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Thong tin va tu liéu —

Cach trinh bay bao cao khoa hoc va ky thuat

Information and documentation —

Presentation of scientific and technical reports

1 Pham vi ap dung

Tiéu chudn nay huéng dan céach trinh bay cac bao cao khoa hoc va ky thuat (dudi day goi tat Ia
b&o céo) tao diéu kién thuan Igi cho viéc thu thap, luu gilt, xt ly, tra clu, st dung, trao ddi va phd

bién thong tin.
CHU THICH: B4o cao néu trong tiéu chudn nay bao gém ca ban danh may va ban sao.

Tiéu chudn nay c6 thé ap dung mét phan hoic toan bd cho cac tai liéu khoa hoc k§ thuat khac,

nhu: luan an, luan van, téng luan v.v...

2 Thuat ngir, dinh nghia

Trong tiéu chuan nay, s dung thuat nglr va dinh nghia sau:

2.1 Bao cao khoa hoc va ky thuat (Scientific and technical reports)

Tai liéu mo ta qua trinh hoac két qua clia céng tac nghién clu khoa hoc va céng nghé hozc trinh

bay, phan tich hién trang va su phat trién clia van dé khoa hoc va céng nghé nao dé.

CHU THICH Muc dich clia bao cao khoa hoc va ky thuat la cung cap thong tin cho nhiing t§ chiic nhu co quan chdl
quan cong tac khoa hoc va cong nghé hodc ngudi chi tri cong tac nghién clu, v.v... Trong bao cao khoa hoc va ky
thuat nén cung cap day dd thong tin c6 hé théng ho3c theo tién trinh cong viéc dé nhing ngudi c6 lién quan cé thé

nhan dinh, danh gia va dua ra y kién déi véi két luan va kién nghi néu trong bao céo
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3 Quy dinh chung

31 Bao cao phdi dudc trinh bay ngdn gon, rd rang, mach lac, sach s& va khéng dudc

tdy xoa.

3.2 Ba&o cao dudc in trén gidy trang, khd gidy A4 (210 mm x 297 mm), s dung phong chit Times
New Roman hoac tuong duong, cd chir 14, Unicode, khoang cach gilta cac dong la 1,5 dong.
Lé trai va |é trén, dé cach mép gidy t6i thiéu 25 mm. L& dudi va 1é phai, d& cach mép gidy t6i
thi€u 20 mm.

3.3 Khi bao céo dudc chia thanh hai tap trd 1&n thi méi tap déu phai dudc danh sé thit tu bang chit s6
La ma lién ti€p.

3.4 Ban bao cao nén thdng nhat dung chit s6 A rap dé danh s6 thi tu cho cac trang, bang biéu,

hinh v&, dé thi, chu thich, tai liéu tham khao, cong thiic, biéu thic toan hoc, v.v... trit phu luc
(xem 3.5)

S6 trang phai danh & vi tri giong nhau & méi trang dé thuan tién cho viéc nhan biét. Khong nén dé

trang tréng, trudng hop néu cé trang tréng thi van danh sé trang.

Né&u cé bang biéu, hinh vé trinh bay theo chiéu ngang khé gidy thi dau bang la 1& trai cla trang,

nhung nén han ché trinh bay theo cach nay.

Né&u mot dé tai dudc chia thanh hai tap trd 1én c6 clng tiéu dé thi phai danh sé trang lién tuc. Néu
mdi tap cé tiéu dé phu thi c6 thé danh sé trang riéng biét.

3.5 Phan phu luc trong bao cdo phai duoc danh s6 th& tu bang cac chitr in hoa, bat dau
tr Av.v...

Vi DU Phu luc A.

S6 th( tu clia cac chuong, muc, diéu, bang, hinh vé va cac cong thic trong mét phu luc dugc viét
bat ddu bing chif cai chi thir tu phu luc d6 va ciing phai dudc danh sé lién tuc bang chir sé A rap.
Vi DU  Hinh A.1, bang B.2, coéng thic (B.3) v.v...

M6i phu luc phai dudc trinh bay bat dau trén mét trang méi.

Néu bao cao dudc chia thanh nhiéu tap thi phu luc cha tap nao dudc dat ngay sau phan chinh cia

tap dé.



