1 Основные требования к структурным элементам
Структурными элементами отчета о НИР являются:

- титульный лист;

- список исполнителей;

- реферат;

- содержание;

- определения;

- обозначения и сокращения;

- введение;

- основная часть;

- заключение;

- список использованных источников;
- приложения.

1.1 Титульный лист
На титульном листе приводят следующие сведения:

- наименование вышестоящей организации;

- наименование организации-исполнителя НИР (полное и сокращенное);

- индекс Универсальной десятичной классификации (УДК);

- номер государственной регистрации;

- гриф утверждения, гриф согласования (при необходимости);

- наименование отчета (прописными буквами, если наименование НИР совпадает с наименованием отчета, или строчными буквами с первой прописной, если наименования не совпадают);

- наименование НИР (прописными буквами);

- вид отчета (заключительный, промежуточный);

- номер (шифр) работы;

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

- место и дата составления отчета. 

Примеры оформления титульных листов приведены в приложении А.
1.2 Список исполнителей
В список исполнителей должны быть включены фамилии и инициалы, должности, ученые степени, ученые звания руководителей НИР, ответственных исполнителей, исполнителей и соисполнителей, принимавших участие в выполнении работы.

Пример оформления списка исполнителей приведен в приложении Б.
Если отчет выполнен одним исполнителем, то его должность, ученую степень, ученое звание, фамилию и инициалы следует указывать на титульном листе отчета.

Обязательно проставлять дату (например 10.01.2002) под подписью исполнителей. Слова подпись и дата не писать.

1.3 Реферат
Реферат должен содержать:

- перечень ключевых слов, сведения об объеме отчета, о количестве иллюстраций, таблиц, приложений, частей отчета, использованных источников;

- перечень ключевых слов;
- текст реферата.

Перечень ключевых слов должен включать от 5 до 15 слов или словосочетаний из текста отчета, которые в наибольшей мере характеризуют его содержание и обеспечивают возможность информационного поиска. Ключевые слова приводят в именительном падеже и печатают прописными буквами в строку через запятые.
1.4 Содержание
Содержание включает введение, наименование всех разделов, подразделов, пунктов (если они имеют наименование), заключение, список использованных источников и наименование приложений с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти элементы отчета о НИР. 
В отчете о НИР объемом не более 10 страниц содержание допускается не составлять.

1.5 Список использованных источников
Сведения об использованных источниках следует располагать в порядке появления ссылок на источники в тексте отчета, нумеровать арабскими цифрами без точки и печатать с абзацного отступа. Сведения об источниках приводятся в соответствии с ГОСТ 7.1 – 2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления» (примеры оформления отдельных видов изданий приведены в таблице 2, подраздел 2.6).
2 Правила оформления отчета

2.1 Общие требования
Отчет о НИР должен быть выполнен на компьютере и/или распечатан на одной стороне листа белой бумаги формата А4. Допускается применение формата А3 при наличии большого количества таблиц и иллюстраций.
Текст отчета следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: правое – не менее 10 мм, верхнее и нижнее – не менее 20 мм, левое – не менее 30 мм.
Текст отчета должен быть набран в текстовом редакторе Microsoft Word, размер шрифта – не менее 12 пт.

Междустрочный интервал – полуторный.
Примечание – Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, теоремах, применяя шрифты разной гарнитуры.

Страницы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту отчета. Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки. Титульный лист включают в общую нумерацию страниц отчета. Номер страницы на титульном листе не проставляют.

Наименования структурных элементов отчета «СПИСОК ИСПОЛНИТЕЛЕЙ», «РЕФЕРАТ», «СОДЕРЖАНИЕ», «ОПРЕДЕЛЕНИЯ», «ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЕ» служат заголовками структурных элементов отчета. Их следует располагать в середине строки без точки в конце. Каждый структурный элемент отчета следует начинать с нового листа (страницы).

Основную часть отчета следует делить на разделы, подразделы и пункты. Пункты при необходимости могут делиться на подпункты. 
Разделы, подразделы, пункты и подпункты следует нумеровать арабскими цифрами в пределах всего отчета за исключением приложений. После номера раздела, подраздела, пункта, подпункта точку не ставят. 
Заголовки разделов, подразделов и пунктов следует печатать с абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце и выделять полужирным шрифтом.

