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HƯỚNG DẪN CHUNG VIẾT SÁNG KIẾN
I. TRÌNH BÀY VĂN BẢN

1. Bìa chính mặt trước và sau: In bằng giấy A4 cứng, màu
2. Phụ bìa: in trên giấy A4 thường 
3. Mục lục 

4. Danh mục ký hiệu các chữ viết tắt (nếu có)

5. Phần nội dung Sáng kiến.
6. Phần danh mục tài liệu tham khảo

7. Phần phụ lục (nếu có)

Sáng kiến được đánh số trang từ 01 bắt đầu từ phần Mục lục cho đến hết phần tài liệu tham khảo. Số thứ  tự trang được đánh ở giữa, phía dưới mỗi trang.


II. CÁCH TRÌNH BÀY

1. Về soạn thảo văn bản

Sáng kiến phải được trình bày ngắn gọn, rõ ràng, mạch lạc, sạch sẽ, không được tẩy xóa; phải được đánh máy vi tính với font chữ Times New Roman, bộ mã Unicode theo quy định như sau:
- Cỡ chữ (size): 14, khoảng cách giữa các ký tự (character spacing) bình thường, không dùng chế độ nén hoặc dãn; khoảng cách các dòng (line spacing) 1,5; định dạng trang (page setup) được qui định như sau: Cỡ trang (page size): 210x297 mm, chiều rộng (width): 21cm, chiều cao (height): 29,7 cm; Lề trên (top): 2 cm, lề dưới (bottom): 2 cm, lề trái (left) : 3,5 cm, lề phải (right): 2 cm.

- Sáng kiến được in trên một mặt giấy A4 (210x297 mm) dày tối thiểu 15 trang theo định dạng trên (không kể phần phụ lục) 
    - Đặt tên tệp Sáng kiến theo qui định sau: 

Môn hoặc lĩnh vực-lớp-tên tác giả-tên đơn vị.doc.
2. Về bảng, biểu, hình vẽ, đồ thị, sơ đồ, bản đồ, phương trình

- Bảng, biểu, đồ thị, hình vẽ, phương trình ...phải được đặt theo ngay sau phần được đề cập trong bài viết lần đầu tiên và được đánh số Ả rập theo thứ tự.

- Mọi bảng, biểu... lấy từ các nguồn khác nhau phải được trích dẫn đầy đủ, 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, đầu đề hình vẽ, sơ đồ, đồ thị ... ghi ở phía dưới.
3. Viết tắt

- Nguyên tắc chung: trong đề tài Sáng kiến hạn chế tối đa viết tắt nhưng trong một số trường hợp từ, cụm từ được lặp lại nhiều lần trong đề tài thì có thể viết tắt.

- Tất cả những chữ viết tắt phải được viết nguyên văn ra lần đầu tiên và chữ viết tắt kèm theo trong ngoặc đơn, ví dụ “.......công nghệ thông tin (CNTT)...”. Nếu đề tài có nhiều chữ viết tắt thì cần có bảng danh mục ký hiệu các chữ viết tắt (xếp theo thứ tự A,B,C) ở phần đầu Sáng kiến.
4. Cách trình bày danh mục tài liệu tham khảo
- Tài liệu tham khảo được xếp riêng theo từng ngôn ngữ. Các tài liệu nước ngoài phải giữ nguyên văn, không phiên âm, không dịch...

- Tài liệu tham khảo được xếp theo thứ tự ABC họ tên tác giả theo thông lệ từng nước.

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

+ Tác giả là người Việt Nam: xếp theo thứ tự ABC theo tên nhưng vẫn giữ nguyên thứ tự thông thường của tên người Việt Nam, không đảo tên lên trước họ.

+ Nếu tài liệu không có tên tác giả thì xếp theo thứ tự ABC từ đầu của tên cơ quan ban hành. Ví dụ: Bộ Giáo dục và đào tạo xếp vào vần B.

+ Tài liệu nhiều tác giả: Nếu có người chủ biên thì xếp thứ tự theo tên người chủ biên; còn không thì lấy tên cơ quan xuất bản tài liệu đó.

+ Mỗi tài liệu tham khảo được viết theo tên tác giả, năm xuất bản, tên tài liệu tham khảo (chữ in nghiêng nếu là tên quyển sách hoặc tên tạp chí; không in nghiêng và đặt trong ngoặc kép nếu tên bài báo trong tạp chí, trong kỷ yếu), nhà xuất bản, nơi xuất bản.

- Ví dụ cách ghi tài liệu tham khảo
1.  Đặng Quốc Bảo (2009), Tư tưởng Hồ Chí Minh về giáo dục, NXB Giáo dục Việt Nam.

2. Nguyễn Thanh Bình (chủ biên) (2006), Lý luận giáo dục học Việt Nam (In lần thứ 2), NXB Đại học Sư phạm, Hà Nội.
3. Bộ Giáo dục & Đào tạo (2010), Đổi mới kiểm tra kết quả học tập của học sinh trung học phổ thông, Dự án phát triển giáo dục THPT, Hà Nội.