4 B cuc cua bao cao

Bao cao gbm céac phan chu yéu sau:

— Phan dau bao cao (xem diéu 5);

— Phan chinh bao cao (xem diéu 6);

— Phan cudi bao cao (xem diéu 7).

TCVN 7320 : 2003

Vi du vé bé cuc dién hinh clia bao cao dudc trinh bay trong bang 1 (xem thém phu luc A).

” L Ay A . n? < ~ ~
Bang 1 - Vi du vé bd cuc dién hinh cla bao cao

Phan B& tri cac phan biéu qui dinh Su can thiét
bao cao trong bao cao tuong ung trong trong bao céao
tiéu chuan nay

Bia trudc 5.1 Phai c6
Trang tiéu dé 5.2 Phai c6

Phan dau L&i cdm on 5.3 C6 thé c6 hoac khong
Muc luc 5.4 C6 thé cb hoc khéng
Danh muc hinh minh hoa hoac . C6 thé c6 hoac khong
bang biéu
Loi gi6i thiéu (I0i tua ) 5.6 C6 thé c6 ho&c khong
Tém tat 57 Phai c6
Tu khoa va chu gidi 5.8 C6 thé c6 hoac khong

Phan chinh | M& dau 6.1 Phai co
N6éi dung chinh 6.2 Phai c6
Két luan va kién nghi 6.3 Phai c6

Phan cudi | Phu luc 7.1 C6 thé c6 hoac khong
Tai liéu tham khao 7.2 C6 thé c6 hoac khong
Bia sau 7.3 Phai c6

5 Phan dau bao cao

5.1 Bia truéc

Bia trudc, bao gobm trang 1 va trang 2, cung cép nhiing théng tin can c6, déng thdi con cb tac

dung bao vé.
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Trén trang 1 cda bia trudc c6 thé cé nhiing ndi dung sau (xem thém phu luc B) :

e Ky hiéu phan loai: ghi ré ky hiéu phan loai 8 géc trén trai d& thuan tién cho viéc phan loai, tra

clu va xu ly thong tin;

M3 s6 don vi (co quan): théng thudng ghi 6 goc trén phai;

e Pham vi phé bién, néu cé;

e Tén co quan chd quan (néu cd); Tén ca quan ch tri dé tai, du an v.v...;

e Tiéu dé dé tai, du an .v.v, dung ¢ chir 16n, dat & vi tri rd rang nhat;

e Tén ngudi chd tri dé tai, chuang trinh, du an v.v...;

e Naoi xuat ban, thoi gian xuat ban.

Trang 2 cla bia truéc, c6 thé ghi phuong théc chuyén tang va don vi va ca nhan chuyén tang;
nhiing khodn can chu thich rd.

5.2 Trang tiéu dé

Trang tiéu dé dudc bé tri & sau bia trudc, va & mat phai cla td khac. Ngoai nhiing ndi dung théng
nhat quy dinh trong 5.1, trang tiéu dé con bao gdém tén, chirc danh, hoc vi cla cac thanh vién dé

tai hodc nhiing ngudi tham gia vao mét phan cong viéc.

Tiéu dé 1a t6 hop légic cla nhing t nglr ngan gon, rd rang, dé hi€u, phan anh ddi tuong, noi
dung quan trong nhat clia bao cdo. Dé tao diéu kién cho viéc giao luu qudc té va tra clu tir liéu,

nén c6 tiéu dé song song bang ti€éng Anh.

Trong trudng hop nhiing ti ngit trong tiéu dé chinh chua biéu dat hét y nghia, c6 thé bd sung tiéu

dé phu dé lam néi bat hoac cu thé hoa nédi dung clia bao cao.

Khi bao cao dugc chia thanh nhiéu phan, hoic chia két qua nghién clu ra thanh nhiéu giai doan

thi cac phan chia d6 nén sl dung tiéu dé phu dé phan biét néi dung riéng biét cla tiing phan.

