
Б
З 

2
-9

7

Г О С У Д А Р С Т В Е Н Н Ы Й  С Т А Н Д А Р Т
С О Ю З А  С С Р

СИСТЕМА СТАНДАРТОВ ПО ИНФОРМАЦИИ, 
БИБЛИОТЕЧНОМУ И ИЗДАТЕЛЬСКОМУ ДЕЛУ

ОТЧЕТ
О НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЙ

РАБОТЕ
СТРУКТУРА И ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ

ГОСТ 7.32-91  
(ИСО 5966-82)

Издание официальное

ИПК ИЗДАТЕЛЬСТВО СТАНДАРТОВ 
М о с к в а

коды тн вэд

http://www.stroyinf.ru/russian-certificate/tn-ved-tnved.html


УДК 001.891 [047] :006.354 Группа Т62

Г О С У Д А Р С Т В Е Н Н Ы Й  С Т А Н Д А Р Т  С О Ю З А  С С Р

Система стандартов по информации, ГОСТ
библиотечному и издательскому делу 7 .3 2_91

ОТЧЕТ О НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЙ 
РАБОТЕ (И С О  5 9 6 6 - 8 2 )

Структура и правила оформления

System of standards on information, librarianship 
and publishing. The research report. Structure 

and rules of presentation

ОКСТУ 0007

Дата введения 01.01.92

Настоящий стандарт распространяется на отчеты о фундаменталь­
ных, поисковых, прикладных научно-исследовательских работах 
(НИР) по всем областям науки и техники, выполняемых научно-ис­
следовательскими, проектными, конструкторскими и технологичес­
кими организациями (учреждениями), высшими учебными заведе­
ниями, научно-производственными и производственными 
объединениями, промышленными предприятиями, опытно-экспе­
риментальными производствами и другими организациями, которые 
подлежат регистрации во Всесоюзном научно-техническом инфор­
мационном центре.

Стандарт устанавливает общие требования к структуре и правила 
оформления отчетов о НИР.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отчет о НИР — научно-технический документ, который со­
держит систематизированные данные о научно-исследовательской 
работе, описывающий процесс или результаты научно-технического 
исследования или состояние научно-технической проблемы.

Издание официальное Перепечатка воспрещена
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1.2. При выполнении НИР, кроме заключительного отчета о 
работе в целом, могут быть составлены промежуточные отчеты по 
отдельным этапам НИР.

1.3. Отчет о НИР подлежит обязательному нормоконтролю в 
организации-исполнителе. При проведении нормоконтроля реко­
мендуется руководствоваться ГОСТ 2.111.

1.4. Ответственность за достоверность данных, содержащихся в 
отчете, и за соответствие его требованиям настоящего стандарта несет 
организация-исполнитель.

2. СТРУКТУРА ОТЧЕТА

Структурными элементами отчета о НИР являются:
1) титульный лист;
2) список исполнителей;
3) реферат;
4) содержание;
5) перечень сокращений, условных обозначений, символов, еди­

ниц и терминов;
6) введение;
7) основная часть;
8) заключение;
9) список использованных источников;
10) приложения.
Обязательные структурные элементы выделены полужирным 

шрифтом. Остальные структурные элементы включают в отчет по 
усмотрению исполнителя НИР с учетом требований разд. 3 и 4.

3. ТРЕБОВАНИЯ К СТРУКТУРНЫМ ЭЛЕМЕНТАМ ОТЧЕТА

3.1. Т и т у л ь н ы й  л и с т
3.1.1. Титульный лист является первой страницей отчета о НИР 

и служит источником информации, необходимой для обработки и 
поиска документа.

3.1.2. На титульном листе приводят следующие сведения:
1) наименование организации — исполнителя НИР;
2) индекс УДК;
3) коды Высших классификационных группировок Общесоюзного 

классификатора промышленной и сельскохозяйственной продукции 
для НИР, предшествующих постановке продукции на производство;

4) номера, идентифицирующие отчет;
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5) грифы согласования и утверждения;
6) наименование работы;
7) наименование отчета;
8) вид отчета (заключительный, промежуточный);
9) номер (шифр) темы;
10) должности, ученые степени, ученые звания, фамилии и ини­

циалы руководителей организации — исполнителя НИР, руководи­
телей НИР;

11) место и дата составления отчета.
3.1.3. Если отчет о НИР состоит из двух и более книг, каждая 

книга должна иметь свой титульный лист, соответствующий титуль­
ному листу первой книги и содержащий сведения, относящиеся к 
данной книге.

3.2. С п и с о к  и с п о л н и т е л е й
3.2.1. В список исполнителей должны быть включены фамилии 

и инициалы, должности, ученые степени, ученые звания руководи­
телей НИР, ответственных исполнителей, исполнителей и соиспол­
нителей, принимавших творческое участие в выполнении работы. В 
конце списка помещают подпись нормоконтролера.

