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В В Е Д Е Н И Е

В 1966 г. Правительством было принято решение о госу
дарственной регистрации и учете научно-исследовательских 
работ и создании общесоюзного фонда микрокопий отчетов 
о НИР* Этот акт имел весьма существенное значение как для 
научно-информационной деятельности, так и в целом для реше
ния задач, связанных с управлением наукой и техникой.

Отчет уже сегодня может быть признан полноправным ис
точником информации. Дело гут не в высоком качестве самих 
отчетов (в  отличие от публикаций они не проходят строгого 
редакционного фильтра -  рецензирования, редактирования 
и г .п .),  а в том, что отчет является единственным из науч
ных документов, в котором содержание, а также все проме
жуточные и окончательные результаты работы отражены с ис
черпывающей полнотой; отчет по самой своей природе рассчи
тан на потребителей самых различных категорий.

Ввод отчетов о НИР в информационные каналы является 
важнейшим шагом в направлении создания высокоэффективной 
общегосударственной системы научно-технической информации. 
Опыт функционирования системы обмена информацией о науч
ных исследованиях показал, что значительные резервы роста 
ее эффективности кроются в повышении качества обращающих
ся в этой системе научных документов, в первую очередь до
кументов первичных -  отчетов о НИР. Отсюда вытекает необ
ходимость более или менее строгой и однозначной регламен
тации этих документов -  нормализации их состава и формы.
При этом следует помнить, что составление отчета -  это не
отъемлемая часть научного исследования, г.е, творческий про
цесс. А, как известно, именно процессы творчества с наиболь
шим трудом поддаются регламентации. Поэтому регламенти
ровать форму и структуру отчета следует с большой осторож
ностью.

Состав, структура и форма отчетов о НИР и сопровожда
ющих их рефератов оставались до самого последнего времени
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неупорядоченными* Это затрудняло пользование ими и, следо 
вательно, снижало эффективность всей системы обмена инфор
мацией на базе  отчетов о научных исследованиях.

Составители отчетов руководствовались либо собственной 
интуицией, либо сложившимися в той или иной отрасли тради
циями. В результате наряду с отлично написанными и "скон
струированными'' отчетами подготавливалось множество отче
тов, логическая структура, литературная форма и оформление 
которых были весьма неудачны; извлечь полезную информа
цию из них оказалось подчас труднее, чем  заново повторить 
всю работу от  начала до конца.

Попытки регламентировать оформление отчета о научном 
исследовании сводились в основном к созданию документов 
характера скорее рекомендательного, нежели строго обяза 
тельного, что свойственно стандартам. Кроме того, все эти 
инструкции, методические пособия и т.п. отражали специфику 
и традиции той или иной отрасли науки, техники, производст
ва, т.е. были лишены универсальности. И все же этот  опыт 
следует признать плодотворным: он позволил в какой-то сте 
пени упорядочить состав, структуру и оформление отчетов 
о НИР.

Этот опыт был учтен ВНТИЦентром при разработке "Т р е 
бований к составлению отчетов о Н И Р" ( 1970 г . ) ,  практиче
ское использование которых способствовало частичному по
вышению качества отчетов, поступающих во ВНТИЦентр. 
ВНТИЦентром были получены многочисленные замечания и 
предложения, направленные на расширение и уточнение этого  
документа,

В итоге ВНТИЦентром был разработан государственный 
стандарт -  ГОСТ 19600-74 "О тчет о научно-исследовательской 
работе. Общие требования и правила оформления", введенный 
в действие с 1 июля 1974 г. Две особенности коренным об 
разом отличают этот ГОСТ от прежних попыток регламента
ции состава, структуры и оформления отчетов о НИР:
1) ГОСТ 19600-74 построен таким образом, что его требова
ния учитывают опыт работы по составлению отчетов практи
чески во всех областях науки и техники; 2) выполнение тре
бований ГОСТ 19600-74, как и всякого государственного стан
дарта, обязательно. Отчет, составленный без учета его тре
бований, должен быть возвращен составителю  для переделки.

Сфера действия ГО СТ 19600-74 четко ограничена.
ГОСТ 19600-74 не касается порядка утверждения отчета в ор
ганизации-исполнителе, согласования его  с заказчиком или
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с головной организацией, рецензирования, рассмотрения на 
ученом (научно-техническом) совете и т.д* ГОСТ 19600-74 
не регламентирует заполнения регистрационной и информаци
онной карт (оно определяется соответствующими инструкци
ями ВНТИЦентра). Оформление пояснительных записок к опыт
но-конструкторским разработкам определяется не ГОСТ 19600-74, 
а государственными стандартами, входящими в Единую систе
му конструкторской документации (Е С К Д ; ГОСТ % 101-68 и др .).

1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОТЧЕТУ

Как уже подчеркивалось, в основу требований к отчету по
ложены два важнейших принципа, определяющие особенности 
отчета как научного документа и отличающие его от  научных 
документов любого другого вида: исчерпывающая полнота от 
ражения содержания и результатов проведенной НИР (е е  этапа) 
и то, чтб отчет предназначается для самого широкого круга потре
бителей, Это означает, что отчет должен быть построен таким 
образом, чтобы потребитель любой категории мог легко из
влечь из него любую интересующую его информацию. Любая, 
даже самая ценная информация может оказаться недоступной 
для потребителя, если она зафиксирована так, что потреби
тель не в состоянии ее извлечь.

Для того чтобы эти принципы были соблюдены, в ГОСТе 
формулируются важнейшие общие требования к отчету о НИР:

-  четкость построения;
-  логическая последовательность изложения материала;
-  убедительность аргументации;
-  краткость и точность формулировок, исключающие воз

можность субъективного либо неоднозначного толкования;
-  конкретность изложения результатов работы;
-  доказательность выводов и обоснованность рекомендаций.
На первый взгляд может показаться, что эти требования

слишком ''общи". На самом деле они продиктованы специфи
кой объекта стандартизации и необходимостью универсализа
ции требований к отчету независимо от тематики НИР, ее 
характера, масштаба, полученных результатов, наконец от ви
да отчета (промежуточный, заключительный и пр.), одним сло 
вом, независимо от содержания отчета, от информации, кото
рую он несет.
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Отчет о НИР состоит, как правило, из следующих элем ен
тов:

-  титульный лист;
-  список исполнителей;
-  реферат;
-  содержание (о главлен и е);
-  перечень сокращений, символов, специальных терминов 

с их определениями;
-  основная часть;
-  список литературы;
-  приложения.

1.1. Р Е Ф Е РА Т

Любая современная система научно-информационного обме
на может функционировать при условии, что потребитель ин
формации будет получать сигнал о наличии и особенностях 
(содержании, объеме и т.п.) документов, циркулирующих 
в этой системе. Таким сигналом обычно служит реферат.

Получив правильно составленный, полноценный реферат 
отчета, потребитель информации может принять решение о це
лесообразности обращения к отчету. Таким образом, от каче
ства реферата, от того, насколько верно он отражает содер
жание отчета, во многом зависит эффективность всей систе
мы и в первую очередь время, которое затрачивает потреби
тель на продуктивное "общение" с системой,

В системе информации на базе отчетов о НИР использу
ются две разновидности рефератов: реферат, входящий состав
ной частью в отчет, и реферат, помещаемый на информацион
ной карте (И К ).  Оба реферата представляют собой краткое из
ложение содержания и результатов работы. Разница между 
ними в том, что реферат ИК строго ограничен размерами 
этой карты, а реферат отчета может быть несколько подроб
нее (и з-за^этого , в частности, в реферате ИК ключевые сло
ва выделяются только подчеркиванием, а в реферате отчета 
их выписывают отдельно). Ниже пойдет речь о реферате, яв
ляющемся составной частью отчета.

У  реферата отчета есть одна специфическая функция: для 
определенной категории потребителей информации чтение это
го реферата может заменить чтение всего отчета. Это зна
чит, что реферат отчета должен быть достаточно полным.
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Он допжен обязательно включать подробные сведения о пред
м ете, цели, методах исследования, об основных результатах 
описываемой в отчете работы, о ее продолжительности (при 
необходимости), В то же время реферат не допжен подменять 
содержания (о главления ) отчета, что, к сожалению, встреча
ется очень часто.

В принципе реферат лю бого отчета обязательно содержит:
-  сведения об объеме отчета, количестве и характере ил

люстраций и количестве таблиц; сведения о языке, на кото
ром написан отчет (е сли  отчет написан не на русском я зы к е );

-  перечень ключевых слов;
-  текст реферата.
Ниже слова "реферат" указывают количество томов (книг) 

отчета (если  последний выпущен более чем в одном том е) и 
общий объем отчета в машинописных страницах, включая иллю
страции, чертежи, схемы  и т.д ., а также приложения. Если о т 
чет содержит более одного тома, указывается объем каждого 
тома в страницах. Если каждый том имеет самостоятельное 
наименование, их следует  перечислить в реферате. Если от
чет является заключительным по работе (э т о  обстоятельство 
должно быть обязательно оговорено в реферате) и при этом  
составлялись промежуточные отчеты  по этапам, в реферате 
следует привести перечень этих промежуточных отчетов с ука
занием, по каким разделам (этапам ) работы они были состав
лены ; рекомендуется привести инвентарные номера, присвоен
ные этим отчетам  во ВНТИЦентре. Сведения об общем коли
честве иллюстраций сопровождаются сведениями об их харак
тере: схемы, чертежи, графики, фотографии. Эти данные при
водят в скобках. Все эти сведения помогают читателю понять 
характер информации, которую несет в себе реферируемый от
чет, особенности отраженной в нем работы, иногда степень 
достоверности полученных результатов, до какой стадии дове
дено исследование рассматриваемых в работе проблем. Все 
это в значительной мере способствует принятию правильного 
решения о целесообразности обращения к отчету.

Сегодня, когда во многих органах НТИ создаются автома
тизированные системы поиска информации, включение в состав 
реферата перечня ключевых слов совершенно необходимо.

Ключевым словом  называется слово (сущ ествительное) или 
словосочетание ( с  сущ ествительны м ), выражающее отдельное 
понятие, существенное для раскрытия содержания текста. Клю 
чевые слова в совокупности должны вне контекста давать д о -
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статочно полное представление о содержании отчета* Перечень 
включает от 5 до 15 ключевых слов (словосочетаний ), напе
чатанных в строку, через запятые, в именительном падеже.

Приведенная ниже общая схема построения текста рефера
та является сравнительно жесткой, и вместе с тем она вполне 
универсальна: в ней может быть изложена вся необходимая ин
формация о работе практически в любой области знания. По
строение реферата в соответствии с предлагаемой схемой по
зволит не только достаточно полно и систематизированно и з
ложить содержание проведенной НИР (е е  этап а ), но и значи
тельно облегчит работу по составлению реферата.

Т екст реферата включает:
-  основную часть, отражающую сущность выполненной ра

боты (е е  цель, объект исследования) и методы исследования;
-  конкретные сведения, раскрывающие содержание основной 

части отчета о НИР (например, технические характеристики 
разработанного прибора или параметры материала, процес
са и пр.) ;

-  краткие выводы относительно особенностей, эффективно
сти, возможности и области применения полученных р езульта
тов.

Объем реферата определяется в первую очередь характером 
и масштабом выполненной НИР, а также объемом  реферируемо
го отчета, но во всяком случае он не должен быть менее 500 
печатных знаков; оптимальный объем 1100-1200 печатных 
знаков.

Пока этом у требованию отвечает лишь часть рефератов от
четов, присылаемых во ВНТИЦентр. Когда его будут выпол
нять все составйтели отчетов, реферат отчета можно будет 
использовать и для ИК. Эго сократит затраты  труда состави
теля отчета (вм есто  двух рефератов он будет писать один ), 
а также повысит информационную ценность сборников рефера
тов, издаваемых ВНТИЦентром.

