HƯỚNG DẪN
 VIẾT VÀ TRÌNH BÀY ĐỀ TÀI NGHIÊN CỨU KHOA HỌC

(Tiến sỹ Trần Lương Công Khanh – Phó trưởng Phòng Giáo dục
 chuyên nghiệp và Giáo dục thường xuyên Sở Giáo dục và Đào tạo)


1. Yêu cầu chung
Đề tài nghiên cứu khoa học (gọi tắt là đề tài) là một vấn đề về khoa học, kỹ thuật hoặc quản lý cụ thể do tập thể hoặc cá nhân (gọi chung là tác giả) thực hiện.

Nội dung đề tài phải thể hiện được các kiến thức về lí thuyết và thực hành trong lĩnh vực chuyên môn cũng như về phương pháp giải quyết vấn đề. Các kết quả của đề tài phải chứng tỏ tác giả đã biết vận dụng phương pháp nghiên cứu và những kiến thức chuyên môn để xử lý đề tài. Đối với loại đề tài nghiên cứu lý luận, cần có những đề xuất mới hoặc kết quả mới.

Đề tài không được trùng lặp với những đề tài đã được Hội đồng khoa học các cấp đánh giá trước đó, phải phù hợp với chuyên ngành đào tạo hoặc công việc chuyên trách của tác giả.
2. Nội dung đề tài

Nội dung đề tài thông thường phải có những phần sau:

· Mở đầu: Trình bày lý do chọn đề tài, mục đích, đối tượng và phạm vi nghiên cứu, ý nghĩa khoa học và thực tiễn của đề tài nghiên cứu.

· Tổng quan (nếu có): Phân tích, đánh giá các đề tài trước đây của các tác giả khác có liên quan mật thiết đến đề tài. Nếu những đề tài trước vẫn còn tồn tại, cần chỉ ra những vấn đề mà đề tài sẽ tập trung nghiên cứu, giải quyết.

· Nghiên cứu lý thuyết hoặc thực nghiệm: Trình bày cơ sở lý thuyết, lý luận, giả thuyết khoa học và phương pháp nghiên cứu đã được sử dụng trong đề tài. 

· Trình bày, đánh giá, phân tích các kết quả: Mô tả ngắn gọn công việc nghiên cứu đã tiến hành, các số liệu nghiên cứu hoặc số liệu thực nghiệm. Phần đánh giá, phân tích phải căn cứ vào các dẫn liệu khoa học thu được trong quá trình nghiên cứu của đề tài hoặc đối chiếu với kết quả nghiên cứu của các tác giả khác thông qua các tài liệu tham khảo.

· Kết luận: Trình bày những kết quả mới của đề tài một cách ngắn gọn, kiến nghị hướng nghiên cứu tiếp theo.

· Tài liệu tham khảo: Nêu các tài liệu được trích dẫn, sử dụng trong đề tài.

· Phụ lục (nếu có)

Đối với loại đề tài giới thiệu hệ thống các bài tập bộ môn liên quan đến một hoặc nhiều chủ đề nào đó, ngoài đề bài và lời giải, tác giả cần trình bày bước phân tích đề bài để tìm lời giải và đánh giá hiệu quả của hệ thống bài tập thông qua thực tế giảng dạy (có số liệu minh chứng hoặc thực nghiệm đối chứng). Nếu không, đề tài chỉ được xem là một dạng sách tham khảo (chưa đầy đủ) mà thị trường hiện nay không thiếu.
3. Trình bày

Đề tài phải được trình bày ngắn gọn, rõ ràng, mạch lạc, sạch sẽ, không tẩy xóa, có đánh số trang, đánh số bảng biểu, hình vẽ, đồ thị.

Mọi đồ thị, bảng biểu lấy từ các nguồn khác phải được trích dẫn đầy đủ, ví dụ “Nguồn: Bộ Tài chính 1996”. Nguồn được trích dẫn phải được liệt kê chính xác trong danh mục Tài liệu tham khảo. Đầu đề của bảng biểu ghi phía trên bảng, đầu đề của hình vẽ ghi phía dưới hình. Thông thường, những bảng ngắn và đồ thị nhỏ phải đi liền với phần nội dung đề cập tới các bảng và đồ thị này ở lần thứ nhất. Các bảng dài có thể để ở những trang riêng nhưng cũng phải tiếp theo ngay phần nội dung đề cập tới bảng này ở lần đầu tiên.

Trong đề tài, các hình vẽ phải được vẽ sạch sẽ bằng mực đen để có thể sao chụp lại: có đánh số và ghi đầy đủ đầu đề, cỡ chữ phải bằng cỡ chữ sử dụng trong văn bản đề tài. Khi đề cập đến các bảng biểu và hình vẽ, phải nêu rõ số của hình và bảng biểu đó. Ví dụ: “Như đã nêu trong bảng 4, kết quả học tập của học sinh chịu tác động mạnh của thời gian tự học” hoặc “xem hình 3”.

