HƯỚNG DẪN TRÌNH BÀY BÁO CÁO KẾT QUẢ ĐỀ TÀI NGHIÊN CỨU KHOA HỌC CẤP BỘ CỦA BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH

(áp dụng cho trường hợp nghiệm thu cấp Bộ)


Báo cáo tổng hợp và báo cáo tóm tắt đề tài KHCN cấp Bộ là cơ sở để hội đồng đánh giá kết quả nghiên cứu của đề tài. Báo cáo tổng hợp và báo cáo tóm tắt đề tài phải phản ánh đầy đủ nội dung, kết quả thực hiện đề tài. Các báo cáo phải đóng thành quyển được trình bày ngắn gọn, rõ ràng, mạch lạc, sạch sẽ, không được tẩy xoá, có đánh số trang, đánh số bảng biểu, hình vẽ, đồ thị.

PHẦN I

CẤU TRÚC CỦA BÁO CÁO TỔNG HỢP VÀ BÁO CÁO TÓM TẮT


A. Báo cáo tổng hợp đề tài được trình bày theo trình tự sau:


Những phần này không đánh số trang:

Trang bìa (Mẫu 1); (Mẫu 1a);

Trang bìa phụ (Mẫu 2); (Mẫu 2a);

Danh sách những thành viên tham gia nghiên cứu đề tài và đơn vị phối hợp chính nếu từ 05 thành viên trở lại thì ghi tại trang bìa 1 ngay dưới tên chủ nhiệm đề tài. Nếu trên 05 thành lập danh sách theo Mẫu 3 và trình bày sau trang bìa phụ;


Những phần này đánh số trang:

Mục lục: (Mẫu 4) Lưu ý không ghi các tiểu mục có đến bốn chữ số;

Danh mục các chữ viết tắt (Mẫu 5);

Danh mục bảng biểu (Mẫu 6);

Thông tin kết quả nghiên cứu (Mẫu 7);

Mở đầu: Tổng quan tình hình nghiên cứu thuộc lĩnh vực đề tài ở trong và ngoài nước; tính cấp thiết; mục tiêu; cách tiếp cận; phương pháp nghiên cứu, đối tượng và phạm vi nghiên cứu, nội dung nghiên cứu.

Các Chương 1, 2, 3,..: Các kết quả nghiên cứu đạt được (Các kết quả nghiên cứu đạt được và đánh giá về các kết quả này, bao gồm tính chính xác và tin cậy của kết quả, ý nghĩa của các kết quả). 

 Kết luận: Kết luận về các nội dung nghiên cứu đã thực hiện 

Kiến nghị: với cơ quan Nhà nước, Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch, Đơn vị chủ trì đề tài những vấn đề về chính sách, ứng dụng kết quả sau nghiên cứu. 

Tài liệu tham khảo (tên tác giả được xếp theo thứ tự abc);

Phụ lục (các biểu, bảng thống kê, bảng hỏi, báo cáo điều tra, bài báo, tư liệu ảnh … Trường hợp phụ lục quá dày (bằng nửa số trang của báo cáo tổng hợp trở lên), thì đóng thành quyển riêng.


B. Báo cáo tóm tắt đề tài được trình bày theo trình tự  như 11 mục đầu của báo cáo tổng kết đề tài: Báo cáo tóm tắt phải phản ánh trung thực kết cấu, bố cục và nội dung của báo cáo chi tiết, chứa đựng đủ các thông tin cần thiết để người đọc có thể hiểu được nội dung của công trình nghiên cứu.

- Mục đích nghiên cứu.

- Phương pháp đã được sử dụng để nghiên cứu.

- Kết quả nghiên cứu (cần nêu rõ được tính mới, độc đáo, sáng tạo của đề tài)

- Kết luận rút ra từ nghiên cứu.


Chú ý: Phần tóm tắt không được đưa các hình vẽ, các bảng, các tài liệu tham khảo và các chữ viết tắt. Nên tránh sử dụng các cụm từ không cung cấp thông tin.

