Mẫu 18 NCKH/CĐNDQ


HƯỚNG DẪN VIẾT BÁO CÁO TỔNG HỢP
ĐỀ TÀI KH&CN
I. Báo cáo tổng hợp


- Đề tài nghiên cứu khoa học khi hoàn thiện, CNĐT phải viết báo cáo tổng kết quả đề tài (bao gồm báo cáo tổng hợp, báo cáo tóm tắt). 

- Báo cáo tổng kết là sản phẩm chính của đề tài để báo cáo với cơ quan quản lý, là cơ sở để các ủy viên Hội đồng đánh giá nghiệm thu, xếp loại đề tài và sau khi được chỉnh sửa theo kết luận của hội đồng đánh giá được dùng để công nhận kết quả nghiên cứu, thanh lý hợp đồng và lưu trữ theo quy định.

II. Bố cục (Báo cáo tổng hợp cần thể hiện những nội dung chính sau đây)
Trang bìa
Trang phụ bìa 
Mục lục

Danh mục các ký hiệu, các chữ viết tắt (nếu có)
Danh mục các bảng biểu (nếu có)
Danh mục các hình vẽ, đồ thị (nếu có)
MỞ ĐẦU 

CHƯƠNG I. GIỚI THIỆU

Lý do chọn đề tài

Mục đích, mục tiêu nghiên cứu

CHƯƠNG II. NỘI DUNG NGHIÊN CỨU


Cơ sở lý luận


Nội dung và Phương pháp nghiên cứu

CHƯƠNG III. KẾT QUẢ NGHIÊN CỨU


Sản phẩm đạt được 


Nhận định các kết quả đạt được

KẾT LUẬN

KIẾN NGHỊ

Danh mục tài liệu tham khảo

Phụ lục (Nếu có)

III. Hướng dẫn nội dung cụ thể theo Bố cục của Báo cáo tổng hợp
1. Trang bìa (xem hình 2)
2. Trang phụ bìa (xem hình 3)
3. Mục lục

Ghi rõ số trang cho từng mục
4. Danh mục các ký hiệu, các chữ viết tắt (nếu có);

(Xem hướng dẫn ở mục IV. Thể thức văn bản)
5. Danh mục các bảng biểu (nếu có);

(Xem hướng dẫn ở mục IV. Thể thức văn bản)
6. Danh mục các hình vẽ, đồ thị (nếu có);


(Xem hướng dẫn ở mục IV. Thể thức văn bản)
7. MỞ ĐẦU  


- Giới thiệu vắn tắt về sự hình thành đề tài;

8. CHƯƠNG I. GIỚI THIỆU
Lý do chọn đề tài

Cần trình bày rõ và rất tóm lược những nghiên cứu trong và ngoài nước liên qua tới đề tài, nêu được những tồn tại còn chưa được giải quyết cả về lý luận và thực tiễn, tính cấp thiết cần phải nghiên cứu đề tài, nếu giải quyết được vấn đề tồn tại nào đó về lý luận hoặc thực tiến sẽ đóng góp gì cho khoa học hoặc thực tiễn hoặc cả hai và nêu lý do chọn đề tài.

Mục đích, mục tiêu nghiên cứu

- Các mục tiêu phải có quan hệ chặt chẽ với nhau và phải mang tính logic, phải nhằm chứng minh giả thuyết nghiên cứu cũng chính là giải quyết được vấn đề cơ bản đặt ra ở chính tên đề tài nghiên cứu.

- Một đề tài cấp cơ sở có thể có mục tiêu tổng quát và mục tiêu cụ thể nhưng cũng có thể chỉ cần mục tiêu cụ thể. Một đề tài không nên có quá nhiều mục tiêu cụ thể, chỉ nên tối đa có 05 mục tiêu cụ thể.

- Khi viết các mục tiêu cần theo đúng cách viết mục tiêu đã được hướng dẫn trong các tài liệu về phương pháp luận nghiên cứu khoa học. Thông thường khi viết các mục tiêu phải bắt đầu bằng một động từ và không diễn giải quá cụ thể thay cho phần nội dung nghiên cứu cần thực hiện để giải quyết các mục tiêu đề ra.

9. CHƯƠNG II. NỘI DUNG NGHIÊN CỨU
Cơ sở lý luận
Cần trình bày cơ sở lý thuyết, lý luận, giả thuyết khoa học được sử dụng để thực hiện các nội dung cơ bản của đề tài.