Внутри пунктов и подпунктов могут быть приведены перечисления. Перед каждым элементом перечисления следует ставить дефис. При необходимости ссылки в тексте отчета на один из элементов перечисления вместо дефиса ставят строчные буквы в порядке русского алфавита, начиная с буквы «а» (за исключением букв «ё, з, й, о, ч, ъ, ы, ь»), или белорусского алфавита, начиная с буквы «а» (за исключением букв «ё, з, і, й, о, ў, ч, ы, ь»).  При дальнейшей детализации следует использовать арабские цифры, после которых ставится скобка.
Например:

-                                                 а)

-                                                 б)

     1)                                                1)

     2)                                                2)

2.2 Оформление иллюстраций

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки) следует располагать в отчете непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. 
На все иллюстрации должны быть даны ссылки в тексте отчета.
Иллюстрации должны иметь сквозную нумерацию (рисунок 1, рисунок 2 и т. д.) или нумероваться в пределах раздела (рисунок 1.1, рисунок 1.2 и т. д.). Если в тексте отчета один рисунок, то он обозначается «рисунок 1». 

Иллюстрации при необходимости могут иметь наименования и пояснительные данные. 

Слово «рисунок» и его наименование помещают после пояснительных данных и располагают посередине строки (рисунок 1).
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А – амплитуда колебаний; Т – период

Рисунок 1 – Пример реализации случайного импульсного процесса

Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например, рисунок А.3.

Иллюстрации, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц отчета. Иллюстрации на листе формата А3 учитывают как одну страницу.

2.3 Оформление таблиц
Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Таблицу следует располагать в отчете непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. 
На все таблицы должны быть даны ссылки в тексте отчета. 
Таблицы должны иметь сквозную нумерацию (таблица 1, таблица 2 и т. д.) или нумероваться в пределах раздела (таблица 1.1, таблица 1.2 и т. д.). Если в тексте отчета одна таблица, то она обозначается как «таблица 1». 

Наименование таблицы следует помещать над таблицей слева без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире (таблица 1).

Таблица 1 – Объем работ по сканированию и обработке изобразительной информации

	Количество 

изданий

в месяц, N
	Количество 

оригиналов 
	Площадь 

одного 

оригинала, см2
	Общая 

площадь 

оригиналов 

S, см2
	Масштаб 

воспроизведения М, %
	Площадь 

обрабатываемых изображений 

S, см2

	2
	54
	150
	16 200
	100
	16 200

	4
	23
	  48
	  4416
	  50
	  1104

	3
	28
	130
	10 920
	100
	10 920

	5
	30
	  72
	10 800
	100
	10 800

	1
	45
	  24
	 1080
	300
	   9720


Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другой лист (страницу). При этом слово «таблица» и ее номер указывают один раз слева над первой частью таблицы, над другими частями слева пишут слово «Продолжение таблицы 1».

2.5 Формулы и уравнения

Формулы и уравнения следует выделять из текста в отдельную строку.

Формулы должны иметь сквозную нумерацию или нумероваться в пределах раздела. Одну формулу обозначают – (1).

2.6 Ссылки

Ссылки на использованные источники указывают порядковым номером библиографического описания источника в списке использованных источников. Порядковый номер ссылки заключают в [ ]. Нумерация ссылок ведется арабскими цифрами в порядке приведения ссылок в тексте отчета независимо от деления отчета на разделы.

2.7 Список использованных источников
Сведения об источниках следует располагать в порядке появления ссылок на источники в тексте отчета, нумеровать арабскими цифрами без точки и печатать с абзацного отступа.

Библиографическое описание использованных источником строится в соответствии с ГОСТ 7.1–2003 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления».

В таблице 2 приведены примеры библиографического описания.

Таблица 2 – Примеры оформления библиографического описания
	Характеристика
источника
	Пример оформления

	1–3 автора


	Куперштейн, В. И. Современные информационные технологии в делопроизводстве и управлении / В. И. Куперштейн. – СПб. : БХВ, 2000. – 248 с.

Агафонова, Н. Н. Гражданское право : учеб. пособие / Н. Н. Агафонова, Т. В. Богачева, Л. И. Глушкова ; под общ. ред. А. Г. Калпина. – 2-е изд., перераб. – М. : Юристъ, 2002. – 542 с.

Виглеб, Г. Датчики. Устройство и применение / Г. Виглеб ; пер. с нем. – М. : Мир, 1989. – 198 с.

	4 и более автора


	Управленческая деятельность: структура, функции, навыки персонала / К. Д. Скрипник [и др.]. – М. : Приор, 1999 . – 189 с.



	Многотомное 
издание 
или издание 
в частях


	Сиберт, У. М. Цепи, сигналы, системы. В 2 ч. / У. М. Сиберт ; пер. с англ. – М. : Мир, 1998. – Ч. 1 – 336 с. ; Ч. 2 – 360 с.

Компьютерное моделирование технологических систем : учеб. пособие. В 2 ч. – Минск : БГУИР : Ч. 1 / С. П. Кундас, Т. А. Кашко, 2002 . – 168 с.; Ч. 2 / С. П. Кундас [и др.], 2004. – 191 с.