Кратко изложить содержание подчас весьма значительного 
по масштабам исследования нелегко. Выделим две наиболее 
типичные ошибки при составлении рефератов: одна из них -  
первая фраза повторяет заголовок. Например, заголовок: 
"Ш ахтные испытания комбайна ГШ -68"; первая фраза рефера
та: "Проведены шахтные испытания комбайна ГШ -68". Очевид
но, что первая фраза текста реферата не несет никакой новой 
(п осле  заголовка ) информации и существенно сокращает для 
автора реферата возможности сообщить действительно новые 
сведения.
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Еще ошибка: последняя фраза текста повторяет первую. 
Например, первая фраза реферата: "Изучали методы примене
ния ИК спектроскопии для изучения комплексообразования 
в сварочных шлаках"# Последняя фраза: "Разработана методи
ка применения ИК спектроскопии для **•" и т.д.

Допуская одну из подобных ошибок (а  особенно обе вм есте)» 
автор реферата резко снижает возможность ясно и четко из
ложить содержание реферируемого отчета.

Не допускается применение в реферате необщепринятых со
кращений слов и терминов#

П р и м е р

Р е ф е р а т

Отчет 114 стр., 13 графиков, 12 табл.
МОДИФИЦИРОВАНИЕ, ФИЗИЧЕСКИЕ СВОЙСТВА, ПОЛИ
МЕРЫ, ПОЛИАМИДЫ, НАДМОЛЕКУЛЯРНАЯ С Т Р У К Т У 
РА, МИКРОСКОПИЯ ОПТИЧЕСКАЯ, МИКРОСКОПИЯ 
ЭЛЕКТРОННАЯ, СПЕКТРОСКОПИЯ ИНФРАКРАСНАЯ, 
РЕНТГСНОСТРУКТУРНЫ Й МЕТОД, ЗАРОДЫШИ С Т Р У К - 
ТУРООБРАЗОВАНИЯ.

Исследованы возможности модифицирования физических 
свойств полимеров (полиамиды, полипропилен, изо тактический 
полистирол, полиоксипропилен и др.) путем воздействия на их 
надмолекулярную структуру; изучены физико-химические осно
вы процессов ее регулирования.

Использованы различные методы исследования механических 
свойств полимеров, оптическая и электронная микроскопия,
ИК спектроскопия, рентгеноструктурный метод исследования 
и др.

Разработаны новые приемы физической модификации различ
ных полимеров (введением в них искусственных зародышей 
структурообразования в виде мелких и крупных частиц, а так
же волокон; использованием зародышеобразующих поверхно
стей ), оказавшиеся эффективными как при переработке полиме
ров, так и в процессе их синтеза. Показана возможность одно
временной стабилизации создаваемой физической структуры и 
химического строения полимера.

Раскрыты некоторые основные физико-химические законо
мерности процессов регулирования надмолекулярной структуры.
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1.2. ОСНОВНАЯ Ч А С Т Ь  О Т Ч Е Т А

Основная часть отчета включает:
-  введение;
-  аналитический обзор;
-  обоснование выбранного направления работы;
-  разделы  (глав ы ) отчета, отражающие методику, содер

жание и результаты  выполненной работы;
-  заключение.
Указанная структура основной части отчета позволяет со

ставителю  с максимальной полнотой отразить методику, содер
жание, промежуточные и окончательные результаты  работы и 
облегчает  читателю извлечение из отчета необходимой инфор
мации, Нередки случаи, когда в отчете вообще отсутствую т 
необходимые структурные разделы (введение, заклю чение).

Главное требование, предъявляемое к основной части отче
та, состоит в следующем: сущность работы должна излагать
ся так, чтобы читатель ясно видел, о чем и с какой целью 
пишет составитель. Составитель не должен без крайней необ
ходимости отклоняться от темы.

Бывают случаи, когда работа, представленная как отчет, 
фактически таковым не является. Примером может служить 
" Промежуточный научно-технический отчет" по работе "С м е
шение сбросных вод с водой водоема".

О тчет начинается с общей части (практически плохо со
ставленного введения на 4 страницах). За общей частью с ле 
дует список литературы на 10 страницах. Оставшаяся часть 
отчета содержит краткое содержание переведенных статей из 
зарубежных журналов на 130 страницах при общем объеме от
чета 146 страниц.

Это не только не отчет, но даже и не обзор, гак как пред
ставленный материал не проанализирован и не обобщен. Нет 
систематизированного изложения состояния вопроса, которому 
посвящена работа. О тсутствую т сведения, позволяющие объек
тивно оценить научно-технический уровень работы и ее эффек
тивность.

Если в отчете приводятся какие-то конкретные сведения, 
полученные в работе, они обязательно должны сопровождаться 
указаниями о степени их достоверности. Р езультаты , получен
ные в ходе работы, должны быть четко отделены от заимство
ванных из других работ и научных документов. Включать в от
чет следует все промежуточные и окончательные результаты ,
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подученные в ходе работы, в том числе и результаты отрица
тельные*

Легко заметить, что даже простое перечисление структур
ных частей отчета в их последовательности характеризует оп
ределенную логичность изложения материала. Введение "вво
дит" читателя в круг рассматриваемых проблем; обзор харак
теризует их современное состояние и определяет место описы
ваемой работы среди аналогичных работ, давая ей сравнитель
ную оценку; обоснование выбора направления дает возмож
ность читателю понять преимущества (научные, экономические, 
технические) принятого в работе направления (метода решения 
задачи); основная часть отчета с исчерпывающей полнотой ха 
рактеризует ход выполнения работы и полученные результаты; 
заключение содержит общую оценку этих результатов, их тео
ретическое обобщение, рекомендации относительно их дальней
шего использования (необходимость продолжить исследования 
либо их бесперспективность, области применения полученных ре
зультатов и т .д ,).  Каждая из этих частей в отдельности стро
ится Аналогичным образом. Это позволяет обеспечить исчер
пывающую полноту отражения в отчете хода и результатов вы
полненной работы .и учесть особенности как отчета в целом, 
так и каждой его структурной части.

1.2 .1*  Введение

Одной из основных структурных частей отчета является 
введение.»

Назначение введения -  охарактеризовать современное со
стояние проблемы, которой посвящена работа, а также цели 
работы.

Проведенные ВНТИЦентром исследования показали, что 
для значительной категории потребителей информации два ос
новных структурных раздела -  "введение" и "заключение" -  
представляют самостоятельный интерес. Следовательно, они 
должны содержать максимум полезных и нужных сведений.

Во введении нужно четко сформулировать, в чем конкрет
но заключается новизна описываемой работы. По одной проб
леме могут проводиться несколько аналогичных работ. Поэто
му нужно обосновать необходимость проведения именно этой 
работы, показать ее место в кругу аналогичных работ, опи
сать цепь работы. Ж елательно также указать предполагаемый 
экономический эффект, который может быть получен благода
ря проведению этой работы.
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Необходимость проведения работы нужно обосновать по су
ществу, а не ссыпкой на директивный документ. Вот пример 
введения, фактически состоящ его из названия темы и ссыпки 
на документ, на основании которого выполнена работа:

"Разработка рекомендаций по промышленному оформле
нию непрерывных процессов растворения глинозема в сер
ной кислоте, разварке сипикатгпыбы и промывки гидрооки
си алюминия в сгущенном слое" выполнена на основании 
перспективного плана института по созданию образцов но
вой техники и протокола совещания при зам естителе на
чальника Главнефтехимперерабогки от 14 апреля 1966 г . "

Часто встречаются введения, составленные как плохая ан
нотация:

" . . .  Цепью настоящей работы являлось освоение техноло
гии получения нафтостирипа из нафталевого ангидрида по 
данным лабораторной прописи ... предприятия по следующей 
схем е: нафгалевый ангидрид ^-оксинафтапоимид-*- /^-бен- 
зопсульфооксинафталоимид -*-1,8-аминонафтойная кислота —  
нафтостирип".

Из таких введений читатель не может получить информа
цию, которую он предполагает извлечь именно из введения. 
Такие введения никуда не "вводят" читателя, т.е. практически 
не выполняют своей важнейшей информационной функции.

Допускается, чтобы в качестве составной части введения 
было помещено задание на работу (либо  его  фрагмент), однако 
ни в коем случае не следует заменять им все введение*

Таким образом, ни характер, ни объем, ни тематика НИР 
не сказываются на основных, принципиальных требованиях к вве
дению. В любом введении обязательно должна быть дана оцен
ка состояния данной научно-технической проблемы, изложены 
цели работы, обоснована необходимость ее выполнения.

1.2.2* Аналитич еспий обзор

Этот раздел отчета, как правило, отражает результаты  пер
вого, подготовительного этапа работы* Результаты  это го  этапа 
позволяют объективно оценить научно-технический уровень НИР, 
правильно выбрать пути и методы решения задачи, стоящей перед 
исполнителями работы, и хотя бы приблизительно оценить эффек
тивность как этих методов, так и работы в целом.
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В некоторых отчетах этот раздел называется литератур
ным обзором. По сравнению с принятым это  название уже: 
анализ самых разнообразных материалов, проведенный соста 
вителями отчетов (описаний изобретений, ГОСТов, отчетов 
о НИР, пояснительных записок О К Р  и т .д ,) ,  оно сводит к изу
чению только традиционных форм публикаций (книг, периодики). 
Кроме того , название "аналитический обзор " лучше тем, что 
точнее определяет характер работы -  именно анализ, а не 
просто аннотирование имеющихся документов.

В отчетах, поступающих во ВНТИЦентр, аналитический об
зор  как самостоятельный раздел часто отсутствует; сведений, 
обычно приводимых в аналитическом обзоре, в этих отчетах 
нет и во введении. Внимательное изучение этих отчетов убеж
дает, что дело здесь  не в том, что в них вообще не анализи
руется состояние вопроса, а в том, что материалы этого ана
лиза разбросаны по тем главам основной части отчета, с ко
торыми они, по мнению составителя, наиболее тесно связаны. 
Такое расположение материала следует признать неудачным: 
есть ‘читатели, которым нужен именно анализ современного 
состояния вопроса.

Аналитический обзор должен содержать полное и систем а
тизированное изложение современного состояния вопроса. Пред
метом  анализа в обзоре служат новые идеи и проблемы; воз
можные подходы к решению этих проблем; результаты  теоре
тических и экспериментальных исследований по теме НИР и 
по смежным темам (при необходимости); сведения об основ
ных работах, выполненных по данной тем е; данные экономи
ческого характера и т.п. В обзоре м огут  также освещаться 
вопросы, связанные с рационализацией и оптимизацией орга
низации научно-исследовательских работ. Р езультаты  так на
зываемых патентных исследований по гем е НИР также с л е 
дует приводить в аналитическом обзоре.

Не обязательно, чтобы все перечисленные аспекты нашли 
исчерпывающее отражение в обзоре. Но весьма важно, чтобы 
в нем были вскрыты тенденции и перспективы развития рас
сматриваемого направления, выявлены основные проблемы и 
наметившиеся пути их решения. Обзор должен завершаться 
рекомендациями в отношении теоретических (либо прикладных) 
научных исследований и возможной подготовки О КР.

Данные, повторяющиеся в различных используемых источ
никах, необходимо исключать, отбирая при этом  только гот 
материал, который имеет непосредственное отношение к теме
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данной НИР. Противоречивые сведения, содержащиеся й различ
ных источниках, должны быть проанализированы с особой тща
тельностью. На противоречивый характер информации следует 
указывать специально, со ссыпками на источник. Отбирать из 
этих сведений следует  лишь наиболее достоверные; в против
ном случае рекомендации, завершающие обзор, м огут  оказать
ся бездоказательными или даже ошибочными.

