HÌNH THỨC NỘI DUNG BÁO CÁO TỔNG KẾT MỘT ĐỀ TÀI NCKH

Báo cáo tổng kết nghiên cứu khoa học được trình bày trên mặt giấy khổ A4 (210 x 279mm ), chỉ một mặt. Nếu đánh máy trên máy vi tính thì dùng cỡ chữ Times New Roman 13 hoặc 14, dãn dòng ở chế độ 1,5 line của hệ soạn thảo Winword. Lề trên 3,5cm; lề dưới 3cm hoặc ngược lại; lề trái 3,5cm; lề phải 2cm. Các biểu bảng trình bày theo chiều ngang khổ giấy thì đầu bảng là lề trái của trang. Hình thức của báo cáo tổng kết khoa học thể hiện như sau

1. Trình bày bìa

Bìa gồm có bìa chính và bìa phụ hoàn toàn giống nhau và được trình bày  theo thứ tự từ trên xuống những nội dung sau:

- Tên cơ quan chủ trì đề tài, chương trình dự án.

- Tên đề tài, in bằng chữ lớn. Tuỳ theo độ dài của tên đề tài mà chọn cỡ chữ cho cân đối.

- Dưới tên đề tài có dòng: Báo cáo kết quả nghiên cứu đề tài  KH-CN cấp..., (font Times New Roman 12 Bold và Regular).

- Mã số... (font Times New Roman 14 Bold và Regular).

- Chức năng khoa học và tên chủ nhiệm đề tài ở bìa chính ( font Times New Roman 14- Bold và Regular). Chức danh khoa học, tên chủ nhiệm đề tài và các thành viên của đề tài ở bìa phụ (font Times New Roman 14- Bold và Regular).
- Địa danh và tháng năm bảo vệ công trình (font Times New Roman 14- Bold và Regular).

Bìa chính (bằng giấy bìa khổ 210 x297mm) và bìa phụ (bằng giấy in khổ A4) của bản chính đều có khung bao quanh (lề trên 2,5cm, lề dưới 2,5cm, lề phải 2,5cm và lề trái 3,5cm).

Bìa chính và bìa phụ của bản tóm tắt có kích thước 130 x190 (hoặc 140 x200mm) thì khổ chữ thu nhỏ theo tỷ lệ thích hợp và bìa có khung bao quanh (lề trên 1,5 cm, lề dưới 1,5cm, lề phải 1,5 cm và lề trái 2cm).

2. Văn phong khoa học

Văn phong trong các công trình khoa học thể hiện tính khoa học và thái độ văn hoá của người nghiên cứu. Vấn đề cần được trình bày một cách khách quan, tránh thể hiện tình cảm yêu ghét đối với đối tượng nghiên cứu. Văn phong khoa học cần chú ý đến tính chính xác, ngắn gọn, sâu sắc, đồng thời cố giữ cho lời văn dễ hiểu. Phải nắm chắc nội dung của các thuật ngữ khoa học, nhiều khi phải có luôn trong tay bản đối chiếu những định nghĩa của các thuật ngữ dễ lẫn lộn nhau. Đối với những từ thường dùng, chẳng những cần nắm chắc nghĩa cơ bản mà còn phải nhớ kĩ các nghĩa bóng, các sắc thái để có thể dùng một cách thật đúng và tế nhị. Chỗ nào không cần thiết thì nên dùng các từ thông thường thay cho những từ có vẻ “sách vở ”. Tránh dùng những nhóm từ rập khuân để khỏi rơi vào công thức, sáo rỗng, không đích xác.

3. Tỷ lệ giữa các phần của đề tài

Để có một bố cục cân đối tỷ lệ giữa các phần của đề tài đại thể như sau: Văn bản báo cáo kết quả nghiên cứu gồm có 3 phần:

a. Phần khai tập gồm

- Bìa: gồm có bìa chính và bìa phụ

- Mục lục

- Trang ghi ơn: có nội dung ghi ơn (lời cảm ơn) các cá nhân và cơ quan đã trực tiếp hoặc gián tiếp giúp đỡ tác giả hoàn thành công trình nghiên cứu.

