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HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN MẪU BIỂU ĐỀ TÀI NCKH CẤP TRƯỜNG
1. Những vấn đề chung

- Các văn bản hành chính chung nhất được quy định tại thông tư 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 1 năm 2011 của Bộ Nội vụ (link xem thông tư bằng cách bấm giữ Ctrl + đường link này 07. Thông tư 01.2011.TT BNV Quy định trình bày văn bản hành chính.doc)
- Quy định thống nhất định dạng các mẫu biểu thực hiện đề tài cấp trường như sau:

+ Định dạng khổ giấy A4 đứng, lề trái 2,7 cm; các lề khác là 1,7 cm; giãn dòng (Line spacing) là 1,2.

+ Các mẫu biểu đã được soạn sẵn, các chủ nhiệm đăng ký đề tài chỉ thực hiện làm các mẫu biểu 01 và 02 bằng cách bôi đen những đoạn ..... màu đỏ và đánh máy (copy, paste nội dung từ file cũ) vào mà không thay đổi định dạng văn bản như font chữ, cỡ chữ, kiểu đậm nhạt, nghiêng ....
+ Mẫu Hợp đồng sẽ do Phòng Khoa học & HTQT thực hiện (Mẫu 3)

+ Trong quá trình thực hiện đề tài nếu chủ nhiệm đề tài xin gia hạn thời gian, xin thôi thực hiện đề tài thì làm theo mẫu 5, mẫu 6

+ Định kỳ khi có yêu cầu thì các chủ nhiệm đề tài thực hiện báo cáo tiến độ theo mẫu 4.

+ Khi kết thúc đề tài thì Chủ nhiệm đề tài làm báo cáo tổng kết và báo cáo tóm tắt theo mẫu 06.
2. Hướng dẫn làm báo cáo tổng kết và báo cáo tóm tắt Đề tài nghiên cứu khoa học và công nghệ cấp trường (mẫu 6)
1. Báo cáo tổng kết đề tài và báo cáo tóm tắt đề tài Nghiên cứu khoa học và  công nghệ cấp trường là cơ sở để Hội đồng đánh giá, nghiệm thu kết quả nghiên cứu đề tài. Báo cáo tổng kết đề tài 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.

2. Hình thức của báo cáo tổng kết và báo cáo tóm tắt đề tài.
- Báo cáo tổng kết và báo cáo tóm tắt đề tài được đánh vi tính và in một mặt trên giấy trắng khổ A4 (210x297mm).

- Số trang của báo cáo tổng kết đề tài không quá 50 trang (không tính tài liệu tham khảo và phụ lục), cỡ chữ 14; báo cáo tóm tắt đề tài nghiên cứu không quá 04 trang, cỡ chữ 14.

3. Cấu trúc của báo cáo tổng kết và báo cáo tóm tắt đề tài nghiên cứu.

3.1. Báo cáo tổng kết đề tài NCKH được trình bày theo trình tự sau:

a) Trang bìa gồm các nội dung sau: Bộ Giao thông vận tải, tên cơ quan chủ trì đề tài, tên đề tài, mã số, chủ nhiệm đề tài, danh sách những người tham gia thực hiện đề tài và các đơn vị phối hợp chính; địa danh và năm lập báo cáo;

b) Mục lục;

c) Kết quả nghiên cứu đề tài:

- Tính cấp thiết, mục tiêu, cách tiếp cận, phương pháp nghiên cứu, phạm vi nghiên cứu, nội dung nghiên cứu;

- Các kết quả nghiên cứu đạt được;

- Kết luận và kiến nghị sử dụng kết quả nghiên cứu;

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

đ) Phụ lục (nếu có);

e) Chữ ký của chủ nhiệm đề tài và xác nhận của Thủ trưởng cơ quan chủ trì đề tài;

g) Bản sao thuyết minh và đề cương đề tài nghiên cứu khoa học và công nghệ cấp Trường đã được phê duyệt.

3.2. Báo cáo tóm tắt đề tài NCKH được trình bày theo thứ tự từ mục a đến mục c của phần 3.1 