1 . 2 . 3 .  О б о с н о в а н и е  в ы б р а н н о г о  н а п р а в л е н и я  р абот ы

Назначение это го  раздела отчета -  показать преимущест
ва выбранного направления НИР по сравнению с другими воз
можными направлениями.

Выбор направления работы (или метода решения задачи) 
осущ ествляется либо на подготовительном этапе НИР, либо 
на первом из так называемых основных этапов, В первом с лу 
чае обоснование выбора может быть включено в аналитиче
ский обзор состояния проблемы в качестве его  завершающего 
фрагмента. Во втором -  обоснование дается отдельно. В лю
бом из этих случаев обоснование выбранного направления ра
боты должно опираться, во-первых, на рекомендации, содер
жащиеся в аналитическом обзоре, и, во-вторых, на конкрет
ные условия проведения НИР в данной организации- исполни
теле. Совершенно недостаточно (и  даже неправильно) обосно
вывать выбор направления работы -  как это  зачастую делает
ся -  ссылками на соответствующие пункты задания на работу 
(техническое задание),

С ледует помнить, что обоснование выбора направления ра
боты и обоснование целесообразности (или необходимости) са
мой работы -  не совсем  одно и тоже. Последнее обусловлено 
уже наличием технического задания и обязательно должно при
сутствовать во введении.

Сведения о том , как выбиралось направление работы, пред
ставляют для определенного круга читателей совершенно са
мостоятельный интерес. Поэтому необходимо привести мотиви
рованные оценки других возможных направлений и показать 
преимущества (д ля  данного конкретного случая) принятого на
правления исследования как с научной (технической ), так и 
с экономической точек зрения (например, указать ожидаемый 
экономический эффект).

Бывают случаи, когда направления работы определяются 
в процессе составления задания на работу. Но и тогда они 
должны уточняться при завершении подготовительного этапа.
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В частности, этим  и объясняется рекомендация давать обо
снование. выбранного направления после аналитического об зо 
ра и -  ж елательно -  отдельным структурным разделом отчета.

1 * 2 * 4 *  Р а з д е л ы  ( г л а в ы )  от чет а , от р аж аю щ и е  м ет од и к у ,  

с о д е р ж а н и е  и р е зу л ь т а т ы  в ы п о л н е н н о й  р аб от ы

Структура, состав, содержание и объем этих разделов о т 
чета, а также их количество зависят от особенностей НИР, 
которая.в нем отражена, ее масштаба, характера и, наконец, 
от области знания, к которой эта НИР относится. Поэтому 
нет и, видимо, не мож ет быть единых, универсальных рецеп
тов построения и написания этих разделов отчетов.

Главное при составлении этих разделов -  необходимость 
подробного и последовательного изложения хода, содержания 
выполненной Н И Р (е е  этап а ), детальное описание всех проме
жуточных и окончательных результатов работы. Очень важно, 
чтобы в отчет включались и отрицательные результаты  -  они 
м огут быть также весьма полезны для читателя, поучительны 
для него: при проведении аналогичных исследований описание 
отрицательного результата и пути, который к нему привел, 
сможет предостеречь исследователя от повторения предшест
вовавших ошибок, позволит ему не пойти по непродуктивному 
пути.

Практика работы ВНТИЦенгра, анализ поступающих отче
тов, изучение того , как они используются учеными и специа
ли стам и ,- все это  показало, какого характера информацию 
чаще всего читатели ищут в отчетах, в каких случаях, при 
решении каких задач они обращаются именно к отчетам , а не 
к научным документам других видов (монографиям, справоч
никам, статьям  в научно-технических журналах и т .д ,).  И схо
дя из этого, были сформулированы некоторые общие требова
ния к отчетам  в целом и к данным разделам в частности.

Весьма важно, чтобы в отчете (в  данных разделах) была 
детально описана методика исследования, дано подробное и 
убедительное обоснование ее выбора либо разработки. Именно 
методологическая часть исследования, описываемого в отчете , 
представляет наибольший интерес для подавляющего большин
ства читателей отчетов. Этим же обусловлено и требование 
обязательно отражать методические (и методологические) ас
пекты НИР в реферате отчета.

Не описывать детально методику исследования (м етоды  
экспериментов, расчетов, измерений, испытаний и т.п .) д оп у-
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скается только в том случае, если в работе были применены 
общеизвестные, общепринятые методы* В этом  случае в соот
ветствующем разделе (г л а в е ) делается ссылка на тот или иной 
источник документальной информации. Возможны случаи, когда 
этот источник может быть признан труднодоступным для по
тенциального читателя отчета. Тогда следует кратко описать 
метод (или м етоды ), перенеся это описание в приложение, 
а в соответствующ ем разделе сделать ссылку на это  прило
жение.

Вообще не следует перегружать эти разделы излишними, 
второстепенными подробностями и деталями, только мешающи
ми четко и последовательно довести до читателя главную 
мысль отчета. В частности, не рекомендуется пересказывать 
содержание промежуточных отчетов в отчетах заключительных, 
сводных и т.п* В этих случаях нужно лишь кратко изложить 
важнейшие, основные результаты  тех этапов работы, которые 
были уже отражены в промежуточных отчетах, и дать на них 
ссыпки в тексте. Эти отчеты  должны быть приведены в спис
ке использованной литературы.

В отчете по работе теоретического характера соответству
ющие разделы следует  начинать с описания явления (пробле
м ы ), теория которого разрабатывалась в процессе исследова
ния, а затем  приводить суждения (представления) о механиз
ме этого  явления. Если в основу анализа были положены какие- 
либо упрощающие положения, об этом  не только следует упо
мянуть в соответствующей главе, но и обосновать необходи
мость этих упрощений* После этого  можно приступить к опи
санию полученных результатов, к их анализу и обобщению. 
Весьма полезно при этом  рассмотреть возможные частные 
случаи, а также сопоставить полученное решение с имеющими
ся экспериментальными данными* Если такое сопоставление 
не делается, в отчете нужно обязательно пояснить причины 
его отсутствия.

Полученное в результате проведенной работы теоретиче
ское положение следует рассмотреть также с точки зрения 
вероятных (расчетны х) границ его применения, указав при 
этом  возможные области решения практических (прикладных) 
задач, и оценить будущие пути практического использования 
найденных теоретических закономерностей*

В отчете об исследовании экспериментального характера 
разделы, отражающие методику и содержание работы, нужно 
начинать с указания цепи и описания программы конкретных
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экспериментов (цепи самой работы уже были указаны во вве
дении), Затем обосновывают и описывают методику этих экс
периментов и детально раскрывают их сущность. При этом  не
обходимо мотивировать и их количество. Далее подробно и 
обоснованно оценивают точность и достоверность полученных 
экспериментальных данных, дают их трактовку и -  при возмож
ности -  теоретическое обобщение, В случае, если полученные 
экспериментальные данные не сопоставляются в отчете с тео
ретическими, необходимо пояснить причины отсутствия такого 
сопоставления.

Завершаться эти разделы должны описанием области воз
можного применения полученных результатов. Если в ходе ра
боты были найдены какие-либо математические зависимости, 
крайне ж елательно, чтобы в отчете они были проиллюстриро
ваны примерами конкретного расчета. Это неизменно придает 
материалу необходимую наглядность и достоверность.

U 2* 5, З а к л ю ч е н и е

Как уже упоминалось выше, одной из важнейших частей 
отчета является заключение. Заключение содержит оценку ре
зультатов  работы, Э та оценка дается с точки зрения соответ
ствия полученных результатов требованиям задания на работу,

В отчете о прикладном исследовании в заключении нужно 
дать оценку ожидаемой технико-экономической эффективности 
использования результатов работы,

В прикладной НИР из области технических наук обязатель
но нужно указать, целесообразно ли проведение О К Р  или экс
периментального проектирования.

ГОСТ 19600-74 рекомендует включать в состав заключения 
проект технического задания на О К Р , Однако очевидно, что 
делать это следует только в том случае, если проект ТЗ не 
слишком велик по объему (что  бывает достаточно часто ),
Если же проект ТЗ слишком громоздок, го в заключении долж
ны найти отражение его  основные положения: здесь должна 
быть изложена только сущность проекта, а сам проект ТЗ вы
носится в приложение. Сведений, кратко излагающих сущность 
проекта ТЗ, для читателя будет достаточно; при необходимо
сти он обратится непосредственно к самому проекту -  к при
ложению.

Сущ ествует такая категория научных исследований, где 
подсчитать тех ни ко ̂ экономические показатели практически 
невозможно. Таковы, в частности, фундаментальные исследо -
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вания в области математики, биологии, истории, теоретические 
исследования в области химии, физики. В этих случаях нужно 
указать научную, народнохозяйственную, социальную ценность 
результатов этих работ. Очень важно, чтобы выводы, сделан
ные в процессе работы, не были бездоказательными, необосно
ванными. Вряд ли нужно напоминать, что недопустимо искаже
ние результатов или умолчание отрицательных результатов.

В процессе работы м огут выявиться новые (в  известном 
смысле неожиданные) закономерности, новые данные. Все 
эти сведения также должны быть оценены в заключении. По
мимо оценки результатов  работы,, заключение оодержит инфор
мацию о пути и целях дальнейшей работы или мотивирован
ный вывод о нецелесообразности ее  продолжения. Указания 
о путях дальнейшей работы следует сопровождать конкретны
ми данными, которыми завершена работа. Эти конкретные 
данные м огут иметь вид либо рекомендаций, инструкций, тех
нических заданий и других руководящих материалов, либо све
дений о разработке новых методик и предполагаемых областях 
их применения, либо данных о процессах, явлениях, об и зго 
товлении опытных образцов изделий, о внедрении в производ
ство вновь созданных или усовершенствованных изделий.

1 * 2 . 6 *  П р и л о ж е н и я

В каждой выполненной работе имеется вспомогательный, 
второстепенный материал, который представляет зачастую 
определенную ценность, несет полезную для части читателей 
информацию. Однако при включении в основные разделы этот  
материал загромож дает текст, мешает развитию главной мыс
ли, отвлекает от нее читателя* Такой материал следует вы
носить в приложения* Как правило, это  промежуточные м ате
матические доказательства* формулы и расчеты, таблицы, про
токолы и акты испытаний, инструкции, методики, описания 
приборов, примененных при проведении экспериментов, вспо
м огательны е иллюстрации и т.п. Полученные в ходе выполне
ния НИР частные технические решения также следует поме
щать в приложениях.

Под частным техническим решением понимается решение 
частной технической (научной, технологической) задачи, пред
ложенное и опробованное в процессе выполнения работы; его 
создание направлено на достижение общей цепи, стоящей пе
ред данной работой; частное техническое решение не о гова
ривается заданием на работу.
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В случае, если результаты  НИР (е е  этапа) рассматрива
лись на ученом (научно-техническом) совете, в приложения 
к отчету включают выписку из решения совета.

Компоновка приложений определяется "видовым" призна
ком: отдельно выделяются описания частных технических ре
шений; отдельно -  математические расчеты и формулы; о т 
дельно -  результаты  испытаний и г.д . "В идовое" расположе
ние приложений представляется более целесообразным, чем 
обычно применяемое "хронологическое" (в  порядке появления 
ссылок в тек сте ). "Хронологическое" (по существу -  беспо
рядочное) их расположение затрудняет пользование приложе
ниями. Однако если приложений менее 10, допускается распо
лагать их в порядке появления ссылок в тексте.

2. НЕКОТОРЫЕ РЕДАКЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

Общий объем отчета и объемы его структурных частей не 
ограничиваются. Разнообразие тематики, специфики работ, их 
масштабов и г.д. определяет объем отчета о НИР в каждом 
конкретном случае. Было бы ошибкой навязывать составите
лю отчета какие-либо жесткие рамки. Однако излагать м ате
риал следует кратко. Необходимо соблюдать разумные пропор
ции в объеме структурных частей отчета.

