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Hội đồng Kiểm định Công nghệ Kỹ thuật – ABET
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[bookmark: _TOC_250004]Tên các tài liệu đã công bố:
· Tiêu đề trang trọng được in nghiêng, nhưng ngày tháng hoặc các tính từ khác đứng trước hoặc sau tiêu đề chính thức không được in nghiêng. Ví dụ:
o 2022-2023: Tiêu chí Kiểm định các Chương trình Công nghệ Kỹ thuật  
o 2022-2023 : Hướng dẫn Thủ tục và Chính sách Kiểm định 
• Chữ nghiêng không được sử dụng để nhấn mạnh.

[bookmark: _TOC_250003]VIẾT HOA

1. Các loại kết quả ABET 
• Mặc dù AMS có thể không viết hoa những từ này, “Thiếu hụt”, “Điểm yếu”,
“Mối quan tâm” và “Quan sát” phải được viết hoa khi đề cập đến các kết quả của ABET trong phần tường thuật để thuật ngữ có thể được phân biệt với cách sử dụng chung của các thuật ngữ trên. 
Ví dụ: 
o “ETAC quan tâm đến việc tiếp tục hỗ trợ tài chính …,” nhưng “Việc kết quả Mối quan tâm đối với Tiêu chí 3 ….”

o “Hội đồng cố vấn của chương trình đã xác định rằng có những điểm yếu trong khả năng của sinh viên tốt nghiệp…”, nhưng “chương trình đã giải quyết tất cả các Điểm yếu được trích dẫn trong lần đánh giá ETAC trước đó ….”

2. Dự thảo Tờ trình, Tờ trình cuối cùng, Bản câu hỏi tự đánh giá, Báo cáo tự đánh giá, và Báo cáo tạm thời
Những phần này được viết hoa khi đề cập đến một tài liệu cụ thể liên quan đến ABET. Ví dụ: 
•“Dự thảo Tuyên bố đã được sửa đổi để bao gồm phản hồi của chương trình…”, nhưng “một tuyên bố bằng văn bản do Văn phòng Hiệu trưởng cung cấp chỉ ra rằng ….” 
[image: ]• “Báo cáo tạm thời 2020-2021 đã cung cấp bằng chứng cho thấy kết quả này đã …,” nhưng “ chương trình đã đạt được tiến bộ trong việc giải quyết kết quả này…” 
• “Tuyên bố cuối cùng tháng 8 năm 2013 bao gồm ba kết quả về thể chế ….”

3. Tên chương trình và học vị: Chỉ viết hoa khi ghi đầy đủ hình thức và tên chính thức hoặc tiêu đề. Viết hoa tên chương trình như sau - “Cử nhân Khoa học Công nghệ Kỹ thuật Công nghiệp.” 
• “Cử nhân Công nghệ Kỹ thuật Công nghiệp được cấp cho…”, nhưng “Bằng tú tài Công nghệ Kỹ thuật Dân dụng đã được cấp cho ….” 
• “Chương trình công nghệ kỹ thuật hóa học có bốn giảng viên toàn thời gian …,” nhưng “Cử nhân Khoa học Công nghệ Kỹ thuật Địa cơ đưa ra hai lựa chọn ….”
· “Khoa Công nghệ Kỹ thuật cung cấp các chương trình về kỹ thuật điện công nghệ và công nghệ kỹ thuật chế tạo…”.

4. Đơn vị hành chính thuộc cơ quan: Chỉ viết hoa khi đề cập đầy đủ tên chính thức của đơn vị.
· “Bộ phận công nghệ kỹ thuật có một ngân sách nhỏ mà…” (lưu ý rằng đây không phải là tên chính thức đầy đủ)




· “Khoa Công nghệ Kỹ thuật Xây dựng có ngân sách nhỏ mà…” (tên chính thức chính thức là “Khoa Công nghệ Kỹ thuật Xây dựng”)

5. Tên khóa học, ngành học:
· Không viết hoa khi đề cập đến tên chung của ngành học như: công nghệ kỹ thuật điện, khoa học máy tính, toán học, hóa học, vật lý, sinh học, thống kê, v.v. 
· Tên của các ngôn ngữ cụ thể được viết hoa:
o “ Sinh viên được giới thiệu để viết báo cáo trong khóa học sáng tác tiếng Anh đầu tiên ….” 
o “Học sinh trong chương trình này được khuyến khích tham gia ít nhất một khóa học giới thiệu về tiếng Ả Rập đàm thoại ….”