3.2.2. Если отчет выполнен одним исполнителем, его должность, 
ученую степень, ученое звание, фамилию и инициалы, а также 
подпись нормоконтролера следует указывать на титульном листе 
отчета.

3.3. Р е ф е р а т
3.3.1. Общие требования к реферату на отчет о НИР — по ГОСТ 7.9.
3.3.2. Реферат должен содержать:
1) сведения об объеме отчета, количестве иллюстраций, таблиц, 

приложений, количестве книг отчета, количестве использованных 
источников;

2) перечень ключевых слов;
3) текст реферата.
3.3.2.1. 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 инфор­
мационного поиска. Ключевые слова приводятся в именительном 
падеже и печатаются прописными буквами в строку через запятые.

3.3.2.2. Текст реферата должен отражать:
1) объект исследования или разработки;
2) цель работы;
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3) метод исследования и аппаратуру;
4) полученные результаты и их новизну;
5) основные конструктивные, технологические и технико-экс­

плуатационные характеристики;
6) степень внедрения;
7) рекомендации по внедрению или итоги внедрения результатов 

НИР;
8) область применения;
9) экономическую эффективность или значимость работы;
10) прогнозные предположения о развитии объема исследования.
Если отчет не содержит сведений по какой-либо из перечислен­

ных структурных частей реферата, то в тексте реферата она опуска­
ется, при этом последовательность изложения сохраняется.

3.3.3. Пример составления реферата приведен в приложении 1.
3.4. С о д е р ж а н и е
3.4.1. Содержание включает введение, наименование всех разде­

лов, подразделов, пунктов (если они имеют наименование) и заклю­
чение с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти 
элементы отчета о НИР.

3.4.2. При составлении отчета, состоящего из двух и более книг, 
в каждой из них должно быть свое содержание. При этом в первой 
книге помещают содержание всего отчета с указанием номеров книг, 
в последующих — только содержание соответствующей книги. До­
пускается в первой книге вместо содержания последующих книг 
указывать только их наименования.

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

3.5. П е р е ч е н ь  с о к р а щ е н и й ,  у с л о в н ы х  о б о з н а ­
ч е н и й ,  с и м в о л о в ,  е д и н и ц  и т е р м и н о в

3.5.1. Принятые в отчете малораспространенные сокращения, 
условные обозначения, символы, единицы и специфические терми­
ны должны быть представлены в виде отдельного списка.

3.5.2. Если сокращения, условные обозначения, символы, едини­
цы и термины повторяются в отчете менее трех раз, отдельный список 
не составляют, а расшифровку дают непосредственно в тексте отчета 
при первом упоминании.

3.6. В в е д е н и е
3.6.1. Введение должно содержать оценку современного состоя­

ния решаемой научно-технической проблемы, основание и исходные
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данные для разработки темы, обоснование необходимости проведе­
ния НИР, сведения о планируемом научно-техническом уровне 
разработки, о патентных исследованиях и выводы из них, сведения 
о метрологическом обеспечении НИР. Во введении должны быть 
показаны актуальность и новизна темы, связь данной работы с 
другими научно-исследовательскими работами.

3.6.2. Во введении промежуточного отчета по этапу НИР должны 
быть приведены цели и задачи исследований на этапе, их место в 
выполнении НИР в целом и обоснование выделения этапа.

3.6.3. Во введении заключительного отчета о НИР помещают 
перечень наименований всех подготовленных промежуточных отче­
тов по этапам и их инвентарные номера.

3.7. О с н о в н а я  ч а с т ь
3.7.1. Основная часть отчета должна содержать данные, отражаю­

щие существо, методику и основные результаты выполненной НИР.
3.7.2. Основная часть должна содержать:
1) выбор направления исследований, включающий обоснование 

выбора принятого направления исследования, методы решения задач 
и их сравнительную оценку, разработку общей методики проведения 
НИР;

2) теоретические и (или) экспериментальные исследования, 
включающие определение характера и содержания теоретических 
исследований, методы исследований, методы расчета, обоснование 
необходимости проведения экспериментальных работ, принципы 
действия разработанных объектов, их характеристики, обоснова­
ние выбранного метрологического обеспечения работ, данные об 
объектах измерений, измеряемых величинах и средствах измере­
ний, их метрологические характеристики, оценку правильности и 
экономичности выбора средств измерений (в том числе и нестан- 
дартизуемых) и методик выполнения измерений, сведения об их 
аттестации, оценку погрешности измерений, полученные экспери­
ментальные данные;

3) обобщение и оценку результатов исследований, включающие 
оценку полноты решения поставленной задачи и предложения по 
дальнейшим направлениям работ, оценку достоверности полученных 
результатов и их сравнение с аналогичными результатами отечест­
венных и зарубежных работ, обоснование необходимости проведения 
дополнительных исследований, отрицательные результаты, приводя­
щие к необходимости прекращения дальнейших исследований.
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3.7.3. В зависимости от особенностей выполненной НИР основ­
ную часть излагают в виде текста, таблицы, сочетания иллюстраций 
и таблиц или сочетания текста, иллюстраций и таблиц.