Khi ký hiệu xuất hiện lần đầu tiên thì phải giải thích và đơn vị tính phải đi kèm ngay trong phương trình có ký hiệu đó. Nếu cần thiết, danh mục của tất cả các ký hiệu, chữ viết tắt và nghĩa của chúng cần được liệt kê và để ở phần đầu của đề tài. Tất cả các phương trình cần được đánh số và để trong ngoặc đơn đặt bên phía lề phải. Nếu một nhóm phương trình mang cùng một số thì những số này cũng được để trong ngoặc, hoặc mỗi phương trình trong nhóm phương trình (5.1) có thể được đánh số là (5.1.1), (5.1.2), (5.1.3)

Không lạm dụng việc viết tắt trong đề tài. Chỉ viết tắt những từ, cụm từ hoặc thuật ngữ được sử dụng nhiều lần trong đề tài. Không viết tắt những cụm từ dài, những mệnh đề; không viết tắt những cụm từ ít xuất hiện trong đề tài. Nếu đề tài có nhiều chữ viết tắt thì phải có bảng danh mục các chữ viết tắt.
4. Trích dẫn

Mọi ý kiến, khái niệm có ý nghĩa, mang tính chất gợi ý không phải của riêng tác giả và mọi tham khảo khác phải được trích dẫn và chỉ rõ nguồn trong Tài liệu tham khảo của đề tài. Nếu sử dụng tài liệu của người khác mà không chú dẫn tác giả và nguồn tài liệu thì đề tài không được đánh giá.

Không trích dẫn những kiến thức phổ biến, mọi người đều biết cũng như không làm đề tài nặng nề với những tham khảo trích dẫn. Việc trích dẫn, tham khảo chủ yếu nhằm thừa nhận nguồn của những ý tưởng có giá trị và giúp người đọc theo được mạch suy nghĩ của tác giả mà không làm trở ngại việc đọc.

Nếu không có điều kiện tiếp cận được một tài liệu gốc mà phải trích dẫn thông qua một tài liệu khác thì phải nêu rõ cách trích dẫn này, đồng thời tài liệu gốc đó không được liệt kê trong mục Tài liệu tham khảo của đề tài.

Khi cần trích dẫn một đoạn ít hơn hai câu hoặc bốn dòng đánh máy thì có thể sử dụng dấu ngoặc kép để mở đầu và kết thúc phần trích dẫn. Nếu cần trích dẫn dài hơn thì phải tách phần này thành một đoạn riêng khỏi phần nội dung đang trình bày, với lề trái lùi vào thêm 2cm. Khi đó, mở đầu và kết thúc đoạn trích này không phải sử dụng dấu ngoặc kép.
5. Tài liệu tham khảo

Cuối phần trích dẫn phải có số thứ tự của tài liệu ở danh mục Tài liệu tham khảo và được đặt trong ngoặc vuông, khi cần có cả số trang, ví dụ [15, tr.314-315]. Đối với phần được trích dẫn từ nhiều tài liệu khác nhau, số của từng tài liệu được đặt độc lập trong từng ngoặc vuông, theo thứ tự tăng dần, ví dụ [19], [25], [41], [42].

Cách xếp danh mục Tài liệu tham khảo được thực hiện như sau:

- Tài liệu tham khảo được xếp riêng theo từng ngôn ngữ (Việt, Anh, Pháp, Đức, Nga, Trung, Nhật…). Các tài liệu bằng tiếng nước ngoài phải giữ nguyên văn, không phiên âm, không dịch, kể cả tài liệu bằng tiếng Trung Quốc, Nhật… (đối với những tài liệu bằng ngôn ngữ còn ít người biết có thể thêm phần dịch tiếng Việt đi kèm theo mỗi tài liệu).

- Tài liệu tham khảo xếp theo thứ tự ABC họ tên tác giả theo thông lệ của từng nước. Nếu tác giả là người nước ngoài thì xếp thứ tự ABC theo họ. Nếu tác giả là người Việt Nam thì xếp thứ tự ABC theo tên nhưng vẫn giữ nguyên thứ tự thông thường của tên người Việt Nam, không đảo tên lên trước họ.

- Tài liệu không có tên tác giả thì xếp theo thứ tự ABC từ đầu của tên cơ quan ban hành báo cáo hay ấn phẩm. Ví dụ: Tổng cục Thống kê xếp vào vần T, Bộ Giáo dục và Đào tạo xếp vào vần B...

- Tài liệu tham khảo là sách, luận án, báo cáo phải ghi đầy đủ các thông tin sau:

* tên các tác giả hoặc cơ quan ban hành (không có dấu ngăn cách)

* (năm xuất bản), (đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy sau ngoặc đơn)

* tên sách, luận án hoặc báo cáo, (in nghiêng, dấu phẩy cuối tên)

* nhà xuất bản, (dấu phẩy cuối tên nhà xuất bản)

* nơi xuất bản, (dấu chấm kết thúc tài liệu tham khảo)

Tài liệu tham khảo là bài báo trong tạp chí, bài trong một cuốn sách… ghi đầy đủ các thông tin sau:

* tên các tác giả (không có dấu ngăn cách)

* (năm công bố), (đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy sau ngoặc đơn)

* “tên bài báo”, (đặt trong ngoặc kép, không in nghiêng, dấu phẩy cuối tên)

* tên tạp chí hoặc tên sách, (in nghiêng, dấu phẩy cuối tên)

* tập (không có dấu ngăn cách)

* (số), (đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy sau ngoặc đơn)

* các số trang, (gạch ngang giữa hai chữ số, dấu chấm kết thúc)

Dưới đây là ví dụ về cách trình bày trang tài liệu tham khảo:
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6. Phụ lục của đề tài 
Phần này bao gồm những nội dung cần thiết nhằm minh họa hoặc bổ sung cho nội dung đề tài như số liệu, mẫu biểu, tranh ảnh… Nếu đề tài sử dụng phiếu điều tra thì bản câu hỏi mẫu này phải được đưa vào phần Phụ lục ở dạng nguyên bản đã dùng mà không được tóm tắt hoặc sửa đổi.

Các tính toán mẫu trình bày tóm tắt trong các bảng biểu cũng cần nêu trong Phụ lục của đề tài.

Phụ lục không được dày hơn phần chính của đề tài.
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