Viết hoa tiêu đề khóa học chính thức, nhưng không viết hoa các tham chiếu đến ngành học:
o “Khóa học cuối cùng trong chuỗi là MAT 312, Phương pháp ma trận …,” nhưng “Học sinh được giới thiệu về các phương pháp ma trận trong ….” 
o “Mặc dù chủ đề được đề cập trong Mạch điện I …,” nhưng “Học sinh được
được giới thiệu về mạch điện trong học kỳ thứ hai…”

6. Mục tiêu giáo dục của chương trình và kết quả đầu ra của học sinh:
· Nói chung, không viết hoa khi đề cập đến mục tiêu giáo dục của chương trình hoặc kết quả của học sinh.
o “Chương trình cung cấp bằng chứng rằng tất cả các kết quả của học sinh là ….” 
• Viết hoa khi chúng là một phần của tên tiêu chí. 
o “Tiêu chí 4, Cải tiến liên tục, tiếp tục ….”

[bookmark: _TOC_250002]THUẬT NGỮ

1. “Giờ tín chỉ”: Sử dụng thuật ngữ “giờ học kỳ” hoặc “giờ quý” thay vì thuật ngữ mơ hồ, "giờ tín dụng", trừ khi ngữ cảnh của câu cung cấp thông tin đó:
· “Khối lượng giảng dạy điển hình của giảng viên là 12 giờ tín chỉ học kỳ,” hoặc 
· “Mỗi giảng viên giảng dạy 12 giờ tín chỉ mỗi học kỳ.”

2. “Khoa”: 
• Từ “khoa” là một thuật ngữ mơ hồ, vì nó có thể ở dạng số ít hoặc số nhiều, đề cập đến một cá nhân hoặc một nhóm lớn, hoặc tham gia một chuyến thăm mới trong chuyến thăm quốc tế. Khi được sử dụng, mọi nỗ lực nên được thực hiện để thêm tính đặc hiệu cho cách nó đang được sử dụng. Ví dụ, trong trường hợp tham chiếu số nhiều, “Khoa phụ trách chương trình chịu trách nhiệm bảo trì thiết bị phòng thí nghiệm…”.
Trong trường hợp tham chiếu số ít hoặc thậm chí là số nhiều, việc thêm từ “thành viên” có thể đủ để làm rõ cách sử dụng từ này. Ví dụ: “Một giảng viên đã báo cáo…” trong trường hợp số ít hoặc “Sáu trong số 12 giảng viên được thuê”, khi được sử dụng để mô tả một nhóm.

o

3. “Dữ liệu”:
· “Data” là tính từ hoặc danh từ số nhiều, dạng số ít của nó là “datum”. 
·  Danh từ: “Dữ liệu được thu thập thường xuyên để đo lường tiến độ về ….” 
· Tính từ: Hệ thống thu thập dữ liệu không bao gồm ….”


4. “Criteria” và “criterion”: •

“Criteria” là số ít, “criterion” là dạng số nhiều. 
• “Thuật ngữ “tiêu chí” được viết hoa khi đề cập đến một phần cụ thể của tiêu chí ETAC , khi được sử dụng với tiêu đề đầy đủ của phần đó; bất kỳ lần sử dụng tiếp theo nào khi không đề cập cụ thể đến tiêu chí theo tiêu đề đầy đủ của nó, phải được viết thường
“Tiêu chí 2, Mục tiêu giáo dục của chương trình” và “Tiêu chí yêu cầu thêm ….” (Trong cả hai trường hợp, từ “Tiêu chí” được viết hoa và từ “tiêu chí” tiếp theo đề cập đến Tiêu chí 2.) 
• “Tiêu chí 2 và Tiêu chí 3 có một số yếu tố chung. Cả hai tiêu chí yêu cầu rằng ….”