Основную часть отчета следует делить на разделы и пункты. 
Разделы основной части могут делиться на пункты или на подразделы 
и пункты. Пункты, при необходимости, могут делиться на подпунк­
ты. Каждый пункт должен содержать законченную информацию.

3.7.4. Представление в отчете данных о свойствах веществ и 
материалов — по ГОСТ 7.54.

3.7.5. Единицы физических величин в отчете — по ГОСТ 8.417.
3.8. З а к л ю ч е н и е
Заключение должно содержать:
краткие выводы по результатам выполненной НИР или отдельных 

ее этапов, оценку полноты решений поставленных задач, разработку 
рекомендаций и исходных данных по конкретному использованию 
результатов НИР, оценку технико-экономической эффективности 
внедрения. Если определение технико-экономической эффективнос­
ти невозможно,необходимо указать народнохозяйственную,научную, 
социальную значимость работы;

оценку научно-технического уровня выполненной НИР в сравне­
нии с лучшими достижениями в данной области.

3.9. С п и с о к  и с п о л ь з о в а н н ы х  и с т о ч н и к о в
Список должен содержать сведения об источниках, использован­

ных при составлении отчета. Сведения об источниках приводятся в 
соответствии с требованиями ГОСТ 7.1.

3.10. П р и л о ж е н и я
3.10.1. Вприложения рекомендуется включать материалы,связан­

ные с выполненной НИР,которые по каким-либо причинам не могут 
быть включены в основную часть.

В приложения могут быть включены:
1) материалы, дополняющие отчет;
2) промежуточные математические доказательства, формулы и 

расчеты;
3) таблицы вспомогательных цифровых данных;
4) протоколы испытаний;
5) описание аппаратуры и приборов, применяемых при проведе­

нии экспериментов, измерений и испытаний;
6) заключение метрологической экспертизы;
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7) инструкции, методики, описания алгоритмов и программ 
задач, решаемых ЭВМ, разработанных в процессе выполнения НИР;

8) иллюстрации вспомогательного характера;
9) копию технического задания на НИР, программы работ, дого­

вора или другого исходного документа для выполнения НИР;
10) протокол рассмотрения выполненной НИР на научно-техни­

ческом совете;
11) акты внедрения результатов НИР и др.
3.10.2. В приложения следует включать иллюстрации, таблицы и 

распечатки с ЭВМ, выполненные на листах формата АЗ.
3.10.3. В приложения к отчету о НИР, предшествующей поста­

новке продукции на производство, должен быть включен проект 
технического задания на разработку (модернизацию) продукции или 
документ (заявка, протокол, контракт и др.), содержащий обоснован­
ные технико-экономические требования к продукции.

3.10.4. В приложения к отчету о НИР, в составе которой предус­
мотрено проведение патентных исследований, должен быть включен 
отчет о патентных исследованиях, оформленный по ГОСТ 15.011, 
библиографический список публикаций и патентных документов, 
полученных в результате выполнения НИР, — по ГОСТ 7.1.

4. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ОТЧЕТА

4.1. О б щ и е  т р е б о в а н и я
4.1.1. Страницы текста отчета о НИР и включенные в отчет 

иллюстрации, таблицы и распечатки с ЭВМ должны соответствовать 
формату А4 по ГОСТ 9327. Допускается представлять иллюстрации, 
таблицы и распечатки с ЭВМ на листах формата АЗ.

4.1.2. Отчет о НИР должен быть выполнен машинописным спо­
собом или с применением печатающих и графических устройств 
вывода ЭВМ на одной стороне листа белой бумаги через полтора 
интервала. Для отчетов, выполненных на печатающих и графических 
устройствах вывода ЭВМ, высота букв и цифр должна быть не менее 
1,8 мм.

Текст отчета следует печатать, соблюдая следующие размеры 
полей: левое — не менее 30 мм, правое — не менее 10 мм, верхнее — 
не менее 15 мм, нижнее — не менее 20 мм.

4.1.3. Вне зависимости от способа выполнения отчета качество 
напечатанного текста и оформление иллюстраций, таблиц, распеча-
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ток с ЭВМ должно удовлетворять требованию их четкого воспроиз­
ведения (электрографическое копирование, микрофильмирование).