Некоторые из поступающих во ВНТИЦентр отчетов содер
жат в изобилии черновой лабораторный материал, заполнены 
изложением сведений из рабочих тетрадей, протоколов экспе
риментов и испытаний. В то же время многие м еста текста 
в этих отчетах изложены так бегло, что читатель не в состо
янии понять исходных положений составителя и проследить, 
как составитель приходит к тому или иному утверждению или 
выводу.

2,1. ЯЗЫК И С Т И Л Ь  О Т Ч Е Т А ; ВЫ ЧИ ТКА Т Е К С Т А

Работа над языком отчета начинается с формулировки его 
заголовка. Нередко в заголовок  просто переписывают соответ
ствующие слова из задания на работу, а они начинаются с не
определенной формы гла гола : "разработать", "исследовать" 
и г.д. Э того  делать не следует. Глагольную форму надо за м е 
нять существительным: "разработка", "исследование" и г.д.
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О тчет доджей быть написан простым языком, чтобы его 
м ог  понять специадист не только в данной области, но и 
в смежной.

Следует избегать возможности неоднозначного толкования 
текста, двусмысленных формулировок. Терминология, наиме
нования, обозначения и смысл понятий должны быть едиными 
на протяжении всего текста.

Не следует применять в тексте неконкретные выражения 
типа "удовлетворительное совпадение", "хорошее соответст
вие", "достаточная точность" и т.д., а также употреблять 
сложные обороты речи, жаргонные выражения, профессиона
лизмы.

Вычиткой называется редакционно-издательский процесс, 
имеющий целью, в частности, грамматическую и графическую 
унификацию по всей рукописи ее  одинаковых и однотипных э л е 
ментов. Полезно самому составителю отчета с самого начала 
своей работы руководствоваться хотя бы простейшими прави
лами вычитки. Более подробно все эти процессы описаны 
в специальной литературе (например, "Справочная книга кор
ректора и редактора. Редакционно-техническое оформление 
рукописи, вычитка, корректура". Под общей редакцией А .Э .М и ль - 
чина. М ., "К нига", 1974).

Условные обозначения специальных терминов должны быть 
единообразными во всем  тексте отчета. Все необщепринятые 
сокращения след ует  оговорить при первом их упоминании.

Названия иностранных журналов, иностранных фирм, м ало
известные фамилии и географические названия пишут как в рус
ской транскрипции, так и на языке оригинала (в  скобках).

М атематические знаки следует применять лишь в формулах.
В тексте они пишутся словами. С ледует писать: " V я5 15 в ", 
но: "напряжение равно 15 в ".

Исключение составляю т знаки плюс (+ )  и минус ( - )  в со 
провождении цифр. С ледует писать: "Температура меняется 
от  +15 до -1 5 °С ".

Знаки №, §, % и т.п. применяются только в сопровождении 
цифровых или буквенных знаков; в прочих случаях они пишут
ся словами. Допускается применять знаки №, §, % не при циф
рах в заголовках таблиц. Например: "№ пп", "8 инструкций"!
"в  %".

Знаки №, §, % для обозначения множественного числа не 
удваиваются. С ледует писать: "в  § 1 и 2 п оказано..,".

Числа с размерностью следует писать только цифрами.

22



Например

Температура тринадцать 
градусов

Объем тридцать кубических 
метров

П р а ви л ь н о

Температура 13°С

Объем 30 м3

( - )

Перед числами с размерностью 
не ставятся.

Например
Н еп р а ви л ь н о  

На частоте в 70 МГц 
Сопротивление -  50 Ом

предлог (в ) или знак тире

П р а ви л ь н о  
На частоте 70 МГЦ 
Сопротивление 50 Ом

Числа до десяти при отсутствии размерности в тексте пи
шутся словами, свыше десяти -  цифрами. Дроби всегда пишут
ся цифрами. Следует писать: "Отметим на кривой четыре точ
ки", "Уменьшим на 1/3".

В градусных обозначениях углов знак градуса, минуты или 
секунды ставят перед запятой, отделяющей целую часть от 
дробной. Следует писать: 24°,2, 12Р,15.

При перечислении частей предложения не допускается обры
вать основную фразу перед нумерованными перечислениями на 
предлогах или союзах "и з ", "на", "о т ", "т о ", "что", "как" 
и т.д.

Например П р а ви л ь н о

Силовая установка корабля 
состоит из: 1/ двигателя, 
2/ винта и т.д.

В силовую установку 
корабля входят:
1/ двигатель, 2/ винт 
и т.д.

2.2. РУБРИКАЦИЯ

Отдельные части отчета должны быть четко взаимосвяза
ны. Это обеспечивается, в частности, разумной и четкой руб
рикацией.

Основные разделы (главы ) отчета делят на подразделы 
(параграфы) и пункты. Если объем отчета много больше 100 
страниц, то его следует разделять на части (том , книга). 
Каждой части присваивается порядковый номер, проставляемый 
римскими цифрами на титульном листе каждого тома.

6 х
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Текст отчета строится по схеме:

Том  (книга)
раздел (глава )

подраздел (параграф) 
пункт.

Разделы и подразделы обязательно должны быть снабже
ны содержательными заголовками.

Разделы нумеруются арабскими цифрами в пределах всего 
отчета.,

"Введение"; "аналитический обзор", "обоснование выбран
ного направления" и "заключение" нумеруются как разделы.

Подразделы нумеруются арабскими цифрами в пределах 
каждого раздела. Номер подраздела состоит из номера разде
ла и номера подраздела, разделенных точкой. В конце номе
ра подраздела также ставится точка, например: "1 ,3 ." (третий 
подраздел первого раздела).

Пункты нумеруются арабскими цифрами в пределах каждо
го подраздела (параграфа). Номер пункта состоит из номера 
раздела (гла в ы ), подраздела и пункта, разделенных точками: 
в конце номера пункта также ставится точка, например: 
"3 .2,1." (первый пункт второго параграфа третьей главы ).

Нумерация страниц отчета должна быть сквозной; первой 
страницей является титульный лист, второй -  список испол
нителей (нумерация начинается со второй страницы), треть
ей -  реферат, четвертой -  содержание (оглавление). Номер 
страницы проставляется арабскими цифрами в правом верх
нем углу.

ГОСТ 19600-74 допускает, чтобы на страницах, занятых 
рисунком, нумерация не ставилась. Однако практический опыт 
показал, что работать с отчетом (микрофильмировать его, 
изготавливать копии) гораздо удобнее, когда пронумерованы 
все страницы, в том числе и занятые рисунками неформатные 
страницы.

Если отчет состоит из двух томов и более, страницы каж
дого тома нумеруются отдельно.

2.3, ТАБЛИЦЫ

Цифровой материал, помещаемый в отчет, рекомендует
ся оформлять в виде таблиц.
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Таблицы в сжатой и наглядной форме демонстрируют ре
зультаты  сравнительного анализа, статистические данные, 
сравнительные характеристики и т.д., то есть всегда какую- 
то зависимость.

Каждая таблица должна иметь тематический заголовок, 
раскрывающий ее содержание.

Таблицу помещают в тексте сразу за  первым упоминани
ем о ней. Если в отчете небольшое число страниц и много 
таблиц, допускается помещать таблицы по порядку номеров 
в конце текста. Если в одной и той же графе приводятся це
лые числа и числа с десятичными долями, следует целые чис
ла без десятичных знаков после запятой дополнять соответ
ствующим числом нулей. Ставить кавычки вместо повторяющих
ся цифр, марок, математических и химических символов не до
пускается. Если цифровые или иные данные в какой-либо стро
ке не приводятся, то в графе ставится прочерк.

При указании размерностей нужно соблюдать принятые со-, 
крашения (к г, мм, ш г„ кгс/м^, ч, град, и г .д ,).

Все таблицы строятся по единому принципу (горизонталь
ные пинии проводить не следует; в нашем примере это сде
лано лишь для наглядности):

г о л о в к а

строки 
( г о р и з о н 
т альны е  
р я д ы )

бок ови к  
( з а г о л о в к и  
г о р и з о н т а л ь 
ных р я д о в )

г р а ф ы  ( колонк и )

з а г о л о в к и
г р а ф

п о д з а г о л о в к и
г р а ф

Боковик и головка таблицы представляют собой ее подле
жащее и сказуемое.

7 Зак. 1 7 4 25



Подлежащее составляют те объекты, наименования, виды, 
статьи, которые характеризуются цифровыми показателями 
или другими признаками. Подлежащее обычно помещают в бо
ковик.

Сказуемое таблицы -  это признаки, которые характеризу
ют подлежащее. Каждый такой признак в отдельности представ
ляет  собой показатель сказуем ого. Сказуемое обычно находит
ся в правой стороне таблицы и делится на ряд колонок -  по 
количеству его показателей. При определении подлежащего 
таблицы в каждом отдельном случае надо исходить из того, 
что является объектом анализа, что требуется характеризо
вать цифрами (или иными признаками). При выборе того или 
иного расположения подлежащего и сказуем ого следует руко
водствоваться тем, что суммируемые данные лучше распола
гать  вертикально, (по вертикали легч е  сум м ировать), а сопо
ставляемы е данные -  горизонтально (сопоставлять цифровые 
данные удобнее по горизонтали). Не следует  перегружать бо
ковик и головку. Эго затрудняет пользование таблицей, д ела 
ет ее недостаточно наглядной, а зачастую  и непонятной.

Таблицы должны быть наглядными, понятными без обраще
ния к тексту. Это не всегда возможно, однако к этом у с л е 
дует  стремиться. Если не удается построить таблицу так, что
бы она была понятна без обращения к тексту, то необходи
мые пояснения нужно давать в тексте, непосредственно при
мыкающем к таблице, а еще лучше -  в примечании к таблице. 
К огда это  не делается (а  такие случаи, к сожалению^нередки), 
получаются таблицы бесполезные или попятные только непо
средственным участникам этой НИР. Примером м огут служить 
приведенные ниже таблицы. В тексте отчетов, в которых эти 
таблицы помещены, не удалось найти никакой расшифровки при
веденных обозначений.

Примеры

1 > 
м тъ

“ о % 
Ом-1

2макс,
Ом

Да

аоо/0

8,0 0,168 2,5 0,07 0,685

24,0 0,685 2,5 0,286 0,382

89,0 5,12 1.4 1,18 0,093

Примечание

г п
A f  “  0,25 МГц
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Шифр
композицш

0,5 часа 1 час 2 часа 3 часа

1 Д1, % Р Д1» °А. р ,% ' Д1, % Р. % 1 Д1,%

П200 8К 108 79 62 32 60 43 хрупкий

1 126 78 84 43 56 32 55 33

IV 81 66 60 34 60 29 65 35

У1 81 72 114 53 93 52 67 32

УГI 93 66 71 41 77 42 55 41

Разумеется, такие вещи недопустимы в отчете о НИР,
Но еще более недопустимо, когда составитепь просто "забы
вает" заполнить таблицу, оставляя в ней только головку и 
боковик. Такая небрежность практически обесценивает весь 
отчет. Такого рода случаи, естественно, не столь характер
ны, как полное отсутствие расшифровки обозначений, но они 
далеко не единичны.

Таблицы нумеруют последовательно в пределах раздела 
(главы ) арабскими цифрами. Номер таблицы состоит из номе
ра раздела (главы ) и порядкового номера таблицы, разделен
ных точкой. Например*; "Таблица 1,2," (вторая таблица перво
го раздела). Ссылки на ранее уже упоминавшиеся таблицы 
следует давать с сокращенным словом "смотри". Например; 
" (с м . табл. 2 .3 )". Если в отчете только одна таблица, то но
мер ей не присваивают и слово "Таблица" не пишут.

Приводим пример правильно построенной таблицы;

Таблица 1,3
Сравнительные характеристики батарей 

конденсаторов типа ИМ

Тип
конденсатора

Количество,
шт.