5. “Internet” và “the Web”: 
• Các từ “Internet” hoặc “Web” được viết hoa khi dùng làm danh từ nhưng không viết hoa khi dùng làm tính từ. 
• “Học sinh đã sẵn sàng truy cập Internet, và một số khóa học trong chương trình là dựa trên internet.” 
• “Học sinh có quyền truy cập Web, và một số khóa học trong chương trình là dựa trên web.”


[bookmark: _TOC_250001]KẾT QUẢ (Hướng dẫn chung)

Các kết quả nói chung: Các kết quả trong Tuyên bố Dự thảo là các kết luận và khuyến nghị đối với Hội đồng Kiểm định Công nghệ Kỹ thuật (ETAC) của Chủ tịch Nhóm (TC) và Người đánh giá Chương trình (PEV). Vui lòng tham khảo Mẫu T402, Bản nháp GR và Tuyên bố cuối cùng, về cách viết kết quả đúng cách. Sau đây là những hướng dẫn chung để sử dụng trong việc viết một tuyên bố để có sự nhất quán trong Hội đồng.



1. Tài liệu tham khảo cho các cá nhân hoặc nhóm:
· Các hoạt động hoặc đóng góp của một cá nhân không được sử dụng làm cơ sở cho một kết quả.
· Tên của cá nhân hoặc chức danh xác định cá nhân không được sử dụng trong kết quả.
· Các kết quả trong Tuyên bố Dự thảo và Tuyên bố Cuối cùng không được nêu tên cá nhân hoặc nhóm cá nhân là nguồn cung cấp thông tin tiêu cực nếu có thể khiến những cá nhân hoặc nhóm đó dễ bị trừng phạt. 
· Kém: “Theo các sinh viên được phỏng vấn trong khóa học MET 336 lúc 10:00 sáng…” hoặc “theo lời của giảng viên sử dụng phòng thí nghiệm tự động hóa…” hoặc “các thành viên của Hội đồng cố vấn tham dự bữa tiệc trưa thứ Hai đã nói rằng…..”

· Tốt hơn: “Bằng chứng từ sinh viên chỉ ra rằng …,” hoặc “Bằng chứng chỉ ra rằng phòng thí nghiệm tự động hóa …,” hoặc “Bằng chứng giai thoại từ người sử dụng lao động chỉ ra ….”









2. Đưa ra ý kiến, khuyến nghị, kết luận • Nội dung của Tuyên bố Dự thảo (hoặc Cuối cùng) là chính thức từ ETAC. Bằng chứng và kết luận nên được viết để phản ánh quan điểm đó.
Tránh quy kết ý kiến, kết luận hoặc khuyến nghị cho các cá nhân hoặc nhóm cá nhân khác ngoài Hội đồng Kiểm định Công nghệ Kỹ thuật.

· Kém: “Người đánh giá chương trình kết quả ra rằng ….”, “Nhóm nhận thấy rằng ….”, “Chủ tịch nhóm kết quả ra rằng ….” 
· Tốt hơn: “Bằng chứng chỉ ra rằng ….”, “ETAC của ABET lưu ý rằng ….”

3. Độ tin cậy của bằng chứng: Nếu nguồn bằng chứng duy nhất chỉ đại diện cho một phần nhỏ dân số bị ảnh hưởng, thì nguồn bằng chứng đó nên được coi là "chuyện vặt" hoặc "tin đồn" và thường không được tạo thành cơ sở cho Thiếu sót, Điểm yếu hoặc Mối quan tâm. Tuy nhiên, loại bằng chứng này đôi khi có thể dùng làm cơ sở cho một Quan sát gợi ý rằng chương trình (tổ chức) điều tra để xác định xem liệu bằng chứng hạn chế có phải là dấu hiệu của một vấn đề lớn hơn và quan trọng hơn hay không.