4.1.4. При выполнении отчета необходимо соблюдать равномер­
ную плотность, контрастность и четкость изображения по всему 
отчету. В отчете должны быть четкие, нерасплывшиеся линии, буквы, 
цифры и знаки. Все линии, буквы, цифры и знаки должны быть 
одинаково черными по всему отчету.

4.1.5. Вписывать в отпечатанный текст отчета отдельные слова, 
формулы, знаки допускается только черными чернилами или черной 
тушью, при этом плотность вписанного текста должна быть макси­
мально приближена к плотности основного изображения.

4.1.6. Опечатки, описки и графические неточности допускается 
исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесе­
нием на том же месте исправленного изображения машиносписным 
способом или от руки черными чернилами или черной тушью.

4.1.7. Фамилии, названия учреждений, организаций, фирм, на­
звания изделий и другие имена собственные в отчете приводят на 
языке оригинала. Допускается транслитерировать имена собствен­
ные и приводить названия организаций в переводе на язык отчета с 
добавлением (при первом упоминании) оригинального названия.

4.1.8. Сокращение русских слов и словосочетаний в отчете — по 
ГОСТ 7.12.

4.1.9. Наименования структурных элементов отчета «СПИСОК 
ИСПОЛНИТЕЛЕЙ», «РЕФЕРАТ», «СОДЕРЖАНИЕ», «ПЕРЕЧЕНЬ 
СОКРАЩЕНИЙ, УСЛОВНЫХ ОБОЗНАЧЕНИЙ, СИМВОЛОВ, 
ЕДИНИЦ И ТЕРМИНОВ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», 
«СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ» служат заголов­
ками структурных элементов отчета.

4.1.10. Заголовки структурных элементов отчета и разделов ос­
новной части следует располагать в середине строки без точки в 
конце и печатать прописными буквами, не подчеркивая.

4.1.11. Заголовки подразделов и пунктов следует начинать с аб­
зацного отступа и печатать с прописной буквы вразрядку, не подчер­
кивая, без точки в конце.

4.1.12. Если заголовок включает несколько предложений, их раз­
деляют точками. Переносы слов в заголовках не допускаются.

4.1.13. Расстояние между заголовками структурных элементов 
отчета и разделов основной части и текстом должно быть не менее 
3, 4 интервалов.
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4.1.14. Пункты и подпункты основной части следует начинать 
печатать с абзацного отступа.

4.2. Н у м е р а ц и я  с т р а н и ц  о т ч е т а
4.2.1. Страницы отчета следует нумеровать арабскими цифрами, 

соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту отчета. Номер стра­
ницы проставляют в правом верхнем углу без точки в конце.

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

4.2.3. Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных 
листах, и распечатки с ЭВМ включают в общую нумерацию страниц 
отчета.

Иллюстрации, таблицы и распечатки с ЭВМ на листе формата АЗ 
учитывают как одну страницу.

4.3. Н у м е р а ц и я  р а з д е л о в ,  п о д р а з д е л о в ,  п у н к ­
т о в ,  п о д п у н к т о в  и к н и г  о т ч е т а

4.3.1. Разделы, подразделы, пункты, подпункты и книги отчета 
следует нумеровать арабскими цифрами.

4.3.2. Разделы отчета должны иметь порядковую нумерацию в 
пределах основной части отчета и обозначаться арабскими цифрами 
с точкой, например, 1., 2., 3. и т.д.

4.3.3. Пункты должны иметь порядковую нумерацию в пределах 
каждого раздела или подраздела. Номер пункта включает номер 
раздела и порядковый номер подраздела или пункта, разделенные 
точкой, например 1.1., 1.2., 1.3. или 1.1.1., 1.1.2., 1.1.3 и т.д.

4.3.4. Номер подпункта включает номер раздела, подраздела, 
пункта и порядковый номер подпункта, разделенные точкой, напри­
мер 1.1.1.1., 1.1.1.2., 1.1.1.3. и т.д.

4.3.5. Если раздел или подраздел имеет только один пункт или 
пункт имеет один подпункт, то нумеровать пункт (подпункт) не 
следует.

4.3.6. Книги отчета должны иметь порядковую нумерацию в 
пределах всего отчета. Номер каждой книги следует проставлять 
арабскими цифрами на титульном листе под указанием вида отчета, 
например, «Книга 3».

4.4. И л л ю с т р а ц и и
4.4.1. Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, диаграммы, фото­

снимки) следует располагать в отчете непосредственно после текста, 
в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице.

На все иллюстрации должны быть даны ссылки в отчете.
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4.4.2. Чертежи, графики, диаграммы, схемы, помещаемые в отче­
те, должны соответствовать требованиям государственных стандар­
тов ЕСКД.

4.4.3. Фотоснимки размером меньше формата А4 должны быть 
наклеены на стандартные листы белой бумаги.

