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HƯỚNG DẪN VIẾT BÁO CÁO SÁNG KIẾN KINH NGHIỆM CẤP CƠ SỞ (không ghi trên báo cáo)
UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
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BÁO CÁO SÁNG KIẾN KINH NGHIỆM  CẤP CƠ SỞ
 NĂM 20...

Tên SKKN : 

Chủ nhiệm SKKN: ……………….
Thành viên SKKN:.........................

Hà Nội, tháng/năm

XÁC NHẬN ĐÃ CHỈNH SỬA THEO

 Ý KIẾN CỦA HỘI ĐỒNG NGHIỆM THU SKKN
(Sau khi thông qua hội đồng nghiệm thu, chủ nhiệm đề tài sửa theo ý kiến hội đồng và lấy xác nhận của tất cả thành viên hội đồng để nộp)

XÁC NHẬN CỦA PHÒNG ĐÀO TẠO
BÁO CÁO TÓM TẮT CÁC KẾT QUẢ NỔI BẬT

1. Kết quả nổi bật của SKKN
· Đóng góp mới của SKKN.

· Hiệu quả về đào tạo.

· Hiệu quả về kinh tế (nếu có).
· Hiệu quả về xã hội (nếu có).
· Các hiệu quả khác (nếu có).

2. Áp dụng vào thực tiễn sản xuất, giảng dạy và đời sống xã hội (nếu có)
3. Đánh giá thực hiện SKKN đối chiếu với đề cương nghiên cứu đã được phê duyệt

· Tiến độ.

· Thực hiện mục tiêu SKKN: Ghi rõ đã thực hiện hoàn chỉnh các mục tiêu nào của đề tài, mục tiêu nào không thực hiện được, mục tiêu nào thực hiện còn dang dở (lý do).
· Các sản phẩm tạo ra so với dự kiến của bản đề cương: Đối chiếu với bản đề cương được phê duyệt để liệt kê các sản phẩm thu được trong thời gian thực hiện SKKN.
· Các ý kiến đề xuất:

Đề xuất liên quan đến SKKN (nếu có): Ghi rõ ý kiến đề xuất liên quan đến việc triển khai ứng dụng hoặc phát triển tiếp các nghiên cứu và giải thích rõ lý do đề xuất.
Danh mục các chữ viết tắt
Danh mục ảnh 

Danh mục bảng 

Danh mục hình 

(Đánh số theo các phần và thứ tự, ví dụ hình 1.1..., hình 2.1; 2.2....) 
Mục lục

Đặt vấn đề 








   Trang
I . Tổng quan

II. Nhiệm vụ chủ yếu
2.1.………………..
2.2……………….
2.3…………….

III. Kết quả và bàn luận
3.1…………….. 
3.2…………….
3.3…………….

IV. Kết luận

V. Kiến nghị (nếu có)
Tài liệu tham khảo

Phụ lục (nếu có - Các xác nhận ứng dụng SKKN của các đơn vị được hưởng thụ)
(Báo cáo được soạn thảo bằng tiếng Việt, font Times New Roman, cỡ 14, hệ Unicode, khoảng cách dòng 1,5 (line spacing), cách lề trái 3cm, lề phải 2cm, lề trên 2cm, lề dưới 2cm. Báo cáo dài 15-20 trang (không kể các phụ lục kèm theo). Danh từ tiếng Việt, nếu được dịch từ tiếng nước ngoài phải được viết kèm theo từ nguyên gốc. Các chữ viết tắt phải có chú thích các từ gốc. Báo cáo được in 1 mặt).
HƯỚNG DẪN XẾP TÀI LIỆU THAM KHẢO

1. 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).

2. Tài liệu tham khảo xếp theo thứ tự ABC họ tên tác giả luận văn theo thông lệ của từng nước:

- Tác giả là người nước ngoài: xếp thứ tự ABC theo họ.

- Tác giả là người Việt Nam: 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 (ví dụ, Nguyễn Văn A chứ không phải A (Nguyễn Văn).

- 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: Tác giả là: Bộ Nội vụ xếp theo vần B, Học viện Hành chính xếp theo vần H.

3. Tài liệu tham khảo là sách, luận văn, báo cáo phải ghi đủ các thông tin:

●  tên 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 văn, 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)

(Xem ví dụ ở phần tài liệu tham khảo số 2, 3, 23, 30, 31, 32, 33)

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

●  tên 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)

(Xem ví dụ ở phần tài liệu tham khảo số 1, 28, 29).

Cần chú ý những chi tiết về trình bày nêu trên. Nếu tài liệu dài hơn một dòng thì nên trình bày sao cho từ dòng thứ hai lùi vào so với dòng thứ nhất 1cm để phần tài liệu tham khảo được rõ ràng và dễ theo dõi.
Hạn chế hết sức lấy tài liệu tham khảo từ nguồn internet, báo mạng

Dưới đây là một số ví dụ về cách trình bày tài liệu tham khảo:

TÀI LIỆU THAM KHẢO
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