Né&u tiéu dé xuat hién & nhiéu ché khac nhau trong bao céo thi phai viét giéng nhau hoan toan,

nhung cé thé viét tat.
5.3 L&i cam on
Sau trang tiéu dé, cé thé dua ra I18i cAdm on déi véi :

Céc cd quan, t6 chiic, don vi cong tac, doanh nghiép va ca nhan da tai trg;

— Nhiing t8 chiic, ca nhan giip dd hoan thanh céng trinh nghién cu va tao diéu kién thuan Igi;

Nhirng ngudi giup d& va dua ra nhiing y kién dong gop trong qua trinh nghién ciu;
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— Tat ca nhilng ngudi ma tac gia da s dung tu liéu, tai liéu dé€ minh hoa, tu tudng nghién clu

lam dan ching, v.v...;
— Nhiing t6 chlc ca nhan khac ma tac gia nén cam on.
5.4 Muc luc

Muc luc can thiét cho ban bao cao nhiéu trang. D6i v6i nhiing bao céo cb it trang thi cé thé khéng can

muc luc.

Muc luc bao gém s6 thit tu, tiéu dé, s thir tu trang clia timg phan, chuong, muc, phu luc ctia bao cao.
Khi bao cao dugc chia thanh nhiéu tap, moét muc luc day di cac néi dung clia bao cao phai dudc trinh
bay & méi tap.

5.5 Danh muc hinh minh hoa hoic bang biéu

Né&u trong bao cao c6 nhiéu hinh minh hoa va bang biéu thi nén soan ra danh muc nay va dat

trang riéng sau trang muc luc.

Danh muc cac hinh minh hoa can c6 day du sé th{ tu, tén hinh minh hoa va sé trang ma hinh
minh hoa xuét hién. Danh muc cac bang biéu ciing can c6 sé th{ tu, tén bang biéu va sé trang
ma bang biéu d6 xuét hién.

5.6 L&i gisi thiéu (15i tua)

Lai gi6i thiéu, théng thudng, 1a 13i gidi thiéu cong trinh nghién ctu do mét chuyén gia am hiéu linh
vuc dugc dé cap dén trong céng trinh nghién clu, viét.

5.7 Tém tat

Toém tat trong bao cao dudc bat dau tir mat phai moét trang riéng.

Tom tat 1a ban tudng thuat ndi dung bao cdo mot cach ngén gon, rd rang, c6 day dd théng tin can
thiét.

Tom tat bao gébm nhiing ndi dung chl yéu trong bao cao, néu tém tat xuat x{, tinh cap thiét cha
b&o cao; y nghia khoa hoc; y nghia thuc tién; d6i tugng nghién ciiu; ddi tuong khao sat; pham vi
nghién clu; phuong phap nghién clu khoa hoc; néi dung tiing chuong mét cach ngén gon; mét sé

két luan va kién nghi quan trong dudc rut ra tir két qua nghién ciu.
Toém tat, thong thudng, khéng qua hai trang.

Trong tém tat khéng s dung hinh minh hoa, bang biéu, céong thiic hoa hoc, ky hiéu va thuat ngir
khéng chinh thic.
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5.8 Tirkhoa va cac chu giai
5.8.1 Tu khoa

TU khoa la tir ho&c cum tir dudc lua chon tif bao cao thé hién truc ti€p chli dé hoic cu thé hoa cac

khia canh cla ch( d& nham muc dich mé t& ndi dung bao céo va tra clu.

M&i mot ban bao cdo sé& chon tir 3 dén 8 tur lam tir khoa. Nhing tr d6 dudc viét dam thanh moét

hang & phia géc dudi bén trai clia trang tom tat.

V6i muc dich giao luu quéc té&, dé d6i chiéu, nén ghi ca nhiing tr khoa ti€ng Viét va tiéng Anh.

5.8.2 Chu giai

Dé thuan tién cho muc dich tra ciiu, cac ky hiéu, biéu tuong, tir rat gon, tir viét tat, don vi do ludng

hoac thuat nglr phai dugdc liét ké.

Théng thudng, cac chu giai dudc liét ké ngay sau ban tom tat

6 Phan chinh bao cao
6.1 Phan mé dau

Phan md dau gi6i thiéu mét cach ngdn gon muc dich, pham vi cong viéc nghién clu, cac céng

viéc lién quan khac va gidi han pham vi tiép céan.

Phan md dau khéng nhac lai nhitng ndi dung da trinh bay trong ban tém tat, khédng néu chi tiét
cac hoc thuyét thuc nghiém, phuong phap hodc két qua nghién cu ciing nhu du doan cac két

luan va kién nghi.
6.2 NOoOi dung chinh
6.2.1 Yéu cau chung

Néi dung chinh clla bao cdo dudc chia thanh cac Chuong dé cap cac van dé vé ly thuyét, phuong
phap thuc nghiém; va két qua nghién clu.