Масса,
т

Стоимость,
ТЫ С. руб.

ИМ-З-250 9 0,58 0,83
ИМ-З-ЮО 22 0,58 0,93
ИМ-5-Ю 0 5 0,35 0,53
И М-30-20 1 0,86 2,Ю
ИМ-50-3 3 1,40 1,37
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2.4, РИСУНКИ

Рисунками в отчете именуются все иллюстрации (фотогра
фии, схемы, графики, чертежи и пр .). В научных и техниче
ских отчетах рисунок является важным элем ентом , по значе
нию равным тексту и превосходящим его по наглядности и до
ходчивости. Рисунок всегда должен отражать результаты , по
лученные в ходе данной работы. Вм есте с тем  он должен ч ем - 
то дополнять текст, нести новую информацию.

Следует помнить, что рисунок не только облегчает понима
ние сути излагаемы х в отчете вопросов, но в ряде случаев не
сет  основную смысловую  нагрузку. Поэтому подбору и оформле
нию рисунков следует придавать первостепенное значение. При
меры рисунков различных типов, а также наиболее типичных 
ошибок в них даны в конце настоящего пособия.

Формат рисунка (включая поля и подпись) должен быть не 
более 210x297 мм, т .е . не более  формата стандартного листа.

Чертежи (рис. 1 ), поясняющие принцип действия, должны 
содержать только те элементы , без которых этот принцип не 
может быть объяснен. Соотношение размеров может не соот
ветствовать реальному, если это улучш ает наглядность чертежа.

Рисунки (рис. 2) конструкций приборов, их узлов  и деталей 
м огут отличаться от чертежей отсутствием  второстепенных д е 
талей или упрощением их изображения. Предпочтительно, что
бы соотношение размеров на этих рисунках точно соответство
вало действительному. Если это йо каким-либо причинам сде
лать не удается, тс на рисунке нужно или указать только 
масштаб, или обозначить нужные размеры и допуски, а масш
таб не указывать.

Все это  относится и к рисункам, иллюстрирующим техноло
гические схемы.

Обозначение блоков в блок-схемах лучше давать не на са
мом рисунке, а в подписи к нему. Линии, соединяющие блоки, 
не должны иметь ненужных пересечений, направление движе
ния энергии рекомендуется указывать стрелками на линиях, 
соединяющих блоки (рис, 3 ). Особое внимание нужно обращать 
на то, чтобы блоками в таких схемах были компоненты (у з л ы ),  
изделия одного порядка,

В отличие от  блок-схем , где наименования отдельных бло
ков м огут быть развернутыми и содержать различные их ха
рактеристики, в принципиальных схемах величины, характери
зующие элем енты  схемы (сопротивления, конденсаторы и пр,) ,  
нужно приводить прямо на рисунке, а не в подрисуночной подпи-
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си* Э го  делает схему более наглядной и доходчивой* В схемах 
технологических процессов также целесообразнее приводить 
обозначения на рисунке* указывая стрелками направление дви
жения и -  при необходимости -  время основных процессов*

Всегда следует предварительно тщательно продумывать раз
мещение отдельных узлов  и компонентов схемы, чтобы распо
ложить их на схеме в соответствии с функциональным назна
чением, в соответствии с "логикой схем ы ", чтобы читатель 
отчета легко воспринимал заложенную в данном рисунке ин
формацию.

В отчет нужно включать, как правило, не первичные графи
ки, отражающие, скажем, результат того или иного измерения, 
а обработанные, обобщенные, иллюстрирующие найденные зако
номерности наиболее простым и наглядным способом. График, 
содержащий тщательно обработанные данные, не просто зам е
няет подчас десятки экспериментально снятых зависимостей 
ît o , разумеется, само по себе немаловаж но), но и облегчает 

читателю понимание сущности дела (рис. 4 ).
При оформлении графиков составитель отчета должен ру

ководствоваться следующими правилами:
1) перед построением графика чертится прямоугольник, две 

стороны которого служат осями координат. Нанесение масштаб
ных цифр по осям координат обязательно для любого графика. 
Цифры ставятся вне контура;

2) на поверхности, находящейся внутри прямоугольника, 
чертится либо сетка, либо отрезки концов ее линий, г .е . штри
хи, примыкающие к каждой из четырех сторон прямоугольника. 
Сетка наносится, если читатель в своей работе неоднократно 
будет определять величины с помощью данного графика. В иных 
случаях сетки наносить не следует, ибо она загромож дает 
график;

3) надписи, обозначающие величины, отложенные по осям , 
располагаются строкой параллельно оси. В надписи указывают 
название отложенной величины и единицы измерений. Например, 
"напряжение в вольтах", "ток в миллиамперах" и т*п. Не с л е 
дует заменять названия буквенными обозначениями и приме
нять сокращенные обозначения единиц (W f  l2 f  пм А * и г .п . ).  
Сокращенное обозначение единиц измерения допускается толь
ко в случае, если их полное написание чересчур громоздко. 
Вместо указания абсолю тного значения единиц можно писать:
"в условных единицах";

4) на графиках экспериментальных кривых нужно обязатель
но наносить точки, соответствующие экспериментальным дан-
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ным. На графиках расчетных (теоретических) кривых и усред
ненных значений экспериментальных результатов точки не 
ставятся*

График должен содержать тщательно обработанные данные, 
иллюстрирующие найденные закономерности.

Большое значение имеет правильный выбор масштаба. Если 
график предназначен для последующего определения необходи
мого численного значения какой-либо величины, его надо давать 
в большем масштабе, чем в случае, если график приводят про
сто для иллюстрации того или иного положения.

Фотографии помещают в отчете только в самых необходи
мых случаях, когда нужно убедить читателя в достоверности 
того или иного факта* Это относится преимущественно к фото 
рентгенограмм, сложных осциллограмм, общего вида сложных 
установок, приборов (если  цепью исследования была их раз
работка) либо их отдельных частей. Фотографии рабочих мест, 
наборов деталей приборов, их макетов и т.п. обычно не несут 
никакой ценной для читателя информации, поэтому включать 
их в отчет без достаточных оснований не следует*

Качество исполнения и масштаб рисунков должны быть та
кими, чтобы после репродуцирования можно было ясно разли
чить все линии, точки и надписи. Разм ер  шрифта должен быть 
не менее 3 мм, т.к. при копировании он уменьшается в 1,5 ра
за . И з-за  очень мелкого шрифта зачастую  бывает невозможно 
разобрать надписи, обозначения на рисунке. На графика^, где 
количество кривых больше допустимого (т .е .  больше пяти ли
ний), линии сливаются и график становится совершенно непри
годным для восприятия. Не рекомендуется также писать прямо 
на графике обозначения кривых и прочие данные; все это нуж
но помещать в подрисуночной подписи.

Составитель отчета должен обращать особенное внимание 
на качество рисунков. Фотографии должны быть абсолютно 
четкими, чертежи, штриховые рисунки, графики и диаграммы -  
обязательно в оригинале, выполненными тушью, четко и ясно. 
При способе размножения отчетов по запросам организаций, 
принятом во ВНТИЦентре, нечеткие фотографии, рисунки и чер
тежи, представленные не в оригинале, поступают к заказчику 
в непригодном для восприятия виде..

На рисунках 5-7  показаны некоторые наиболее типичные 
ошибки, допускаемые составителями отчетов в работе с рисун
ками.

Подпись под рисунком должна быть не только названием, 
но и объяснением рисунка; она должна дополнять изображе
ние и давать читателю возможность понять рисунок.
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Подпись под рисунком в принципе состоит из пяти звеньев:

Общее паи- 

менование 
иллюстра

ции

Порядко

вый но
мер

Сущность 
содержа
ния ри

сунка

Д еш ли  содер

жания ( эк с
пликация )

Дополнитель
ные с в ед е
ния

Рис. 1.2. Конструк
ция тонко
пленочного 
транзистора:

1- исток;
2 -  затвор;
3 -  изолятор; 
4 -  полупро
водник;
5 -с т о к

(опытный
образец ).

Рисунки не спедует помещать в приложении, отдельно от 
основного текста -  это затрудняет восприятие как самого 
текста, гак и рисунков, обычно тесно с ним связанных. И с
ключением можно считать рисунки вспомогательные, второсте
пенные. Такие рисунки, если все же они представляют некото
рый частный (д ля  данной работы) интерес, должны быть поме
щены в приложениях -  либо самостоятельно, либо в составе 
того приложения, которое они иллюстрируют (например, в опи
сании оригинального частного решения). Не следует загромож 
дать текст рисунками, заимствованными из других материалов.

Рисунки, приводимые в основной части отчета, следует по
мещать на отдельных страницах, стремясь максимально при
близить их к ссылке. Если формат нескольких соседних рисун
ков достаточно мал, их можно размещать на одной странице, 
но только таким образом, чтобы их нумерация шла подряд. 
Нельзя, например, на одной странице поместить, скажем, 
рис. 9 и рис. 11, а рис. 10 -  на другой  (отдельной ) странице.

Все страницы, на которых размещены рисунки, нужно нуме
ровать подряд вместе с текстом. Рисунки нумеруют последо
вательно в пределах раздела (глав ы ) арабскими цифрами. Но
мер рисунка состоит из номера раздела и порядкового номера 
рисунка, разделенных точкой, например: "Р и с . 1.2." (второй 
рисунок первого раздела ). При ссылке на рисунок необходимо 
указывать его полный номер, например: " (р и с . 1 .2 .)" ,
" (р и с .  2 .6 .)" .  ‘Вторичные ссылки на ранее упомянутые рисун
ки дают с сокращенным словом "см отри", например:
" (с м ,  рис. 1 .2 .)" , " (с м .  рис. 2 .6 ,)" .
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2.5. Ф О РМ УЛЫ

Пристального внимания при оформлении отчета требуют 
формулы. Искажения и ошибки в формулах м огут привести 
к серьезным неприятностям. Составитель обязан тщательно 
проверить правильность и точность всех обозначений и число
вых показателей. Кроме того, формулы должны быть нагляд
ными, доходчивыми.

В формулах в качестве символов рекомендуется применять 
обозначения, установленные соответствующими стандартами.
В формулах более, чем в других элементах отчета, необходи
мо соблюдать полное единообразие. Все формулы, химические 
соединения и обозначения вписываются от руки разборчиво и 
аккуратно, нормальным шрифтом. Мелкий шрифт, близкое рас
положение знаков друг к другу и небрежность недопустимы 
в написании формул. Особенно это касается выражений с по
казателями степени, надстрочными и подстрочными индексами.

После формул помешают перечень всех принятых в форму
ле символов с расшифровкой значения и указанием их размер
ности. Перечень располагают колонкой, причем символ отде
ляют от его расшифровки знаком тире. Буквенные обозначе
ния дают в экспликации строго в той же последовательности, 
в которой они приведены в формуле.

Пример:

4
i 2 тг (3 — - i (3(z- z ' )

( у '  м ) Уф
_  - i p ( z - z ' )  
Be

где Н± 

р
х
Ф

S
м
V
Z

поперечная составляющая одной из ортогональ
ных волн Т Е ;
постоянная распространения; 
собственное число;
собственная функция в м есте расположения 
образца;
площадь поперечного сечения волновода; 
намагниченность образца; 
его  объем ; 
координата образца.

Формулы, представляющие собой уравнения или неравенст
ва (т .е .  содержащие знаки =, >, / ,  -  )* пишутся
с красной строки. Математические выражения, которые не
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представляют собой уравнения, могут быть вписаны прямо 
в строке текста независимо от их размера.

Формулы, имеющие порядковые номера, пишутся с красной 
строки, независимо от их размера.

