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T i ª u  c h u È n  q u è c  g I a TCVN 7320 : 2003 
 

 

 

 

Th«ng tin vµ t− liÖu −−−− 

C¸ch tr×nh bµy b¸o c¸o khoa häc vµ kü thuËt 

Information and documentation − 

Presentation of scientific and technical reports 

 

1   Ph¹m vi ¸p dông 

Tiªu chuÈn nµy h−íng dÉn c¸ch tr×nh bµy c¸c b¸o c¸o khoa häc vµ kü thuËt (d−íi ®©y gäi t¾t lµ 

b¸o c¸o) t¹o ®iÒu kiÖn thuËn lîi cho viÖc thu thËp, l−u gi÷, xö lý, tra cøu, sö dông, trao ®æi vµ phæ 

biÕn th«ng tin. 

Chó thÝch: B¸o c¸o nªu trong tiªu chuÈn nµy bao gåm c¶ b¶n ®¸nh m¸y vµ b¶n sao. 

Tiªu chuÈn nµy cã thÓ ¸p dông mét phÇn hoÆc toµn bé cho c¸c tµi liÖu khoa häc kü thuËt kh¸c, 

nh−: luËn ¸n, luËn v¨n, tæng luËn v.v... 

 2   ThuËt ng÷, ®Þnh nghÜa  

Trong tiªu chuÈn nµy, sö dông thuËt ng÷  vµ ®Þnh nghÜa sau: 

2.1   B¸o c¸o khoa häc vµ kü thuËt (Scientific and technical reports) 

Tµi liÖu m« t¶ qu¸ tr×nh hoÆc kÕt qu¶ cña c«ng t¸c nghiªn cøu khoa häc vµ c«ng nghÖ hoÆc tr×nh 

bµy, ph©n tÝch hiÖn tr¹ng vµ sù ph¸t triÓn cña vÊn ®Ò khoa häc vµ c«ng nghÖ nµo ®ã. 

chó thÝch   Môc ®Ých cña b¸o c¸o khoa häc vµ kü thuËt lµ cung cÊp th«ng tin cho nh÷ng tæ chøc nh− c¬ quan chñ 

qu¶n c«ng t¸c khoa häc vµ c«ng nghÖ hoÆc ng−êi chñ tr× c«ng t¸c nghiªn cøu, v.v... Trong b¸o c¸o khoa häc vµ kü 

thuËt nªn cung cÊp ®Çy ®ñ th«ng tin cã hÖ thèng hoÆc theo tiÕn tr×nh c«ng viÖc ®Ó nh÷ng ng−êi cã liªn quan cã thÓ 

nhËn ®Þnh, ®¸nh gi¸ vµ ®−a ra ý kiÕn ®èi víi kÕt luËn vµ kiÕn nghÞ nªu trong b¸o c¸o 
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3   Quy ®Þnh chung 

3.1   B¸o c¸o ph¶i ®−îc tr×nh bµy ng¾n gän, râ rµng, m¹ch l¹c, s¹ch sÏ vµ kh«ng ®−îc               

tÈy xo¸.  

3.2   B¸o c¸o ®−îc in trªn giÊy tr¾ng, khæ giÊy A4 (210 mm x 297 mm), sö dông ph«ng ch÷ Times 

New Roman hoÆc t−¬ng ®−¬ng, cì ch÷ 14, Unicode, kho¶ng c¸ch gi÷a c¸c dßng lµ 1,5 dßng.     

LÒ tr¸i vµ lÒ trªn, ®Ó c¸ch mÐp giÊy tèi thiÓu 25 mm. LÒ d−íi vµ lÒ ph¶i, ®Ó c¸ch mÐp giÊy tèi 

thiÓu 20 mm. 

3.3    Khi b¸o c¸o ®−îc chia thµnh hai tËp trë lªn th× mçi tËp ®Òu ph¶i ®−îc ®¸nh sè thø tù b»ng ch÷ sè 

La m· liªn tiÕp.  

3.4   B¶n b¸o c¸o nªn thèng nhÊt dïng ch÷ sè ¶ rËp ®Ó ®¸nh sè thø tù cho c¸c trang, b¶ng biÓu, 

h×nh vÏ, ®å thÞ, chó thÝch, tµi liÖu tham kh¶o, c«ng thøc, biÓu thøc to¸n häc, v.v... trõ phô lôc  

(xem 3.5) 

Sè trang ph¶i ®¸nh ë vÞ trÝ gièng nhau ë mçi trang ®Ó thuËn tiÖn cho viÖc nhËn biÕt. Kh«ng nªn ®Ó 

trang trèng, tr−êng hîp nÕu cã trang trèng th× vÉn ®¸nh sè trang. 

NÕu cã b¶ng biÓu, h×nh vÏ tr×nh bµy theo chiÒu ngang khæ giÊy th× ®Çu b¶ng lµ lÒ tr¸i cña trang, 

nh−ng nªn h¹n chÕ tr×nh bµy theo c¸ch nµy. 

NÕu mét ®Ò tµi ®−îc chia thµnh hai tËp trë lªn cã cïng tiªu ®Ò th× ph¶i ®¸nh sè trang liªn tôc. NÕu 

mçi tËp cã tiªu ®Ò phô th× cã thÓ ®¸nh sè trang riªng biÖt. 

3.5   PhÇn phô lôc trong b¸o c¸o ph¶i ®−îc ®¸nh sè thø tù b»ng c¸c ch÷ in hoa, b¾t ®Çu                 

tõ A v.v...  

VÝ dô   Phô lôc A. 