Ly thuyét, phuong phap va két qua trong ndi dung chinh clia bao cao khéng nén qua chi tiét,

nhung phai mé ta day dd va ré rang dé ngudi doc c6 thé ndm bat théng tin dé dang.

Né&u can thiét, viéc chiing minh day dd vé mat toan hoc hodc mé ta trinh tu thi nghiém mét cach

cu thé dudc trinh bay trong cac phu luc.
No6i dung chinh clia bao cdo can phan anh :
a) Téng quan tinh hinh nghién clu trong nuéc va/hodc ngoai nudc

— Gi6i thiéu va danh gia nhirng coéng trinh va két qua nghién cu mdi nhat trong nudc va/hoic

ngoai nudc lién quan truc ti€p dén ndi dung nghién cu; vi du, tai liéu tham khdo mdi; bang déc
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quyén sang ché, cac bai bao trong tap chi chuyén nganh va sach chuyén khao; xu hudng phat
trién hién nay va nhiing yéu cau khoa hoc ddi véi phuong phap, quy trinh kj thuat/céng nghé,
hoac chi tiéu kinh té&-ky thuat dat dudc clia san pham khoa hoc va céng nghé lién quan dén coéng

trinh clla mot sé t6 chiic nghién clu khoa hoc va doanh nghiép cu thé;

— Phan tich nhitng phuong phap, giai phap hodc nguyén ly ky thuat/cong nghé hién dang sl
dung d6i véi déi tuong nghién clu, danh gia su khac biét, néu rdé nhing tén tai, han ché va rut ra

két luan can thiét;

b) Lua chon d6i tugng nghién clu

— L&p luan viéc lua chon doi tugng nghién cliu, cach tiép can va thiét ké nghién ciu;
— Lap luan phuong phap nghién cu va ky thuat da s dung;

— Lap luan vé tinh mdi, tinh sang tao va nhiing nét riéng ctia dé tai nghién ciu.

c) NO&i dung da thuc hién

Néu ré nhitng ndi dung cu thé da thuc hién clGa dé tai, nhiing hang muc chl yéu da dudc tién
hanh, trong do6 trinh bay day dd va toan dién qua trinh nghién cu ly thuyét va/hoac thi nghiém,

thuc nghiém (hoac diéu tra, khdo sat) da tién hanh.

e DGi vGi nghién cu ly thuyét, can néu rd:

— NO6i dung nghién ctu ly thuyét va két qua dat dudc;

— Phuong phap nghién ciu da ti€n hanh;

— Phuong phap tinh toan va ky thuat da s dung;

e DGi vGi cong viéc thi nghiém, thuc nghiém (hodc diéu tra, khao sat), can néu ro:
— Luén cl can thiét cta thi nghiém da tién hanh;

— Nguyén ly hoat dong clia d6i tugng da nghién ciu;

— Dic diém cla doi tuong can nghién cGu, phat trién;

Tiéu chudn th& nghiém va danh gia; nhiing thiét bi thi nghiém/thr nghiém da s dung trong

nghién clu;

— S6 mau hosc s6 1an thi nghiém can thiét dé thu dugc nhiing két qua nghién ciu tin cay;

— S6 liéu thi nghiém thu dudc va két qua kiém tra, do dac, th& nghiém;

— Panh gia sai s6 do va tinh dai dién cuia so liéu;

— Nhan xét va danh gia nhiing s6 liéu hoac két qua thi nghiém/th&r nghiém thu dudc va rut ra két

luan cuda tiing phan nghién ciu;
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d) Téng quat hoa va danh gia két qua thu dudc

— Danh gia d6 tin cay cla cac két qua thu dudc (cac dac trung, théng s6, chi tiéu chat luogng) va

so sanh chung véi cac két qua clia mau tuong tu trong nudc va’hoic ngoai nudéc;

— Danh gia tinh 6n dinh céng nghé va so bo tinh toan hiéu qua so véi phuong an nhap céng

nghé;

— Panh gia day du va toan dién két qua thu dudc so véi dé cuong ban dau dé ra va danh gia cac

két qua khéng dat;

6.2.2 Yéu ciu cu thé d&i véi viéc trinh bay bang biéu, hinh v&, céng thic toan hoc; don vi do
ludng; Ky hiéu va tu viét tat

6.2.2.1 Hinh minh hoa

Hinh dudc st dung trong trudng hop ching c6 thé dién dat théng tin cé hiéu qua. Hinh minh hoa

cho phan 18i thém rd rang va dé hiéu.

