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HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN SÁNG KIẾN KINH NGHIỆM
Trong những năm qua, việc đăng ký các đề tài sáng kiến kinh nghiệm (SKKN) đã được cán bộ, giảng viên trường hưởng ứng tích cực. Việc chấm chọn SKKN hàng năm đã được Hội đồng Khoa học (HĐKH) thực hiện nghiêm túc; nhiều SKKN đã được các đơn vị phổ biến và ứng dụng vào thực tiễn giảng dạy, quản lý, hoạt động của đơn vị mình đem lại hiệu quả cao.
Tuy vậy, việc viết SKKN của các đơn vị chưa có sự thống nhất về hình thức, bố cục; nhiều SKKN quá sơ sài, không hợp lý, trùng lặp với các năm trước làm hạn chế tác dụng của đề tài.
Để thống nhất trong toàn trường về cách trình bày, đánh giá xếp loại một SKKN, kể từ năm học 2013-2014 và những năm tiếp theo, Trường ĐHQB đề nghị các tác giả và HĐKH chấm SKKN cần thực hiện một số quy định sau:     
A. Đối với các tác giả viết SKKN  
I. Thời gian đăng ký, nghiệm thu sáng kiến kinh nghiệm
          Kể từ năm học 2013-2014, các đề tài SKKN phải đăng ký ngay từ đầu năm học. Mỗi cá nhân có thể đăng ký 1 hoặc 2 đề tài. Thời gian cụ thể như sau:
- Đăng ký SKKN: trước ngày 15 tháng 8 hàng năm.
· Nghiệm thu SKKN: trước ngày 1 tháng 6 hàng năm.
 II. Lựa chọn nội dung nghiên cứu
Nội dung được lựa chọn nghiên cứu phải xuất phát từ thực tiễn, phục vụ trực tiếp cho công tác quản lý, giảng dạy ở đơn vị. Các tác giả cần tìm hiểu đề tài mình đang lựa chọn có trùng lặp với đề tài của các tác giả khác đã được công nhận, công bố trước đây hay không để tránh viết lại những nội dung người khác đã nghiên cứu. Đề tài phải có tính khả thi cao và áp dụng được trong một phạm vi (không gian, thời gian), lĩnh vực nhất định.
III. Bố cục đề tài
Bìa SKKN được trình bày theo Mẫu 1.

Về nội dung, trình bày SKKN, bố cục các phần theo thứ tự sau đây:
1. Tên đề tài (chữ in hoa): Tên đề tài cần phản ánh được trọng tâm và giới hạn vấn đề đang nghiên cứu.
2. Đặt vấn đề:
- Nêu tầm quan trọng của vấn đề được nghiên cứu;
- Tóm tắt thực trạng vấn đề đang nghiên cứu;
- Lý do chọn đề tài;
- Phạm vi của đề tài.
3. Cơ sở lý luận: Nêu cơ sở lý luận, những luận cứ, luận điểm liên quan đến đề tài.
4. Cơ sở thực tiễn: Nêu rõ thực trạng của vấn đề đang nghiên cứu tại đơn vị hoặc phạm vi rộng hơn mà mình đang quan tâm, đã có ai nghiên cứu hay chưa; các biện pháp tác động trước đây có những hạn chế nào (có chứng minh); tiềm năng hiện có để thực hiện đề tài nhằm khắc phục các hạn chế đã nêu, cải thiện được tình hình hiện tại.
5. Nội dung nghiên cứu: Đây là phần cơ bản, là nội dung chủ yếu có tính chất quyết định giá trị toàn bộ SKKN. Yêu cầu của phần này là làm sao cho người đọc hình dung được cách làm theo một trình tự nhất định, hợp lý. Nội dung đề tài phải thể hiện rõ tính chất mới, khoa học, sáng tạo, hiệu quả. Vì là phần trọng tâm của đề tài nên cần nêu rõ các biện pháp, giải pháp, cách tiến hành mà mình đã và đang thực hiện, có dẫn chứng, minh họa cụ thể, rõ ràng. So sánh những kết quả của nhóm thực nghiệm với  nhóm đối chứng (không áp dụng biện pháp, giải pháp mình đang thực hiện trong đề tài) để thấy được tính hiệu quả của đề tài. Cần lưu ý thêm về thời gian thực hiện đề tài và nguyên tắc lặp lại trong quá trình nghiên cứu để bảo đảm tính khoa học, chính xác.
6. Kết quả nghiên cứu: Cần nêu được kết quả cụ thể sau khi thực hiện các giải pháp, biện pháp đã nêu. Phần này cần có số liệu, dẫn chứng chứng minh về tính hiệu quả thiết thực của đề tài. Nếu đề tài được thực hiện nhiều năm, nhiều chu kỳ nghiên cứu, trên nhiều nhóm đối tượng được tác động..., thì cần nêu kết quả cụ thể của từng năm, từng chu kỳ nghiên cứu, từng nhóm đối tượng được tác động.
7. Kết luận: Nêu ngắn gọn kết luận về nội dung, biện pháp, giải pháp đang thực hiện. Qua thực tế cho thấy việc áp dụng sáng kiến mới đã có kết quả tốt hơn như thế nào so với khi chưa thực hiện các nội dung, biện pháp, giải pháp đã nêu; những thuận lợi, khó khăn khi áp dụng đề tài vào thực tiễn công tác quản lý, giảng dạy, tổ chức các hoạt động khác...
8. Đề nghị: Nêu cụ thể các đề nghị có liên quan đến đề tài như: phạm vi, điều kiện áp dụng, đối tượng tác động... Nếu đề tài còn có thể mở rộng phạm vi nghiên cứu trong thời gian tới, tác giả có thể đề nghị cơ quan, đơn vị hoặc các cá nhân, tổ chức khác tạo điều kiện thuận lợi về các mặt để tiếp tục phát triển đề tài trên quy mô rộng hơn; các đề nghị khác (nếu có).
9. Phần phụ lục: Đây là phần tư liệu minh họa chi tiết như số liệu, hình ảnh, biểu mẫu, văn bản đính kèm... liên quan đến đề tài nhưng không thể trình bày hết trong phần nội dung (phần này không yêu cầu bắt buộc).
10. Tài liệu tham khảo: Tài liệu tham khảo được đánh số thứ tự, xếp theo ngôn ngữ Việt, Anh, Pháp, Đức…, sắp xếp theo thứ tự ABC của tên tác giả đối với người Việt, của họ tác giả đối với người nước ngoài; có đầy đủ các thông tin sau đây:

