ấy được nhất quán để dễ theo dõi. Cách đánh số thông dụng hiện nay là đánh số theo cấp (bạn đọc có thể theo dõi cách đánh số trong bài viết này). Kiểu này có thể đánh số theo phần hoặc trong chương. Không nên sử dụng biểu tượng cho đề mục.
 - Định dạng (format) đề mục: Các đề mục cùng cấp phải được định dạng (font, cở chữ, in đậm, in nghiêng…) giống nhau. Không nên sử dụng dấu hai chấm sau đề mục.
- Nên sử dụng tiêu đề đầu, cuối (header, footer) trong văn bản. Không nên đưa quá nhiều thông tin vào tiêu đề đầu, cuối.

- Không viết tắt tuỳ tiện. Nếu viết tắt thì phải có giải thích (trước hoặc sau).
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