HƯỚNG DẪN BÁO CÁO GIÁM ĐỊNH VÀ NGHIỆM THU 

I. BỐ CỤC ĐỀ TÀI/DỰ ÁN

Số chương của đề tài/dự án thường các phần chính sau: Tổng quan, nội dung nghiên cứu, kết qủa và thảo luận, kết luận và đề nghị

1. Tổng quan: 

+ Phân tích các công trình nghiên cứu của tác giả trong và ngoài nước, các tài liệu báo cáo của Sở ban ngành liên quan mật thiết đến đề tài/dự án, từ đó chỉ ra những vấn đề mà đề tài/dự án có thể kế thừa, những vấn đề cần tập trung giải quyết. 

+ Trình bày tính cần thiết, phạm vi nghiên cứu, đối tượng nghiên cứu, 

+ Ý nghĩa khoa học và khả năng áp dụng thực tiễn nếu đề tài/dự án thành công.

2. Nội dung nghiên cứu: 

- Với những nội dung có tính điều tra, khảo sát, thu thập số liệu:

+ Cần trình bày biểu điều tra, nêu cơ sở đánh giá, phương pháp tiếp cận, cách xử lý số liệu. 

+ Có thể trình bày mỗi vấn đề dưới dạng các chuyên đề. 

- Với những nội dung cần thí nghiệm để xác định kết qủa:

+ Trình bày cách bố trí thí nghiệm: Mô tả nội dung (đối tượng, quy mô, thời gian, địa điểm), phương pháp nghiên cứu, các chỉ tiêu theo dõi (từ bảng điều tra, khảo sát)

+ Xác định sản phẩm cần đạt (mẫu thiết kế, thiết bị, số liệu, số lượng, phương trình tương quan giữa các kết qủa, công thức, quy trình, …). 

3. Kết qủa và thảo luận: 
+ Phần thảo luận phải căn cứ trên các kết qủa khảo sát hoặc thí nghiệm, đưa ra các dẫn liệu khoa học, đối chiếu với các tác giả khác có ghi trong tài liệu tham khảo để chứng minh luận cứ, khả năng áp dụng. 
+ Mổi nội dung nên có phần thảo luận riêng và đưa ra được kết luận của từng nội dung.

4. Kết luận và đề nghị: 
+ Trình bày cụ thể, ngắn gọn các kết luận từ những nội dung nghiên cứu, không nêu nhửng nhận xét không từ kết qủa nghiên cứu của đề tài/dư án.
+ Phần đề nghị gồm những vấn đề cần nghiên cứu tiếp, dự trù kinh phí cần cho nghiên cứu tiếp hoặc chuyển giao, khả năng hợp tác, cơ quan và đối tượng có thể hợp tác hoặc nhận chuyển giao. 

II. HÌNH THỨC TRÌNH BÀY
1. Soạn thảo văn bản:

+ Đề tài/dự án cần trình bày rõ ràng, mạch lạc, sạch sẽ, có đánh số trang, số bảng biểu, hình vẽ, đồ thị. 
+ Đề tài/dự án in một mặt trên giấy khổ A4. Đề tài/dự án sử dụng font chữ Times New Roman, cỡ chữ 13 hoặc 14 của hệ soạn thảo Winword hoặc tương đương. Dãn dòng đặt ở chế độ 1 hoặc 1,5 lines; lề trên 2,5 cm, lề dưới 2,5 cm, lề trái 3,5 cm, lề phải 2,0 cm. Số trang được đánh chính giữa, bên dưới.

+ Các tiểu mục được đánh theo chữ số, nhiều nhất là 04 chữ số. Thí dụ 3.1.2.4 chỉ chương 3, mục 1, nhóm tiểu mục 2, tiểu mục 4. 

+ Bảng biểu, hình vẽ, công thức: Việc đánh số bảng biểu, hình vẽ, đồ thị, công thức, phương trình phải theo thứ tự lớn dần. Thứ tự và đầu đề của bảng biểu ghi phía trên bảng. Thứ tự và  đầu đề của hình vẽ, đồ thị ghi phía dưới hình. Thứ tự của công thức, phương trình để trong ngoặc đơn ghi phía bên phải cùng hàng. Thông thường bảng biểu nhỏ và đồ thị dựa vào số liệu của bảng biểu nên đi kèm nhau và gắn dưới hoặc giữa nội dung liên quan đến bảng và đồ thị này. Mọi bảng biểu, hình vẽ, … lấy từ nguồn khác phải được trích dẫn đầy đủ và được liệt kê trong tài liệu tham khảo. Thí dụ “Nguồn: Cục Thống kê 2006”. 

+ Ký hiệu: Các ký hiệu, đơn vị tính khi xuất hiện đầu tiên trong công thức, phương trình nào thì phải được giải thich đi kèm công thức, phương trình đó. Nếu cần thiết, có thể liệt kê thành danh mục tất cả các ký hiệu và nghĩa của chúng ở phần đầu báo cáo. Các phương trình trong báo cáo cần đánh số, số để trong ngoặc đơn phía bên phài trang giấy.

+ Chữ viết tắt: Không lạm dụng quá nhiều chữ viết tắt trong báo cáo. Những cụm từ, thuật ngữ, … khi viết tắt lần đầu tiên cần kèm theo chữ đầy đủ trong ngoặc đơn. Nếu nhiều từ viết tắt thì cần có danh mục các chữ viết tắt ở phần đầu báo cáo. 

