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QUY ĐỊNH VỀ BÁO CÁO TỔNG KẾT VÀ BÁO CÁO TÓM TẮT
ĐỀ TÀI KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP CƠ SỞ

Báo cáo tổng kết và báo cáo tóm tắt đề tài khoa học và công nghệ cấp cơ sở là cơ sở để hội đồng đánh giá, nghiệm thu kết quả nghiên cứu của đề tài. Báo cáo tổng kết và báo cáo tóm tắt đề tài phải phản ánh đầy đủ nội dung, kết quả thực hiện đề tài. Báo cáo phải đóng thành quyển.
1. Hình thức của báo cáo tổng kết đề tài
Báo cáo tổng kết đề tài khổ A4 (210 x 297mm); Số trang của báo cáo tổng kết đề tài từ 40 trang đến 100 trang; font chữ Time New Roman, cỡ chữ 13-14, paragraph: dãn dòng (lines spacing) đặt ở chế độ 1.5 lines hoặc Multiple 1.3,  before 0 pt, after 6 pt; lề trên 3.0 cm; lề dưới 2.0-2.5 cm; lề trái 3.5 cm; lề phải 2.0 cm. Số trang được đánh ở giữa, phía trên mỗi trang. Nếu có bảng biểu, hình vẽ trình bày theo chiều ngang khổ giấy thì đầu bảng là lề trái của trang, tuy nhiên nên hạn chế trình bày theo cách này. 
2. Cấu trúc báo cáo tổng kết
2.1. Báo cáo tổng kết đề tài được trình bày theo trình tự sau:
1. Trang bìa chính (Mẫu 2.1, Phụ lục II)
2. Trang bìa phụ (Mẫu 2.2, Phụ lục II);
3. Danh sách những thành viên tham gia nghiên cứu đề tài và đơn vị phối hợp chính;
4. Mục lục;
5. Danh mục bảng biểu;
6. Danh mục các chữ viết tắt;
7. Thông tin kết quả nghiên cứu (Mẫu 1.6, Phụ lục I);
8. Phần Mở đầu, trong đó nêu được: Tính cấp thiết của vấn đề nghiên cứu; Mục tiêu; Đối tượng, phạm vi; Cách tiếp cận, phương pháp nghiên cứu
9. Nội dung chính của báo cáo tổng kết: Viết về nội dung nghiên cứu, kết quả nghiên cứu, kết luận và kiến nghị (trình bày theo các Chương, Mục: Chương I, Mục 1.1, Mục 1.2,… Chương II, Mục 2.1, Mục 2.2,..…);
(các kết luận và kiến nghị có thể để ở từng chương hoặc để ở kết luận cuối cùng);
10.  Tài liệu tham khảo;
11.  Phụ lục;
12.  Bản copy thuyết minh và các văn bản điều chỉnh đã được phê duyệt.
2. Một số quy định cụ thể về hình thức của báo cáo tổng kết đề tài
2.1. Hình thức của báo cáo tổng kết
2.1.1. Tiểu mục 
	Các tiểu mục của báo cáo tổng kết được trình bày và đánh số và nhóm chữ số, nhiều nhất gồm 4 chữ số với số thứ nhất là chỉ số chương. Tại mỗi nhóm tiểu mục phải có ít nhất 2 tiểu mục.
2.1.2. Bảng biểu, hình vẽ, phương trình 
	Việc đánh số bảng biểu, hình vẽ, phương trình phải gắn với số chương (ví dụ như: Hình 3.4 có nghĩa là hình thứ 4 trong Chương 3). 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, biểu đồ, đồ thị  ghi phía dưới hình. Thông thường những bảng ngắn và đồ thị nhỏ 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 ngay theo 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 như gấp hình vẽ để giữ nguyên tờ giấy. Cách làm này cũng giúp để tránh bị đóng vào gáy của 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 này. 
	Đối với những trang giấy có chiều đứng lớn hơn 297 mm (bản đồ, bản vẽ . . .) có thể để trong một phong bì cứng đính bên trong bìa sau Báo cáo tổng kết. 
	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 tổng kết. Khi đề cập đến các bảng biểu hoặc hình vẽ phải nêu rõ số của hình và bảng biểu đó. 
	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 tổng kết. Khi có ký hiệu mới xuất hiện lần đầu tiên thì phải có giải thích và đơn vị tính 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 tổng kết. Các phương trình nếu cần được đánh số thì đặt số trong ngoặc đơn ở phía lề phải (đánh số cho phương trình có thể dùng 1, hoặc từ 2 chỉ số trở… để tránh sự lặp lại của số phương trình trong báo cáo tổng kết). 
2.1.3. Viết tắt 
	Không lạm dụng việc viết tắt trong báo cáo tổng kết. Chỉ viết tắt những từ, cụm từ hoặc thuật ngữ được sử dụng nhiều lần trong báo cáo tổng kết. Không viết tắt những cụm từ dài, những mệnh đề hoặc 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 có quá nhiều chữ viết tắt thì phải có bảng danh mục các chữ viết tắt (xếp theo thứ tự A, B, C) ở phần đầu báo cáo tổng kết. 
2.1.4. Tài liệu tham khảo và cách trích dẫn 
