
Hướng dẫn viết báo cáo chuyên đề 

BỘ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ 

  

MỘT SỐ GỢI Ý VỀ CÁCH TRÌNH BÀY VÀ BỐ CỤC 

BÁO CÁO CHUYÊN ĐỀ KHOA HỌC 

      BÌA :   Trình bày theo mẫu ở phần cuối 

PHẦN ĐẦU BÁO CÁO: cần có các mục sau: 

- Mục lục 

- Bảng chú giải các ký hiệu, đơn vị đo, từ viết tắt, thuật ngữ 

PHẦN CHÍNH BÁO CÁO:  nên chia thành các chương, mục như sau: 

I. Đặt vấn đề: 

- Khái quát về tình hình nghiên cứu trong và ngoài nước liên quan đến chuyên đề nghiên cứu. Từ đó 

làm nổi bật sự cần thiết phải nghiên cứu, phạm vi nghiên cứu. 

- Mục đích yêu cầu của chuyên đề: Vì chuyên đề là một nhánh của đề tài/dự án, nên mục đích yêu 

cầu của chuyên đề phải bám sát mục đích yêu cầu của đề tài/Dự án. Chủ nhiệm đề tài/dự án phải đề 

ra mục đích yêu cầu một cách cụ thể. Khi nghiệm thu sản phẩm cần đối chiếu kết quả đạt được với 

mục đích yêu cầu đã đề ra. 

II. Phương pháp nghiên cứu, cách tiếp cận: 

Để đạt được mục đích, yêu cầu đặt ra, tác giả đã sử dụng những phương pháp gì trong quá trình 

nghiên cứu, tính phù hợp của những phương pháp đã chon.. Cần nêu một cách cụ thể, tránh nêu 

chung chung 

III.  Nội dung nghiên cứu và kết quả đạt được: 

3.1. Đối với chuyên đề nghiên cứu tổng quan, điều tra khảo sát cần trình bày: 

- Kết quả thu thập thông tin (những thông tin thu thập được phải nêu rõ nguồn cung cấp thông tin từ 

trực tiếp điều tra, theo niên giám thống kê, sách, báo, trang web...) 

- Phân tích đánh giá thông tin thu thập được 

3.2. Đối với chuyên đề nghiên cứu về công nghệ (Xây dựng công nghệ hoặc quy trình công nghệ) 

cần trình bày: 

- Những nội dung công việc đã thực hiện trong quá trình nghiên cứu. Đối với Dự án sản xuất thử 

nghiệm, phải nêu những vấn đề tồn tại của đề tài xuất xứ, kết quả nghiên cứu bổ sung, hoàn thiện, 

những vấn đề đã nghiên cứu mới nếu có. 

- Những thí nghiệm/thực nghiệm đã tiến hành, kết quả đạt được 

- Những công nghệ hoặc quy trình công nghệ xây dựng được. Nếu là quy trình công nghệ phải trình 

bày đúng kết cấu của bản quy trình công nghệ và cần có Hội đồng khoa học cấp cơ sở thông qua 

- Kết quả ứng dụng công nghệ hoặc quy trình công nghệ tại mô hình ứng dụng/ mô hình sản xuất thử 

nghiệm 

- Chất lượng sản phẩm đạt được so với đăng ký (Ghi trong thuyết minh và hợp đồng) 

Riêng Quy trình công nghệ chế tạo, có hướng dẫn riêng (ở phần cuối) 

3.3. Đối với chuyên đề nghiên cứu thiết kế thiết bị: 

-  Bản thuyết minh cơ sở tính toán thiết kế của thiết bị, những chi tiết, cụm chi tiết chính. 



+ Cần mô tả nguyên lý, kết cấu của thiết bị, nêu bật tính mới, tính sáng tạo trong thiết kế. Nếu có thí 

nghiệm/thử nghiệm cần nêu phương pháp và kết quả thí nghiệm/thử nghiệm, so sánh với các chỉ tiêu 

kinh tế kỹ thuật đã đăng ký. 

+ Đối với dự án sản xuất thử nghiệm, bản thuyết minh cần nêu những vấn đề tồn tại của đề tài xuất 

xứ, những nội dung mà dự án đã hoàn thiện (TD: Chọn vật liệu chế tạo mới, thay đổi kết cấu của máy, 

những cụm chi tiết hoặc chi tiết máy....). Kết quả đạt được sau khi hoàn thiện thiết kế 

- Bản vẽ thiết kế kỹ thuật: 

+ Phải vẽ theo đúng tiêu chuẩn Việt Nam (TCVN) 

+ Bản vẽ cần có tên, chữ ký của người vẽ, người kiểm tra, người duyệt 

3.4. Đối với chuyên đề xây dựng mô hình ứng dụng công nghệ, thiết bị của đề tài/dự án, gồm 

một số nội dung chính: 

-  Công nghệ, thiết bị ứng dụng tại mô hình 

- Tổ chức, quản lý sản xuất của mô hình (Địa điểm, thời gian xây dựng và đưa mô hình vào hoạt động, 

hình thức tổ chức, số lượng, chất lượng cán bộ kỹ thuật, công nhân được bố trí để thực hiện mô 

hình....) 