4.4.4. Иллюстрации должны иметь название, которое помещают 
над иллюстрацией. При необходимости под иллюстрацией помещают 
поясняющие данные (подрисуночный текст).

Иллюстрация обозначается словом «Рис.», которое помещают 
после поясняющих данных.

4.4.5. Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами по­
рядковой нумерацией в пределах всего отчета.

4.4.6. Если в отчете только одна иллюстрация, ее нумеровать не 
следует и слово «Рис.» под ней не пишут.

4.4.7. Иллюстрацию следует выполнять на одной странице. Если 
иллюстрация не умещается на одной странице, можно переносить ее 
на другие страницы, при этом название иллюстрации помещают на 
первой странице, поясняющие данные — к каждой странице и под 
ними указывают «Рис. , лист ».

4.5. Т а б л и ц ы
4.5Л. Цифровой материал должен оформляться в виде таблиц.
4.5.2. Таблицу следует располагать в отчете непосредственно 

после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей 
странице.

На все таблицы должны быть ссылки в отчете.
4.5.3. Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами порядко­

вой нумерацией в пределах всего отчета. Номер следует размещать в 
правом верхнем углу над заголовком таблицы после слова «Таблица».

4.5.4. Если в отчете одна таблица, ее не нумеруют и слово «Таб­
лица» не пишут.

4.5.5. Оформление таблиц в отчете — по ГОСТ 2.105.
4.6. П е р е ч и с л е н и я  и п р и м е ч а н и я
4.6.1. Перечисления, при необходимости, могут быть приведе­

ны внутри пунктов или подпунктов. Перечисления следует нуме­
ровать порядковой нумерацией арабскими цифрами со скобкой, 
например 1), 2), 3) и т.д., и печатать строчными буквами с 
абзацного отступа.

В пределах одного пункта или подпункта не допускается более 
одной группы перечислений.
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4.6.2. Примечания следует помещать в отчете при необходимости 
пояснения содержания текста, таблицы или иллюстрации. Примеча­
ния размещают непосредственно после пункта, подпункта, таблицы, 
иллюстрации, к которым они относятся, и печатают с прописной 
буквы с абзацного отступа.

Слово «Примечание» следует печатать с прописной буквы с аб­
зацного отступа вразрядку и не подчеркивать.

4.6.3. Одно примечание не нумеруют. Несколько примечаний 
следует нумеровать порядковой нумерацией арабскими цифрами с 
точкой, например:

П р и м е ч а н и е .

П р и м е ч а н и я :
1 ..........................................
2..........................................
4.7. Ф о р м у л ы  и у р а в н е н и я
4.7.1. Пояснение значений символов и числовых коэффициен­

тов следует приводить непосредственно под формулой в той же 
последовательности, в которой они даны в формуле. Значение 
каждого символа и числового коэффициента следует давать с 
новой строки. Первую строку пояснения начинают со слова «где» 
без двоеточия.

4.7.2. Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдель­
ную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно 
быть оставлено не менее одной свободной строки. Если уравнение 
не умещается в одну строку, оно должно быть перенесено после знака 
равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (—), умножения (х), 
деления (:), или других математических знаков.

4.7.3. Формулы в отчете следует нумеровать порядковой нумера­
цией в пределах всего отчета арабскими цифрами в круглых скобках 
в крайнем правом положении на строке.

Если в отчете только одна формула или уравнение, их не нумеруют.
4.8. С с ы л к и
4.8.1. Ссылки на источники следует указывать порядковым номе­

ром по списку источников, выделенным двумя косыми чертами.
Наряду с общим списком допускается приводить ссылки на 

источники в подстрочном примечании. Оформление ссылок — по 
ГОСТ 7.1.
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4.8.2. Ссылки на разделы, подразделы, пункты, подпункты, иллю­
страции, таблицы, формулы, уравнения, перечисления, приложения 
следует указывать их порядковым номером, например: «... в разд. 4», «... 
по и. 3.3.4», «... в подпункте 2.3.4.1, перечисление 3», «... по формуле 
(3)», «... в уравнении (2)», «... на рис. 8», «... в приложении 6».

Если в отчете одна иллюстрация, одна таблица, одна формула, 
одно уравнение, одно приложение, следует при ссылках писать «на 
рисунке», «в таблице», «по формуле», «в уравнении», «в приложе­
нии».