Sè thø tù cña c¸c ch−¬ng, môc, ®iÒu, b¶ng, h×nh vÏ vµ c¸c c«ng thøc trong mét phô lôc ®−îc viÕt 

b¾t ®Çu b»ng ch÷ c¸i chØ thø tù phô lôc ®ã vµ còng ph¶i ®−îc ®¸nh sè liªn tôc b»ng ch÷ sè ¶ rËp. 

VÝ dô     H×nh A.1, b¶ng B.2, c«ng thøc (B.3) v.v...         

Mçi phô lôc ph¶i ®−îc tr×nh bµy b¾t ®Çu trªn mét trang míi.  

NÕu b¸o c¸o ®−îc chia thµnh nhiÒu tËp th× phô lôc cña tËp nµo ®−îc ®Æt ngay sau phÇn chÝnh cña 

tËp ®ã.            
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4   Bè côc cña b¸o c¸o  

B¸o c¸o gåm c¸c phÇn chñ yÕu sau: 

−  PhÇn ®Çu b¸o c¸o (xem ®iÒu 5); 

−  PhÇn chÝnh b¸o c¸o (xem ®iÒu 6); 

−  PhÇn cuèi b¸o c¸o (xem ®iÒu 7). 

VÝ dô vÒ bè côc ®iÓn h×nh cña b¸o c¸o ®−îc tr×nh bµy trong b¶ng 1 (xem thªm phô lôc A). 

B¶ng 1 −−−− VÝ dô vÒ bè côc ®iÓn h×nh cña b¸o c¸o 
 

PhÇn 

b¸o c¸o 

Bè trÝ c¸c phÇn  

trong b¸o c¸o 

§iÒu qui ®Þnh 

 t−¬ng øng trong 

tiªu chuÈn nµy 

Sù cÇn thiÕt 

trong b¸o c¸o 

 B×a tr−íc 5.1 Ph¶i cã 

 Trang tiªu ®Ò 5.2 Ph¶i cã 

PhÇn ®Çu Lêi c¶m ¬n 5.3 Cã thÓ cã hoÆc kh«ng 

 Môc lôc 5.4 Cã thÓ cã hoÆc kh«ng 

 
Danh môc h×nh minh ho¹ hoÆc  

b¶ng biÓu 
5.5 

Cã thÓ cã hoÆc kh«ng 

 Lêi giíi thiÖu (lêi tùa ) 5.6 Cã thÓ cã hoÆc kh«ng 

 Tãm t¾t 5.7 Ph¶i cã 

 Tõ kho¸ vµ chó gi¶i 5.8 Cã thÓ cã hoÆc kh«ng 

PhÇn chÝnh Më ®Çu 6.1 Ph¶i cã 

 Néi dung chÝnh 6.2 Ph¶i cã 

 KÕt luËn vµ kiÕn nghÞ 6.3 Ph¶i cã 

PhÇn cuèi Phô lôc  7.1 Cã thÓ cã hoÆc kh«ng 

 Tµi liÖu tham kh¶o 7.2 Cã thÓ cã hoÆc kh«ng 

 B×a sau 7.3 Ph¶i cã 

5   PhÇn ®Çu b¸o c¸o 

5.1   B×a tr−íc  

B×a tr−íc, bao gåm trang 1 vµ trang 2,  cung cÊp nh÷ng th«ng tin cÇn cã, ®ång thêi cßn cã t¸c 

dông b¶o vÖ. 
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Trªn trang 1 cña b×a tr−íc cã thÓ cã nh÷ng néi dung sau (xem thªm phô lôc B) : 

•   Ký hiÖu ph©n lo¹i: ghi râ ký hiÖu ph©n lo¹i ë gãc trªn tr¸i ®Ó thuËn tiÖn cho viÖc ph©n lo¹i, tra 

cøu vµ xö lý th«ng tin; 

•   M· sè ®¬n vÞ (c¬ quan): th«ng th−êng ghi ë gãc trªn ph¶i; 

•   Ph¹m vi phæ biÕn, nÕu cã;  

•   Tªn c¬ quan chñ qu¶n (nÕu cã); Tªn c¬ quan chñ tr× ®Ò tµi, dù ¸n v.v...; 

•   Tiªu ®Ò ®Ò tµi, dù ¸n .v.v, dïng cì ch÷ lín, ®Æt ë vÞ trÝ râ rµng nhÊt; 

•   Tªn ng−êi chñ tr× ®Ò tµi, ch−¬ng tr×nh, dù ¸n v.v...; 

•   N¬i xuÊt b¶n, thêi gian xuÊt b¶n. 

Trang 2 cña b×a tr−íc, cã thÓ ghi ph−¬ng thøc chuyÓn tÆng vµ ®¬n vÞ vµ c¸ nh©n chuyÓn tÆng; 

nh÷ng kho¶n cÇn chó thÝch râ. 

5.2   Trang tiªu ®Ò 

Trang tiªu ®Ò ®−îc bè trÝ ë sau b×a tr−íc, vµ ë mÆt ph¶i cña tê kh¸c. Ngoµi nh÷ng néi dung thèng 

nhÊt quy ®Þnh trong 5.1, trang tiªu ®Ò cßn bao gåm tªn, chøc danh, häc vÞ cña c¸c thµnh viªn ®Ò 

tµi hoÆc nh÷ng ng−êi tham gia vµo mét phÇn c«ng viÖc. 