	Отдельный том

или часть 


	Компьютерное моделирование технологических систем : учеб. пособие. В 2 ч. Ч. 2 / С. П. Кундас [и др.] – Минск : БГУИР, 2004. – 191 с.

Свирид, В. Л. Микроэлектронные и преобразовательные устройства : учеб. пособие. В 2 ч. Ч. 1 : Микроэлек​тронные устройства / В. Л. Свирид. – Минск : БГУИР, 2005. – 134 с.


	Законы, 

постановления


	О нормативных правовых актах Республики Беларусь : Закон Респ. Беларусь от 10 янв. 2000 г . №361-3 : текст по сост. на 1 дек. 2004. – Минск : Дикта, 2004.

О размерах государственных стипендий учащейся молодежи : постановление Совета Министров Респ. Беларусь, 23 апр. 2004 г., №468 // Нац. реестр правовых актов Респ. Беларусь. – 2004. – №69.

	ГОСТы


	ГОСТ 7.1–2003. Библиографическая запись. – Введ. 2004–11–01. – Минск : Госстандарт Респ. Беларусь, 2004.

Общие требования к текстовым документам. ГОСТ 2.105–95 ЕСКД. – Введ. 1996–07–01. – М. : Изд-во стандартов, 1996.

	Авторское 
свидетельство, 
патент
	Устройство для захвата неориентированных деталей типа валов : а. с. 1007970 СССР : МКИ3 В 25 J 15/00 / В. С. Ваулин, В. Г. Кемайкин (СССР). – № 3360585/25–08 ; заявл. 23.11.81 ; опубл. 30.03.83, Бюл. № 12. – 2 с. : ил.
Приемопередающее устройство : пат. 2187 Рос. Федерация : МПК7 Н 04 В 1/38, Н 04 J 13/00 / В. И. Лугаева ; заявитель и патентообладатель Воронеж. Науч.-исслед. Ин-т связи. – № 2000131736/09 ; заяв. 18.12.00 ; опубл. 20.08.02, Бюл. № 23 ( II ч.). – 3 с. : ил.

	Отчет о НИР
	Формирование генетической структуры стада : отчет о НИР (промежут.) : 42–44 / Всерос. Науч.-исслед. Ин-т животноводства ; рук. А. В. Попов ; исполн. : Г. П. Алешин [и др.]. – М., 2001. – 75 с. – Библиогр. : С. 72–74. – № ГР 01840051145. – Инв. № 0453433943.

	Продолжение таблицы 2

	Характеристика
источника
	Пример оформления

	Материалы 

конференций


	Новые информационные технологии : тез. докл. ХIII Междунар. студенч. шк.-семинара, Москва, 2005. – М. : МГИЭМ, 2005. – 361 с.

Проблемы организации и управления реструктуризацией и развитием предприятий сферы услуг и коммун. хоз. : материалы IV Междунар. науч.-практ. конф., Новочеркасск, 30 марта 2005 г. – Новочеркасск : Темп, 2005. – 58 с.

	Статьи:

 – из тезисов 
докладов

– из периодических изданий
	Бочков, А. А. Единство правовых и моральных норм как условие построения правового государства и гражданского общества в Республике Беларусь / А. А. Бочков, Е. Ф. Ивашкевич // Право Беларуси : истоки, традиции, современность : материалы междунар. науч.-практ. конф., Полоцк, 21–22 мая 2004 г. : в 2 ч. / Полоцкий гос. ун-т. – Новополоцк, 2004. – Ч. 1. – С. 74–76.

Хронусов, Г. Автоматизированные системы контроля основных показателей электропотребления промышленных предприятий / Г. Хронусов, А. Кошта, А. Распутин // Современные технологии автоматизации. – 1998. – №1.

	Ресурсы
удаленного доступа

	Национальный Интернет-портал Республики Беларусь [Электронный ресурс] / Нац. центр правовой информ. Респ. Беларусь. – Минск, 2005. – Режим доступа : http://www.pravo.by. – Дата доступа : 25.01.2006.


2.7 Приложения

Приложение оформляют как продолжение данного документа на последующих его листах или выпускают в виде самостоятельного документа.-

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» и его обозначения.

Приложение должно иметь заголовок, который записываю симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита начиная с А за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь, или белорусского алфавита, начиная с буквы А, за исключением букв Ё, З, І, Й, О, Ч, Ы, Ь. Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита за исключением букв I и O. В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами.
Если в документе одно приложение, оно обозначается «Приложение А».

В тексте документа на все приложения должны быть ссылки.
ПРИЛОЖЕНИЕ А

Примеры оформления титульных листов
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