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ТЕМА 1 НАЦІОНАЛЬНИЙ СТАНДАРТ УКРАЇНИ
Інформація та документація
ЗВІТИ У СФЕРІ НАУКИ І ТЕХНІКИ
Структура та правила оформлювання
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1.1 Основні документи для оформлення звітів.

Оформлення звітів виконується відповідно до діючих стандартів: ДСТУ 3008-2015. Документація. Звіти у сфері науки і техніки; ДСТУ 2391-94
Система технологічної документації. Терміни та визначення. Структура і правила оформлення, а також ЄСКД та іншим чинним стандартам.
Схеми алгоритмів, програм даних і систем оформлюється згідно стандарту «ГОСТ 19.701-90».
Оформлення виробничих схем, електричних схем, тощо оформлюється згідно міждержавного стандарту «ГОСТ 2.701-84».
Оформлення автоматизованих систем оформлюється згідно комплексного стандарту «ГОСТ 34.201-89».
Перелік посилань оформлюється згідно ДСТУ «ГОСТ 7.1:2006».

1.2 Сфера застосування

Цей стандарт установлює загальні вимоги до структурних елементів і правил оформлювання звітів у сфері науки й техніки.
Стандарт поширюється на звіти про виконані теоретичні та/чи прикладні дослідження, науково-дослідні, дослідно-конструкторські, дослідно-технологічні роботи чи окремі їхні етапи.
Цей стандарт застосовують науково-дослідні, проектні, конструкторські організації, навчальні заклади, науково-виробничі та виробничі підприємства й інші організації усіх форм власності. Його може бути застосовано в усіх сферах наукової діяльності, зокрема  під  час оформлення дисертацій, складання звітів за етапи та річних звітів за різними напрямами науково-технічної діяльності, посібників, підручників тощо.
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У стандарті є посилання на такі нормативні документи:
Закон України «Про електронні документи та електронний документообіг» від  22  травня 2003 року № 851-15
Закон України  «Про  стандарти, технічні  регламенти та  процедури  оцінки  відповідності»  від 1 грудня 2005 року № 3 164-IV
Закон України «Про стандартизацію» від 05 червня 2014 року № 1315-VII
Закон України «Про засади державної мовної політики» від 3 липня 2012  року  № 5029-VI ДК 016:2010 Державний класифікатор продукції та послуг (ДКПП)
ДСТУ 1.5:2015 Національна стандартизація. Правила розроблення,  викладання та оформлення національних нормативних документів
ДСТУ 2568 -94 Метрологія. Порядок атестації і використання довідкових даних про фізичні сталі та властивості речовин і матеріалів
ДСТУ 3575 -97 Патентні дослідження. Основні положення та порядок проведення
ДСТУ 3582:2013 Інформація та документація. Бібліографічний опис. Скорочення слів і словосполучень в українській мові. Загальні вимоги та правила
ДСТУ 3651 .0 -97 Метрологія. Одиниці фізичних величин. Основні одиниці фізичних величин Міжнародної системи одиниць. Основні положення, назви та позначення
ДСТУ 3651 .1 -97 Метрологія. Одиниці фізичних величин. Похідні одиниці фізичних величин Міжнародної системи одиниць та позасистемні одиниці. Основні поняття, назви та позначення
ДСТУ 3651 .2 -97 Метрологія. Одиниці фізичних величин. Фізичні сталі та характеристичні чис­ ла. Основні положення, позначення, назви та значення
ДСТУ 3814:2013 Інформація та документація. Видання. Міжнародна стандартна нумерація книг ДСТУ 4515:2006 Інформація та документація. Видання. Міжнародна стандартна нумерація серіальних видань (ISO 3297:1998, NEQ)
ДСТУ 4861:2007 Інформація та документація. Видання. Вихідні відомості  (ISO  8:1977,  NEQ; ISO 1086:1991, NEQ; ISO 7275:1985, NEQ)
ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 Система стандартів з інформації, бібліотечної та видавничої справи. Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання (ГОСТ 7.1-2003, IDT)
ДСТУ ГОСТ 7.9:2009 (ИСО 214 -76 ) Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Реферат и аннотация. Общие требования (ГОСТ 7 .9 -95 (ИСО 214 -76 ), IDT)
ДСТУ ГОСТ 7.84:2008 Система стандартів з інформації, бібліотечної та видавничої справи.
Обкладинки та палітурки. Загальні вимоги та правила оформлення (ГОСТ 7 .84 -2002 , IDT).

1.4  Порядок викладання звіту
Структура звіту
Звіт умовно поділяють на:
— вступну частину;
— основну частину;
— додатки.
Вступна частина
Вступна частина містить такі структурні елементи:
— титульний аркуш;
— список авторів;
— реферат;
— зміст;
— скорочення та умовні познаки1);
— передмову.
Подання структурних елементів вступної частини звіту згідно з розділом 4 стандарту.
Основна частина
Основна частина містить такі структурні елементи:
— вступ;
— змістову частину звіту (суть звіту);
— висновки;
— рекомендації;
— перелік джерел посилання.
Подання структурних елементів основної частини звіту згідно з розділом 5 цього стандарту.
Додатки
Додатки розміщують після основної частини звіту.
Подання додатків згідно з розділом 6 цього стандарту.
Вимоги до подання структурних елементів звіту
У звіті структурні елементи «Титульний аркуш», «Реферат», «Вступ», «Змістова частина звіту (суть звіту)» та «Висновки» є обов’язковими.
Назва структурного елемента є умовною.
Якщо в тексті звіту наводять посилання на публікації, обов’язково має бути структурний елемент «Перелік джерел посилання».
Видання звіту.
У разі видання звіту додатково подають обкладинки та вихідні відомості згідно з ДСТУ ГОСТ 7.84 і ДСТУ 4861.