Hinh minh hoa bao gém biéu d6, ban vé&, so d6, so d6 cau tao, biéu dd phat trién, so dé bd tri,

ban do, anh chup, ban vé, v.v...

Hinh minh hoa phai dudc danh s6 thi tu bang chit s6 A rap, bat dau tir 1. Viéc danh sé hinh phai

déc lap véi viéc danh s6 chuong, muc, diéu, bang.

M6i hinh minh hoa déu phai cé tiéu dé ngan gon, rd rang, chuin xac. T4t ca tiéu dé cda hinh

minh hoa déu dudc ghi phia dugi hinh minh hoa tugng ng.

Khi can thiét, (ng véi ky hiéu, du hiéu, ma s6 thay thé va diéu kién thuc nghiém, v.v... ¢ thé sir

dung nhiing ti gian lugc nhéat ghi theo hang ngang ngay duéi hinh minh hoa lam cha dan.

D6i v6i nhitng hinh & anh chup, yéu ciu hién thi ré nét hinh dang tiing b6 phan dé tién cho viéc
ché& ban. N&u dung ban phuc ché phéng to, thu nhd thi phai ré rang, do tuong phan den trang viia
phai. Trén anh chup phai thé hién dudc mic do tiéu chuan vé kich thudc cta vat dich (vat dang
xét t6i).

6.2.2.2 Bang

Bang dudc s dung dé dién dat thong tin c6 hiéu qua. Bang minh hoa cho phan I6i thém ré rang
va dé hiéu.

Phai chi dan mét cach ré rang tirng bang trong phan 16i clia bao céo.

Cac chir s6 trong cing moét 6 16n phai déi ximg ngay ngan. Trong bang, khéng dugc dung: "nhu
trén"; "giéng bén trai" va nhiing tir tuong tu nhu vy, ma phai viét chir hoac chiir s6 mét cach cu

thé. "Khong" trong bang biéu thi ndi dung 6 d6 chua dudc thuc nghiém hoac khéng cé nodi dung

do, ky hiéu "-"; "..." (vi "-" c6 thé bi nham véi ky hiéu phan (ng mang tinh am) biéu thi ndi dung 6

d6 chua phat hién, ky hiéu "0" bidu thi k&t qua thuc nghiém bang 0.

10
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Bang phai dudc ghi rd 1a "Bang" va danh sé thi tu bing chir s6 A rap, bat dau tir 1. Viéc danh sé
phai doc 1ap vdi viéc danh sé chuong, muc, diéu, hinh.
M6i bang can c6 tiéu dé ngan gon, dudc dat phia trén bang cung v6i sé th( tu clia bang.
Trong bang phai ghi ré tiéu dé cot. Cac don vi dudc s dung trong méi cot phai dudc chi rd ngay
dudi tiéu dé cot. Nhirng ky hiéu va tir viét tat trong bang phai thédng nhat véi phan chinh béo céo.

Trong trudng hop céan thiét, nhiing ky hiéu, ddu hiéu ma sé thay thé hodc nhiing phan can thuyét
minh cé thé dudc chl thich bang nhiing t&r ngli ngén gon nhat va dudc ghi ngay dudi tén bang
ho&c c6 thé & bén dudi bang.

S6 th(t tu chu thich ndi dung trong bang biéu dudc ghi bang chit s6 A rap c¢8 nho, dé trong ngodc
don va dat 6 gbc trén bén phai cla ddi tugng can chu thich, vi du: xxx", khéng dung ddu sao "*"

dé tranh bi nham Ian véi ky hiéu di chuyén vat chat va déi x(ing trong toan hoc.

6.2.2.3 Cong thuc toan hoc

Né&u can phai danh s& mét s6 hodc toan bd cac cong thiic trong bao cao dé tién cho viéc tra ciu,
thi st dung chit s6 A rap dat trong ngodc don va bat dau tir s6 1 (xem vi du 1).