Tiªu ®Ò lµ tæ hîp l«gÝc cña nh÷ng tõ ng÷ ng¾n gän, râ rµng, dÔ hiÓu, ph¶n ¸nh ®èi t−îng, néi 

dung quan träng nhÊt cña b¸o c¸o. §Ó t¹o ®iÒu kiÖn cho viÖc giao l−u quèc tÕ vµ tra cøu tõ liÖu, 

nªn cã tiªu ®Ò song song b»ng tiÕng Anh. 

Trong tr−êng hîp nh÷ng tõ ng÷ trong tiªu ®Ò chÝnh ch−a biÓu ®¹t hÕt ý nghÜa, cã thÓ bæ sung tiªu 

®Ò phô ®Ó lµm næi bËt hoÆc cô thÓ ho¸ néi dung cña b¸o c¸o. 

Khi b¸o c¸o ®−îc chia thµnh nhiÒu phÇn, hoÆc chia kÕt qu¶ nghiªn cøu ra thµnh nhiÒu giai ®o¹n 

th× c¸c phÇn chia ®ã nªn sö dông tiªu ®Ò phô ®Ó ph©n biÖt néi dung riªng biÖt cña tõng phÇn. 

NÕu tiªu ®Ò xuÊt hiÖn ë nhiÒu chç kh¸c nhau trong b¸o c¸o th× ph¶i viÕt gièng nhau hoµn toµn, 

nh−ng cã thÓ viÕt t¾t. 

5.3   Lêi c¶m ¬n 

Sau trang tiªu ®Ò, cã thÓ ®−a ra lêi c¶m ¬n ®èi víi : 

−   C¸c c¬ quan, tæ chøc, ®¬n vÞ céng t¸c, doanh nghiÖp vµ c¸ nh©n ®· tµi trî; 

−   Nh÷ng tæ chøc, c¸ nh©n gióp ®ì hoµn thµnh c«ng tr×nh nghiªn cøu vµ t¹o ®iÒu kiÖn thuËn lîi; 

−   Nh÷ng ng−êi gióp ®ì vµ ®−a ra nh÷ng ý kiÕn ®ãng gãp trong qu¸ tr×nh nghiªn cøu; 
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−   TÊt c¶ nh÷ng ng−êi mµ t¸c gi¶ ®· sö dông t− liÖu, tµi liÖu ®Ó minh ho¹, t− t−ëng nghiªn cøu 

lµm dÉn chøng, v.v...; 

−   Nh÷ng tæ chøc c¸ nh©n kh¸c mµ t¸c gi¶ nªn c¶m ¬n. 

5.4   Môc lôc 

Môc lôc cÇn thiÕt cho b¶n b¸o c¸o nhiÒu trang. §èi víi nh÷ng b¸o c¸o cã Ýt trang th× cã thÓ kh«ng cÇn 

môc lôc.  

Môc lôc bao gåm sè thø tù, tiªu ®Ò, sè thø tù trang cña tõng phÇn, ch−¬ng, môc, phô lôc cña b¸o c¸o. 

Khi b¸o c¸o ®−îc chia thµnh nhiÒu tËp, mét môc lôc ®Çy ®ñ c¸c néi dung cña b¸o c¸o ph¶i ®−îc tr×nh 

bµy ë mçi tËp. 

5.5   Danh môc h×nh minh ho¹ hoÆc b¶ng biÓu 

NÕu trong b¸o c¸o cã nhiÒu h×nh minh ho¹ vµ b¶ng biÓu th× nªn so¹n ra danh môc nµy vµ ®Æt ë 

trang riªng sau trang môc lôc. 

Danh môc c¸c h×nh minh ho¹ cÇn cã ®Çy ®ñ sè thø tù, tªn h×nh minh ho¹ vµ sè trang mµ h×nh 

minh ho¹ xuÊt hiÖn. Danh môc c¸c b¶ng biÓu còng cÇn cã sè thø tù, tªn b¶ng biÓu vµ sè trang 

mµ b¶ng biÓu ®ã xuÊt hiÖn. 

5.6   Lêi giíi thiÖu (lêi tùa) 

Lêi giíi thiÖu, th«ng th−êng, lµ lêi giíi thiÖu c«ng tr×nh nghiªn cøu do mét chuyªn gia am hiÓu lÜnh 

vùc ®−îc ®Ò cËp ®Õn trong c«ng tr×nh nghiªn cøu, viÕt. 

5.7   Tãm t¾t 

Tãm t¾t trong b¸o c¸o ®−îc b¾t ®Çu tõ mÆt ph¶i mét trang riªng.  

Tãm t¾t lµ b¶n t−êng thuËt néi dung b¸o c¸o mét c¸ch ng¾n gän, râ rµng, cã ®Çy ®ñ th«ng tin cÇn 

thiÕt. 

Tãm t¾t bao gåm nh÷ng néi dung chñ yÕu trong b¸o c¸o, nªu tãm t¾t xuÊt xø, tÝnh cÊp thiÕt cña 

b¸o c¸o; ý nghÜa khoa häc; ý nghÜa thùc tiÔn; ®èi t−îng nghiªn cøu; ®èi t−îng kh¶o s¸t; ph¹m vi 

nghiªn cøu; ph−¬ng ph¸p nghiªn cøu khoa häc; néi dung tõng ch−¬ng mét c¸ch ng¾n gän; mét sè 

kÕt luËn vµ kiÕn nghÞ quan träng ®−îc rót ra tõ kÕt qu¶ nghiªn cøu. 

Tãm t¾t, th«ng th−êng, kh«ng qu¸ hai trang. 