- Ký hiệu và viết tắt: liệt kê theo thứ tự vần chữ cái những ký hiệu và viết tắt trong báo cáo để người đọc tiện tra cứu.

- Ở một số sách hay công trình ngiên cứu được xuất bản còn có:

+ Lời nhà xuất bản: nhà xuất bản có thể viết lời giới thiệu cuốn sách hoặc tác phẩm, lý do ra đời của cuốn sách, thân thế sự nghiệp của tác giả.

+ Lời giới thiệu (lời tựa) thường do người ngoài tác giả viết để giới thiệu tác phẩm với công chúng. Người viết lời giới thiệu thường là nhà khoa học có uy tín, hoặc là một nhân vật có địa vị xã hội có quan tâm đến lĩnh vực được đề cập trong tác phẩm.

- Lời nói đầu: do tác giả viết để trình bày một cách vắn tắt lý do và bối cảnh, ý nghĩa lý thuyết và thực tiễn của đề tài, kết quả đạt được và vấn đề còn tồn tại, những dự kiến sau công trình nghiên cứu. Nếu không có trang dành riêng cho lời ghi ơn thì ở phần cuối lời nói đầu, tác giả có thể viết lời cảm ơn.

b. Phần bài chính 

Bao gồm các phần cơ bản sau:

- Phần mở đầu: Phần này ghi tiếp sau lời nói đầu, chiếm khoảng 5% đến 10% số trang của đề tài. Nếu phần này nêu cả  lịch sử vấn đề thì có thể dài hơn một ít, nhưng đối với một công trình bước đầu, toàn bộ cả hai phần này không quá 20%. Nên làm cho nổi bật câu hỏi đặt ra, vấn đề mà công trình sẽ giải quyết.

- Phần nội dung: Phần này là phần cơ bản chủ yếu nhất của công trình nghiên cứu. Phần này chiếm khoảng 50% đến 75% khối lượng công trình. Riêng phần giới thiệu phương pháp nghiên cứu cần viết tỉ mỉ, rõ ràng, nổi bật cái mới và ưu điểm của nó, nhưng cố gắng cô đúc trong vòng 15% đến 20%. Trường hợp nội dung công trình chỉ là những thực nghiệm, chúng ta có thể dành một phần lớn hơn, khoảng 30% để mô tả phương pháp nghiên cứu và tiến hành thực nghiệm. Có thể chia thành các chương mục (số lượng chương, mục phụ thuộc vào đặc điểm của đề tài, khối lượng nội dung, cách trình bày của tác giả...), thường chia thành 3 chương. Số thứ tự của các chương đánh bằng hệ thống số Ả rập. Các mục và tiểu mục đánh số bằng nhóm hai, ba chữ số, cách nhau một dấu chấm. Để dễ nhận dạng, khi số chương, mục đã lên đến hai ba cấp, ta thường sử dụng tiếp cách đánh số thông dụng: dùng chữ cái thường a,b,c... để chỉ ý lớn, dưới ý lớn là các ý nhỏ- gạch đầu dòng...vv.

- Kết luận: Phần này thường không đánh số chương, nhưng là một phần tách riêng. Phần kết luận cần trình bày ngắn gọn, không có lời bàn và bình luận gì thêm. Theo thông lệ phần này nằm ở cuối báo cáo. Phần này chiếm không quá 5%.

- Tài liệu tham khảo

c. Phần phụ lục

4. Cách trích dẫn tài liệu tham khảo

Trích dẫn là sử dụng câu văn của người khác đưa vào nội dung của công trình nghiên cứu. Có hai cách trích dẫn: trích dẫn trực tiếp và trích dẫn gián tiếp.