	Mọi ý kiến, khái niệm có ý nghĩa, mang tính chất gợi ý không phải của riêng tác giả và những tham khảo khác phải được trích dẫn và chỉ rõ nguồn trong danh mục Tài liệu tham khảo của báo cáo tổng kết. Phải nêu rõ cả việc sử dụng những đề xuất hoặc kết quả của đồng tác giả. 
Khi cần trích dẫn 1 đoạn ít hơn 2 câu hoặc 4 dòng đánh máy thì có thể sử dụng dấu ngoặc kép để mở đầu và kết thúc trích dẫn. 
Không trích dẫn những kiến thức phổ biến, mọi người đều biết tránh làm nặng nề phần tham khảo trích dẫn. 
Nếu không có điều kiện tiếp cận được một 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 tổng kết.
Trong từng trang báo cáo tổng kết, các nguồn lấy từ tài liệu tham khảo cần được chỉ rõ, đặt trong dấu móc vuông, ví dụ...... [4]; ........ [3], [5], [21]. Việc trích dẫn là theo số thứ tự của tài liệu ở Danh mục tài liệu tham khảo và được đặt trong dấu ngoặc vuông, khi cần có cả số trang, ví dụ: [15, tr. 314-315], hoặc khi cần có cả số mục, ví dụ [14, Mục 2.3]. Đối với phần được trích dẫn từ nhiều tài liệu khác nhau, số của từng tài liệu được đặt độc lập trong từng dấu ngoặc vuông theo thứ tự tăng dần, ví dụ: [19], [25], [40]. 
2.1.5. Phụ lục báo cáo tổng kết
Phần này bao gồm những nội dung cần thiết nhằm minh họa hoặc hỗ trợ cho nội dung báo cáo tổng kết như số liệu, biểu mẫu, tranh ảnh, phiếu điều tra ....  Nếu báo cáo tổng kết sử dụng những câu trả lời cho một bản câu hỏi thì bản câu hỏi mẫu này phải được đưa vào phần Phụ lục ở dạng nguyên bản đã dùng để điều tra, thăm dò ý kiến; không được tóm tắt hoặc sửa đổi. Các tính toán mẫu trình bày tóm tắt trong các biểu mẫu cũng cần nêu trong Phụ lục của báo cáo tổng kết. Các phụ lục cần phải được đặt tên và đánh số. 
2.2. Hướng dẫn xếp tài liệu tham khảo
a. Tài liệu tham khảo được xếp riêng theo từng ngôn ngữ (Việt, Anh, Pháp, Đức, Nga, Trung, Nhật,...). Các tài liệu bằng tiếng nước ngoài phải giữ nguyên văn, không phiên âm, không dịch, kể cả tài liệu bằng tiếng Trung Quốc, Nhật... (đối với những tài liệu bằng ngôn ngữ còn ít người nếu có thể thêm phần dịch tiếng Việt đi kèm theo mỗi tài liệu). 
b. Tài liệu tham khảo xếp theo thứ tự ABC theo họ tác giả (ở báo cáo tổng kết đề tài) 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 tên 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 thứ tự ABC từ đầu của tên cơ quan ban hành báo cáo hay ấn phẩm.
c. Tài liệu tham khảo là sách, báo cáo tổng kết, kỷ yếu hội nghị,… báo cáo phải ghi đầy đủ các thông tin sau:
* Tên các 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, báo cáo tổng kết hoặc báo cáo, (in nghiêng, dấu phẩu cuối tên)
* Nhà xuất bản, (dấu phẩy cuối tên nhà xuất bản)
* Nơi xuất bản. (dấu chấm kết thúc tài liệu tham khảo)
Ví dụ cụ thể 
[1] Trần Văn Minh (2017), Tên sách/Tên báo cáo tổng kết, Nhà xuất bản Đại học Quốc gia, Hà Nội.
[2] Học viện Chính trị Quốc gia Hồ Chí Minh (2015), Tên sách/Tên báo cáo, Nhà xuất bản Khoa học Kĩ thuật, Hà Nội.
Tài liệu tham khảo là Bài báo trong tạp chí, bài trong một cuốn sách... 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 trong ngoặc kép, không in nghiêng, dấu phẩy cuối tên)
* Tên tạp chí hoặc tên sách, (in nghiêng, dấu phẩu 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) 
Tài liệu tham khảo là bài báo, tài liệu trên trang Web... ghi đầy đủ các thông tin sau: 
* Tên tác giả (năm), tiêu đề bài viết, Công ty hoặc tổ chức (nếu khác với tác giả), (URL - địa chỉ trang web đầy đủ, ngày duyệt web).
Lấy một số ví dụ minh họa
[3] Lê Văn Tấn, Trần Minh Họa (2013), “Mối quan hệ giữa nhạc và lời trong bài hát nhạc pop”, Tạp chí Ngôn ngữ, Tập 4 (số 1), 212-234.
[4] Tran Thi An, Vu Thanh Son (2017), “On the finiteness of local cohomology modules”, Communications in Algebra, Volume 45 (issue 2), 234-245.
[5] Nguyen Thi Sinh, Marcel Morales (2012), “Some finite properties of Artinian modules over commutative ring”, Volume 23 (number 3), 125-137.
Danh mục tài liệu tham khảo cần chú ý những chi tiết về trình 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 phần tài liệu tham khảo được rõ ràng và dễ theo dõi. 
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ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN
TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM






BÁO CÁO TỔNG KẾT 

ĐỀ TÀI KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP CƠ SỞ





<TÊN ĐỀ TÀI>

Mã số: <Mã số đề tài>



Chủ nhiệm đề tài: <Chức danh khoa học, học vị, họ tên>




















Thái Nguyên, tháng….. năm……

Mẫu 2.2. Trang bìa phụ báo cáo tổng kết đề tài KHCN cấp cơ sở

ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN
TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM





BÁO CÁO TỔNG KẾT 

ĐỀ TÀI KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP CƠ SỞ


<TÊN ĐỀ TÀI>

Mã số: <Mã số đề tài>


Chủ nhiệm đề tài: <Chức danh khoa học, học vị, họ tên>



	Chủ tịch Hội đồng nghiệm thu
(Ký, họ tên sau khi hoàn thiện chỉnh sửa
báo cáo theo ý kiến hội đồng nghiệm thu)





	Chủ nhiệm đề tài
(kí, ghi rõ họ tên)




	Xác nhận của cơ quan quản lý khoa học
(kí, đóng dấu)






Thái Nguyên, tháng…. năm…..
Mẫu 2.3. Trang bìa danh mục sản phầm đề tài KHCN cấp cơ sở

ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN
TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM





DANH MỤC SẢN PHẨM
ĐỀ TÀI KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP CƠ SỞ


<TÊN ĐỀ TÀI>

Mã số: <Mã số đề tài>

Chủ nhiệm đề tài: <Chức danh khoa học, học vị, họ tên >


























Thái Nguyên, tháng……năm……