4.9. Т и т у л ь н ы й  л и с т
4.9.1. Титульный лист содержит реквизиты:
1) наименование министерства (ведомства) или другого структур­

ного образования, в систему которого входит организация-исполни­
тель, наименование организации (в том числе и сокращенное);

2) индекс УДК, код ВКГ ОКП (для отчетов о НИР, предшест­
вующих разработке и модернизации продукции) и номер государ­
ственной регистрации, проставляемые организацией-исполните­
лем, а также надпись «Инв. №» — эти данные размещаются одно 
под другим;

3) специальные отметки (при наличии в отчете численных дан­
ных о свойствах веществ и материалов в этой части проставляется 
аббревиатура ГСССД — государственная служба стандартных спра­
вочных данных);

4) гриф согласования, гриф утверждения.
Гриф согласования состоит из слова «СОГЛАСОВАНО», долж­

ности с указанием наименования организации, ученой степени, 
ученого звания лица, согласовавшего отчет, его личной подписи, 
ее расшифровки, даты согласования, печати согласующей органи­
зации.

Если согласование проводилось письмом, следует указывать со­
кращенное наименование согласующей организации, исходящий 
номер и дату письма.

Гриф утверждения состоит из слова «УТВЕРЖДАЮ», должности 
с указанием наименования организации, ученой степени, ученого 
звания лица, утвердившего отчет, личной подписи, ее расшифровки 
и даты утверждения отчета. Здесь же проставляется печать организа­
ции, утвердившей отчет.

Подписи и даты подписания должны быть выполнены только 
черными чернилами или тушью.
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Элементы даты приводят арабскими цифрами в одной строке в 
следующей последовательности: день месяца, месяц, год, например: 
дату 1 октября 1990 г. следует оформлять 01.10.90;

5) вид документа, строчными буквами с первой прописной — 
наименование зарегистрированной НИР, прописными буквами — 
наименование отчета, строчными буквами в круглых скобках — вид 
отчета (промежуточный или заключительный), строчными буквами 
с первой прописной номер книги отчета (если наименование заре­
гистрированной НИР совпадает с наименованием отчета, его печа­
тают прописными буквами);

6) шифр государственной научно-технической программы, шифр 
работы, присвоенный организацией-исполнителем;

7) должности, ученые степени, ученые звания руководителей 
организации-исполнителя НИР, руководителей НИР, затем оставля­
ют свободное поле для личных подписей и помещают инициалы и 
фамилии лиц, подписавших отчет, ниже личных подписей простав­
ляют даты подписания (если на титульном листе не размещаются все 
необходимые подписи, то допускается переносить их на следующую 
страницу);

8) город и год выпуска отчета.
4.9.2. Примеры оформления титульных листов приведены в при­

ложении 2.
4.10. С п и с о к  и с п о л н и т е л е й
4.10.1. Фамилии и инициалы, должности, ученые степени, ученые 

звания в списке следует располагать столбцом. Слева указывают 
должности, ученые степени, ученые звания исполнителей и соиспол­
нителей, затем оставляют свободное поле для подлинных подписей, 
справа указывают инициалы и фамилии исполнителей и соисполни­
телей. Возле каждой фамилии в скобках следует указывать номер 
раздела (подраздела) и фактическую часть работы, подготовленную 
конкретным исполнителем. Для соисполнителей следует также ука­
зывать наименование организации-соисполнителя.

4.10.2. Пример оформления списка исполнителей приведен в 
приложении 3.

4.11. П е р е ч е н ь  с о к р а щ е н и й ,  у с л о в н ы х  о б о з н а ­
ч е н и й ,  с и м в о л о в ,  е д и н и ц  т е р м и н о в

Перечень должен располагаться столбцом. Слева в алфавитном 
порядке приводят сокращения, условные обозначения, символы, 
единицы и термины, справа — их детальную расшифровку.
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4.12. С п и с о к  и с п о л ь з о в а н н ы х  и с т о ч н и к о в
Сведения об источниках следует располагать в порядке появления

ссылок на источники в тексте отчета и нумеровать арабскими циф­
рами с точкой.

4.13. П р и л о ж е н и я
4.13.1. Приложения следует оформлять как продолжение отчета 

на его последующих страницах или в виде отдельной книги, распо­
лагая приложения в порядке появления на них ссылок в тексте отчета.

4.13.2. Каждое приложение должно начинаться с новой страницы 
и иметь содержательный заголовок, напечатанный прописными бук­
вами. В правом верхнем углу над заголовком прописными буквами 
должно быть напечатано слово «ПРИЛОЖЕНИЕ».

Если приложений в отчете более одного, их следует нумеровать 
арабскими цифрами порядковой нумерацией.

4.13.3. При оформлении приложений отдельной книгой отчета на 
титульном листе под номером книги следует писать прописными 
буквами слово «ПРИЛОЖЕНИЯ».

4.13.4. При необходимости текст приложений может быть разбит 
на разделы, подразделы, пункты, которые следует нумеровать в 
пределах каждого приложения в соответствии с требованиями под­
раздела 4.3.

