HƯỚNG DẪN VIẾT BÁO CÁO TỔNG KẾT
ĐỀ TÀI KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ HỖ TRỢ NGÀNH
Báo cáo kết quả đề tài KH&CN (sau đây viết tắt là báo cáo khoa học) là một văn bản tổng hợp quá trình thực hiện và kết quả đạt được khi đề tài đến thời điểm kết thúc để phục vụ đánh giá, nghiệm thu và sau khi được chỉnh sửa theo kết luận của Hội đồng đánh giá, nghiệm thu cấp ngành được dùng để công nhận kết quả, thanh lý Hợp đồng và lưu trữ theo quy định.

Căn cứ Hướng dẫn viết Báo cáo kết quả đề tài KH&CN của Bộ KH&CN và các tài liệu có liên quan; Sở Khoa học và Công nghệ Đắk Lắk hướng dẫn viết Báo cáo kết quả đề tài KH&CN hỗ trợ ngành như sau:

A. BỐ CỤC VÀ HÌNH THỨC TRÌNH BÀY BÁO CÁO

Báo cáo được trình bày trên khổ giấy A4, in một mặt, kiểu chữ Times New Roman, cỡ chữ 14, cách dòng 1.5 (Line Spacing : Multiple và At : 1.5), lề trái 30 mm, lề phải 15 - 20mm, lề trên 20 mm, lề dưới 20 mm. Báo cáo phải được trình bày sạch sẽ, không tẩy xoá, không sai lỗi chính tả. Các báo cáo phải đóng thành quyển khổ A4 (210 x 297mm).
Báo cáo in trên giấy trắng khổ A4. Tổng số trang (không kể phụ lục) không quá 80 trang.

Báo cáo đóng thành quyển, bên ngoài đóng bìa mica, dán gáy bằng băng dính màu (trước khi họp Hội đồng nghiệm thu), đóng bìa cứng sau khi hoàn chỉnh nộp, lưu tại Sở Khoa học và Công nghệ Đắk Lắk.

Yêu cầu nội dung: Báo cáo phải được trình bày ngắn gọn, rõ ràng, văn phong khoa học, mạch lạc, dễ hiểu, sạch sẽ, có đánh số trang, số bảng biểu, hình, đồ thị theo quy định và chứa đựng những nội dung cơ bản sau:
	Phần đầu

báo cáo
	-  Bìa báo cáo (gồm trang bìa chính và trang bìa phụ )

-  Mục lục

- Danh mục các ký hiệu và chữ viết tắt

	Phần chính

báo cáo
	-  Mở đầu: chiếm khoảng 5% của báo cáo
- Tổng quan: chiếm khoảng 10-15% của báo cáo (khuyến khích) 
- Nội dung nghiên cứu đề tài, Cách tiếp cận, đối tượng, phương pháp nghiên cứu … chiếm tối đa 15% của báo cáo.
-  Kết quả và thảo luận: chiếm tối thiểu 65% của báo cáo
-  Kết luận và kiến nghị

	Phần cuối

báo cáo
	- Phụ lục

- Tài liệu tham khảo


B. HƯỚNG DẪN CHI TIẾT CÁCH VIẾT BÁO CÁO KẾT QUẢ ĐỀ TÀI KH&CN
I. PHẦN ĐẦU BÁO CÁO


Phần này gồm có: Bìa báo cáo, Mục lục, Danh mục các ký hiệu và chữ viết tắt.
1. Bìa báo cáo

Bìa báo cáo bao gồm trang bìa và phụ bìa (theo mẫu).
Trang bìa được in trên giấy bìa, phụ bìa sử dụng giấy in thông thường.

Về cơ bản, bìa chính và bìa phụ được trình bày giống nhau về hình thức và trình bày các thông tin sau:

- Phía trên cùng ghi tên cơ quan chủ quản (nếu có) bằng chữ in hoa, cỡ chữ 14

- Dòng dưới là cơ quan thực hiện đề tài, bằng chữ in hoa, đậm, cỡ chữ 14

- Khoảng giữa ghi: Báo cáo kết quả đề tài khoa học và công nghệ bằng chữ in hoa, đậm, cỡ chữ 16.
- Tên đề tài bằng chữ in hoa, đậm, cỡ chữ 14

- Mã số đề tài (ghi đúng như trong thuyết minh đã được phê duyệt) (nếu có);
- Tên đơn vị chủ trì đề tài;

- Chủ nhiệm đề tài;

- Địa danh và tháng, năm hoàn thành báo cáo.