PHẦN II

HÌNH THỨC THỂ HIỆN

1. Báo cáo tổng kết: Sử dụng Font unicode, chữ cỡ 14, mật độ chữ bình thường, không được nén hoặc kéo dãn khoản cách giữa các chữ, lề trên 3,0 cm, lề dưới 2,5 cm, lề trái 3,5 cm, lề phải 2,0 cm. Số trang được đánh ở giữa, phía dưới mỗi trang giấy. Báo cáo được in trên một mặt giấy trắng khổ A4 (21,0 x 29,7 cm).

2. Báo cáo tóm tắt: Sử dụng Font unicode, chữ cỡ 11, mật độ chữ bình thường, không được nén hoặc kéo dãn khoản cách giữa các chữ, lề trên 2,0 cm, lề dưới 2 cm, lề trái 2,5 cm, lề phải 2,0 cm. Số trang được đánh ở giữa, phía dưới mỗi trang giấy. Báo cáo được in trên một mặt giấy trắng khổ A5 (14,8 x 21,0 cm) trình bày ngắn gọn, nhìn chung không quá 30 trang.

3. Chương, mục, tiểu mục: Tên các chương dùng số latinh, 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 cố chương. Tại mỗi nhóm tiểu mục phải có ít nhất hai tiểu mục.


4. Bảng, biểu, ảnh, hình vẽ, sơ đồ, bản đồ, mô hình …: Việc đánh số bảng biểu, hình vẽ, ảnh, bản đồ … phải gắn với số chương, mọi đồ thị, bảng biểu lấy từ các nguồn khác phải được trích dẫn đầy đủ, nguồn được trích dẫn phải được liệt kê chính xác trong danh mục Tài liệu tham khảo. Đầu đề của bảng biểu ghi phái trên bảng, đầu đề của hình vẽ ghi phía dưới hình. Các hình vẽ phải được vẽ sạch sẽ bằng mục 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.


5. Viết tắt: Không lạm dụng việc viết tắt trong báo cáo. Chỉ viết tắt những từ, cụ từ hoặc thuật ngữ được sử dụng nhiều lần trong báo cáo, không viết tắt những cụm từ dài, mệnh đề, không viết tắt những cụm từ ít xuất hiện trong báo cáo. Nếu cần viết tắt những từ, thuật ngữ, tên cơ quan, tổ chức v.v.. 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 ở phần đầu báo cáo.


6. Tài liệu tham khảo: Tài liệu tham khảo gồm những sách, ấn phẩm, tạp chí đã đọc và được trích dẫn hoặc được sử dụng về ý tưởng vào báo cáo và cần phải được trích dẫn ở những phần phù hợp trong báo cáo. Tác giả phải có toàn văn bài báo khoa học đó bằng bản gốc hoặc bản phôtô. Tác giả cần có sẵn sàng các bản toàn văn tài liệu tham khảo để khi nghiệm thu nếu Hội đồng cần có tài liệu nào, tác giả cần trình trước hội đồng tài liệu đó. Phải nêu rõ việc sử dụng những đề xuất hoặc kết quả của đồng tác giả. 


Lưu ý: chỉ liệt những tài liệu có liên quan đến nhiệm vụ nghiên cứu.


7. Cách trích dẫn: 

7.1 Hình thức trích dẫn


- Trích dẫn trực tiếp là trích dẫn nguyên văn một phần câu, một câu, một đoạn văn, hình ảnh, sơ đồ, quy trình,… của bản gốc vào bài viết. 


- Trích dẫn nguyên văn phải bảo đảm đúng chính xác từng câu, từng chữ, từng dấu câu được sử dụng trong bản gốc được trích dẫn. “Phần trích dẫn được đặt trong ngoặc kép”, [số TLTK] đặt trong ngoặc vuông.


7.2. Một số nguyên tắc về trích dẫn tài liệu tham khảo 


- Tài liệu tham khảo có thể được trích dẫn và sử dụng trong các phần đặt vấn đề, tổng quan, phương pháp nghiên cứu, bàn luận. Phần giả thiết nghiên cứu, kết quả nghiên cứu, kết luận, kiến nghị không sử dụng tài liệu tham khảo.