Vi DU 1: Gi4 tri hoa tan, M, d8i v8i mot thanh phan hoa tan dudc tinh toan theo mét trong cac phuong trinh sau:

Déi véi viéc st dung nudc lanh:

1 4
M, =—C, x— (1)
24 3 72 S
Da&i véi viéc s dung nuéc &m va nudc néng:
4
M24 :C24X§ (2)

trong do......

Né&u coéng thlc tuong d6i dai thi cé thé ngat xudng hang bén dudi. N&u cong thiic bat budc phai

ngat dong thi chi dudc ngat dong & nhitng ché cé dau toan hoc: "+", "-", "+" "<" ">" (xem vi du
2).
Vi DU 2:
2
9y, = AP, x 3600a x K, x Pa X
Pam * Pea Tn +9g 1
= X X
P, +P. T,+6 fn
am e,g n a 1+
0,804

11
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Céng thic trén duédi déi xiing qua ddu bang " =" (xem vi du 3)
Vi DU 3:

y' = (sin?3x)'

2 sin3x (sin3x)’

2 sin3x cos3x (3x)'

6 sin3x cos3x

3 sinbx
6.2.2.4 Trinh bay s6 va tri s6
Ky hiéu thap phan |a d4u phay " , "

Néu nhu mét gia tri nhd han 1 dudc viét dudi dang thap phan thi ky hiéu thap phan phai dugc dat

sau sé "zero" (0).

Vi DU: 0,001

Mé&i nhém 3 chir s6 dich vé bén trai hay bén phai cla ky hiéu thap phan phai cach nhau mét dau
cham so véi cac s6 truc hodc sau tuong (ng, trir 4 chir s& thé hién nam

Vi DU: 2.345,67 nhung d6i v6i nam thi viét 1a 1997; 2000.

Dé dién dat gia tri clia cac dai luong vat Iy, phai st dung chir s& A rap, ti€p sau dé la ky hiéu don
vi qudc té.

6.2.2.5 bDon vi do ludng

Phai st dung cac don vi do luang hop phap cla Viét Nam. NEu dung don vi khac thi phai viét ca
gia tri chuyén déi va dat trong dau ngoac don ().

6.2.2.6 Ky hiéu va tu viét tat

Ky hiéu va tir viét tat phai theo nhitng quy dinh cla tiéu chuén cé lién quan, ngoai ra con phai ap
dung nhiing quy dinh cta chinh mén khoa hoc, chuyén nganh ma bao cao dé cap dén do mét t6
chitc hoc thuat hoic co quan chiic ning dinh ra. Ciing c6 thé s dung tif vung khoa hoc do Hoi

déng thdm dinh danh ti khoa hoc tu nhién qudc gia bién soan ra.

Trong trudng hdp khéng thé khong s dung nhiing tir khéng théng dung, hodc la si dung nhiing
ky hiéu, ddu hiéu, t&r tom tat, viét tat bang chir cai dau do chinh tac gia tu dinh ra, thi khi chdng

xudt hién lan dau déu phai kém theo I8i giai thich va dua ra dinh nghia rd rang.
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6.3 K&t luan va kién nghi
Cac két luan va kién nghi can trinh bay thanh mét chuong riéng va khong danh sé.

Phan két luan trong bao cdo mang tinh téng thé. K&t luan phai chinh xac, hoan chinh, ré rang va
chat ché, trinh bay ngén gon cac két qua cta dé tai. Ciing cé thé dua vao phan két luan nhiing s6

liéu nhung khéng trinh bay 1ap luan chi tiét.

Trong phan kién nghi phai dé xuét viéc st dung va ap dung cac két qua da thu dugc, néu ra hiéu
qua kinh té - ky thuat do ap dung mang lai, chi ra gia tri cla cac két qua da dudc tao ra vé mat

khoa hoc va kinh té-xa hdi va cac kién nghi khac.

Trong két luan c6 thé dua ra nhitng kién nghi, y tudng nghién cu, sang kién cai tié€n hoic nhiing

van dé con dang doi gidi quyét, v.v...

7 Phan cudi bao cao

7.1 Phu luc

Phu luc 1a phan b& sung cho néi dung clia bao céo.