Trích dẫn trực tiếp ghi lại nguyên văn và nguyên văn phải đặt trong ngoặc kép. Trích dẫn gián tiếp chỉ lấy ý mà thôi. Trích dẫn gián tiếp còn có trong trường hợp sử dụng tài liệu trung gian. Mọi trích dẫn đều phải ghi xuất sứ tài liệu.

Trích dẫn có một số yêu cầu sau:

- Trích dẫn phải trung thực, không được cắt xén, gò ép câu văn, thêm thắt để lái qua nghĩa khác.

- Đối với câu nói danh nhân, lời phát biểu của các nhà bác học, các văn kiện, điều luật, quy chế... cần trích dẫn trực tiếp.

- Trường hợp không trích dẫn trọn vẹn một đoạn văn, có thể bỏ qua những từ, dấu ghi hay câu đệm nếu không phương hại đến nội dung đoạn trích. Sử dụng ba chấm (...) để thay vào chỗ bỏ qua, không trích. Nếu không trích dẫn ngay từ đầu câu thì phải đặt ba chấm trước đoạn trích, ngược lại, nếu chỉ trích dẫn đoạn đầu, bỏ đoạn sau thì phải dùng ba chấm thay cho đoạn cuối ấy.

- Nếu muốn nhấn mạnh một từ nào trong đoạn trích dẫn mà nguyên bản không gạch chân (hay in nghiêng, in đậm) thì phải ghi thêm “tôi nhấn mạnh” và ghi tắt họ tên kèm theo.

- Nếu tài liệu nước ngoài, cần dịch ra tiếng Việt.

- Trích dẫn gián tiếp cần lưu ý, không dùng ngoặc kép, nhưng phải ghi xuất xứ.

- Các dạng trích dẫn: Câu văn, đoạn văn, số thống kê, đồ thị, sơ đồ, tranh ảnh... đều ghi xuất xứ.

- Không ghi xuất xứ đối với ca dao, tục ngữ, còn các danh ngôn, mà ai cũng rõ tác giả, chẳng hạn như “Học, học nữa, học mãi” hoặc “Không có gì quý hơn độc lập, tự do” chỉ ghi tác giả mà không cần ghi xuất xứ.

Khi sử dụng trích dẫn qua tài liệu trung gian cần thận trọng. Nếu có thể được, nên kiểm tra tài liệu, đối chiếu với tài liệu gốc.

Ngoài những trích dẫn, nhiều khi chúng ta cần có những chú thích khác. Thông thường là để sáng tỏ thêm, giải thích sâu hơn một số thuật ngữ, khái niệm, ý tưởng, học thuyết, tác phẩm, tác giả, ...vv được nói đến trong công trình nhưng nếu để xen vào phần trên thì ảnh hưởng đến mạch văn. Cách chú thích cũng có thể  làm giống như cách trích dẫn: hoặc để ngay ở cuối trang hoặc tập trung vào cuối công trình. Những chú thích này có thể để chung hoặc chia thành hai phần: “ Chú thích” và “ Mục lục tên riêng”, trong mục lục này chỉ chú thích về tác giả và tác phẩm.

Những trích dẫn và chú thích trong một công trình nếu làm công phu, chính xác, đúng quy cách sẽ giúp rất nhiều cho bạn đọc. Ngoài ra, nó còn chứng tỏ yêu cầu cao trong nghiên cứu khoa học đối với bản thảo và những phẩm chất khác của tác giả. Tuy nhiên, nếu quá lạm dụng và nhất là nếu có chỗ không rành mạch, sòng phẳng, nó sẽ có tác dụng ngược lại, gây ấn tượng là tác giả phô trương, thiếu khiêm tốn, sẽ làm giảm thiện cảm của người đọc. Do đó, trong vấn đề này, cũng như trong mọi việc khác, cần có mức độ. Mức độ này phụ thuộc vào đề tài, vào tính chất của công trình nghiên cứu, vào đối tượng mà nó nhằm phục vụ v.v… và nhiều khi phụ thuộc cả vào uy tín của tác giả.

