ПАМЯТКА

ПО ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТА

ПО НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЙ РАБОТЕ

(Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии 

ГОСТ 7.32-2001 введен с 1 июля 2002 года взамен ГОСТ 7.32-91)

1 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

Настоящий стандарт устанавливает общие требования к структуре и правила оформления научных и технических отчетов.

2 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

2.1 Отчет о НИР – научно-технический документ, который содержит систематизированные данные о научно-исследовательской работе, описывает состояние научно-технической проблемы, процесс и результаты научного исследования.

2.2 По результатам выполнения НИР составляется заключительный отчет о работе в целом. Кроме того, по отдельным этапам НИР могут быть составлены промежуточные отчеты, что отражается в техническом задании на НИР и в календарном плане выполнения НИР.

3 СТРУКТУРНЫЕ ЭЛЕМЕНТЫ ОТЧЕТА

3.1 Структурными элементами отчета о НИР являются:

· титульный лист;
· список исполнителей;
· реферат;
· содержание;

· нормативные ссылки;

· определения;

· обозначения и сокращения;

· введение;
· основная часть;
· заключение;
· список использованных источников;

· приложения.

Обязательные структурные элементы выделены полужирным шрифтом. Остальные включают в отчет по усмотрению исполнителей НИР.

3.2 Наименования структурных элементов отчета СПИСОК ИСПОЛНИТЕЛЕЙ, РЕФЕРАТ, СОДЕРЖАНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ служат заголовками структурных элементов отчета.

3.3 Каждый структурный элемент отчета следует начинать с нового листа.

3.4 Если отчет состоит из двух и более частей, каждая часть должна иметь свой порядковый номер. Номер каждой части следует проставлять арабскими цифрами на титульном листе под указанием вида отчета.

3.5 Нумерация страниц отчета и приложений, входящих в состав отчета, должна быть сквозная.

3.6 Страницы отчета следует нумеровать арабскими цифрами. Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки.

3.7 Титульный лист включают в общую нумерацию страниц отчета. Номер страницы на титульном листе не проставляют.

3.8 Отчет о НИР должен быть выполнен любым печатным способом на одной стороне листа белой бумаги формата А4 через полтора интервала.

3.9 Цвет шрифта должен быть черным, высота букв, цифр и других знаков – не менее 1,8 мм (кегль не менее 12).

3.10 Текст отчета следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: правое – 10 мм, верхнее – 20 мм, левое и нижнее – 20 мм.

4 Требования к содержанию И ОФОРМЛЕНИЮ структурных элементов отчета

4.1 Титульный лист

4.1.1 Титульный лист является первой страницей отчета о НИР.

4.1.2 На титульном приводят следующие сведения:

· наименование Министерства;

· наименование организации-исполнителя НИР;

· индекс Универсальной десятичной классификации (УДК);

· номер государственной регистрации;

· инвентарный номер;

· гриф утверждения;

· наименование отчета;

· вид отчета (заключительный, промежуточный);

· номер (шифр) работы;

· должности, ученые степени, ученые звания, фамилии и инициалы руководителей организации-исполнителя, руководителей НИР;

· место и дата составления отчета.

4.1.3 Если отчет о НИР состоит из двух и более частей, то каждая часть должна иметь свой титульный лист, соответствующий титульному листу первой части и содержать сведения, относящиеся к данной части.

4.1.4 Наименование темы (программы) НИР печатают строчными буквами с первой прописной, наименование отчета – прописными буквами, вид отчета (промежуточный или заключительный) – строчными буквами в круглых скобках. Если наименование отчета совпадает с наименованием темы программы (НИР), то его печатают прописными буквами.
4.2 Список исполнителей

4.2.1 В список исполнителей должны быть включены фамилия и инициалы, должности, ученые степени, ученые звания руководителей НИР, ответственных исполнителей, принимавших творческое участие в выполнении работы. В конце списка исполнителей помещают подпись нормоконтролера.

4.2.2 Фамилии и инициалы, должности, ученые степени, ученые звания в списке следует располагать столбцом. Слева указывают должности, ученые степени, ученые звания исполнителей, затем оставляют свободное поле для подлинных подписей, справа указывают инициалы и фамилии исполнителей. Возле каждой фамилии в скобках следует указывать номер раздела и фактическую часть работы, подготовленную конкретным исполнителем.

4.3 Реферат

4.3.1 Реферат должен содержать:

· сведения об объеме отчета, количестве иллюстраций, таблиц, приложений, количестве использованных источников;

· перечень ключевых слов;

· текст реферата.

4.3.2 Перечень ключевых слов должен включать от 5 до 15 слов или словосочетаний, которые в наибольшей мере характеризуют его содержание. Ключевые слова приводятся в именительном падеже и печатаются прописными буквами в строчку через запятые.

4.3.3 Текст реферата должен отражать:

· объект исследования или разработки;

· цель работы;

· метод или методологи проведения работы;

· результаты работы;

· основные конструктивные, технологические и технико-эксплуатационные характеристики;

· степень внедрения;

· рекомендации по внедрению или итоги внедрения результатов НИР;

· область применения;

· экономическую эффективность или значимость работы;

· прогнозирование предложения о развитии объектов исследования.

Если отчет не содержит сведений по какой-либо из перечисленных структурных частей реферата, то в тексте реферата она опускается, при этом последовательность изложения сохраняется.

4.4 Содержание

4.4.1 Содержание включает введение, наименование всех разделов, подразделов, пунктов (если они имеют наименование), заключение, список использованных источников и наименование приложение с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти элементы отчета о НИР.