- Cách ghi trích dẫn phải thống nhất trong toàn bộ bài viết và phù hợp với cách trình bày trong danh mục tài liệu tham khảo. 


- Việc trích dẫn là theo thứ tự của tài liệu tham khảo ở danh mục Tài liệu tham khảo và được đặt trong ngoặc vuông, khi cần có cả số trang, ví dụ [15, 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 và theo thứ tự tăng dần, cách nhau bằng dấu phảy và không có khoảng trắng, ví dụ [19],[25],[41].


- Không ghi học hàm, học vị, địa vị xã hội của tác giả vào thông tin trích dẫn.


- Tài liệu được trích dẫn trong đề tài phải có trong danh mục tài liệu tham khảo và ngược lại tài liệu được liệt kê trong danh mục tham khảo phải có trích dẫn trong đề tài.


- Không nên trích dẫn những chi tiết nhỏ, ý kiến cá nhân, kinh nghiệm chủ quan, những kiến thức đã trở nên phổ thông. Khi một thông tin có nhiều người nói đến thì nên trích dẫn những nghiên cứu/ bài báo/ tác giả có tiếng trong chuyên ngành.


Hạn chế tài liệu tham khảo trích dẫn từ nguồn internet, báo mạng 


8. Cách sắp xếp tài liệu tham khảo: Tài liệu tham khảo được xếp riêng theo từng ngôn ngữ (Việt, Anh, Pháp, Đức, Nga, Trung, Nhật v.v..). Các tài liệu bằng tiếng nước ngoài phải giữ nguyên văn, không phiên âm, không dịch, đối với tài liệu bằng ngôn ngữ cón ít người biết đến có thể thêm phần dịch tiếng Việt đi kèm theo mỗi tài liệu).

Tài liệu tham khảo xếp theo thứ tự ABC họ tên tác giả báo cáo theo hệ thống 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 theo thứ tự ABC từ đầu của tên cơ quan han hành báo cáo hay ấn phẩm.

Tài liệu tham khảo là sách, luận án hoặc 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 hoặc Năm công bố), (đặt trong dấu ngoặc đơn, dấu phẩy sau ngoặc đơn)

- Tên sách, báo cáo, luận án, (in nghiên, dấu phẩy cuối tên)

- Nhà xuất bản, (dấu phẩy cuối tên nhà xuất bản)

- Nơi xuất bản. (dấu châm kết thúc tài liệu tham khảo)

Đối với tạp chí, bài trong cuốn sách cần ghi đầy đủ các thông tin sau: 

- Tên tác giả (không có dấu ngăn cách)

- (Năm công bố), (đặt trong dấu ngoặc đơn, dấu phẩy sau ngoặc đơn)

- “Tên bài báo”, (đặt trong dấu ngoặc kép, không in nghiên, dấu phẩy cuối tên)

- Tên tạp chí hoặc tên sách, (in nghiên, dấu phẩy cuối tên)

- Tập (không có dấu ngăn cách)

- (số), (đặt trong dấu ngoặc đớn, dấu phẩy sau ngoặc đơn)

- các số trang, (gạch ngang giữa hai chữ số, dấu chấm kết thúc)

Chú ý: Nếu tài liệu dài hơn một dòng thì nên trình bầy sao cho từ dòng thứ hai lùi vào so với dòng thứ nhất 01 cm để phần tài liệu tham khảo được rõ ràng và dễ theo dõi.

9. Phụ lục của Báo cáo: Phần này bao gồm những nội dung cần thiết nhằm minh hoạ hoặc bổ trợ cho nội dung báo cáo, Phụ lục phải được đánh số và sắp xếp như sau:

- Biểu, bảng thống kê;

- Sơ đồ, mô hình;

- Ảnh tư liệu;

- Bảng hỏi;

- Báo cáo điều tra.


10. Báo cáo khuyến nghị riêng (nếu có)


- Đối với Nhà nước


-  Đối với Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch 


- Đối với Bộ, ngành có liên quan;


- Đối với đơn vị chủ trì.