Trong tãm t¾t kh«ng sö dông h×nh minh ho¹, b¶ng biÓu, c«ng thøc ho¸ häc, ký hiÖu vµ thuËt ng÷ 

kh«ng chÝnh thøc. 
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5.8   Tõ kho¸ vµ c¸c chó gi¶i  

5.8.1   Tõ kho¸  

Tõ kho¸ lµ tõ hoÆc côm tõ ®−îc lùa chän tõ b¸o c¸o thÓ hiÖn trùc tiÕp chñ ®Ò hoÆc cô thÓ ho¸ c¸c 

khÝa c¹nh cña chñ ®Ò nh»m môc ®Ých m« t¶ néi dung b¸o c¸o vµ tra cøu. 

Mçi mét b¶n b¸o c¸o sÏ chän tõ 3 ®Õn 8 tõ lµm tõ kho¸. Nh÷ng tõ ®ã ®−îc viÕt ®Ëm thµnh mét 

hµng ë phÝa gãc d−íi bªn tr¸i cña trang tãm t¾t.  

Víi môc ®Ých giao l−u quèc tÕ, ®Ó ®èi chiÕu, nªn ghi c¶ nh÷ng tõ kho¸ tiÕng ViÖt vµ tiÕng Anh. 

5.8.2   Chó gi¶i  

§Ó thuËn tiÖn cho môc ®Ých tra cøu, c¸c ký hiÖu, biÓu t−îng, tõ rót gän, tõ viÕt t¾t, ®¬n vÞ ®o l−êng 

hoÆc thuËt ng÷ ph¶i ®−îc liÖt kª. 

Th«ng th−êng, c¸c chó gi¶i ®−îc liÖt kª ngay sau b¶n tãm t¾t 

6   PhÇn chÝnh b¸o c¸o 

6.1   PhÇn më ®Çu 

PhÇn më ®Çu giíi thiÖu mét c¸ch ng¾n gän môc ®Ých, ph¹m vi c«ng viÖc nghiªn cøu, c¸c c«ng 

viÖc liªn quan kh¸c vµ giíi h¹n ph¹m vi tiÕp cËn.  

PhÇn më ®Çu kh«ng nh¾c l¹i nh÷ng néi dung ®· tr×nh bµy trong b¶n tãm t¾t, kh«ng nªu chi tiÕt 

c¸c häc thuyÕt thùc nghiÖm, ph−¬ng ph¸p hoÆc kÕt qu¶ nghiªn cøu còng nh− dù ®o¸n c¸c kÕt 

luËn vµ kiÕn nghÞ. 

6.2   Néi dung chÝnh 

6.2.1   Yªu cÇu chung 

Néi dung chÝnh cña b¸o c¸o ®−îc chia thµnh c¸c Ch−¬ng ®Ò cËp c¸c vÊn ®Ò vÒ lý thuyÕt, ph−¬ng 

ph¸p thùc nghiÖm; vµ kÕt qu¶ nghiªn cøu. 

Lý thuyÕt, ph−¬ng ph¸p vµ kÕt qu¶ trong néi dung chÝnh cña b¸o c¸o kh«ng nªn qu¸ chi tiÕt, 

nh−ng ph¶i m« t¶ ®Çy ®ñ vµ râ rµng ®Ó ng−êi ®äc cã thÓ n¾m b¾t th«ng tin dÔ dµng.  

NÕu cÇn thiÕt, viÖc chøng minh ®Çy ®ñ vÒ mÆt to¸n häc hoÆc m« t¶ tr×nh tù thÝ nghiÖm mét c¸ch 

cô thÓ ®−îc tr×nh bµy trong c¸c phô lôc.  

Néi dung chÝnh cña b¸o c¸o cÇn ph¶n ¸nh : 

a)   Tæng quan t×nh h×nh nghiªn cøu trong n−íc vµ/hoÆc ngoµi n−íc  

−   Giíi thiÖu vµ ®¸nh gi¸ nh÷ng c«ng tr×nh vµ kÕt qu¶ nghiªn cøu míi nhÊt trong n−íc vµ/hoÆc 

ngoµi n−íc liªn quan trùc tiÕp ®Õn néi dung nghiªn cøu; vÝ dô, tµi liÖu tham kh¶o míi; b»ng ®éc 
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quyÒn s¸ng chÕ, c¸c bµi b¸o trong t¹p chÝ chuyªn ngµnh vµ s¸ch chuyªn kh¶o; xu h−íng ph¸t 

triÓn hiÖn nay vµ nh÷ng yªu cÇu khoa häc ®èi víi ph−¬ng ph¸p, quy tr×nh kü thuËt/c«ng nghÖ, 

hoÆc chØ tiªu kinh tÕ-kü thuËt ®¹t ®−îc cña s¶n phÈm khoa häc vµ c«ng nghÖ liªn quan ®Õn c«ng 

tr×nh cña mét sè tæ chøc nghiªn cøu khoa häc vµ doanh nghiÖp cô thÓ; 

−   Ph©n tÝch nh÷ng ph−¬ng ph¸p, gi¶i ph¸p hoÆc nguyªn lý kü thuËt/c«ng nghÖ hiÖn ®ang sö 

dông ®èi víi ®èi t−îng nghiªn cøu, ®¸nh gi¸ sù kh¸c biÖt, nªu râ nh÷ng tån t¹i, h¹n chÕ vµ rót ra 

kÕt luËn cÇn thiÕt; 

b)   Lùa chän ®èi t−îng nghiªn cøu 

−   LËp luËn viÖc lùa chän ®èi t−îng nghiªn cøu, c¸ch tiÕp cËn vµ thiÕt kÕ nghiªn cøu; 

