Структура отчета о ходе и результатах эксперимента

1. 0бщие положения.

1.1. Отчет о результатах эксперимента – это документ,  который содержит систематизированные данные о проведении эксперимента.

1.2. Ответственность за достоверность данных, содержащихся в отчете, несет организация-исполнитель.

2. Структурные элементы отчета:

Структурными элементами отчета об эксперименте являются:

- титульный лист;

- список исполнителей;

- реферат;

- содержание;

- нормативные ссылки;

- определения;

- обозначения и сокращения;

- введение;

- основная часть;

- заключение;

- список использованных источников;

- приложения.

Обязательные структурные элементы выделены полужирным шрифтом. Остальные структурные элементы включают в отчет по усмотрению исполнителя.​

3. Требования к содержанию структурных элементов отчета.

3.1.Титульный лист является первой страницей отчета и служит источником информации, необходимой для обработки и поиска документа.

На титульном листе приводят следующие сведения:

· наименование вышестоящей организации;

· наименование организации-исполнителя;

· грифы согласования и утверждения;

· наименование темы эксперимента;

· вид отчета (заключительный, промежуточный);

· должности, ученые звания, фамилии и инициалы руководителей организации-исполнителя и научного консультанта эксперимента;

· автор,  дата составления отчета.

3.2 Список исполнителей.

В список исполнителей должны быть включены фамилии и инициалы,  должности, ученые степени, ученые звания руководителей, ответственных исполнителей, исполнителей и соисполнителей, принимавших творческое участие в выполнении работы.

3.3 Реферат. 
Текст реферата должен отражать:

- объект исследования или разработки;

- цель работы;

- метод или методологию проведения работы;

- результаты работы;

- степень внедрения;

- рекомендации по внедрению или итоги внедрения результатов НИР;

- область применения;

- практическую значимость работы;

- прогнозные предположения о развитии объекта исследования.

3.4. Содержание.

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

3.5. Определения, обозначения и сокращения.

Структурный элемент "Обозначения и сокращения" содержит перечень обозначений и сокращений, применяемых в данном отчете. 

Запись обозначений и сокращений проводят в порядке приведения их в тексте отчета с необходимой расшифровкой и пояснениями. 

Допускается определения, обозначения и сокращения приводить в одном структурном элементе "Определения, обозначения и сокращения".

3.6. Введение.

Введение должно содержать оценку современного состояния решаемой проблемы, основание для разработки темы, обоснование необходимости проведения эксперимента, должны быть показаны актуальность и новизна темы должны быть приведены цели и задачи этапа исследования, их место в выполнении эксперимента в целом.

3.7. Основная часть.

В основной части отчета приводят данные, отражающие сущность, методику и основные результаты эксперимента: 

· выбор направления исследований, включающий обоснование направления исследования, методы решения задач их сравнительную оценку, описание выбранной общей методики проведения эксперимента;

· процесс теоретических и (или) экспериментальных исследований включая определение характера и содержания теоретических исследований, методы исследований, методы расчета, обоснование необходимости проведения экспериментальных работ;

· обобщение и оценку результатов исследований, включающих оценку полноты решения поставленной задачи, обоснование необходимости проведения дополнительных исследований, отрицательные результаты, приводящие к необходимости прекращения дальнейших исследований.

3.8. Заключение.

Заключение должно содержать:

- краткие выводы по результатам выполнения эксперимента или его  отдельных этапов;

- оценку полноты решения поставленных задач;

- разработку рекомендаций и исходных данных по конкретному использованию результатов эксперимента.

3.9. Список использованных источников.

Список должен содержать сведения об источниках, использованных при составлении отчета.

3.10. Приложения.

В приложения рекомендуется включать материалы, связанные с реализацией программы эксперимента, которые по каким-либо причинам не могут быть включены в основную часть. В приложения могут быть включены:

а) формулы и расчеты;

б) таблицы вспомогательных цифровых данных;

в) программы работ, договора или другого исходного документа для выполнения эксперимента.

4. Правила оформления отчета.

Отчет должен быть выполнен на одной стороне листа белой бумаги формата А4 через полтора интервала. Цвет шрифта должен быть черным, высота букв, цифр и других знаков - не менее 1,8 мм (кегль не менее 12).

Текст отчета следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: правое – 10 мм, верхнее и нижнее - 20 мм,  левое - 30 мм. 