5. Phụ lục của Sáng kiến 
Phần này bao gồm những nội dung cần thiết nhằm minh họa hoặc bổ trợ cho nội dung Sáng kiến như số liệu, biểu mẫu, tranh ảnh... Số trang của phần phụ lục không quá 50% số trang Sáng kiến. Phần phụ lục tách biệt với phần chính của Sáng kiến và được đánh số trang theo quy định như sau: P1, P2, P3,...
PHỤ LỤC 1
ĐỀ CƯƠNG CỦA SÁNG KIẾN 

1. MỞ ĐẦU

1.1. Lý do chọn đề tài

1.2. Mục đích nghiên cứu

1.3. Đối tượng nghiên cứu

1.4. Phương pháp nghiên cứu

1.5. Giới hạn phạm vi nghiên cứu
2. NỘI DUNG

2.1. Cơ sở lý luận của vấn đề
2.2. Thực trạng của vấn đề
2.3. Các biện pháp đã tiến hành để giải quyết vấn đề
2.4. Kết quả đạt được

3. KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ

3.1. Kết luận

3.2. Kiến nghị

DANH MỤC TÀI LIỆU THAM KHẢO
-  Tài liệu nào?...
-
PHỤ LỤC 2: MẪU PHIẾU CHẤM SÁNG KIẾN 
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PHIẾU CHẤM SÁNG KIẾN 

Họ và tên tác giả ...........................................................................................................................

Chuyên môn đào tạo: ........................................................Chức vụ..............................................

Đơn vị công tác: ...........................................................................................................................

Tên đề tài Sáng kiến: ....................................................................................................................

…………………………………………………………………………………………………...

1.Thang điểm: 
	TT
	Tiêu chí
	Điểm 
	Điểm chấm

	I
	Sáng kiến có tính mới: 

(chỉ chọn 01 trong 06 nội dung bên dưới)
	
	

	1
	Hoàn toàn mới, được áp dụng đầu tiên.
	31-40
	

	2
	  Có cải tiến so với giải pháp trước đây với mức độ khá. 
	26-30
	

	3
	Có cải tiến so với giải pháp trước đây với mức độ trung bình khá.
	21-25
	

	4
	Có cải tiến so với giải pháp trước đây với mức độ trung bình.
	11-20
	

	5
	Có cải tiến so với giải pháp trước đây với mức độ ít hơn trung bình.
	1-10
	

	6
	Không có yếu tố mới hoặc sao chép từ các giải pháp đã có trước đây.
	0
	

	II
	Sáng kiến có khả năng áp dụng:

(chỉ chọn 01 trong 04 nội dung bên dưới)
	
	

	1
	Có khả năng áp dụng trong và ngoài đơn vị
	16-20
	

	2
	Có khả năng áp dụng trong đơn vị và có thể nhân ra ở một số đơn vị bên ngoài. 
	6-15
	

	3
	Có khả năng áp dụng ít trong đơn vị
	1-5
	

	4
	Không khả năng áp dụng trong đơn vị
	0
	

	III
	Sáng kiến có khả năng mang lại hiệu quả thiết thực: 

(chỉ chọn 01 trong 05 nội dung bên dưới)
	
	

	1
	Có hiệu quả kinh tế và lợi ích xã hội mức độ tốt.
	31-40
	

	2
	Có hiệu quả kinh tế và lợi ích xã hội mức độ khá.
	21-30
	

	3
	Có hiệu quả kinh tế và lợi ích xã hội mức độ trung bình.
	11-21
	

	4
	Có hiệu quả kinh tế và lợi ích xã hội mức độ ít hơn trung bình.
	1-10
	

	5
	Không có hiệu quả kinh tế và lợi ích xã hội.
	0
	

	Tổng cộng:
	


Lưu ý:  Số điểm được làm tròn tới hàng đơn vị cho từng tiêu chí (theo quy tắc làm tròn số)

2. Xếp loại sáng kiến: 

- Xếp loại A (Xuất sắc):  
Có tổng điểm đạt từ 85 điểm trở lên.
- Xếp loại B (Khá): 

Có tổng điểm đạt từ 65-84 điểm.
- Xếp loại C (Trung bình):
Có tổng điểm đạt từ 50-64 điểm.
- Không đạt:


Sáng kiến được đánh giá rơi vào 01 trong 03 trường hợp sau:

+ Có tổng điểm 03 Tiêu chí I, II và III đạt  < 50 điểm.

+ Tiêu chí I có số điểm < 25 điểm.

+ Tiêu chí III có số điểm < 20 điểm.

3. Nhận xét:

3.1. Ưu điểm: .......................................................................................................................................................

………………...............................................................................................................................
………………...............................................................................................................................
………………...............................................................................................................................
………………...............................................................................................................................
………………...............................................................................................................................
3.2. Hạn chế: ....................................................................................................................................................... 

………………...............................................................................................................................
………………...............................................................................................................................
………………...............................................................................................................................
………………...............................................................................................................................
   ………….,ngày……..tháng……..năm 20…..
                        Người đánh giá xếp loại

 




                                   (Ký, ghi rõ họ và tên)
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