−   LËp luËn ph−¬ng ph¸p nghiªn cøu vµ kü thuËt ®· sö dông; 

−   LËp luËn vÒ tÝnh míi, tÝnh s¸ng t¹o vµ nh÷ng nÐt riªng cña ®Ò tµi nghiªn cøu. 

c)   Néi dung ®· thùc hiÖn 

Nªu râ nh÷ng néi dung cô thÓ ®· thùc hiÖn cña ®Ò tµi, nh÷ng h¹ng môc chñ yÕu ®· ®−îc tiÕn 

hµnh, trong ®ã tr×nh bµy ®Çy ®ñ vµ toµn diÖn qu¸ tr×nh nghiªn cøu lý thuyÕt vµ/hoÆc thÝ nghiÖm, 

thùc nghiÖm (hoÆc ®iÒu tra, kh¶o s¸t) ®· tiÕn hµnh. 

•   §èi víi nghiªn cøu lý thuyÕt, cÇn nªu râ: 

−   Néi dung nghiªn cøu lý thuyÕt vµ kÕt qu¶ ®¹t ®−îc; 

−   Ph−¬ng ph¸p nghiªn cøu ®· tiÕn hµnh; 

−   Ph−¬ng ph¸p tÝnh to¸n vµ kü thuËt ®· sö dông; 

•   §èi víi c«ng viÖc thÝ nghiÖm, thùc nghiÖm (hoÆc ®iÒu tra, kh¶o s¸t), cÇn nªu râ: 

−   LuËn cø cÇn thiÕt cña thÝ nghiÖm ®· tiÕn hµnh; 

−   Nguyªn lý ho¹t ®éng cña ®èi t−îng ®· nghiªn cøu;  

−   §Æc ®iÓm cña ®èi t−îng cÇn nghiªn cøu, ph¸t triÓn; 

−   Tiªu chuÈn thö nghiÖm vµ ®¸nh gi¸; nh÷ng thiÕt bÞ thÝ nghiÖm/thö nghiÖm ®· sö dông trong 

nghiªn cøu; 

−   Sè mÉu hoÆc sè lÇn thÝ nghiÖm cÇn thiÕt ®Ó thu ®−îc nh÷ng kÕt qu¶ nghiªn cøu tin cËy; 

−   Sè liÖu thÝ nghiÖm thu ®−îc vµ kÕt qu¶ kiÓm tra, ®o ®¹c, thö nghiÖm; 

−   §¸nh gi¸ sai sè ®o vµ tÝnh ®¹i diÖn cña sè liÖu; 

−   NhËn xÐt vµ ®¸nh gi¸ nh÷ng sè liÖu hoÆc kÕt qu¶ thÝ nghiÖm/thö nghiÖm thu ®−îc vµ rót ra kÕt 

luËn cña tõng phÇn nghiªn cøu; 
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d)   Tæng qu¸t ho¸ vµ ®¸nh gi¸ kÕt qu¶ thu ®−îc 

−   §¸nh gi¸ ®é tin cËy cña c¸c kÕt qu¶ thu ®−îc (c¸c ®Æc tr−ng, th«ng sè, chØ tiªu chÊt l−îng) vµ 

so s¸nh chóng víi c¸c kÕt qu¶ cña mÉu t−¬ng tù trong n−íc vµ/hoÆc ngoµi n−íc;  

−   §¸nh gi¸ tÝnh æn ®Þnh c«ng nghÖ vµ s¬ bé tÝnh to¸n hiÖu qu¶ so víi ph−¬ng ¸n nhËp c«ng 

nghÖ; 

−   §¸nh gi¸ ®Çy ®ñ vµ toµn diÖn kÕt qu¶ thu ®−îc so víi ®Ò c−¬ng ban ®Çu ®Ò ra vµ ®¸nh gi¸ c¸c 

kÕt qu¶ kh«ng ®¹t; 

6.2.2   Yªu cÇu cô thÓ ®èi víi viÖc tr×nh bµy b¶ng biÓu, h×nh vÏ, c«ng thøc to¸n häc; ®¬n vÞ ®o 

l−êng; ký hiÖu vµ tõ viÕt t¾t 

6.2.2.1   H×nh minh ho¹ 

H×nh ®−îc sö dông trong tr−êng hîp chóng cã thÓ diÔn ®¹t th«ng tin cã hiÖu qu¶. H×nh minh ho¹ 

cho phÇn lêi thªm râ rµng vµ dÔ hiÓu. 

H×nh minh ho¹ bao gåm biÓu ®å, b¶n vÏ, s¬ ®å, s¬ ®å cÊu t¹o, biÓu ®å ph¸t triÓn, s¬ ®å bè trÝ, 

b¶n ®å, ¶nh chôp, b¶n vÏ, v.v... 

H×nh minh ho¹ ph¶i ®−îc ®¸nh sè thø tù b»ng ch÷ sè ¶ rËp, b¾t ®Çu tõ 1. ViÖc ®¸nh sè h×nh ph¶i 

®éc lËp víi viÖc ®¸nh sè ch−¬ng, môc, ®iÒu, b¶ng. 

Mçi h×nh minh ho¹ ®Òu ph¶i cã tiªu ®Ò ng¾n gän, râ rµng, chuÈn x¸c. TÊt c¶ tiªu ®Ò cña h×nh 

minh ho¹ ®Òu ®−îc ghi phÝa d−íi h×nh minh ho¹ t−¬ng øng.  