4.13.5. Имеющиеся в тексте приложения иллюстрации, таблицы, 
формулы и уравнения следует нумеровать в пределах каждого при­
ложения в соответствии с требованиями подразделов 4.4, 4.5 и 4.7.

4.13.6. Перечисления и примечания в тексте приложения офор­
мляют и нумеруют в соответствии с требованиями подраздела 4.6.

4.13.7. Если в качестве приложения в отчете используется доку­
мент, имеющий самостоятельное значение и оформляемый согласно 
требованиям к документу данного вида, его вкладывают в отчет без 
изменений в оригинале. На титульном листе документа в правом 
верхнем углу печатают слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» и проставляют его 
номер, а страницы, на которых размещен документ, включают в 
общую нумерацию страниц отчета.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
Справочное

ПРИМЕР СОСТАВЛЕНИЯ РЕФЕРАТА НА ОТЧЕТ О НИР

РЕФЕРАТ

Отчет 85 с., 2 кн., 24 рис., 12 табл., 50 источников, 2 прил.
РАСХОДОМЕРНЫЕ УСТАНОВКИ, ПОРШНЕВЫЕ РАСХОДОМЕРЫ, 

ТАХОМЕТРИЧЕСКИЕ РАСХОДОМЕРЫ, ИЗМЕРЕНИЕ, БОЛЬШИЕ 
РАСХОДЫ, ГАЗЫ

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

Цель работы — разработка методики метрологических исследований ус­
тановок и нестандартной аппаратуры для их осуществления.

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

В результате исследования впервые в СССР были созданы две поршневые 
реверсивные расходомерные установки: первая на расходы до 0,07 м3/с, 
вторая — до 0,33 м3/с.

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

Степень внедрения — вторая установка по разработанной методике ат­
тестована как образцовая.

Эффективность установок определяется их малым влиянием на ход 
измеряемых процессов.

Обе установки могут применяться для градуировки и поверки промыш­
ленных ротационных счетчиков газа, а также тахометрических расходомеров.



С. 16 ГОСТ 7 .3 2 -9 1

ПРИЛОЖЕНИЕ 2 
Справочное

ПРИМЕРЫ ОФОРМЛЕНИЯ ТИТУЛЬНЫХ ЛИСТОВ

ПРИМЕР 1. ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ ОТЧЕТА О НИР
Министерство путей сообщения СССР

РОСТОВСКИЙ Ордена Трудового Красного Знамени ИНСТИТУТ 
ИНЖЕНЕРОВ ЖЕЛЕЗНОДОРОЖНОГО ТРАНСПОРТА 

(РИИЖТ)
УДК 624.01(07)
вкг окп
№ госрегистрации 01870064588 
Инв. №

СОГЛАСОВАНО

И.о. гл. инженера 
Дорстройтреста С.-К.ж.д.
(подпись) (расшифровка подписи)
(дата)

УТВЕРЖДАЮ

Ректор РИИЖТ 
д-р техн. наук, проф. 
(подпись) (расшифровка 
(дата) подписи)

ОТЧЕТ
О НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЙ РАБОТЕ

Исследовать и разработать рекомендации по применению новейших 
технологий строительства объектов С.-К.ж.д.

ИССЛЕДОВАНИЕ НЕСУЩЕЙ СПОСОБНОСТИ ФУНДАМЕНТОВ 
СТРОЯЩЕГОСЯ ОБЪЕКТА И РАЗРАБОТКА РЕКОМЕНДАЦИЙ 

ПО ИХ УСИЛЕНИЮ 
(промежуточный)

ИПСЖД—238

Декан факультета, 
канд. техн. наук, доцент (подпись, дата) В.М. Алексеенко
Зав. кафедрой,
д-р геол.-минерал, наук,
проф. (подпись, дата) В.В. Сагло
Руководитель НИР, 
канд. техн. наук, доцент (подпись, дата) П.Н. Курочка

Ростов-на-Дону 1987
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ПРИМЕР 2. ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ КНИГИ ПРИЛОЖЕНИЙ 
ОТЧЕТА О НИР

Министерство энергетики и электрификации СССР

ГОСУДАРСТВЕННЫЙ Ордена Трудового Красного Знамени НАУЧНО- 
ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ ЭНЕРГЕТИЧЕСКИЙ ИНСТИТУТ 

им. Г.П. КРЖИЖАНОВСКОГО 
(ЭНИН)

УДК 662.612.3 
ВКГ ОКИ
№ госрегистрации 01890083597 
Инв. №

УТВЕРЖ ДАЮ
Заместитель директора ЭНИН 
д-р техн. наук
(подпись) Е .И . Королев
(дата)