- Đối với sách, luận án, báo cáo: Số thứ tự, họ và tên tác giả hoặc tên cơ quan ban hành, năm xuất bản (đặt trong ngoặc đơn), tên sách, luận án, báo cáo (in nghiêng), nhà xuất bản (Nxb), nơi xuất bản, tái bản lần thứ mấy (nếu có); Tài liệu tham khảo là đường dẫn trên Internet xếp ở cuối danh mục.

- Đối với bài báo trong tạp chí hoặc bài trong một cuốn sách: Số thứ tự, họ và tên tác giả, năm công bố (trong ngoặc đơn), tên bài báo (trong ngoặc kép), tên tạp chí hoặc tên sách (in nghiêng), tập (không có dấu ngăn cách), số (đặt trong ngoặc đơn), các số trang đầu-cuối (gạch ngang giữa hai số).
11. Mục lục: Xây dựng mục lục cần đảm bảo 3 yếu tố: Thứ tự các phần, tiêu đề từng phần của mục lục, trang. Mục lục phải được lập bắt đầu bằng một trang mới.
IV. Các quy định khác
+ Trong mỗi phần trên, tùy theo nội dung và phương pháp nghiên cứu, tác giả có thể phân chia thành các tiểu mục nhỏ để trình bày nhưng phải hợp lý, bảo đảm đúng nội dung của từng phần.
+ Thể thức trình bày văn bản thống nhất như sau: SKKN phải được đánh vi tính một mặt trên giấy A4, đóng thành tập, có bìa cứng, đánh số trang cụ thể ở chính giữa phần lề trên trang viết, không trang trí rườm rà, không viền khung từng trang. Kiểu chữ: Times New Roman, mã Unicode trên Microsoft Word; cỡ chữ 14; lề trái (kể cả phần đóng gáy): 3,5cm; lề phải: 2cm; lề trên (đỉnh) trang in: 3cm; lề dưới (đáy) trang in: 2cm. Trang bìa cần ghi rõ: tên đơn vị chủ quản, tên đơn vị cơ sở mình đang công tác, tên đề tài SKKN, năm học, họ và tên tác giả (hoặc nhóm tác giả),...
+ Kiểm tra lại chính tả của văn bản để hạn chế những sai sót xảy ra có thể làm hạn chế giá trị của đề tài.
+ Nếu SKKN có nhiều phần do nhiều người tham gia (đồng tác giả) thì phải nêu rõ ai tham gia phần nào một cách cụ thể ở trang đầu của đề tài. Tuy nhiên để phát huy tính độc lập nghiên cứu, tính sáng tạo của mỗi cá nhân, Trường không khuyến khích nhiều người cùng tham gia viết một SKKN đơn giản.
+ Mỗi SKKN cần được nhân bản và gửi như sau: Tác giả giữ 01 bản; HĐKH đơn vị lưu 01 bản; Phòng QLKH-HTQT: 05 bản.