4. Chi tiết hoặc từ ngữ không cần thiết: 
• Nếu từ ngữ không bổ sung hoặc làm rõ kết quả tìm kiếm, thì từ ngữ không cần thiết Nên được xoá. 
o Kém: “Trong bữa tiệc trưa thứ Hai vào ngày đầu tiên của chuyến thăm này, người đánh giá chương trình này đã có cơ hội lôi kéo hai cựu sinh viên vào một cuộc trò chuyện về chất lượng của những sinh viên tốt nghiệp chương trình này. Cả hai sinh viên tốt nghiệp đó đều cảm thấy rằng…” 
o Tốt hơn: “Bằng chứng giai thoại chỉ ra rằng một số cựu sinh viên cảm thấy rằng ….”


5. Trích dẫn: 
		•Đoạn văn bản nằm trong dấu ngoặc kép phải ghi rõ nguồn gốc, bao gồm cả cách viết hoa và chấm câu. 
		• Văn bản trích dẫn bị cắt bớt sẽ cho biết văn bản bị thiếu bằng cách sử dụng dấu chấm lửng (ba dấu chấm … và khoảng trắng trước và sau dấu chấm lửng). Dấu chấm câu bắt buộc (chẳng hạn như dấu chấm) được đặt sau dấu chấm lửng. Ví dụ: 
o Tiêu chí 3. Kết quả của học sinh. Tiêu chí này nêu rõ: “Chương trình phải có ghi lại kết quả của học sinh mà ….” 
		•Có thể sử dụng diễn giải cùng với văn bản được trích dẫn, nhưng văn bản được diễn giải phải bên ngoài dấu ngoặc kép.

o Tiêu chí 3. Kết quả của học sinh, mô tả các hoạt động được định nghĩa hẹp là “những người liên quan đến nguồn lực hạn chế ….”

•Khi cắt bớt văn bản được trích dẫn, hãy giữ guyên tất cả văn bản có liên quan đến vấn đề đang thảo luận và cung cấp ngữ cảnh cần thiết để hiểu được trích dẫn.
6. Từ viết tắt: 
		• Nói chung, nên tránh sử dụng từ viết tắt; tuy nhiên, các từ viết tắt có thể được sử dụng khi đề cập đến: 
		• Các hiệp hội nghề nghiệp mà ABET bao gồm: ASCE, ASME, CSAB, AIChE, ASHRAE, v.v. 
		• Tên của các Hội đồng của ABET: ANSAC của ABET, CAC của ABET, EAC của ABET , ETAC của ABET
•Viết tên đầy đủ của các chương trình, phòng ban  hoặc tổ chức. Không sử dụng từ viết tắt
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· Sửa lại: “Khoa Công nghệ Kỹ thuật Điện và Máy tính
….”
· Đúng: “The UniverSity of California at San Diego haS ….”
· Các từ viết tắt được chấp nhận khi đề cập đến các khóa học nếu những từ viết tắt đó là một phần của tài liệu chính thức tên khóa học:
· Chấp nhận được: “Học Sinh được làm quen với mô hình toán học trong MET 301, Phần tử hữu hạn, ….” 
· Kém: “Khóa học MET trong phần tử hữu hạn bao gồm…”
· Tham chiếu đầu tiên trong văn bản đến từ viết tắt phải luôn được viết ra, Sau đó là từ viết tắt được viết bằng chữ in hoa và có dấu ngoặc đơn. 
· Mục tiêu giáo dục của chương trình (PEO) 
·  Kết quả của học Sinh (SO)
· Hãy lưu ý rằng ngày càng có nhiều tổ chức áp dụng mô hình cũ của họ
từ viết tắt làm tên chính thức như IEEE và ABET. Thường thì cần phải kiểm tra trang web của tổ chức để xác định tên chính thức. Tránh phỏng đoán.