Lưu ý: 

- Tên đề tài: Ghi đúng tên đề tài như trong Quyết định phê duyệt của Giám đốc Sở KH&CN. 

- Chủ nhiệm đề tài: Cần ghi rõ học hàm (giáo sư, phó giáo sư), học vị (Tiến sỹ, thạc sỹ, kỹ sư, cử nhân), đơn vị công tác hoặc địa chỉ của chủ nhiệm đề tài.
2. Mục lục

Mục lục được xếp ngay sau bìa phụ của báo cáo. Mục lục bao gồm danh mục các phần trình bày chính theo thứ tự trong báo cáo cùng với số trang tương ứng. Trong mục lục chỉ nên liệt kê những phần trình bày chính, không nên quá  chi tiết những tiểu mục nhỏ, gây rườm rà không cần thiết.

3. Danh mục các ký hiệu và các từ viết tắt

Liệt kê theo thứ tự vần chữ cái những ký hiệu và chữ viết tắt trong báo cáo để người đọc tiện tra cứu. Cần trình bày ký hiệu và chữ viết tắt trước (cột thứ nhất), chữ đầy đủ sau (cột thứ hai).
II. PHẦN CHÍNH BÁO CÁO

1. Mở đầu

1.1. Sự cần thiết phải triển khai thực hiện đề tài:  Phần này nêu một cách khái quát sự hình thành và lý do phải triển khai thực hiện đề tài.

1.2. Mục tiêu của đề tài: (Ghi đúng như trong thuyết minh đã được phê duyệt).

2. Tổng quan tình hình nghiên cứu, ứng dụng trong nước và nước ngoài (khuyến khích)
Tổng quan về tình hình nghiên cứu hoặc ứng dụng các tiến bộ khoa học và công nghệ  đã có trong và ngoài nước liên quan mật thiết đến đề tài; Phân tích, đánh giá, nêu những vấn đề còn tồn tại, chỉ ra những vấn đề mà đề tài cần giải quyết.


(Phần này viết như Phần Tổng quan ở mục 13 trong thuyết minh đã được phê duyệt. Tuy nhiên, nội dung tổng quan cần cập nhật theo các tài liệu tham khảo mới nhất đến thời điểm báo cáo có thể được.)

- Phần tổng quan phải trình bày sáng sủa, mạch lạc có hệ thống, mang tính tổng hợp và khái quát cao đồng thời phải có trích dẫn những tài liệu tham khảo phù hợp. Ghi chú: Các lược khảo tài liệu phải có chú dẫn và chỉ  rõ nguồn gốc bên cạnh để làm cơ sở cho việc tra cứu tài liệu của người đọc báo cáo, như [10, tr.40], [10, 14, 15],…
3. Nội dung nghiên cứu, Cách tiếp cận, đối tượng, phương pháp nghiên cứu, kỹ thuật đã sử dụng đối với đề tài.
(Phần này ghi đầy đủ như trong phần Nội dung của đề tài trong Thuyết minh đã được phê duyệt).

Khi trình bày phần này phải căn cứ vào Mục 15 trong Thuyết minh đã được phê duyệt và thực tế đã triển khai, cụ thể:

Cần phải phải nêu được

- Phạm vi, quy mô, địa điểm nghiên cứu, triển khai thực nghiệm, khảo nghiệm …;

- Lập luận việc chọn đối tượng (vật liệu) nghiên cứu; đặc điểm hay nguyên lý hoạt động của đối tượng nghiên cứu; số mẫu hay số lần thí nghiệm cần thiết để thu được những kết quả nghiên cứu tin cậy. Nêu rõ những tiêu chuẩn thử nghiệm và đánh giá trong nghiên cứu;

- Lập luận rõ cách tiếp cận vấn đề nghiên cứu, thiết kế nghiên cứu, phương pháp nghiên cứu, kỹ thuật đã sử dụng … để thực hiện các nội dung chính của đề tài;

- Lập luận về tính mới, tính sáng tạo và nét độc đáo của đề tài về công nghệ ứng dụng.

4. Kết quả và thực hiện
Đây là phần quan trọng nhất, cơ bản nhất của Báo cáo, thường chiếm khoảng 65 - 80% dung lượng của báo cáo. 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 đặt ra. 

4.1.  Kết quả thực hiện các nội dung theo thuyết minh

Các kết quả thực hiện đề tài được trình bày theo từng nội dung cần thực hiện đã nêu trong thuyết minh nhằm đạt được các mục tiêu đã đặt ra.