Khi cÇn thiÕt, øng víi ký hiÖu, dÊu hiÖu, m· sè thay thÕ vµ ®iÒu kiÖn thùc nghiÖm, v.v... cã thÓ sö 

dông nh÷ng tõ gi¶n l−îc nhÊt ghi theo hµng ngang ngay d−íi h×nh minh ho¹ lµm chó dÉn. 

§èi víi nh÷ng h×nh lµ ¶nh chôp, yªu cÇu hiÓn thÞ râ nÐt h×nh d¸ng tõng bé phËn ®Ó tiÖn cho viÖc 

chÕ b¶n. NÕu dïng b¶n phôc chÕ phãng to, thu nhá th× ph¶i râ rµng, ®é t−¬ng ph¶n ®en tr¾ng võa 

ph¶i. Trªn ¶nh chôp ph¶i thÓ hiÖn ®−îc møc ®é tiªu chuÈn vÒ kÝch th−íc cña vËt ®Ých (vËt ®ang 

xÐt tíi). 

6.2.2.2   B¶ng  

B¶ng ®−îc sö dông ®Ó diÔn ®¹t th«ng tin cã hiÖu qu¶. B¶ng minh ho¹ cho phÇn lêi thªm râ rµng 

vµ dÔ hiÓu.  

Ph¶i chØ dÉn mét c¸ch râ rµng tõng b¶ng trong phÇn lêi cña b¸o c¸o. 

C¸c ch÷ sè trong cïng mét « lín ph¶i ®èi xøng ngay ng¾n. Trong b¶ng, kh«ng ®−îc dïng: "nh− 

trªn";  "gièng bªn tr¸i" vµ nh÷ng tõ t−¬ng tù nh− vËy, mµ ph¶i viÕt ch÷ hoÆc ch÷ sè mét c¸ch cô 

thÓ. "Kh«ng" trong b¶ng biÓu thÞ néi dung « ®ã ch−a ®−îc thùc nghiÖm hoÆc kh«ng cã néi dung 

®ã, ký hiÖu "−"; "..." (v× "−" cã thÓ bÞ nhÇm víi ký hiÖu ph¶n øng mang tÝnh ©m) biÓu thÞ néi dung « 

®ã ch−a ph¸t hiÖn, ký hiÖu "0" biÓu thÞ kÕt qu¶ thùc nghiÖm b»ng 0. 
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B¶ng ph¶i ®−îc ghi râ lµ "B¶ng" vµ ®¸nh sè thø tù b»ng ch÷ sè ¶ rËp, b¾t ®Çu tõ 1. ViÖc ®¸nh sè 

ph¶i ®éc lËp víi viÖc ®¸nh sè ch−¬ng, môc, ®iÒu, h×nh. 

Mçi b¶ng cÇn cã tiªu ®Ò ng¾n gän, ®−îc ®Æt phÝa trªn b¶ng cïng víi sè thø tù cña b¶ng.  

Trong b¶ng ph¶i ghi râ tiªu ®Ò cét. C¸c ®¬n vÞ ®−îc sö dông trong mçi cét ph¶i ®−îc chØ râ ngay 

d−íi tiªu ®Ò cét. Nh÷ng ký hiÖu vµ tõ viÕt t¾t trong b¶ng ph¶i thèng nhÊt víi phÇn chÝnh b¸o c¸o. 

Trong tr−êng hîp cÇn thiÕt, nh÷ng ký hiÖu, dÊu hiÖu m· sè thay thÕ hoÆc nh÷ng phÇn cÇn thuyÕt 

minh cã thÓ ®−îc chó thÝch b»ng nh÷ng tõ ng÷ ng¾n gän nhÊt vµ ®−îc ghi ngay d−íi tªn b¶ng   

hoÆc cã thÓ ë bªn d−íi b¶ng.  

Sè thø tù chó thÝch néi dung trong b¶ng biÓu ®−îc ghi b»ng ch÷ sè ¶ rËp cì nhá, ®Ó trong ngoÆc 

®¬n vµ ®Æt ë gãc trªn bªn ph¶i cña ®èi t−îng cÇn chó thÝch, vÝ dô:  xxx(1), kh«ng dïng dÊu sao "*" 

®Ó tr¸nh bÞ nhÇm lÉn víi ký hiÖu di chuyÓn vËt chÊt vµ ®èi xøng trong to¸n häc. 

6.2.2.3   C«ng thøc to¸n häc 

NÕu cÇn ph¶i ®¸nh sè mét sè hoÆc toµn bé c¸c c«ng thøc trong b¸o c¸o ®Ó tiÖn cho viÖc tra cøu, 

th× sö dông ch÷ sè ¶ rËp ®Æt trong ngoÆc ®¬n vµ b¾t ®Çu tõ sè 1 (xem vÝ dô 1). 

VÝ dô 1: Gi¸ trÞ hoµ tan, M, ®èi víi mét thµnh phÇn hoµ tan ®−îc tÝnh to¸n theo mét trong c¸c ph−¬ng tr×nh sau: 

§èi víi viÖc sö dông n−íc l¹nh: 

S

V
xCM

7224

3

1
=                       ...( 1 ) 

§èi víi viÖc sö dông n−íc Êm vµ n−íc nãng: 

S

V
xCM

2424
=                          ...( 2 ) 

trong ®ã...... 

NÕu c«ng thøc t−¬ng ®èi dµi th× cã thÓ ng¾t xuèng hµng bªn d−íi. NÕu c«ng thøc b¾t buéc ph¶i 

ng¾t dßng th× chØ ®−îc ng¾t dßng ë nh÷ng chç cã dÊu to¸n häc: "+", "−", "÷", "<", ">". (xem    vÝ dô 

2). 