Phu luc cung cap céac théng tin bé sung nham muc dich théng hiéu
Thoéng thudng, phu luc c6 thé bao gém cac loai tai liéu sau:

a) Nhiing tai liéu nhdm hoan chinh ndi dung bao cdo nhung néu cho vao phan ndi dung chinh
thi s& lam dao 16n trat tu ho&c khong I6gic. Nhiing tai liéu nay bao gom: nhiing théng tin ré rang
hon phan ndi dung chinh, nhitng mé ta sau hon vé phuong phap va ky thuat nghién clu, tu van
nhiing dau sach tham khao c6 thé doc thém, nhiing théng tin bd sung hitu dung d6i véi ndi dung

chinh, v.v...

b) Nhing tai liéu qua dai hoic tai liéu dudc |1dy t&r ban phuc ché ma khéng tién dua vao phan noi

dung chinh.

c) Nhing tai liéu ma doc gia théng thudng khdng c6 nhu cau doc, nhung lai 1a tu liéu tham khao
rat c6 gia tri déi véi ngudi cung chuyén mén.

d) Nhing sé liéu ban dau quan trong nao dé, nhiing suy luan toan hoc, trinh tu tinh toan, minh
hoa két c4u, chu thich, bang thdng ké, hodc nhirng tai liéu in tir trong may tinh ra, v.v...

7.2 Tai liéu tham khao

Tai liéu tham khao dudc dat sau phu luc.

Thu muc tai liéu tham khao phai cung cap day di thong tin dé cé thé dé dang xac dinh nguén géc

tai liéu tham khao.

Tai liéu tham khao phai c6 gia tri st dung phu hgp véi ndi dung clia bao cao.
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Ngudn tai liéu thuang dudc trinh bay theo th( tu : Ho tén tac gid/Nhan dé/Cac yéu t6 vé xuat ban.
Vi DU: B6i v6i Tap chi:

Pham Minh Long. Banh gia tac dong cla khoa hoc va céng nghé déi véi tang trudng kinh té trong nganh
cbng nghiép. TC Ca khi, 2003, s6 3, tr.13.

Trong khi viét bao cdo, néu c6 ndi dung lién quan dén tai liéu tham khao thi phai viét s6 thir tu tai

liéu trong danh muc tai liéu tham khao trong ngodc vuéng [ ].

7.3 Bia sau

Bia sau, (bao gém trang 3 va trang 4), thong thudng dé trang trdng va cé tac dung bao vé.
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Phan
chinh
bao
cao

Phu luc A

(Tham khao)
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- ~ A~ . n? N ~ - e
Vi du vé bd cuc dién hinh cia mét bao cao

Trang bia trudc

Phan
cuoi
bao

cao

Trang tiéu dé Chuong Muc Diéu
L&i cAm on*
Muc luc*
Danh sach hinh minh hoa
hoic bang biéu*
Lai gidi thieu*
Tém tat
Tir khoa va chu giai*
M3 dau 0 2.1
Noi dung chinh 1 2.2
K&t luan va kién nghi — 2 2.3 2.4.1
3 2.4—E 242
— 25 243
Hinh 1
Minh hoa—E Hinh 2
) Hinh 3
L Bang 1
Béng{
Bang 2
* B.1 B.3.1
e A — B2 [ B32 _ B331
hy luc B - Lang B33—— B.3.32
Tai liéu tham khao B34 B.33.3

Trang bia sau

* Khéng bét budc

Hinh B.1
— Minh hoa Hinh B.2
Hinh B.3

Bang B.1
~— Bang Bgng B.2
Bang B.3
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Phu luc B
(Tham khéo)

Vi du vé bia truéc cua modt bao cao

BO CONG NGHIEP
VIEN CONG NGHE

BAO MAT (néu c6)

BAO CAO TONG KET KHOA HOC VA KY THUAT

PANH GIA TAC PONG CUA KHOA HOC
VA CONG NGHE POl VOI TANG TRUGNG
KINH TE TRONG NGANH CONG NGHIEP

Ts. Pham Minh Long

HA NOI -3/2003

Tai liéu nay dudc chuan bi trén co sé két qua thuc hién Dé tai cap Nha nudc, ma s6
KHCN.05.12
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