Перенос формулы осуществляется на математическом знаке 
основной строки с обязательным повторением знака во второй 
строке ( - ,  > +, -  и т .д .). В случае переноса на знаке умно
жения (* )  последний заменяется косым крестом (х ) .  В много
строчной формуле номер формулы ставится против последней 
строки. При обозначении одним номером группы формул номер 
ставится за  фигурной скобкой против середины этой группы. 
Фигурную скобку ставят углом к номеру, по высоте она долж
на охватывать всю группу формул.

Если в тексте имеются ссылки на формулы, то их нумеруют 
последовательно в пределах раздела (главы ) арабскими цифра
ми. Номер формулы состоит из номера раздела и порядкового 
номера формулы, разделенных точкой, например: " (1 ,2 ) "  (в то 
рая формула первого раздела).

Номер формулы заключают в скобки и помещают справа на 
уровне нижней строки формулы, к которой он относится.

При ссылке на формулу указывается ее полный номер в скоб
ках, например: "...в  формуле (2 .3 .)" .

3. ОФОРМЛЕНИЕ ОТЧЕТА

Основное требование, предъявляемое к оформлению отчета, 
заключается в следующем: качество напечатанного текста и 
иллюстративного материала должно обеспечивать возможность 
последующего репродуцирования отчета (включая микрофотоко
пирование). Высылать во ВНТИЦенгр следует только первые 
машинописные экземпляры отчетов, т.к, только с этого текста 
можно сделать микро копию хорошего качества. Переплетать от
чет, присылаемый во ВНТИЦентр, не следует: чтобы сделать 
микрофильм, отчет приходится разброшюровывать, а эго  гро
зит порче'й текста. Поэтому отчет следует помещать в папку 
с тесемками (см . Инструкцию о порядке государственной ре
гистрации и учета НИР и О КР, приложение 3, п. 14).

Отчет (включая титульный лист) должен быть отпечатан 
на пишущей машинке, через полтора интервала, на одной сто
роне стандартного листа односоргной белой бумаги формата П 
(297x210 м м ), без рамки. Допускается печатать отчет на бу -
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м аге с рамкой (предназначенной дпя текстовых документов, 
выполняемых в ходе О К Р ) и через два интервала,

Поля оставляются по всем четырем сторонам текста. Р а з 
мер левого поля -  не менее 35 мм, правого -  не менее 10 мм; 
размер верхнего и нижнего полей -  не менее 20 мм* Выравни
вания текста с правой стороны не требуется. Шрифт машинки 
должен быть четким, лента -  только черного цвета.

Вписывать в текст отдельные слова, формулы, условные 
обозначения, исправлять опечатки и выполнять схемы и ри
сунки необходимо от руки черными чернилами (или черной 
тушью).

Перед отправкой во ВНТИЦентр составитель должен са
мым тщательным образом проверить комплектность отчета. 
Недопустимо из многотомного отчета высылать во ВНТИЦентр 
только первый том, а остальной материал оставлять в орга
низации-исполнителе (д ля  доделки, доукомплектования, оформ
ления каких-либо документов и т .д .). О тсутствие отдельных 
страниц текста, иллюстраций, необходимых приложений -  частая 
причина возвращения отчета составителю. Необходимо, чтобы 
к отчету о НИР была приложена оформленная точно в соот
ветствии с требованиями Инструкции информационная карга, 
а в тех исключительных случаях, когда (вопреки той же Ин
струкции о порядке государственной регистрации НИР и О К Р ) 
тема не была своевременно зарегистрирована, -  то и реги
страционная карта*

3.1. ТИ ТУЛЬН Ы Й  Л И С Т

На стр. 35 приведен чертеж, изображающий расположение 
и примерное соотношение полей титульного листа. На титуль
ном листе в поле 1 помещаются: наименование министерства, 
главка или объединения и организации-исполнителя (НИИ, вуз 
и т .д .). Допускается приводить не более трех уровней органи
зационной иерархии. Название организации-исполнителя, поме
щаемое на нижней строке, набирают прописным шрифтом, 
остальные названия -  строчным.

В случае, когда в работе принимают участие две органи
зации или больше, размещение названий министерств, объеди
нений и организаций-исполнителей происходит следующим об
разом:

-  если две организации принимают одинаковое участие 
в работе, то вверху слева помещаются названия министерсг-
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ва» объединения и собственное наименование одной организа
ции -исполнителя, а справа на том же уровне те же данные 
другой организации;

-  еспи организаций бопьше двух, го вверху посередине по
мещаются данные головной организации, а ниже -  данные с о -  
исполнигелей.

Ниже наименования организации-исполнителя в поле 2 сле
ва приводятся сведения о тематической принадлежности ра
боты -  индекс УДК, номер государственной регистрации и ин
вентарный номер отчета (присваиваемые во ВНТИЦентре).
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В правой части этого  же подя ставят различного рода отм ет
ки (например, "Д ля служебного пользования", номер, под ко
торым отчет хранится в библиотеке или архиве организации- 
исполнителе, и т .д .).

Дарее справа в поле 3 указываются сведения об утвержде
нии, а слева о согласовании (если  работа согласована с ор - 
ганизацией-ааказчиком); здесь указываются должность, уче
ная степень, звание, подпись и фамилия (с  инициалами) лица, 
утверждающего отчет (и  лица, его согласую щ его), а также 
дата утверждения отчета* Если отчет не нуждается в согласо 
вании с кем-либо, то в этом  м есте оставляют пробел*

Вслед за  этим  в попе 4 помещаются названия гемы и отче
та (если  наименование последнего не совпадает с названием 
тем ы ), которые несут информацию о проделанной работе. На
звание темы обязательно должно соответствовать теме, ука
занной на посланной ранее во ВНТИЦентр регистрационной 
карте и получившей номер госрегистрации. Название темы да
ет представление о том, к какой области науки или техники 
относится данная работа. По названию темы читатель может 
сделать вывод, отвечает ли работа его  профилю. Если за го 
ловок один (т .е .  названия темы и отчета совпадают), его пе
чатают прописным шрифтом. Если же заголовков оказывается 
два, то верхний (название темы ) печатают строчным шрифтом, 
а нижний (название отчета ) -  прописным. Сведения о харак
тере отчета (заключительный, сводный, промежуточный и т .д ,) 
помещаются сразу за  наименованием отчета.

Затем в попе 5 следуют номер и шифр темы (проблем ы ).
Ниже в поле 6 размещаются подписи: руководителя подраз

деления организации, выполнившего данную НИР, руководите
ля темы и ответственного исполнителя (если  он указан ). При 
этом  не допускается повторение одной и гой же фамилии два 
раза. Например, одно и то же лицо, является руководителем 
отдела (лаборатории) и руководителем темы (работы ), В этом 
случае следует написать через запятую -  руководитель рабо
ты, руководитель отдела -  и один раз фамилию и подпись.

Если титульный лист подписывается представителями двух 
организаций, то подписи с указанием должности, ученой сте
пени и звания располагаются в два столбца -  справа и слева 
(требования к подписям те ж е).

Внизу на титульном листе в попе 7 ставят город и год со
ставления отчета, чт обы  иметь представление о том, где и 
когда проводилась работа.

Приводим образцы титульных листов.
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П р и м е р

М и н и с т е р с т в о

в ы с ш е го  и с р е д н е г о  с п е ц и а л ь н о г о  о б р а з о в а н и я  Р С Ф С Р  

М О С К О В С К И Й
И Н С Т И Т У Т  Х И М И Ч Е С К О Г О  М А Ш И Н О С Т Р О Е Н И Я  

У Д К  6 7 8 .0 6 7 *5
№  г о с ,  р е г и с т р а ц и и  68076 6 8 6  

И н в . №  Б 0 5 4 1 3 7

"У т в е р ж д а ю "

П р о р е к т о р  по н ау ч н о й  р а б о т е  

д .т .н . ,  п р о ф е с с о р

П .И . Н и к о л а е в  

1 а п р е л я  1969 г*

А в т о м а т и з а ц и я  п р о ц е с с а  п р о и з в о д с т в а  и з д е л и й  

и з  с т е к л о п л а с т и к а

Р А З Р А Б О Т К А  М Е Т О Д А  К О Н Т Р О Л Я  И  У П Р А В Л Е Н И Я  

П Р О Ц Е С С О М  О Т В Е Р Ж Д Е Н И Я  С В Я З У Ю Щ Е Г О  

В  С Т Е К Л О П Л А С Т И К А Х ,  О С Н О В А Н Н О Г О  Н А  П О И С К Е  

М А К С И М У М А  Т А Н Г Е Н С А  У Г Л А  

Д И Э Л Е К Т Р И Ч Е С К И Х  П О Т Е Р Ь

(п р о м е ж у т о ч н ы й  о т ч е т )

Р у к о в о д и т е л ь  т ем ы ,
к .г .н . ,  д о ц е н т  / подпись  и дата/

О т в е т с т в е н н ы й  и с п о л н и т е л ь ,  

а с с и с т е н т  / п одпись  и дата/

И .М .М а с п е н н и к о в  

А ,  В .  Б у г р о в

М о с к в а  -  1969
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П р и м е р

А к а д е м и я  н а у к  У з б е к с к о й  С С Р  

И Н С Т И Т У Т  Я Д Е Р Н О Й  Ф И З И К И

У Д К  5 3 9 .1 7

№  г о с .  р е г и с т р а ц и и  6 8 0 1 1 1 3 0  

И н в . №  Б 1 19699

" У т в е р ж д а ю '

Д и р е к т о р  И Я Ф  А Н  У з  С С Р  

к .ф . -м .н .

У .  Г. Г у л я м о в  

1 а п р е л я  1971 г .

Р А З Р А Б О Т К А  М Е Т О Д О В  А К Т И В А Ц И О Н Н О Г О  А Н А Л И З А  

М А Л Ы Х  П Р И М Е С Е Й  В  С В Е Р Х Ч И С Т Ы Х  П О Л У П Р О В О Д Н И К А Х  

И  О С О Б О Ч И С Т Ы Х  Ж А Р О П Р О Ч Н Ы Х  М Е Т А Л Л А Х  Н А  О С Н О В Е  

И С П О Л Ь З О В А Н И Я  Я Д Е Р Н Ы Х  Р Е А К Ц И Й  П О Д  Д Е Й С Т В И Е М  

З А Р Я Ж Е Н Н Ы Х  Ч А С Т И Ц

/ з а к л ю ч и т е л ь н ы й  о т ч е т /

Т е м а  №  2 .3 6

З а м . д и р е к т о р а  по н а у ч н о й

р а б о т е ,  к #ф . -м ,н . / п о д п и с ь  и дата/ В .А .М у м и н о в

З а в , л а б о р а т о р и е й  

а н а л и з а ,  д .х .н .

а к т и в а ц и о н н о го

/ п о д п и с ь  и дата/ А ,А * К и с т

Р у к о в о д и т е л ь  тем ы ,

к .т .н ,  / п о дп ись  и дата/ Б .С .М а з и т о в

Т а ш к е н т  -  1970
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П ри м ер

М и н и с т е р с т в о  э н ер гет и к и  и электриф икац ии  С С С Р

Г О С У Д А Р С Т В Е Н Н Ы Й  Н А У Ч Н О -И С С Л Е Д О В А Т Е Л Ь С К И Й  

Э Н Е Р Г Е Т И Ч Е С К И Й  И Н С Т И Т У Т  им . Г .М «К Р Ж И Ж А Н О В С К О Г О

С лан ц ехи м и ч еск и й  ком би н ат  И н ст и т у т  хим ии  

г .  Кивиы ли А к ад ем и и  н аук

М и н н еф т ехи м п ром а  С С С Р  Э с т о н с к о й  С С Р

Н а у ч н о -и с с л е д о 

в ат ель ск и й  | 
и н ститут  с л а н ц е в  

М и н н еф техи м 
п ро м а  С С С Р

У Д К  6 6 2 .6 7
№  г о с . р е ги ст р ац и и  68038886  

И н в. №  Б 0 6 6 9 7 3
"У т в е р ж д а ю *

Д и р ек т о р  Э н е р г е т и ч е с к о г о  

и н сти тута  им . Г .М .К р ж и ж а н о в с к о го  

Д .Г .Ж и м ер и н  

13 а п р е л я  1970 г .