(Ví dụ: 

1.1. ……………………………………………………………………….

1.2. ………………………………………………………………………)

 Luận giải cơ sở khoa học và thực hiện kết quả thu được. Các kết quả cần được trình bày theo một logic chặt chẽ và sử dụng có hiệu quả các hình thức diễn tả bằng bảng biểu, hình ảnh, đồ thị minh họa…Cụ thể như sau:


- Căn cứ theo các nội dung cần thực hiện của thuyết minh, trình bày các kết quả kiểm tra, khảo sát, thử nghiệm, phân tích, xử lý các số liệu, thông tin thu thập được và đưa ra những nhận xét, đánh giá.


- Trình bày tuần tự tất cả nội dung cần thực hiện của đề tài, cuối mỗi phần cần có đưa ra nhận xét, đánh giá làm cơ sở để cuối phần kết quả bàn luận đưa ra đánh giá chung.


- Trong quá trình phân tích đánh giá các kết quả thực hiện đề tài, tác giả có thể so sánh với những kết quả của các tác giả khác thông qua các tài liệu tham khảo. (Làm rõ tại sao không phù hợp với các kết luận khác - nếu có)


- Khi phân tích, đánh giá cần tránh dẫn dắt dài dòng, suy diễn thiếu căn cứ, và không được đơn thuần liệt kê các số liệu.


- Cần khẳng định độ tin cậy của các số liệu thu thập được thông qua các chỉ số thống kê (nếu có). Đánh giá độ tin cậy của kết quả thu được (các đặc trưng, thông số, chỉ tiêu chất lượng,…)


- Đánh giá đầy đủ và toàn diện kết quả thu được so với thuyết minh đã được phê duyệt và đánh giá các kết quả không tốt hoặc các nội dung phát sinh trong quá trình thực hiện đề tài (nếu có).

4.2. Tác động và lợi ích do kết quả nghiên cứu, triển khai của đề tài mang lại


(Xác định, tính toán và phân tích hiệu quả trực tiếp từ kết quả đề tài và hiệu quả đối với xã hội và môi trường của đề tài. Khi trình bày phần này cần bám sát theo mục 22 của thuyết minh đề tài đã được phê duyệt).

4.3. Các sản phẩm của đề tài
	STT
	Sản phẩm
	Đơn vị tính
	Số lượng, quy mô theo hợp đồng và thuyết minh
	Số lượng, quy mô thực hiện
	% thực hiện

	1
	Sản phẩm…
	
	
	
	

	2
	Sản phẩm…
	
	
	
	


5. Kết luận và kiến nghị

5.1. Kết luận

Trong phần này, phải khẳng định những kết quả đạt được, những đóng góp mới của đề tài bằng các kết luận ngắn gọn, rõ ràng; không đưa ra những lời bàn và bình luận thêm.

5.2. Kiến nghị

+ Các kiến nghị được rút ra từ kết quả triển khai.

+ Đề xuất các biện pháp cần thiết để có thể ứng dụng kết quả nghiên cứu của đề tài; kiến nghị nhân rộng hoặc chuyển giao các kết quả của đề tài vào sản xuất.
……………, ngày …… tháng …… năm……
	CƠ QUAN CHỦ TRÌ THỰC HIỆN ĐỀ TÀI 
(Ký tên, đóng dấu)
	CHỦ NHIỆM ĐỀ TÀI
(Ký, họ và tên)



	
	


III. PHẦN CUỐI BÁO CÁO

1. Tài liệu tham khảo

Tài liệu tham khảo bao gồm sách, báo, tạp chí, ấn phẩm v.v... đã đọc và trích dẫn, sử dụng làm ý tưởng của báo cáo khoa học.


Việc ghi tài liệu tham khảo theo một số nguyên tắc sau:

- Các tài liệu tham khảo phải được sắp xếp riêng theo từng khối tiếng (Việt, Nga, Anh, Pháp, Đức..). Giữ nguyên văn không phiên âm, không dịch các tài liệu bằng tiếng nước ngoài. 

       - Trình tự sắp xếp danh mục tài liệu tham khảo trong từng khối tiếng theo nguyên tắc thứ tự ABC của họ, tên tác giả:

+ Tác giả là người nước ngoài xếp thứ tự theo họ tác giả  (kể cả các tài liệu dịch ra tiếng Việt và xếp ở khối tiếng Việt).

+ Tác giả là người Việt Nam xếp thứ tự ABC theo tên tác giả mà không đảo lộn trật tự họ tên tác giả.