ОТЧЕТ
О НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЙ РАБОТЕ 

ИССЛЕДОВАНИЕ КИНЕТИКИ ПРЕОБРАЗОВАНИЯ 
ОКИСЛОВ АЗОТА И СЕРЫ ПРИ СЖИГАНИИ ТОПЛИВА

(заключительный)
Книга 5

ПРИЛОЖЕНИЯ
Х.Д. № 127/89

Зав. отделением 

Зав. лабораторией 

Руководитель НИР

(подпись, дата) С.С. Ф илим онов

(подпись, дата) Е.В. Самуилов

(подпись, дата) Г.Я. Герасимов

Москва 1989
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ПРИМЕР 3. ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ ОТЧЕТА О НИР, ВЫПОЛНЕННО­
ГО ОДНИМ ИСПОЛНИТЕЛЕМ

Государственный строительный комитет СССР 
ВСЕСОЮЗНЫЙ НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ ИНСТИТУТ 
ВОДОСНАБЖЕНИЯ, КАНАЛИЗАЦИИ, ГИДРОТЕХНИЧЕСКИХ 

СООРУЖЕНИЙ И ИНЖЕНЕРНОЙ ГИДРОГЕОЛОГИИ 
(ВНИИВОДГЕО)

УДК 628.087 
ВКГ ОКИ
№ госрегистрации 01840066182 
Инв. №

УТВЕРЖДАЮ 
Директор ВНИИВОДГЕО 
д-р техн. наук, проф. 
(подпись)
С.В. Яковлев 
(дата)

ОТЧЕТ
О НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЙ РАБОТЕ

РАЗРУШЕНИЕ ОТРАБОТАННЫХ МАСЛЯНЫХ ЭМУЛЬСИЙ 
НА ОПЫТНО-ПРОМЫШЛЕННОЙ УСТАНОВКЕ

(заключительный)

Зам. директора 
по научной работе (подпись, дата)

В.А. Швецов

Руководитель лаборатории (подпись, дата) В.Г. Пономарев

Руководитель НИР 
канд. техн. наук (подпись, дата)

С.Б. Захарьина

Ведущий инженер (подпись, дата) И.И. Яковлева

Нормоконтролер (подпись, дата) Б.С. Петров

Москва 1984
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ПРИЛОЖЕНИЕ 3 
Справочное

ПРИМЕР ОФОРМЛЕНИЯ СПИСКА ИСПОЛНИТЕЛЕЙ ОТЧЕТА О
НИР

СПИСОК ИСПОЛНИТЕЛЕЙ

Руководитель работы, 
ст. науч. сотр.,
канд. техн. наук (подпись, дата) Е.И. Пономарев

(реферат, введение, 
заключение, разд. 1)

Ответственный исполнитель,
мл. науч. сотр. (подпись, дата) В.И. Чикул

(разд. 4)

Ведущий инженер (подпись, дата) Б.И. Тягунов
(разд. 5)

Соисполнители:

Руководитель группы

Ст. науч. сотр., 
канд. техн. наук

(подпись, дата) Н.Т. Буткова
(экспериментальная 
часть, химкомбинат 
«Орто» Министерства 
химической промышлен­
ности СССР)

Т.Д. Меркулова 
(подпись, дата) (разделы 2 и 3,

ВНИИхимволокно Минис­
терства химической про­
мышленности СССР)

(подпись, дата) Т.Д. КотоваНормоконтролер
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ИНФОРМАЦИОННЫЕ ДАННЫЕ

1. РАЗРАБОТАН И ВНЕСЕН Государственным комитетом СССР по 
науке и технике и Техническим комитетом 191 «Научно-техничес­
кая информация, библиотечное и издательское дело»

2. УТВЕРЖДЕН И ВВЕДЕН В ДЕЙСТВИЕ Постановлением Госу­
дарственного комитета СССР по управлению качеством продукции 
и стандартам от 26.02.91 № 175

3. Настоящий стандарт разработан методом прямого применения меж­
дународного стандарта ИСО 5966—82 «Документация. Оформле­
ние научных и технических отчетов»

4. Срок первой проверки — 1993 г.
Периодичность проверки — один раз в два года

5. Взамен ГОСТ 7.32—81

6. ССЫЛОЧНЫЕ НОРМАТИВНО-ТЕХНИЧЕСКИЕ ДОКУМЕНТЫ

Обозначение НТД, на который дана 
ссылка Номер пункта, подпункта

ГОСТ 2.105-95 4.5.5
ГОСТ 2.111-68 1.3
ГОСТ 7.1-84 3.9, 3.10.4; 4.8.1
ГОСТ 7.9-95 3.3.1
ГОСТ 7.12-93 4.1.8
ГОСТ 7.54-88 3.7.4
ГОСТ 8.417-81 3.7.5
ГОСТ 15.011-96 3.10.4
ГОСТ 9327-60 4.1.1

7. ПЕРЕИЗДАНИЕ. Август 1997 г.
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