Nội dung và Phương pháp nghiên cứu

- Phương pháp nghiên cứu, điều tra khảo sát, tính toán và trang thiết bị nghiên cứu đã sử dụng của đề tài (thể hiện được độ tin cậy, tính đại diện, tính xác thực, hợp lý...). 
- Luận cứ rõ cách tiếp cận vấn đề nghiên cứu, phương pháp nghiên cứu, kỹ thuật đã sử dụng gắn với từng nội dung chính của đề tài; 
- So sánh với các phương pháp giải quyết tương tự khác và phân tích để làm rõ được tính mới, tính độc đáo, tính sáng tạo trong quá trình giải quyết các vấn đề đặt ra của đề tài.

- Quá trình phối hợp với các tổ chức nghiên cứu và cơ sở sản xuất trong nước. Tên các tổ chức phối hợp chính và nội dung công việc tham gia trong quá trình thực hiện đề tài, kể cả các cơ sở sản xuất hoặc những người sử dụng kết quả nghiên cứu; khả năng đóng góp về nhân lực, tài chính, cơ sở hạ tầng... (nếu có).

- Quá trình hợp tác quốc tế (nếu có): tên đối tác nước ngoài; nội dung đã hợp tác; hình thức thực hiện; kết quả hợp tác, tác động của việc hợp tác đối với kết quả của đề tài.

- Tùy theo tính chất của từng loại hình đề tài có thể bổ sung hoặc bỏ bớt nội dung cụ thể như:

* Đối với nghiên cứu lý thuyết:


+ Nêu rõ các nội dung nghiên cứu lý thuyết và kết quả đạt được;


+ Các phương pháp nghiên cứu đã tiến hành;


+ Các phương pháp tính toán và kỹ thuật đã sử dụng.

* Đối với công việc thí nghiệm, thực nghiệm (hoặc điều tra, khảo sát):


+ Nêu luận cứ cần thiết của thí nghiệm đã tiến hành;


+ Các nguyên lý hoạt động của đối tượng đã nghiên cứu; 


+ Các đặc điểm của đối tượng cần nghiên cứu, phát triển;


+ Những tiêu chuẩn thử nghiệm và đánh giá; liệt kê những thiết bị thí nghiệm/thử nghiệm đã sử dụng trong quá trình nghiên cứu;


+ Số mẫu hoặc số lần thí nghiệm cần thiết để thu được những kết quả nghiên cứu có độ tin cậy cao;


+ Các số liệu thí nghiệm thu được và kết quả kiểm tra, đo đạc, thử nghiệm;


+ Đánh giá sai số đo và tính đại diện của số liệu;


+ Nhận xét và đánh giá những số liệu hoặc kết quả thí nghiệm/ thử nghiệm thu được và rút ra kết luận của từng phần nghiên cứu.

10. CHƯƠNG III. KẾT QUẢ NGHIÊN CỨU
Kết quả đạt được 

- Nêu các sản phẩm KH&CN chính của đề tài và yêu cầu chất lượng cần đạt
- Mô tả ngắn gọn các kết quả khoa học công nghệ đã đạt được. Đánh giá về số lượng và chất lượng so với hợp đồng KHCN và thuyết minh đã đăng ký.
- Các kết quả nghiên cứu cần trình bày thành các mục theo thứ tự của các nội dung nghiên cứu nhằm giải quyết các mục tiêu đề ra.

Nhận định các kết quả đạt được


- So sánh với các sản phẩm tương tự trong nước và nước ngoài (Làm rõ cơ sở khoa học và thực tiễn để xác định các chỉ tiêu về chất lượng của các sản phẩm của đề tài).
- Ứng dụng của kết quả của đề tài 

+ Chủ nhiệm đề tài cần ghi rõ vào phần này kết quả nghiên cứu đã được ứng dụng chưa? Nếu đã được ứng dụng, cần trả lời câu hỏi ứng dụng để làm gì, nơi nào áp dụng và kết quả áp dụng đó ra sao? Sản phẩm của việc ứng dụng đó là gì?

+ Nếu chưa được ứng dụng thì triển vọng ứng dụng ra sao, nơi nào sẽ áp dụng kết quả của sản phẩm nghiên cứu. Nhu cầu thực tế đối với vấn đề này như thế nào?