V. Thành lập HĐKH
- Phòng QLKH-HTQT ra quyết định thành lập HĐKH từng năm học để đánh giá, xếp loại các SKKN.
- Ngoài các thành viên có tên trong quyết định, HĐKH có thể mời thêm một số thành viên của các tổ, nhóm chuyên môn hoặc bộ phận liên quan cùng tham gia đánh giá xếp loại một SKKN.
B. Điểm và xếp loại đề tài
Để đánh giá và xếp loại các SKKN, toàn trường thống nhất biểu điểm và xếp loại của một thành viên tham gia chấm chọn một đề tài SKKN như sau:
1. Biểu điểm và xếp loại: (xem Mẫu 2 ở phần phụ lục).
Điểm chấm SKKN theo thang điểm 100.

** Về nội dung:

* Tính mới: 20 điểm
Trên cơ sở kinh nghiệm trong công tác quản lý, giảng dạy, giáo dục,... phát hiện và xây dựng được nội dung, phương pháp mới, có tính đột phá, phù hợp và nâng cao được hiệu quả, chất lượng trong quá trình thực hiện công tác của mình.
*Tính khoa học: 25 điểm. trong đó:
- Có luận đề: Đặt vấn đề gọn, rõ ràng (giới thiệu được khái quát thực trạng, mục đích ý nghĩa cần đạt, những giới hạn cần có...).
- Có luận điểm: Những biện pháp tổ chức thực hiện cụ thể.
- Có luận cứ khoa học, xác thực: thông qua các phương pháp hoạt động thực tế.
- Có luận chứng: những minh chứng cụ thể (số liệu, hình ảnh...) để thuyết phục được người đọc.
- Toàn bộ nội dung được trình bày hợp lý, có quan hệ chặt chẽ giữa các vấn đề được nêu, có sử dụng các phương pháp để phân tích, so sánh, tổng hợp, khái quát được mục tiêu, vấn đề nêu ra; phù hợp với qui luật, với xu thế chung, không phải là ngẫu nhiên.
*Tính ứng dụng thực tiễn: 20 điểm.
- Mang tính khả thi, có khả năng ứng dụng đại trà, được các cán bộ, giảng viên trong trường vận dụng vào công việc của mình đạt kết quả cao.


* Tính hiệu quả: 25 điểm.
- Đem lại hiệu quả trong công tác quản lý, giảng dạy và giáo dục; trong việc tiếp nhận tri thức khoa học hay hình thành kỹ năng thực hành của sinh viên. Áp dụng trong thực tế đạt được hiệu quả cao nhất, với lượng thời gian và sức lực được sử dụng ít nhất, tiết kiệm nhất.


Các HĐKH có thể chia nhỏ điểm đến 0,5 để chấm. Không làm tròn số.
** Về hình thức: 10 điểm. Trong đó:
- Trình bày nội dung theo bố cục, cấu trúc quy định; từ ngữ được sử dụng chính xác, khoa học: 5 điểm.
- Đề tài được soạn thảo, trang trí khoa học, đẹp và đúng quy định: 5 điểm.
2. Xếp loại: Xuất sắc: 95-100; Tốt: 85 – 94 điểm; Khá: 70  – 84 điểm;  Đạt: 50 – 69 điểm; Không đạt: <50 điểm.
C. Quy trình đánh giá, xếp loại SKKN:
- Tác giả của mỗi đề tài SKKN trình bày SKKN của mình trước HĐKH theo thời gian quy định của HĐKH cơ sở. HĐKH tổ chức đánh giá xếp loại SKKN cho một đề tài phải có ít nhất hai phần ba số thành viên tham gia (theo quyết định thành lập HĐKH cộng với số thành viên chuyên môn được mời).
- Các thành viên tham gia HĐKH chất vấn, phản biện những vấn đề chưa rõ; tác giả của đề tài có trách nhiệm trả lời chất vấn và bảo vệ nội dung đề tài của mình. Đối với những đề tài liên quan trực tiếp đến một bộ môn hoặc một lĩnh vực hoạt động của nhà trường, HĐKH cần mời thêm một số thành viên của tổ, nhóm chuyên môn hoặc bộ phận liên quan tham gia chất vấn, đánh giá xếp loại để đảm bảo tính khách quan, khoa học. Mỗi thành viên có một phiếu chấm điểm, xếp loại riêng (theo mẫu).
- Kết quả xếp loại đề tài ở cơ sở dựa trên kết quả trung bình của các thành viên tham gia chấm chọn. 
 Mẫu bìa SKKN
	
TRƯỜNG ĐẠI HỌC QUẢNG BÌNH
TÊN ĐƠN VỊ………………..