7. Chữ viết tắt Nói chung, tránh Sử dụng chữ viết tắt trong tuyên bố công nhận.

8. GIÁ TRỊ SỐ (Áp dụng cho Số chính và Số thứ tự)

1. Quy định chung:

· Đối với các Số lớn hơn hoặc bằng 10, hãy Sử dụng chữ Số. Ví dụ: “Có có 37 người tốt nghiệp chương trình này ở ….”

· Đối với các Số nhỏ hơn 10, viết rõ giá trị của Số đó. “Trong năm 2014-15, có bảy vị trí giảng viên toàn thời gian…”

2. Tính nhất quán: Khi, trong cùng một bối cảnh, cả hai dạng trong quy tắc chung ở trên Sẽ là bắt buộc chỉ Sử dụng một hình thức. Hoặc là “Chương trình có 26 Sinh viên đăng ký và 7 Sinh viên tốt nghiệp trong năm học trước” hoặc “Chương trình có 26 Sinh viên đăng ký và 7 Sinh viên tốt nghiệp trong năm học trước.”

3. Nếu một Số là từ đầu tiên trong câu, hãy luôn đánh vần từ đó. “Ba mươi bảy Sinh viên tốt nghiệp từ chương trình này ….” Nếu việc xây dựng trở nên khó xử, hãy viết lại câu. Ví dụ này có thể được viết lại là “Chương trình có 37 Sinh viên tốt nghiệp.” Quy tắc này không áp dụng cho năm. “Năm 2020 là một năm khó khăn đối với chương trình.”

4. Dẫn chứng từ dàn bài và liệt kê. Khi trích dẫn các yếu tố từ một phác thảo hoặc danh sách liệt kê, hãy Sử dụng chữ Số được liên kết với yếu tố đó. Danh Sách ngắn Sau đây Sẽ
được Sử dụng làm ví dụ.
Kết Quả Của Học Sinh 1. Sư Tử 2. Hổ 3. Gấu 4. Ôi chao
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· Khi đề cập đến một trong những kết quả này của học Sinh, mục chính xác Sẽ là, “Nhóm nhận thấy rằng chương trình đã thất bại trong việc đánh giá kết quả 3 của học Sinh trong Sáu năm qua. [Lưu ý: ví dụ này không vi phạm tính nhất quán vì “3” và “Sáu” không cùng ngữ cảnh.]


· Khi đề cập đến một trong những yếu tố bắt buộc đối với kết quả của học Sinh được tìm thấy trong Tiêu chí 3, hãy Sử dụng Số có dấu ngoặc đơn. Ví dụ: “Chương trình không thể liên kết bất kỳ kết quả nào của học Sinh với yếu tố Tiêu chí 3B (5)”

· Nếu đề cập đến một phần tử trong danh Sách không đánh Số , quy tắc chung 1 Sẽ được áp dụng.


9. [bookmark: _TOC_250000]DẤU NỐI

[image: ]Sử dụng dấu gạch nối để làm rõ một Số cụm từ Sử dụng nhiều tính từ cho một danh từ: o khóa học cấp trên, khóa học cấp dưới o giảng viên theo nhiệm kỳ, giảng viên không theo nhiệm kỳ o chu kỳ hai năm o giảng viên toàn thời gian, giảng viên bán thời gian o thời lượng giảng dạy 9 giờ 
o Báo cáo tự đánh giá, báo cáo tự đánh giá 
O kết nối cấp cao, kết nối cấp thấp 
o Chuyến thăm 2014-2015 hoặc chu kỳ 2014-2015 
o Tài liệu trên web 
o Các khóa học trong trường, các khóa học ngoài trường o học kỳ- tín chỉ, 1/4 tín chỉ-giờ o gạch nối up-to-date chỉ khi nó được Sử dụng như một tính từ, chẳng hạn như “ Tin tức cập nhật - mới nhất"
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