4.4.2 При составлении отчета, состоящего из двух и более частей, в каждой из них должно быть свое содержание. При этом в первой части помещают содержание всего отчета с указанием номера частей, в последующих – только содержание соответствующей части. Допускается в первой части вместо содержания последующих частей указывать только их наименования.

4.4.3 В отчете о НИР объемом не более 10 страниц содержание допускается не составлять.

4.5 Введение

4.5.1 Введение должно содержать оценку современного состояния решаемой научно-технической проблемы, основание и исходные данные для разработки темы, обоснование необходимости проведения НИР, сведения о планируемом научно-техническом уровне разработки, о патентных исследования и выводы из них, сведения о метрологическом обеспечении НИР. Во введении должны быть показаны актуальность и новизна темы, связь данной работы с другими научно-исследовательскими работами.

4.5.2 Во введении промежуточного отчета по этапу НИР должны быть приведены цели и задачи этапа исследований, их место в выполнении НИР в целом.

4.5.3 Во введении заключительного отчета о НИР помещают перечень наименований всех подготовленных промежуточных отчетов по этапам и их инвентарные номера.

4.6 Основная часть

4.6.1 Основная часть отчета должна содержать данные, отражающие сущность, методику и основные результаты выполненной НИР.

4.6.2 Основную часть отчета следует делить на разделы, подразделы и пункты. Пункты при необходимости, могут делиться на подпункты. 

4.6.2.1 Разделы и подразделы должны иметь заголовки. Пункты, как правило, заголовков не имеют.

4.6.2.2 Заголовки разделов и подразделов следует печатать с абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.

4.6.2.3 Разделы, подразделы, пункты и подпункты следует нумеровать арабскими цифрами.

4.6.2.4 Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего отчета.

4.6.2.5 Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела включает номер раздела и порядковый номер подраздела, разделенный точкой.

4.6.2.6 После номера раздела, подраздела, пункта, подпункта точку не ставят.

4.6.2.7 Если раздел состоит из одного подраздела, то подраздел не нумеруется.

4.6.2.8 Если текст отчета подразделяется только на пункты, то они нумеруются порядковыми номерами в пределах всего отчета.

4.6.2.9 Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления. Перед каждым перечислением следует ставить дефис или строчную букву, после которой ставится скобка.

4.6.3 Иллюстрации могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование рисунка помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом: Рисунок 1 – Детали прибора. Слова «Рисунок» и его наименование располагают посередине строки. Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела.

4.6.4 Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире. Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела.

4.6.5 Формулы в отчете следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всего отчета арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке. Допускается нумерация формул в пределах раздела.

4.7 Заключение

4.7.1 Заключение должно содержать:

· краткие выводы по результатам выполненной НИР или отдельных этапов;

· оценку полноты решений поставленных задач;

· разработку рекомендаций и исходных данных по конкретному использованию результатов НИР;

· оценку технико-экономической эффективности внедрения;

· оценку научно-технического уровня выполненной НИР в сравнении с лучшими достижениями в данной области.

4.8 Список использованных источников

Список должен содержать сведения об источниках, использованных при составлении отчета. Сведения об источниках приводятся в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1.

4.9 Приложения 

4.9.1 В приложения рекомендуется включать материалы, связанные с выполненной НИР, которые по каким-либо причинам не могут быть включены в основную часть.

4.9.2 Для промежуточного отчета необходима выписка из протокола заседания кафедры; для заключительного – выписка из протокола заседания кафедры и НТС.

4.9.3 Рецензия внешняя или внутренняя (со смежной кафедры).

Пример оформления списка исполнителей

Список исполнителей

Руководитель темы,

д-р техн. наук

________________ И.И. Иванов (введение)




подпись, дата

Исполнители темы
________________ С.С. Сидоров (раздел 1-3)




подпись, дата




________________ П.П. Петров (заключение)




подпись, дата

Нормоконтролер
________________ И.Н. Рубан



подпись, дата

Пример оформления реферата

РЕФЕРАТ

Отчет 85 с., 24 рис., 12 табл., 50 источников, 2 прил.

расходомерные установки, измерение, большие расходы, газы.

Объектом исследования являются поршневые установки для точного воспроизведения и измерения больших расходов газа.

Цель работы – разработка методики метрологических исследований установок.

В процессе работы проводились экспериментальные исследования отдельных составляющих и общей погрешности установок.

В результате исследований впервые были созданы две поршневые реверсивные расходомерные установки.

Основные конструктивные и технико-эксплуатационные показатели: высокая точность измерения при больших значениях расхода газа.

Степень внедрения – вторая установка по разработанной методике аттестована как образцовая.

Эффективность установок определяется их малым влиянием на ход измерительных процессов.

Пример оформления титульного листа

Министерство образования и науки Российской Федерации
Белгородский государственный технологический университет им. В.Г. Шухова

УДК

№ госрегистрации

Инв. №




УТВЕРЖДАЮ





Проректор по научной работе




д-р техн. наук, проф.





_______________ Е.И. Евтушенко




«___»__________ ______г.

ОТЧЕТ

О НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЙ РАБОТЕ

ФЕМИНИЗАЦИЯ АРМИИ КАК СОЦИАЛЬНЫЙ ПРОЦЕСС

Начальник УНИР

_______________ Е.А. Яковлев
канд. техн. наук


подпись, дата

Руководитель темы

_______________ И.И. Иванов

канд. техн. наук, доц.

подпись, дата

Белгород 2015
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