- Tài liệu không có tên tác giả thì xếp thứ tự ABC theo từ  đầu tiên của tên tài liệu.  
Mẫu chung: Họ tên tác giả (năm xuất bản). Tên bài báo, tên tạp chí, tập (số): khoảng trang bài báo tham khảo trên tạp chí.
  Khi liệt kê vào danh mục tham khảo phải đầy đủ các thông tin cần thiết theo trình tự sau: Số thứ tự. Họ tên tác giả,(năm xuất bản),  tên tài liệu (bài báo, sách..) nguồn (tên tạp chí, tập, số, năm hoặc tên nhà xuất bản, nơi xuât bản, năm xuất bản), trang. Số thứ tự ở đây được đánh số liên tục từ 1 đến hết qua tất cả các khối tiếng.

Ví dụ:

 1. Phạm Thị Trân Châu (2000). Nâng cao trí tuệ cho phụ nữ - Vấn đề cấp thiết để đào tạo nguồn nhân lực trí thức, Tạp chí hoạt động khoa học số 6/2000, Tr. 16 – 25.
2. Phạm Văn Đồng (1999): “Một số vấn đề cần quan tâm về giáo dục đại học nước ta hiện nay, Nxb Giáo dục, Hà Nội, Tr. 70

2. Phụ lục

Tất cả các phụ lục kèm theo báo cáo phải được đánh số thứ tự và liệt kê thành danh mục.

Phụ lục bao gồm những bảng, biểu, sơ đồ, hình vẽ, các bảng liệt kê, các tư liệu, ... được lựa chọn kèm theo để minh họa cho báo cáo.

Phụ lục được đánh số thứ tự bằng số La Mã hoặc số A Rập. Ví dụ: Phụ lục I, Phụ lục II, hoặc Phụ lục 1, Phụ lục 2.

Hướng dẫn Danh mục hồ sơ 

nghiệm thu  kết  quả đề tài  KH&CN hỗ trợ ngành

Đối với đề tài hỗ trợ ngành, khi đến thời điểm kết thúc, kết quả của đề tài được Hội đồng KH&CN cấp ngành đánh giá, nghiệm thu và được Sở Khoa học và Công nghệ công nhận kết quả nghiên cứu. Trước khi được đánh giá, nghiệm thu cấp ngành kết quả của đề tài phải được đánh giá, nghiệm thu cấp cơ sở.
Hồ sơ nghiệm thu cấp cơ sở  (Theo mẫu kèm theo) gửi về Sở Khoa học và Công nghệ Đắk Lắk để Sở Khoa học và Công nghệ Đắk Lắk tổ chức đánh giá, nghiệm thu kết quả đề tài cấp ngành, gồm có:

      - Báo cáo kết quả đề tài được chỉnh sửa theo ý kiến của hội đồng đánh giá, nghiệm thu cấp cơ sở;

      - Quyết định thành lập hội đồng đánh giá, nghiệm thu kết quả đề tài cấp cơ sở;

- Biên bản họp hội đồng đánh giá, nghiệm thu kết quả đề tài cấp cơ sở;

- Báo cáo quyết toán tài chính của đề tài.
- Địa CD copy báo cáo và số liệu liên quan.

- Số lượng theo quy định trong Hợp đồng.
Phục lục 1
TRANG BÌA NGOÀI
(Ví dụ)

Phụ lục 2
TRANG BÌA TRONG

(Ví dụ)




BỘ GIÁO DỤC ĐẦO TẠO


TRƯỜNG ĐẠI HỌC TÂY NGUYÊN

















BÁO CÁO KẾT QUẢ ĐỀ TÀI


KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP NGÀNH

















	Tên Đề tài:








	


	Chủ nhiệm Đề tài:





	Các thành viên tham gia chính:








	Tổ chức phối hợp:

















<Địa danh>, <Tháng>/<Năm>




















BỘ GIÁO DỤC ĐẦO TẠO (in hoa, Times New Roman, 14)





TRƯỜNG ĐẠI HỌC TÂY NGUYÊN in hoa, Times New Roman, 14, đậm)


























BÁO CÁO KẾT QUẢ ĐỀ TÀI


KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP NGÀNH

















	Tên Đề tài:


	





	Chủ nhiệm Đề tài: 	<Chức danh khoa học, học vị, 


                                    		họ tên của chủ nhiệm đề tài>





	

















<Địa danh>, <Tháng>/<Năm>
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