+ Tài liệu tham khảo và trích dẫn: Phần này được chú trọng nhiều ở báo cáo nghiệm thu hơn trong đề cương và báo cáo giám định. Các trích dẫn (về ý kiến, đề xuất, kết quả, …) phải được chỉ rõ nguồn trong danh mục Tài liệu tham khảo. Khi trích dẫn một đoạn ít hơn hai câu hoặc bốn dòng đánh máy thì sử dụng dấu ngoặc kép để mở đầu và kết thúc phần trích dẫn. Nếu trích dẫn dài hơn thì tách phần này thành đoạn riêng, với lề trái lùi vào thêm 2 cm và không sử dụng dấu ngoặc kép. Sau đoạn trích dẫn có ngoặc vuông, trong đó ghi số thứ tự dựa vào số thứ tự trong danh mục Tài liệu tham khảo, ví dụ [10]. 

+ Phụ lục: Phần phụ lục bao gồm những bảng điều tra, bảng tính số liệu, mẫu biểu, hình chụp, … cần minh họa hoặc hỗ trợ cho báo cáo. Phần pụ lục không được dày hơn phần chính của báo cáo. Đầu đề được đánh theo thứ tự và để phía trên của minh họa, ví dụ: Phụ lục 3. Thành phần dinh dưỡng của các nguyên liệu trong thí nghiệm xử lý bằng ozon.  
(Mẫu báo cáo nghiệm thu/giám định giai đoạn 1)

BÁO CÁO NGHIỆM THU (GIÁM ĐỊNH GIAI ĐOẠN I) 

(Trang 1)

Tên đề tài: 
Chủ nhiệm đề tài:

Cơ quan chủ trì: 

Thời gian thực hiện đề tài: 

Kinh phí được duyệt: 

Kinh phí đã cấp:     theo TB số :  TB-SKHCN ngày   /  /
Mục tiêu: (Theo đề cương đã duyệt)

Nội dung: (Theo đề cương đã duyệt)
Những nội dung thực hiện ở giai đoạn 1 (đối chiếu với hợp đồng đã ký): (dành cho báo cáo giám định)
	Công việc dự kiến
	Công việc đã thực hiện

	
	


Những nội dung còn lại (tổng quát): (dành cho báo cáo giám định)
(trang 2 ( 7): Gồm mục lục, danh sách chữ viết tắt, danh sách hình, danh sách bảng, bảng quyết toán kinh phí đã chi, bảng kinh phí đề nghị cấp tiếp)

(trang 8 ( ): Phần báo cáo (gồm 04 phần)
I. Tổng quan

II. Nội dung và phương pháp

1. Tên nội dung 1

1.1. Mô tả nội dung: (đối tượng, quy mô, thời gian, địa điểm) 
1.2. Phương pháp nghiên cứu

1.3. Các chỉ tiêu theo dõi (từ bảng điều tra, khảo sát)

1.4. Sản phẩm nội dung cần đạt

2. Tên nội dung 2

Thời gian

Tên các thí nghiệm
2.1. Thí nghiệm 1
a. Đối tượng thí nghiệm

b. Bố trí thí nghiệm: (quy mô, thời gian, địa điểm, điều kiện thí nghiệm)

c. Phương pháp nghiên cứu

d. Các chỉ tiêu theo dõi

e. Sản phẩm nội dung cần đạt
2.2. Thí nghiệm 2
3. Tên nội dung 3

(Trang riêng)

III. Kết quả và thảo luận

3.1. Nội dung 1
3.2. Nội dung 2
IV. Kết luận và đề nghị: (Tóm tắt kết qủa của các nội dung đã thực  hiện)

(Trang riêng)

Phụ lục

(Trang cuối)

Tài liệu tham khảo
(Mẫu trang bìa)

ỦY BAN NHÂN DÂN TP.HCM
(CƠ QUAN CHỦ QUẢN)


SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ
(CƠ QUAN THỰC HIỆN)
BÁO CÁO GIÁM ĐỊNH/NGHIỆM THU
(TÊN ĐỀ TÀI/DỰ ÁN)

(TÊN CHỦ NHIỆM ĐỀ TÀI/DỰ ÁN)

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

THÁNG ___/ 200___

(Trang 2: mẫu này áp dụng sau khi đã chỉnh sửa theo góp ý của Hội đồng nghiệm thu)

ỦY BAN NHÂN DÂN TP.HCM

SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ
BÁO CÁO NGHIỆM THU
(Đã chỉnh sửa theo góp ý của Hội đồng nghiệm thu)
(TÊN ĐỀ TÀI/DỰ ÁN)

                                                                                                         CHỦ NHIỆM ĐỀ TÀI
                                                                                                                    (Ký tên)

                       CƠ QUAN QUẢN LÝ                                             CƠ QUAN CHỦ TRÌ
                    (Ký tên/đóng dấu xác nhận)                                      (Ký tên/đóng dấu xác nhận)

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

THÁNG ___/ 200___

TÓM TẮT NỘI DUNG NGHIÊN CỨU 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

SUMMARY OF RESEARCH CONTENT

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

(Mẫu mục lục)
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