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Báo cáo gồm 3 phần chính: Phần đầu, phần chính, phần cuối.
A. PHẦN ĐẦU BÁO CÁO 
1. Trang bìa ngoài: Bìa màu (ghi thông tin theo mẫu đính kèm). 
2. Trang bìa trong: Nội dung giống bìa ngoài, giấy trắng.
3.   Danh sách những người tham gia và cơ quan phối hợp (nếu có) 
4. Mục lục (bao gồm danh mục các phần chia nhỏ của báo cáo và các phụ lục cùng với số trang. Ngoài ra, mục lục có thể bao gồm cả danh mục các hình và bảng)
5. Bảng các từ viết tắt, ký hiệu các đơn vị đo đặc biệt hoặc các thuật ngữ được sử dụng trong báo cáo.
6. Tóm tắt (abstract) cả bằng tiếng Anh và tiếng Việt không quá 1 trang A4.
Các nội dung chính của báo cáo
B. PHẦN CHÍNH BÁO CÁO
Phần I. MỞ ĐẦU
- Cần làm rõ được các nhu cầu, lý do của đơn vị, cá nhân dẫn đến việc cần thiết phải thực hiện nhiệm vụ KHCN. 
- Tóm tắt các thông tin chính liên quan đến nhiệm vụ KHCN:
	+ Mục tiêu 
	+ Nội dung nghiên cứu chính
	+ Kết quả chính
       + Kinh phí được cấp

Phần II. LÝ THUYẾT TỔNG QUAN

- Tình hình nghiên cứu trong và ngoài nước liên quan trực tiếp đến các vấn đề mà nhiệm vụ KHCN nghiên cứu (các số liệu, kết quả đã nghiên cứu minh họa nếu có).
- Luận giải để đưa ra đối tượng cần nghiên cứu.
 - Khái quát về cơ sở lý luận, phương pháp luận, công cụ kỹ thuật, biện pháp cụ thể mà nhiệm vụ KHCN sử dụng để tiến hành nghiên cứu.


Phần III. NGHIÊN CỨU THỰC NGHIỆM – THẢO LUẬN KẾT QUẢ
- Trình bày đầy đủ và toàn diện các nội dung nghiên cứu thực nghiệm, triển khai, chuyển giao KHCN đã được thực hiện. 
- Các giải pháp kỹ thuật, thí nghiệm, các đợt khảo sát, thu thập số liệu, công việc thiết kế, chế tạo, viết chương trình, viết bài báo để công bố …
- Số mẫu hoặc số lần thử nghiệm cần thiết để thu được kết quả tin cậy.
- Phân tích đánh giá sai số đo và tính đại diện của số liệu.
- Đánh giá độ tin cậy của các kết quả thu được (các đặc trưng, thông số, chỉ tiêu chất lượng) và so sánh chúng với các kết quả của mẫu tương tự trong và ngoài nước.
- Đánh giá tính ổn định công nghệ và sơ bộ tính toán hiệu quả so với phương án nhập công nghệ.
- Đánh giá kết quả đào tạo và nâng cao trình độ của nhiệm vụ.
- Đánh giá đầy đủ và toàn diện kết quả thu được so với đề cương Thuyết minh nhiệm vụ và nội dung đã ghi trong hợp đồng đã ký, kể cả việc chi tiêu tài chính ...
Phần IV. KẾT LUẬN
- Trong phần kết luận phải trình bày ngắn gọn các kết quả của nhiệm vụ và rút ra các kết luận một cách rõ ràng. Cũng có thể đưa vào phần kết luận những số liệu định lượng nhưng không trình bày lập luận chi tiết.
+ Kết luận chung về các nội dung đã thực hiện, những cái mới đã thu được…
+ Nêu ý nghĩa khoa học, thực tiễn của các kết quả mà nhiệm vụ đạt được. 
+ Làm rõ những điểm đạt được và chưa đạt được so với đăng ký trong thuyết minh đã được phê duyệt, những điểm cần nghiên cứu thêm (nếu có). 
- Trong phần kiến nghị phải đề xuất việc sử dụng và áp dụng các kết quả đó, đánh giá hiệu quả kinh tế - kỹ thuật do áp dụng mang lại, chỉ ra giá trị của các kết quả đã được tạo ra về mặt KH&CN, về kinh tế - xã hội và các kiến nghị khác.

C. PHẦN CUỐI CỦA BÁO CÁO
1. Tài liệu tham khảo
Tài liệu tham khảo được liệt kê theo qui định viết đăng báo, tạp chí khoa học.
Trong khi viết báo cáo, nếu nội dung liên quan đến tài liệu tham khảo thì sau nội dung đó phải viết số thứ tự trong danh mục tài liệu tham khảo trong ngoặc vuông [].
2. Phụ lục
Các giải thích, bảng biểu cần thiết để làm sáng tỏ và hoàn chỉnh báo cáo.
3. Bìa sau
Chú ý: Cách trình bày
- Đơn vị đo lường
	Phải sử dụng đơn vị đo lường hợp pháp của Việt Nam, nếu dùng đơn vị khác thì phải viết cả giá trị chuyển đổi và đặt trong dấu ngoặc đơn ().
- Kích thước báo cáo
· Trình bày trên giấy khổ A4, 
· Đánh số trang
· Lề giấy: trái - 3,5cm, phải- 2,0cm, trên - 2,5cm, dưới - 2,5cm 
· Phông chữ: TCVN3(ABC) hoặc Unicode; cỡ chữ từ 13-14 point, Các công thức toán học, hoá học cần sử dụng công cụ soạn thảo. 
· Chú thích của bảng biểu ghi ở phía trên của bảng biểu.
· Chú thích của đồ thị, hình vẽ ghi ở phía dưới của hình. 
· Các chú giải, chú thích của bảng biểu, hình vẽ và đồ thị đều sử dụng tiếng Việt.

Dưới đây là các mẫu trình bày bìa ngoài Báo cáo:
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DANH SÁCH
NHỮNG NGƯỜI THAM GIA THỰC HIỆN ĐỀ TÀI
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	Nêu đầy đủ: Họ và tên, Học hàm, Học vị, Ngạch công chức, Đơn vị công tác (Phòng, Trung tâm, ...) của từng thành viên đã tham gia thực hiện đề tài.
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