Mẫu 1 (Trang bìa báo cáo tổng hợp)

BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH

<TÊN CƠ QUAN CHỦ TRÌ>

BÁO CÁO TỔNG HỢP

KẾT QUẢ NGHIÊN CỨU KHOA HỌC ĐỀ TÀI CẤP BỘ

Tên đề tài:<..................>

Chủ nhiệm đề tài: <..................>

Thành viên tham gia nghiên cứu: (trường hợp không quá 05 thành viên)

1.

2.

3.

4.

5.

<ĐỊA DANH> Năm <20........>

Mẫu 2 (Trang 2 Báo cáo tổng hợp)

BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH

<TÊN CƠ QUAN CHỦ TRÌ>

BÁO CÁO TỔNG HỢP

KẾT QUẢ NGHIÊN CỨU KHOA HỌC ĐỀ TÀI CẤP BỘ

Tên đề tài:<..................>

	Xác nhận của cơ quan chủ trì đề tài

(ký, họ tên, đóng dấu)
	Chủ nhiệm đề tài

(ký, họ tên)


<ĐỊA DANH> Năm <20........>

Mẫu 1a (Trang bìa báo cáo tóm tắt)

BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH

<TÊN CƠ QUAN CHỦ TRÌ>

BÁO CÁO TÓM TẮT

KẾT QUẢ NGHIÊN CỨU KHOA HỌC ĐỀ TÀI CẤP BỘ

Tên đề tài:<..................>

Chủ nhiệm đề tài: <..................>

<ĐỊA DANH> Năm <20........>

Mẫu 2a (Trang 2 Báo cáo tóm tắt)

BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH

<TÊN CƠ QUAN CHỦ TRÌ>

BÁO CÁO TÓM TẮT

KẾT QUẢ NGHIÊN CỨU KHOA HỌC ĐỀ TÀI CẤP BỘ

Tên đề tài: <..................>

	Xác nhận của cơ quan chủ trì đề tài

(ký, họ tên, đóng dấu)
	Chủ nhiệm đề tài

(ký, họ tên)


<ĐỊA DANH> Năm <20........>

(Mặt sau trang bìa 2 báo cáo tổng hợp)
DANH SÁCH CÁC THÀNH VIÊN THAM GIA ĐỀ TÀI

	TT
	Họ và tên
	Cơ quan công tác

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Mẫu 4

MỤC LỤC

	....
	Trang

	....
	

	...
	

	....
	...


Mẫu 5

DANH MỤC CHỮ VIẾT TẮT, KÝ HIỆU VÀ ĐƠN VỊ ĐO LƯỜNG SỬ DỤNG TRONG ĐỀ TÀI

	CNH
	Công nghiệp hóa

	HĐH
	Hiện đại hóa

	TP
	Thành phố

	....
	...


Mẫu 6

DANH MỤC BẢNG, BIỂU ĐỒ, HÌNH VẼ TRONG ĐỀ TÀI


	TT
	Nội dung bang
	Trang

	1.1
	
	

	1.2
	
	

	...
	
	


Mẫu 7

BỘ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH

<TÊN CƠ QUAN CHỦ TRÌ>

THÔNG TIN KẾT QUẢ NGHIÊN CỨU

I. THÔNG TIN CHUNG

1. Đề tài

Tên đề tài: <..................>

Chủ nhiệm đề tài: <..................>

Cơ quan chủ trì đề tài: <..................>

Thời gian thực hiện đề tài: <..................>

2. Mục tiêu

3. Tóm tắt kết quả nghiên cứu

4. Sản phẩm

5. Hiệu quả, phương thức chuyển giao kết quả nghiên cứu và khả năng ứng dụng

<Địa danh>, ngày.....tháng....năm..............

	CƠ QUAN CHỦ TRÌ ĐỀ TÀI

(ký, họ tên, đóng dấu)
	CHỦ NHIỆM ĐỀ TÀI

(ký, họ tên)