VÝ dô 2: 

x
ap

xKxaxPq ptptVg '

2
3600∆=

 

8040
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1

,
,
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fn
x
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+

+

+
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C«ng thøc trªn d−íi ®èi xøng qua dÊu b»ng " = " (xem vÝ dô 3) 

vÝ dô 3:                           

                                y' =  (sin23x)' 

                                            =  2 sin3x (sin3x)' 

                                            =  2 sin3x cos3x (3x)' 

                                            =  6 sin3x cos3x 

                                            =  3 sin6x 

6.2.2.4   Tr×nh bµy sè vµ trÞ sè 

Ký hiÖu thËp ph©n lµ dÊu phÈy " , "  

NÕu nh− mét gi¸ trÞ nhá h¬n 1 ®−îc viÕt d−íi d¹ng thËp ph©n th× ký hiÖu thËp ph©n ph¶i ®−îc ®Æt 

sau sè "zero" (0). 

VÝ dô: 0,001 

Mçi nhãm 3 ch÷ sè dÞch vÒ bªn tr¸i hay bªn ph¶i cña ký hiÖu thËp ph©n ph¶i c¸ch nhau mét dÊu 

chÊm so víi c¸c sè tr−íc hoÆc sau t−¬ng øng, trõ 4 ch÷ sè thÓ hiÖn n¨m 

VÝ dô: 2.345,67 nh−ng ®èi víi n¨m th× viÕt lµ 1997; 2000. 

§Ó diÔn ®¹t gi¸ trÞ cña c¸c ®¹i l−îng vËt lý, ph¶i sö dông ch÷ sè ¶ rËp, tiÕp sau ®ã lµ ký hiÖu ®¬n 

vÞ quèc tÕ. 

6.2.2.5   §¬n vÞ ®o l−êng  

Ph¶i sö dông c¸c ®¬n vÞ ®o l−êng hîp ph¸p cña ViÖt Nam. NÕu dïng ®¬n vÞ kh¸c th× ph¶i viÕt c¶ 

gi¸ trÞ chuyÓn ®æi vµ ®Æt trong dÊu ngoÆc ®¬n ( ). 

6.2.2.6   Ký hiÖu vµ tõ viÕt t¾t 

Ký hiÖu vµ tõ viÕt t¾t ph¶i theo nh÷ng quy ®Þnh cña tiªu chuÈn cã liªn quan, ngoµi ra cßn ph¶i ¸p 

dông nh÷ng quy ®Þnh cña chÝnh m«n khoa häc, chuyªn ngµnh mµ b¸o c¸o ®Ò cËp ®Õn do mét tæ 

chøc häc thuËt hoÆc c¬ quan chøc n¨ng ®Þnh ra. Còng cã thÓ sö dông tõ vùng khoa häc do Héi 

®ång thÈm ®Þnh danh tõ khoa häc tù nhiªn quèc gia biªn so¹n ra.  

Trong tr−êng hîp kh«ng thÓ kh«ng sö dông nh÷ng tõ kh«ng th«ng dông, hoÆc lµ sö dông nh÷ng 

ký hiÖu, dÊu hiÖu, tõ tãm t¾t, viÕt t¾t b»ng ch÷ c¸i ®Çu do chÝnh t¸c gi¶ tù ®Þnh ra, th× khi chóng 

xuÊt hiÖn lÇn ®Çu ®Òu ph¶i kÌm theo lêi gi¶i thÝch vµ ®−a ra ®Þnh nghÜa râ rµng. 
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6.3   KÕt luËn vµ kiÕn nghÞ 

C¸c kÕt luËn vµ kiÕn nghÞ cÇn tr×nh bµy thµnh mét ch−¬ng riªng vµ kh«ng ®¸nh sè. 

PhÇn kÕt luËn trong b¸o c¸o mang tÝnh tæng thÓ. KÕt luËn ph¶i chÝnh x¸c, hoµn chØnh, râ rµng vµ 

chÆt chÏ, tr×nh bµy ng¾n gän c¸c kÕt qu¶ cña ®Ò tµi. Còng cã thÓ ®−a vµo phÇn kÕt luËn nh÷ng sè 

liÖu nh−ng kh«ng tr×nh bµy lËp luËn chi tiÕt. 

Trong phÇn kiÕn nghÞ ph¶i ®Ò xuÊt viÖc sö dông vµ ¸p dông c¸c kÕt qu¶ ®· thu ®−îc, nªu ra hiÖu 

qu¶ kinh tÕ - kü thuËt do ¸p dông mang l¹i, chØ ra gi¸ trÞ cña c¸c kÕt qu¶ ®· ®−îc t¹o ra vÒ mÆt 

khoa häc vµ kinh tÕ-x· héi vµ c¸c kiÕn nghÞ kh¸c. 

Trong kÕt luËn cã thÓ ®−a ra nh÷ng kiÕn nghÞ, ý t−ëng nghiªn cøu, s¸ng kiÕn c¶i tiÕn hoÆc nh÷ng 

vÊn ®Ò cßn ®ang ®îi gi¶i quyÕt, v.v... 

7    PhÇn cuèi b¸o c¸o 

7.1   Phô lôc 

Phô lôc lµ phÇn bæ sung cho néi dung cña b¸o c¸o.  