11. KẾT LUẬN

- Trong phần kết luận cần phải đối chiếu với mục tiêu để kết luận những kết quả cụ thể nổi bật nhất giải quyết từng mục tiêu. Những kết quả là đóng góp mới của nghiên cứu.

- Phần kết luận cần ngắn gọn cụ thể, chú ý không viết lời bàn luận suy luận, hoặc giải thích trong phần kết luận.

12. KIẾN NGHỊ

Nếu có những kiến nghị hoặc đề xuất thì cũng cần lưu ý chỉ đề xuất những vấn đề có tính khả thi và không nên trùng lặp những vấn đề đã có các chủ trương, chính sách hoặc chiến lược đang giải quyết. Không nên có quá nhiều đề xuất hoặc kiến nghị và cần phải giải biết đề xuất với ai với cấp nào giải quyết, có khả năng giải quyết được không. Nếu giải quyết thì ai là người thực hiện và những đề xuất kiến nghị này phục vụ cho mục tiêu gì tiếp theo. Ví dụ:

- Đề xuất về tài chính (nếu có): Cần ghi rõ những ý kiến đề xuất cụ thể như kinh phí cấp phát chậm hoặc yêu cầu về thanh quyết toán chứng từ…

- Đề xuất về quản lý khoa học công nghệ (nếu có): Cần ghi rõ những ý kiến đề xuất cụ thể như: quyết định phê duyệt chậm, cơ chế quản lý cồng kềnh, nhiều văn bản giấy tờ v.v…

- Đề xuất liên quan đến đề tài (nếu có): Cần ghi rõ ý kiến đề xuất liên quan đến việc triển khai ứng dụng hoặc phát triển tiếp các nghiên cứu và cần giải thích rõ lý do vì sao lại đề xuất như vậy.

- Đề xuất khác

13. Danh mục tài liệu tham khảo

Chỉ bao gồm các tài liệu được trích dẫn, sử dụng và đề cập tới để nghiên cứu và bàn luận trong báo cáo.
14. Phụ lục (Nếu có)


(Xem hướng dẫn ở mục IV. Thể thức văn bản)

IV. Thể thức văn bản:

Báo cáo phải được trình bày rõ ràng, mạch lạc, sạch sẽ, không được tẩy xóa, có đánh số trang, đánh số bảng biểu, hình vẽ, đồ thị. Tác giả cần có lời cam đoan danh dự về công trình khoa học này của mình. Báo cáo hoàn chỉnh để lưu trữ được đóng bìa cứng, in đủ dấu tiếng Việt. 


1.   Soạn thảo văn bản:

- Báo cáo được in trên giấy trắng khổ A4 (210 mm x 297 mm) không quá 50 trang (không tính tài liệu tham khảo và phụ lục); áp dụng đối với văn bản được soạn thảo trên máy vi tính sử dụng chương trình soạn thảo văn bản (như Microsoft Word for Windows hoặc tương đương); 
- Phông chữ Việt Unicode (Times New Roman), cỡ chữ 14, mật độ chữ bình thường, không được nén hoặc kéo dãn khoảng cách giữa các chữ; 
- Dãn dòng đặt ở chế độ 1,5 lines; lề trên 3 cm; lề dưới 3 cm; lề trái 3,5 cm; lề phải 2 cm. Số trang được đánh ở giữa, phía dưới mỗi trang giấy. 
- Nếu có bảng biểu, hình vẽ trình bày theo chiều ngang khổ giấy thì đầu bảng là lề trái của trang (nhưng nên hạn chế trình bày theo cách này).


2.  Tiểu mục:

Các tiểu mục của báo cáo được trình bày và đánh số thành nhóm chữ số, nhiều nhất gồm bốn chữ số với số thứ nhất chỉ số chương (ví dụ: 4.1.2.1 chỉ tiểu mục 1 nhóm tiểu mục 2 mục 1 chương 4). Tại mỗi nhóm tiểu mục phải có ít nhất hai tiểu mục, nghĩa là không thể có tiểu mục 2.1.1 mà không có tiểu mục 2.1.2 tiếp theo.