SÁNG KIẾN KINH NGHIỆM

TÊN SÁNG KIẾN KINH NGHIỆM

(Yêu cầu viết ngắn gọn, rõ ràng, đúng trọng tâm, độ dài không quá 30 từ)

Lĩnh vực: .……………………………………………
Tên tác giả:……………………………………………

Nhóm tác giả………Đơn vị………
Tài liệu kèm theo (nếu có): 

Ví dụ: đĩa CD, mô hình, sản phẩm, phụ lục…

Năm học 2013-2014


 Phiếu đánh giá Sáng kiến kinh nghiệm
TRƯỜNG ĐẠI HỌC QUẢNG BÌNH         CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
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PHIẾU ĐÁNH GIÁ SÁNG KIẾN, KINH NGHIỆM

1. Họ và tên thành viên hội đồng:
Đơn vị công tác:

2. Tên SKKN:



3. Người thực hiện:



4. Ngày họp: 
Địa điểm:



5. Quyết định thành lập hội đồng (số, ngày, tháng, năm):


KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ
	Yêu cầu
	Tiêu chí
	Thang điểm
	Điểm chấm

	I.Nội dung

(90 điểm)
	* Tính mới (tính thời sự của vấn đề nghiên cứu; phương pháp, đối tượng nghiên cứu mới; tìm được giải pháp, quy trình mới)
	20
	

	
	*Tính khoa học (phương pháp nghiên cứu phù hợp với đối tượng và nhiệm vụ nghiên cứu; cách tiếp cận và giải quyết vấn đề khoa học, hợp lý; có luận cứ, luận chứng, minh chứng đầy đủ, rõ ràng; văn phong khoa học; bố cục chặt chẽ, logic)
	25
	

	
	*Tính khả thi (khả năng triển khai ứng dụng)
	20
	

	
	*Tính hiệu quả (mang lại hiệu quả cao hơn các giải pháp đã có; tiết kiệm thời gian, nhân lực, kinh phí,…)
	25
	

	II.Hình thức

(10 điểm)
	Trình bày đúng theo quy định của báo cáo tổng kết đề tài NCKH; diễn đạt trong sáng, mạch lạc; trích dẫn đúng quy định; không sai chính tả, ngữ pháp.
	10
	

	Tổng cộng
	100
	


Ghi chú: Xếp loại: Xuất sắc: 95-100; Tốt: 85 – 94 điểm; Khá: 70  – 84 điểm;  Đạt: 50 – 69 điểm; 




Không đạt: <50 điểm.
6. Ý kiến và kiến nghị khác: 

Ngày
tháng       năm 2013


           (Ký, họ tên)                      
 Biên bản họp Hội đồng đánh giá, nghiệm thu SKKN
 TRƯỜNG ĐẠI HỌC QUẢNG BÌNH      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
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Quảng Bình, ngày     tháng      năm 2013

BIÊN BẢN HỌP HỘI ĐỒNG ĐÁNH GIÁ, NGHIỆM THU 
SÁNG KIẾN KINH NGHIỆM NĂM HỌC 2012-2013
1. Tên SKKN:




2. Tác giả/Nhóm tác giả:
Đơn vị: 

3. Quyết định thành lập hội đồng:


4. Thành viên của hội đồng: Tổng số:             có mặt:            vắng mặt:

5. Khách mời dự: 


6. Tổng số điểm:


7. Tổng số đầu điểm:


8. Điểm trung bình ban đầu: 


9. Tổng số đầu điểm: Trong đó: - hợp lệ:                   ; - không hợp lệ:     

10. Tổng số điểm hợp lệ:                        

11. Điểm trung bình cuối cùng: 

12. Đánh giá của Hội đồng (Ghi tóm tắt những đánh giá chính):

- Giá trị khoa học:

- Giá trị thực tiễn, ứng dụng, hiệu quả mang lại:

- Các nội dung cần chỉnh sữa, bổ sung, hoàn chỉnh:

13. Kết luận và kiến nghị của hội đồng:

14. Xếp loại:

Ghi chú: 
· Xếp loại (theo điểm trung bình cuối cùng): Xuất sắc: 95-100; Tốt: 85 – 94 điểm; Khá: 70  – 84 điểm;  Đạt: 50 – 69 điểm; Không đạt: <50 điểm.
· Điểm của thành viên hội đồng chênh lệch >20 điểm so với điểm trung bình ban đầu được coi là không hợp lệ và không được tính vào tổng số điểm hợp lệ.

                                                                                          Ngày        tháng          năm 2013
 


Thư ký                    


    Chủ tịch Hội đồng xét duyệt      

  (Ký, ghi rõ họ tên)             


   (Ký, ghi rõ họ tên)      
Mẫu 1:





Mẫu 2:





Mẫu 3:
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