CẤU TRÚC CỦA MỘT SÁNG KIẾN
Bìa: Tên sáng kiến
Phần I: Mở đầu 
Phần này trình bày phương pháp tiếp cận sáng kiến. Nó giúp người đọc biết được lý do chọn sáng kiến, ý nghĩa của sáng kiến kinh nghiệm do mình đề xuất, và tác giả đã làm gì để hoàn thành sáng kiến, từ đó đánh giá được mức độ thành công. Do vậy, dàn bài của phần này như sau
1. Lý do chọn sáng kiến 
Tình trạng của sáng kiến đã biết: mô tả ngắn gọn các giải pháp tương tự (đã biết) đang được áp dụng tại cơ sở, những nhược điểm của giải pháp đã biết cần phải khắc phục (nếu có), trường hợp giải pháp mới hoàn toàn thì phải ghi rõ đây là giải pháp mới. 
2. Điểm mới của sáng kiến: 
- Không trùng với nội dung các giải pháp đã đăng ký và được công nhận trước đây. 

- Chưa được áp dụng, chưa được đưa vào kế hoạch áp dụng hoặc chưa được quy định thành những biện pháp bắt buộc thực hiện. 

- Chưa được mô tả trong các nguồn thông tin tới mức căn cứ vào đó có thể áp dụng.
Phần II: Nội dung sáng kiến
1. Mô tả sáng kiến 
Đây là phần chính. Phần này trình bày tiến trình nghiên cứu và kết quả áp dụng thu được. 

a) Mục đích của sáng kiến
- Đối với giải pháp cải tiến các giải pháp đã biết: Nêu vấn đề cần giải quyết (nhằm khắc phục những nhược điểm của giải pháp đã biết hoặc giải quyết một vấn đề đang tồn tại);
- Đối với giải pháp mới: nêu rõ mục đích mà giải pháp hướng tới, kết quả của việc thực hiện giải pháp là gì, mục đích phải phù hợp với tên giải pháp và nêu rõ ngắn gọn kết quả của giải pháp.
b) Nội dung của sáng kiến: 
Mô tả ngắn gọn đầy đủ và rõ ràng các bước thực hiện giải pháp cũng như các điều kiện cần thiết để áp dụng giải pháp; nếu là giải pháp cải tiến giải pháp đã biết trước đó (giải pháp cũ) tại cơ sở thì cần nêu rõ những nội dung đã cải tiến, sáng tạo để khắc phục những nhược điểm của giải pháp đã biết. Tác giả nên mô tả các hình minh họa (bản vẽ, thiết kế, sơ đồ, ảnh chụp mẫu) kèm theo để làm rõ hơn về nội dung của giải pháp.
c) Khả năng áp dụng của sáng kiến: 
Nêu rõ giải pháp đã được áp dụng lần đầu trong điều kiện kinh tế - kỹ thuật tại cơ sở và mang lại lợi ích thiết; ngoài ra có thể nêu rõ giải pháp còn có khả năng áp dụng cho những đối tượng, cơ quan, tổ chức nào; giải pháp được ứng dụng lần đầu khi nào.
2. Đánh giá lợi ích thu được hoặc dự kiến có thể thu được: 
- Hiệu quả kinh tế: nếu tính được bằng tiền thì nêu rõ cách tính số tiền làm lợi so với trước khi áp dụng giải pháp; nếu không tính được bằng tiền thì phải đưa ra các số liệu kỹ thuật chứng minh giải pháp đã và sẽ đem lại hiệu quả kinh tế thực sự cho cơ sở;

- Hiệu quả về lợi ích xã hội, môi trường: Đưa ra các số liệu kỹ thuật chứng minh giải pháp đã đem lại hiệu quả về lợi ích xã hội, môi trường thực sự cho cơ sở so với trước khi áp dụng giải pháp.
Phần III: Kết luận 
Trong phần này, tác giả đúc kết lại những nội dung chính đã trình bày; đề ra biện pháp để triển khai, áp dụng sáng kiến, kinh nghiệm vào thực tiễn; nêu lên những kiến nghị, đề xuất nếu có và hướng phát triển của sáng kiến. 

1. Ý nghĩa, phạm vi áp dụng. 

2. Hiệu quả dự kiến của sáng kiến 

3. Những kiến nghị, đề xuất
Tài liệu tham khảo
Tài liệu tham khảo được sắp xếp theo thứ tự a, b, c của tên tác giả. Mỗi tài liệu tham khảo được viết theo tên tác giả, tên tài liệu tham khảo (in chữ nghiêng), nhà xuất bản, năm xuất bản. 

Danh sách những người hỗ trợ tạo ra giải pháp. (Nếu là sáng kiến tập thể)
Phụ lục 
Đính kèm các biểu mẫu Phiếu khảo sát, Phiếu thăm dò, Phiếu lấy ý kiến; các bài tập, các bài giảng trong quá trình thực nghiệm; phim, ảnh, sản phẩm phần mềm và các sản phẩm khác thu được từ quá trình thực hiện sáng kiến kinh nghiệm,… 

Phần mục lục nên ghi vào cuối hoặc đầu đề tài để người đọc dễ theo dõi.
Tham khảo bài trình bày của ThS. BS. Phan Thị Hằng