3.  Bảng biểu, hình vẽ, phương trình:

- Việc đánh số bảng biểu, hình vẽ, phương trình phải gắn với số chương; ví dụ Hình 3.4 có nghĩa là hình thứ 4 trong Chương 3. 
- Mọi đồ thị, bảng biểu lấy từ các nguồn khác phải được trích dẫn đầy đủ, ví dụ “Nguồn: Bộ Tài chính 1996”. Nguồn được trích dẫn phải được liệt kê chính xác trong danh mục Tài liệu tham khảo. 
- Đầu đề của bảng biểu ghi phía trên bảng, đầu đề của hình vẽ ghi phía dưới hình. Thông thường, những bảng ngắn và đồ thị phải đi liền với phần nội dung đề cập tới các bảng và đồ thị này ở lần thứ nhất. Các bảng dài có thể để ở những trang riêng nhưng cũng phải tiếp theo ngay phần nội dung đề cập tới bảng này ở lần đầu tiên.


- Các bảng rộng vẫn nên trình bày theo chiều đứng dài 297 mm của trang giấy, chiều rộng của trang giấy có thể hơn 210 mm. Chú ý gấp trang giấy này như minh họa ở Hình 1 sao cho số và đầu đề của hình vẽ hoặc bảng vẫn có thể nhìn thấy ngay mà không cần mở rộng tờ giấy. Cách làm này cũng giúp để tránh bị đóng vào gáy của báo cáo phần mép gấp bên trong hoặc xén rời mất phần mép gấp bên ngoài. Tuy nhiên nên hạn chế sử dụng các bảng quá rộng.


Hình 1. Cách gấp trang giấy rộng hơn 210 mm


- Trong mọi trường hợp, bốn lề bao quanh phần văn bản và bảng biểu vẫn như quy định tại mục 1. Hướng dẫn này.


- Đối với những trang giấy có chiều đứng hơn 297 mm (bản đồ, bản vẽ…) thì có thể để trong một phong bì cứng đính bên trong bìa sau báo cáo.


- Trong báo cáo, các hình vẽ phải được vẽ sạch sẽ bằng  mực đen để có thể sao chụp lại; có đánh số và ghi đầy đủ đầu đề; cỡ chữ phải bằng cỡ chữ sử dụng trong văn bản báo cáo. 
- Khi đề cập đến các bảng biểu và hình vẽ phải nêu rõ số của hình và bảng biểu đó, ví dụ “… được nêu trong Bảng 4…” hoặc “(xem Hình 3…)” mà không được viết “… được nêu trong bảng dưới đây” hoặc “…trong đồ thị của X và Y sau”.


- Việc trình bày phương trình toán học trên một dòng đơn hoặc dòng kép là tùy ý, tuy nhiên phải thống nhất trong toàn báo cáo. Khi ký hiệu xuất hiện lần đầu tiên thì phải giải thích và đơn vị tính phải đi kèm ngay trong phương trình có ký hiệu đó. Nếu cần thiết, danh mục của tất cả các ký hiệu, chữ viết tắt và nghĩa của chúng cần được liệt kê và để ở phần đầu của báo cáo. Tất cả các phương trình cần được đánh số và để trong ngoặc đơn đặt bên phía lề phải. Nếu một nhóm phương trình mang cùng một số thì những số này cũng được để trong ngoặc, hoặc mỗi phương trình trong nhóm phương trình, ví dụ (5.1) có thể được đánh số là (5.1.1), (5.1.2), (5.1.3)


4. Viết tắt:

- Không lạm dụng việc viết tắt trong báo cáo. Chỉ viết tắt những từ, cụm từ hoặc thuật ngữ được sử dụng nhiều lần. Không viết tắt những cụm từ dài, những mệnh đề; không viết tắt những cụm từ ít xuất hiện. Nếu cần viết tắt những từ, thuật ngữ, tên các cơ quan, tổ chức… thì được viết tắt sau lần viết thứ nhất có kèm theo chữ viết tắt trong ngoặc đơn. 
- Nếu báo cáo có nhiều chữ viết tắt thì phải có bảng danh mục các chữ viết tắt (xếp theo thứ tự ABC) ở phần đầu báo cáo.


5. Tài liệu tham khảo và cách trích dẫn:

- Chú dẫn tài liệu tham khảo:

+ Mọi ý kiến, khái niệm có ý nghĩa, mang tích chất gợi ý không phải của riêng tác giả và mọi tham khảo khác phải được trích dẫn và chỉ rõ nguồn 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 thừa nhận nguồn của những ý tưởng có giá trị và giúp người đọc theo được mạch suy nghĩ của tác giải, không làm trở ngại việc 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 bốn dòng 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 phần này thành một đoạn riêng khỏi phần nội dung trang trình bày, với lề trái lùi vào thêm 2 cm, trường hợp này, mở đầu và kết thúc đoạn trích không phải sử dụng dấu ngoặc kép.