Р А З Р А Б О Т К А  Т Е Х Н О Л О Г И И  

И  С О З Д А Н И Е  О Б О Р У Д О В А Н И Я  Д Л Я  К О М П Л Е К С Н О Г О  

Э Н Е Р Г О Х И М И Ч Е С К О Г О  И С П О Л Ь З О В А Н И Я  С Л А Н Ц А

( сводны й о т ч е т )

Т е м а  №  0 .7 1 .0 5 4

З а в . л а б о р а т о р и е й  

э н е р го т е х н о л о ги и

Р у к о в о д и т е ль  тем ы

О  тве  тственны й  

и сп о лн и т ель

/п о д п и с ь  и дата/ 

/подпись  и дата/

/п о дп ись  и дата/

В .И . П ан ов  

Б .И .Т я г у н о в

В .И »Ч и к у л

М о с к в а  -  К ивиы ли -  1970
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П р и м е р

М и н и с т е р с т в о  у г о д ь н о й  

п р о м ы ш л е н н о с т и  С С С Р  

А к а д е м и я  н а у к  С С С Р

И Н С Т И Т У Т  Г О Р Н О Г О  Д Е Л А  

и м . А .  А .  С К О Ч  И  Н  С К О  ГО

У Д К  6 7 4 .0 5 4

№  г о с .  р е г и с т р а ц и и  7 0 0 0 9 4 1 3  

И н в . №  Б 1 18488

" С о г л а с о в а н о *

З а м .  д и р е к т о р а  и н с т и т у т а  

по н а у ч н о й  р а б о т е  

к .т .н .  А .Д .И г н а т ь е в

7 а п р е л я  1970  г .

М и н и с т е р с т в о  т я ж е л о г о ,  

э н е р г е т и ч е с к о г о  

и т р а н с п о р т н о г о  

м а ш и н о с т р о е н и я  С С С Р

Д О Н Г И П Р О У Г Л Е М А Ш  

В О Р О Ш И Л О В А  А Д С К И Й  

Ф И Л И А Л

" У т в е р ж д а ю *

Д и р е к т о р  ф и л и а л а

к .т .н .  _
М . П Л о б а с о в

17 а п р е л я  1970  г .

Ш А Х Т Н Ы Е  И С П Ы Т А Н И Я  С Т Р У Г О В О Й  У С Т А Н О В К И  

У С Н - 1 М  

Т е м а  №  7  

Э т а п  3

Р у к о в о д и т е л ь  о т д е л е н и я  

к о м п л е к с н о й  м е х а н и з а ц и и ,  

д * т ,н м проф .

/ п о д п и с ь  и дата/  В .Н .Х о р и н

З а м .з а в .л а б о р а т о р и е й  

т е х н о л о г и и  с т р у г о в о й  

в ы е м к и , к . г .н ,

/ п о д п и с ь  и дата/
В .  С .  Б е л  я ев

Г л а в н ы й  и н ж е н е р  ф и л и а л а  

/ п о д п и с ь  и дата/
В . И . П о д п р у ж н и  к о в

Н а ч а л ь н и к  о т д е л а  М Н П  

/п о д п и с ь  U дата/
Ф .И . В е н г е р

К о х т л а - Я р в е  -  1970
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Пример

М и н и с т е р с т в о  хи м и ч еск о й  пром ы ш ленности  

С П Е Ц И А Л И З И Р О В А Н Н О Е
Х О З Р А С Ч Е Т Н О Е  П Р О И З В О Д С Т В Е Н Н О -Т Е Х Н И Ч Е С К О Е  

О Б Ъ Е Д И Н Е Н И Е  " Й О Д О Б Р О М "

У Д К  536*23
№  г о с . р е ги ст р ац и и  69005961  

И н в . №  Б 2 5 1 6 6 0

А рхи вн ы й  №  5231

"У т в е р ж д а ю *  

Д и р ек т о р  н аучн ой  ч аст и  

О бъ ед и н ен и я  "Й о д о б р о м "  

В ,И .К у з н е ц о в  

15 а п р е л я  1973 г.

Р А З Р А Б О Т К А  Х Р О М А Т О Г Р А Ф И Ч Е С К О Й  М Е Т О Д И К И  

О П Р Е Д Е Л Е Н И Я  П Р И М Е С Е Й  В  Б Р О М М Е Т И Л Е  

Д Л Я  Т У  Н А  М Е Т И Л  Б Р О М И С Т Ы Й

Т е м а  №  7 2 9 -0 0 -6 9 / 4 9 .0 0 5 / 7 2 -7 4 /

Э т а п  1

З а м . д и р е к т о р а  по н аучн ой
р а б о т е , к ,т ,н . /п о дп ись  и дата/

З а м . н а ч а л ь н и к а  л а б , 53 /подпись  и дата/

Р у к о в о д и т е л ь  р аботы ,
к .х *н . /п о дп ис ь  и дата/

Ю .Д .Н е к р а с о в

Е .П *Ч е р е м у х и н

Э .Я .Ф а р ф е л ь

Саки -  1973
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3.2. СПИСОК ИСПОЛНИТЕЛЕЙ

На второй странице, идущей за  титульным листом, разме
щают список исполнителей* В списке исполнителей работы фа
милии перечисляют в алфавитном порядке; после фамилии ста
вят инициалы, а через запятую занимаемую должность, ученую 
степень и звание* В скобках указывается номер раздела (под
раздела) отчета или характер выполненной данным исполните
лем  работы*

Если работа (отчет ) выполнялась одним исполнителем, его 
фамилия и подпись приводятся на титульном листе.

В общем списке лица, принимавшие участие в работе, и 
лица, составившие отчет, могут быть перечислены отдельно* 
Тогда список исполнителей будет выглядеть так:

В работе принимали участие:

Буткова Н .Т., рук. группы (экспериментальная часть) 
Лигинский П.С., рук. группы (обработка данных экспе

римента)

Отчет составили:

Коткас Р .Э ., ст.н.сотр. (введение, раздел 3)
Шмагин Я.Г*, зав.сектором (общие выводы, раздел 1) 
Эйги К .Р ., ст.н.сотр. (реферат, разделы 2,3)

Поскольку составителем отчета обязательно должен быть 
один из непосредственных исполнителей работы, то в этом  
списке лица, указанные в первой его части, могут быть сно
ва названы во второй. Целесообразность выделения в отдель
ную часть списка тех лиц, которые приняли участие в состав
лении отчета, объясняется (помимо прочего) важностью каче
ства составленного отчета: ведь именно по отчету оценивает
ся качество самой работы.

Можно также составить и общий список, в котором испол
нители работы и составители отчета не были бы разделены 
между собой. Приводим пример такого списка:

Список исполнителей

Бочкова В.И., механик ( конструктивная разработка 
аппаратуры БВК-ЛУЭ и ПГСУ; наладка серийных 
образцов аппаратуры)
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Виноградов В.П., канд.техн.наук.мл.н.сотр. (разработка 
методики испытаний в кислородоводородных срезах 
регулируемой воспламеняемости; разработка и испы
тания электролитического питающего устройства 
П УЭ-1 )

Меркулова Т .Д ., лаборант (оформление отчета^)
Павлюченко А*А», мл.н.согр. (разработка принципов по

строения и методики расчета, конструирование и ис
пытания искробезопасных электромагнитных и мотор
ных приводов)

Серов Б.И., канд.гехн.наук, зав. лабораторией (общее на
учное руководство; разработка теории сложных ин
дуктивных цепей; составление отчета)

3.3. СОДЕРЖАНИЕ (ОГЛАВЛЕН И Е)

В содержании последовательно перечисляются заголовки 
разделов (г л а в ),  подразделов (параграфов) и приложений и 
указываются номера страниц, ка которых помещены заголов
ки разделов, подразделов. Содержание должно быть предельно 
дробным и включать все заголовки, имеющиеся в отчете.

Если отчет составлен в двух или более томах (книгах), 
в первом томе помещают содержание (оглавление) всего от
чета с указанием номеров томов, в последующих томах -  со
держание только данного тома. Страницы каждого тома, как 
уже отмечалось, нумеруются отдельно.

Всем частям присваиваются порядковые номера, которые 
проставляются римскими цифрами на титульном листе* Р а з
делы (главы ) нумеруются арабскими цифрами с точкой в пре
делах всего отчета (части ).

Приводим пример правильно оформленного содержания.

Содержание
Стр.

1. Введение ........................... .......................... . 6-9
2. Аналитический обзор .............................. 10-13
3. Разработка способа получения ингибито

ра В-30 для комплексной защиты черных
и цветных металлов ................................. . 14
3.1, Уточнение показателей процесса син

теза 4,4-диаминодифенилмегана ...... 14-17
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3.2» Получение показателей процесса гидри
рования .........................................................  17-23

3.3. Получение показателей процесса синте
за  ингибитора В-30 ............................... . 24-30

4. Изучение механизма действия ингибиторов
на основе циклических аминов .......................  31
4.1. Получение электрохимических характе

ристик для сталей в присутствии новых 
ингибиторов ..................................................  31-36

4.2. Синтез новых ингибиторов ............. .......  37-43
4.2.1. Синтез ингибиторов и оценка их

антикоррозийных свойств 44-60
4.2.2. Изучение связи между эффектив

ностью ингибиторов коррозии и их 
химическим строением .................. 60-68

5. Заключение ...........................................................  69-72
Литература ................................................... *......  73-77
Приложения ............................................................ 78-90

3.4. УСЛОВНЫЕ ОБОЗНАЧЕНИЯ

При наличии в отчете условных обозначений необходимо 
дать их расшифровку. Общепринятые сокращения технических 
терминов и условные обозначения должны быть единообразны
ми во всем тексте отчета. Все необщепринятые сокращения сле 
дует оговорить при первом их упоминании.

Приводим пример правильно составленного перечня условных 
обозначений.

Условные обозначения

х -  координата, отсчитываемая вдоль оси канала 
(начало координат находится у дна камеры), 

t -  время (отсчитывается от момента начала дви
жения) ,

р -  плотность смеси, 
u -  скорость, 
р -  давление,
К -  показатель политропы, 
f -  сила,
т -  конечный импульс, 
б -  плотность, 
а -  ковалюм газов, 
q -  вес поршня,
S -  площадь поперечного сечения канала,
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D -  диаметр канала,
Vc -  скорость движения поршня,
R -  сипа сопротивления врезанию поршня, 
L  -  длина камеры.

3.5. СПИСОК Л И Т Е Р А Т У Р Ы

В список литературы включаются все использованные ис
точники: публикации всех видов, патентные материалы, отчеты  
о ,НИР. В этот список безусловно следует включать и все 
публикации по данной НИР, если они вышли в свет или сданы 
в печать до отсылки отчета во ВНТИЦентр. Повторять же 
в отчете текст статей, монографий и т.д. не рекомендуется.

Источники располагают в порядке появления ссылок в тек
сте отчета. Фамилию автора с инициалами приводят в имени
тельном падеже. Если научный документ написан двумя или 
более авторами, то их фамилии с инициалами указывают в опи
сании в той последовательности, в какой они напечатаны в этом  
документе; перед фамилией каждого последующего автора ста
вят запятую. При наличии трех и более авторов допускается 
указывать фамилию и инициалы только первого из них в со
провождении слов "и др .".

Наименование м еста издания приводят полностью в имени
тельном падеже; сокращают названия только двух городов -  
Москвы (М .)  и Ленинграда (Л . ) .

В количественной характеристике приводят сведения о ко
личестве страниц и наличии иллюстративного материала. Э ле 
менты выходных данных отделяют друг от друга запятой. Все 
остальные элем енты  библиографического описания разделяют
ся точкой.