Phô lôc cung cÊp c¸c th«ng tin bæ sung nh»m môc ®Ých th«ng hiÓu 

Th«ng th−êng, phô lôc cã thÓ bao gåm c¸c lo¹i tµi liÖu sau: 

a)    Nh÷ng tµi liÖu nh»m hoµn chØnh néi dung b¸o c¸o nh−ng nÕu cho vµo phÇn néi dung chÝnh 

th× sÏ lµm ®¶o lén trËt tù  hoÆc kh«ng l«gic.  Nh÷ng tµi liÖu nµy bao gåm: nh÷ng th«ng tin râ rµng 

h¬n phÇn néi dung chÝnh, nh÷ng m« t¶ s©u h¬n vÒ ph−¬ng ph¸p vµ kü thuËt nghiªn cøu, t− vÊn 

nh÷ng ®Çu s¸ch tham kh¶o cã thÓ ®äc thªm, nh÷ng th«ng tin bæ sung h÷u dông ®èi víi néi dung 

chÝnh, v.v... 

b)    Nh÷ng tµi liÖu qu¸ dµi hoÆc tµi liÖu ®−îc lÊy tõ b¶n phôc chÕ mµ kh«ng tiÖn ®−a vµo phÇn néi 

dung chÝnh. 

c)    Nh÷ng tµi liÖu mµ ®éc gi¶ th«ng th−êng kh«ng cã nhu cÇu ®äc, nh−ng l¹i lµ t− liÖu tham kh¶o 

rÊt cã gi¸ trÞ ®èi víi ng−êi cïng chuyªn m«n. 

d)    Nh÷ng sè liÖu ban ®Çu quan träng nµo ®ã, nh÷ng suy luËn to¸n häc, tr×nh tù tÝnh to¸n, minh 

ho¹ kÕt cÊu, chó thÝch, b¶ng thèng kª, hoÆc nh÷ng tµi liÖu in tõ trong m¸y tÝnh ra, v.v... 

7.2   Tµi liÖu tham kh¶o 

Tµi liÖu tham kh¶o ®−îc ®Æt sau phô lôc. 

Th− môc tµi liÖu tham kh¶o ph¶i cung cÊp ®Çy ®ñ th«ng tin ®Ó cã thÓ dÔ dµng x¸c ®Þnh nguån gèc 

tµi liÖu tham kh¶o. 

Tµi liÖu tham kh¶o ph¶i cã gi¸ trÞ sö dông phï hîp víi néi dung cña b¸o c¸o. 
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Nguån tµi liÖu th−êng ®−îc tr×nh bµy theo thø tù : Hä tªn t¸c gi¶/Nhan ®Ò/C¸c yÕu tè vÒ xuÊt b¶n. 

VÝ dô: §èi víi T¹p chÝ:  

Ph¹m Minh Long. §¸nh gi¸ t¸c ®éng cña khoa häc vµ c«ng nghÖ ®èi víi t¨ng tr−ëng kinh tÕ trong ngµnh 

c«ng nghiÖp. TC C¬ khÝ, 2003, sè 3, tr.13. 

Trong khi viÕt b¸o c¸o, nÕu cã néi dung liªn quan ®Õn tµi liÖu tham kh¶o th× ph¶i viÕt sè thø tù tµi 

liÖu trong danh môc tµi liÖu tham kh¶o trong ngoÆc vu«ng [ ]. 

7.3   B×a sau  

B×a sau, (bao gåm trang 3 vµ trang 4), th«ng th−êng ®Ó trang tr¾ng vµ cã t¸c dông b¶o vÖ. 
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Phô lôc A 

(Tham kh¶o) 

VÝ dô vÒ bè côc ®iÓn h×nh cña mét b¸o c¸o 

 

* Kh«ng b¾t buéc 

 

 

Trang b×a tr−íc
Trang tiªu ®Ò
Lêi c¶m ¬n*
Môc lôc*
Danh s¸ch h×nh minh ho¹
hoÆc b¶ng biÓu*
Lêi giíi thiÖu*
Tãm t¾t
Tõ kho¸ vµ chó gi¶i*

PhÇn
®Çu
b¸o
c¸o

Më ®Çu
Néi dung chÝnh
KÕt luËn vµ kiÕn nghÞ

PhÇn
chÝnh
b¸o
c¸o

Phô lôc A*
Phô lôc B*
Tµi liÖu tham  kh¶o*
Trang b×a sau

PhÇn
cuèi
b¸o
c¸o

Ch−¬ng      Môc      §iÒu

0
1
2
3

2.1
2.2
2.3
2.4
2.5

2.4.1
2.4.2
2.4.3

Minh ho¹

B¶ng

H×nh 1
H×nh 2
H×nh 3

B¶ng 1

B¶ng 2

 Minh ho¹

 B¶ng

B¶ng B.1
B¶ng B.2
B¶ng B.3

H×nh B.1
H×nh B.2
H×nh B.3

B.1
B.2
B.3

B.3.1
B.3.2
B.3.3
B.3.4

B.3.3.1
B.3.3.2
B.3.3.3
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Phô lôc B 

(Tham kh¶o) 

VÝ dô vÒ b×a tr−íc cña mét b¸o c¸o 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

_____________________ 

 

Bé c«ng nghiÖp 

ViÖn C«ng nghÖ 
 

 

 

 

B¸o c¸o tæng kÕt khoa häc vµ kü thuËt 

 

 

§¸nh gi¸ t¸c ®éng cña khoa häc  
vµ c«ng nghÖ ®èi víi t¨ng tr−ëng  
kinh tÕ trong ngµnh c«ng nghiÖp 
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