+ Trích dẫn theo số thứ tự của tài liệu ở danh mục Tài liệu tham khảo và được đặt trong ngoặc vuông, khi cần có cả số trang, ví dụ [15, tr.314-315]. 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 [19], [25], [41], [42].

- Danh mục tài liệu tham khảo:


+ Tài liệu tham khảo được xếp riêng theo từng ngôn ngữ (Việt, Anh, Pháp, Đức, Nga, Trung, Nhật,…) nhưng có số thứ tự được đánh liên tục. Các tài liệu bằng tiếng nước ngoài phải giữ nguyên văn, không phiên âm, không d ịch, kể cả tài liệu bằng tiếng Trung Quốc, Nhật… (đối với những t ài liệu bằng ngôn ngữ còn ít người biết có thể thêm phần dịch tiếng Việt đi kèm theo mỗi tài liệu).

+ Tài liệu tham khảo xếp theo thứ tự ABC họ t ên tác giả theo thông lệ của từng nước:

- Tác giả là người nước ngoài: xếp thứ tự ABC theo họ.
- Tác giả là người Việt Nam: xếp thứ tự ABC theo t ên nhưng vẫn giữ nguyên thứ tự thông thường của tên người Việt Nam, không đảo tên lên trước 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 vào vần T, Bộ Giáo dục và Đào tạo xếp vào vần B, v.v…

+ Đối với tài liệu tham khảo là sách, luận văn, báo cáo, phải ghi đầy đủ các thông

tin sau:

· tên tác giả hoặc cơ quan ban hành (không có dấu ngăn cách)
· (năm xuất bản), (đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy sau ngoặc đơn)
· tên sách, luận văn hoặc báo cáo, (in nghiêng, dấu phẩy cuối tên)
· nhà xuất bản, (dấu phẩy cuối tên nhà xuất bản)
· nơi xuất bản. (dấu chấm kết thúc t ài liệu tham khảo)
Đối với tài liệu tham khảo là bài báo trong tạp chí, bài báo trong một cuốn

sách,… phải ghi đầy đủ các thông tin sau:
· tên các tác giả (không có dấu ngăn cách)
· (năm công bố), (đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy sau ngoặc đơn)
· “tên bài báo”, (đặt giữa cặp ngoặc kép, không in nghiêng, dấu phẩy cuối tên)
· tên tạp chí hoặc tên sách, (in nghiêng, dấu phẩy cuối tên)
· tập (không có dấu ngăn cách)
· (số), (đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy sau ngoặc đơn)
· các số trang. (gạch ngang giữa hai chữ số, dấu chấm kết thúc)

+ Đối với tài liệu tham khảo là tài liệu được đăng tải trên các trang web, cần phải ghi địa chỉ cụ thể cho phép truy cập trực tiếp đến tài liệu kèm theo ngày truy cập.

+ Cần chú ý những chi tiết về tr ình bày nêu trên. Nếu tài liệu dài hơn một dòng thì nên trình bày sao cho từ dòng thứ hai lùi vào so với dòng thứ nhất 1 cm để danh mục tài liệu tham khảo được rõ ràng và dễ theo dõi.

+ Dưới đây là ví dụ về cách trình bày danh mục tài liệu tham khảo:
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6.  Phụ lục của báo cáo:


- Phần này bao gồm những nội dung cần thiết nhằm minh họa hoặc bổ trợ cho nội dung báo cáo như số liệu, mẫu biểu, tranh ảnh… 
- Nếu báo cáo sử dụng những câu trả lời cho một bản điều tra, hỏi đáp thì bản điều tra, câu hỏi mẫu này phải được đưa vào phần Phụ lục ở dạng nguyên bản đã cùng để điều tra, thăm dò ý kiến; không được tóm tắt hoặc sửa đổi. 
- Cách tính toán mẫu trình bày tóm tắt trong các bảng biểu cũng cần nêu trong Phụ lục. Phụ lục không được dày hơn phần chính của báo cáo. 

Hình 2. Mẫu trang bìa Báo cáo tổng kết đề tài

Hình 3. Mẫu trang phụ bìa Báo cáo tổng kết đề tài
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