Библиографическое описание книги (монографии, учебника, 
справочника и т .д .) включает: фамилию и инициалы автора, за 
главие книги, выходные данные (м есто  издания, издательство 
и год издания), количественную характеристику.

Заглавие книги приводят в том виде, в каком оно дано на 
титульном листе. Ж елательно, чтобы заглавие сопровождалось 
подзаголовочными данными: пояснением содержания книги, 
определением читательского назначения, указанием, что книга 
является переводом, и сведениями о языке оригинала, сведе
ниями о повторности издания, данными об официальном харак
тере издания.
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Примеры

Качалина Л .Н . Организация работы аппарата учреждения, 
М., "Экономика7', 1970, 207 стр.

Кошарский Б.Д. Справочник по приборам теплового кон
троля и авто регулирования для электростанций и про
мышленных котельных, М., "Энергия", 1964, 232 стр.

Плоткин Я.Д., Скворцов Н.Н. и др. Организация и пла
нирование производства на приборостроительном 
предприятии. Учебное пособие (на укр. язы ке),
Киев, "Высшая школа", 1971, 286 стр.

Kent S.M. Allen H.J. Textbook on Mechanized Information 
Retrieval 2 hd. ed New York, 1966, 371 p.

Taube M.H. Computers and Common Sence: The Myth of 
Thinking Machines. Columbia Univ. Press. New York,
1961, 136 p.

Библиографическое описание статьи из периодического 
(продолжающегося) издания включает: фамилию и инициалы 
автора, заглавие статьи, наименование издания (ж урнала), 
наименование серии (если таковая имеется), год выпуска, том 
(при необходимости), номер издания (журнала), страницы, на 
которых помещена статья.

Заглавие статьи приводят в том виде, в каком оно дано 
в периодическом (продолжающемся) издании. Наименование 
издания (журнала) пишут в кавычках, наименование серии -  
также в кавычках после сокращенного слова "серия": сер. Но
мера страниц, на которых помещена статья, указывают через 
тире: номер первой страницы, тире и номер последней стра
ницы,

Примеры

Бирбраер В.М., Третяк В.И, Избирательное информа
ционное обслуживание руководящих работников. "Н ТИ " 
сер. 1, 1973, № 1, с. 19-23.

Kalmon R.E. When is a Linear Control System Optimal. 
Journ. of Basic Eng. Trans, of the ASME, ser. D,
1964, N 1, 35 -  37 p.

Strassen' V.J. Almost Sure Behavior of Sums of Inde
pendent Random Variables and Martingales, Proc.
Fifth Berkeley Sympos. Math. St at. Probability, 
vol. I, part II, 1967, 315 - 343 p.
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В библиографическом описании отчета указываются: з а 
главие отчета (п осле  заглавия в скобках приводят слово 
"о т ч е т " ),  его шифр, инвентарный номер, полное (либо сокра
щенное) наименование организации, выпустившей отчет, фами
лия и инициалы руководителя работы, город и год выпуска, 
количество страниц отчета.

Пример

Схемы и аппаратура для автоматизации канализацион
ных очистных сооружений (о т ч е т ),  тема Х А -6 8 (5 6 ), 
Инв* № Б042470. Академия коммунального хозяйст
ва им. К.Д. Памфилова, Ефремов Е .А ,, М ., 1970,
167 стр.

В библиографическом описании стандарта (технических 
условий) указываются: заглавие, обозначение документа, его 
номер, дата введения, наименование министерства (ведом ст
ва, организации), выпустившего документ, место и год изда
ния (если  указаны на титульном листе документа).

Пример

Единая система конструкторской документации. Виды 
и комплектность конструкторских документов,
ГОСТ 2.102-68, 1/1-1971 г. Комитет стандартов, 
мер и измерительных приборов при СМ  СССР, М ., 
1969.

В библиографическом описании изобретения указываются: 
автор (индивидуальный или коллективный), наименование изо
бретения, дата подачи и номер заявки, издание, в котором 
опубликовано описание изобретения.

Название изобретения указывают в описании полностью 
в том виде, в каком оно дано на документе. При описании 
издания, в котором опубликовано описание изобретения, при
водятся наименование издания, год выпуска и номер. Ж ела
тельно также указывать страну, в которой выдано авторское 
свидетельство или патент.

Примеры

Потапов В.И., Миренков П.В., Воронкова Л .В . М ного
функциональный пороговый элемент. Авторское сви
детельство № 332575, "Открытия, изобретения, про
мышленные образцы, товарные знаки", 1972, N° 1.
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Шестопалов Ю.Н, Оптико-электронное'устройсгво дня 
контроля прямолинейности направляющих. Авторское 

^свидетельство № 198689, "Бюллетень изобретений", 
1967, № 14,

Howell Р.З. ; Druckopf zur elektrographischen Aufzeichnung.
Pat. ;BRD N 1136519, kl 43a( 41/03, 1959.

Feiner A.J. ; Magnetically Controlled Switching Device. Pat. 
USA N 2922306, cl. 200 - 287, 1959.

В библиографическом описании проектной и другой техни
ческой документации указываются: заглавие, вид документа
ции (при необходимости), организация, выпустившая докумен
тацию, город и год выпуска. По такой же схеме описывают
ся промышленные каталоги, прейскуранты и г.п.

Примеры:

Инструкция о порядке государственной регистрации и 
учета НИР и ОКР, ВНТИЦентр, М., 1972. 

Современная полиграфическая техника. "Инпопиграф- 
маш-69". Международная выставка. Экспонаты СССР. 
Каталог, М., Внешторгиздат, 1969, 164 стр.

Средства вычислительной техники. Сводный каталог, 
ЦНИИТЭИприборостроения, М., 1968, 121 стр.

4. КРАТКАЯ ПАМЯТКА СОСТАВИТЕЛЮ 
( вместо заключения)

Отчет -  источник информации, поэтому материалы, поме
щаемые в нем, должны быть тщательно отобраны, проанали
зированы и обобщены (обобщены в смысле непременной апро
бации тех или иных утверждений, расчетов или измерений; 
в случае, если какие-то результаты не были апробированы, 
следует обязательно указать причины э то го ).

Нельзя исключать из отчета отрицательные результаты. 
Они зачастую могут быть полезны читателю, поучительны 
для него.

Каждая структурная часть отчета (реферат, введение, ана
литический обзор и т.д.) представляют для читателей опреде-
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пенных категори й  сам остоятельн ы й  и н терес. Каждую из них 
надо писать та к , чтобы  она была понятна б ез  чтения в с е г о  
о т ч е т а . В м е с т е  с  те м  о тч ет  -  э то  единый докум ен т, в с е  его  
структурны е ч асти  должны бы ть тесно свя зан ы  меж ду собой, 
подчинены одной общ ей идее, п ред ставлять  одно целое, В  о т 
ч е те  отраж ены  р езу л ь таты  работы , п оэтом у структурны е части  
объединяет не просто общий переплет, а  г а  н овая  информация, 
ради которой проделана вся  р аб о та .

Не сл ед ует  за м е н я т ь  введение зад ан и ем  на работу . З а д а 
ч а введения -  "в в е с т и '7 чи тателя в круг р ассм атр и ваем ы х  
проблем, п о к азать  м ес то  данной работы  среди других ан ало
гичных раб от. Н еобходим ость выполнения работы  надо обосно
вы в ать  по су щ еству , а  не ссылкой на директивный докум ент,

В  ан алитическом  о б зо р е  след ует по возм ож н ости  полно, 
а  главн ое -  си сгем аги зи рован н о излож ить соврем ен ное с о с т о 
яние воп роса. О бзор  должен вскр ы вать  тенденции и персп ек
тивы  р ассм атр и ваем о го  направления и сод ерж ать  реком енда
ции о путях и с р ед ствах  решения стоящих перед работой за д а ч .

О боснование вы бора направления работы  и обоснование це
лесообразн ости  (или необходимости) ее  выполнения -  э т о  р а з 
ные вещи: втор о е  должно в с е г д а  п р и су тство вать  во введении, 
а  первое -  в  сам о стоятельн о й  структурной части  о т ч е та  и 
лишь в исклю чительных случаях -  в  аналитическом  о б зо р е ,

В  процессе отб ор а  м атери ал ов для основной ч асти  о т ч е т а  
и в  ход е ее  написания необходима м акси м альн ая  объекти вн ость* 
Любые вы воды  должны д е л ать ся  только на основании тщ ател ь
но проанализированны х и проверенных р е зу л ь тато в . Конечно, 
в  и звестн ы х случаях сам и р езу л ьтаты  м о гу т  быть получены 
в и тоге  применения каки х-то  предварительны х ги п о те з. Но в с е  
предварительны е ги п о тезы  в  той или иной форме сод ерж атся  
и во введении, и в аналитическом  о б зо р е , и в  обосновании 
вы бранного направления, В  основной части  о т ч е т а  должно бы ть 
показано , как  эти  ги п отезы  проверялись в х од е  работы , В  з а 
ключении должна сод ерж аться  оценка р е зу л ь та то в  это й  п ровер
ки, В  э т о м  см ы сле заклю чение очень тесно свя зан о  с  в в е д е 
нием ; не случайно е с т ь  определенная категор и я  ч и тателей , 
для которой эти  две части  зам ен я ю т в е с ь  о т ч е т .

В с е г д а  необходимо у к азы ват ь  степ ен ь достоверн ости  при
водимых сведений* С ледует четко отд ел ять  р е зу л ь таты , полу
ченные в ходе исследования, которому посвящ ен о т ч е т , о т
заи м ство ван н ы х  из других работ и литературны х источников*
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Весь отчет должен быть подчинен главной мысли. Не с л е 
дует без крайней необходимости отклоняться от темы, уде
лять место чему бы то ни было, не относящемуся к делу*

Второстепенные детали, сведения, факты, все, что может 
отвлечь читателя, помешать развитию главной мысли, — всему 
этом у место в приложениях.

Отчет надо писать языком настолько простым, чтобы его 
м ог легко понять читатель любой категории -  специалист не 
только в данной, но и в смежных областях.

Терминология, наименования, обозначения и смысл понятий 
должны быть едиными на протяжении всего отчета.

Двусмысленные, неоднозначные формулировки и пр. в отче
те недопустимы* Нежелательны расплывчатые, неконкретные 
выражения, а также сложные обороты речи, жаргонные выра
жения, профессионализмы.

Все рисунки, формулы и таблицы должны быть не только 
правильными по существу, но и наглядными, доступными для 
различных читателей. Наглядные представления в принципе 
всегда доходчивее, понятнее абстрактных понятий.

Когда рукопись отчета готова, обязательно надо прове
рить правильность ссылок на приложения, рисунки, формулы, 
таблицы и литературу. Качество рисунков в представляемом 
во ВНТИЦентр отчете должно быть достаточно высоким, что
бы их можно было воспроизвести в копии.

Отчет, написанный ясно, логично и сжато, полностью от 
вечает своему основному назначению -  служить средством 
передачи научных и технических сведений, служить источни
ком информации.



Р и с .  1. П р и м е р ы  р а зл и ч н ы х  ти п ов  ч е р т е ж е й .
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Р и с . 2. Примеры рисунков, иппюсгрирующих
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Р и с .  3 . П р и м е р ы  р а з л и ч н ы х
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Рис. 4. Примеры
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Рис. 5. Примеры неудачно выполненных графиков -  слишком 
мелкий масштаб, большое количество близко расположенных 

кривых, неправильное расположение наименований 
осей координат.
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Рис. 6. Пример небрежно выполненной блок-схемы , 
совершенно непригодной к восприятию 

после воспроизведения
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Р и с .  7 . П р и м е р ы  р и с у н к о в  ( г и с т о г р а м м  и с х е м ) ,  в ы п о л н е н н ы х
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