- Hoạt động của mô hình ( khối lượng sản phẩm đạt được trong thời gian thử nghiệm, tình hình tiêu 

thụ sản phẩm...) 

- Các chỉ tiêu kinh tế kỹ thuật qua theo dõi thực tế hoạt động của mô hình 

- Đánh giá chất lượng công nghệ, thiết bị 

- Đánh giá chất lượng sản phẩm 

- Từ số liệu theo dõi tại mô hình, đánh giá hiệu quả kinh tế - kỹ thuật (xã hội, môi trường...) 

IV. Kết luận và kiến nghị: 

- Rút ra những kết quả nghiên cứu chủ yếu mà chuyên đề đã thực hiện được. đối chiếu với mục đích 

yêu cầu đề ra đã đạt được đến mức độ nào. Những vấn đề còn hạn chế, nguyên nhân 

- Nêu lên những kiến nghị có liên quan đến việc nghiên cứu của đề tài/dự án, đề xuất hướng tiếp tục 

nghiên cứu, hoàn thiện hoặc biện pháp chuyển giao cho sản xuất... 

V. Tài liệu tham khảo: 

Sắp xếp danh mục các nguồn tài liệu và sách xuất bản đã tham khảo để thực hiện chuyên đề. Nguồn 

tài liệu thường được trình bày theo thứ tự sau đây: 

Họ tên tác giả/nhan đề/các yếu tố xuất bản (tên sách, tạp chí..., năm xuất bản, trang...) 

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 [ ] 

VI. Phụ lục: 

Những tài liệu, hình, ảnh  cần thiết để làm sáng tỏ báo cáo, nếu đưa vào báo cáo sẽ nặng nề thì đưa 

vào phụ lục. 

  

  

  



MỘT SỐ VẤN ĐỀ CẦN LƯU Ý 

1. 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 ( ) 

2. Kích thước báo cáo: 

- Khổ giấy in báo cáo: A4 (210mm x 297mm) 

- Phông chữ (Font): Thống nhất dùng Times New Roman 

- Cỡ chữ 13 

- Khoảng cách giữa các dòng 1,5lines 

 

  

  



BỐ CỤC VÀ CÁCH TRÌNH BÀY  BÁO CÁO CHUYÊN ĐỀ 

XÂY DỰNG QUY TRÌNH CÔNG NGHỆ CHẾ TẠO CHI TIẾT MÁY 

Đề cương gợi ý  

1. Mục đích yêu cầu nghiên cứu xây dựng …. (hoặc nghiên cứu hoàn thiện…) quy trình công 
nghệ chế tạo  
2. Phương pháp nghiên cứu xây dựng … (hoặc nghiên cứu hoàn thiện…) quy trình công nghệ 

chế tạo …  
3. Đặc điểm cấu tạo của thiết bị  

- Nêu khái quát cấu tạo, hoạt động của thiết bị, nêu tên các cụm chi tiết và các chi tiết chính, đặc biệt 
là các chi tiết cần xây dựng quy trình công nghệ chế tạo. 

- Vẽ sơ đồ cấu tạo 
4. Quy trình công nghệ chế tạo các chi tiết hoặc các cụm chi tiết  

a, Quy trình công nghệ chế tạo chi tiết 1 
- Đặc điểm cấu tạo, đặc tính kỹ thuật và hoạt động của chi tiết 1 (những vấn đề liên quan đến yêu cầu 

công nghệ chế tạo) 
- Bản vẽ thiết kế chi tiết 1 

- Quy trình công nghệ chế tạo chi tiết 1 (gồm những nội dung chính dưới đây) 
+ Chuẩn bị phôi trước khi gia công 

+ Xác định hình dáng, kích thước chi tiết 
- Các nguyên công gia công: 

Thí dụ: 
+ Nguyên công cắt thép 

+ Nguyên công mài … 
- Các nguyên công nhiệt luyện… 

- Các nguyên công kiểm tra chất lượng sản phẩm 
Trong từng nguyên công cần xác định: 

+ Nguyên vật liệu làm chi tiết 
+ Thiết bị dùng gia công nhiệt luyện,  

+ Các công cụ gá lắp  
+ Dụng cụ, thiết bị dùng kiểm tra 

+ Yêu cầu bậc thợ chuyên môn thực hiện từng nguyên công 
b, Quy trình công nghệ chế tạo chi tiết 2.chi tiết 3…. 

       Nội dung quy trình cũng tương tự như trên 
5. Kết quả thử nghiệm chất lượng chi tiết hoặc cụm chi tiết 

Nêu một số nét chính về độ bền, độ tin cậy của các chi tiết đã xây dựng quy trình công nghệ chế tạo 
nêu trên. 
6. Kết luận và kiến nghị 
7. Tài liệu tham khảo 

  

 


