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Структурными элементами итоговой (годового) отчета по инновационной деятельности (далее – ИД) являются:

1) титульный лист;

2) список исполнителей отчета;

3) технический паспорт (краткое изложение содержания ИД);

4) оглавление;

5) введение;

6) основная часть;

7) заключение;

8) перечень сокращений, условных обозначений, символов, единиц и терминов;

9) список использованных источников;

10)  приложение.

Обязательные структурные элементы  - 1-7. Остальные структурные элементы включают в отчет по усмотрению исполнителя с учетом требования разд. 2 и 3.

2. Требования к структурным элементам отчета

2.1. Титульный лист

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

2.1.2. На титульном листе проводят следующие сведения:

1) грифы согласования и утверждения;

2) наименование организации-исполнителя;

3) наименование работы;

4) должности, ученые степени, ученые звания, фамилии и инициалы руководителей организации-исполнителя НИР, руководителей (консультантов)  от ГАУ ДПО ИРО РБ и других структур (АН РБ, БГУ, вузы и ссузы республики и других регионов);

5) место и дата составления отчета.

2.2. Список исполнителей

2.2.1. В список исполнителей должны быть включены фамилии инициалы, должности, ученые звания руководителей, ответственных исполнителей, исполнителей и соисполнителей, принимающих участие в выполнении работы (подготовке отчета).

2.3. Технический паспорт – краткое изложение содержания ИД  (для «Интернет» и республиканской образовательной информационной системы)

2.3.1. Технический паспорт должен содержать:

1) перечень ключевых слов (например, технология личностно-ориентированного воспитания, содержание гуманистического воспитательного процесса, воспитательная система школы, мониторинг воспитанности и воспитуемости учащихся, формотворчество в деятельности классного руководителя);

2) текст паспорта;

2.3.1.1. Перечень ключевых слов должен включить до 10 слов или словосочетаний из текста отчета, которые в наибольшей мере характеризует его содержание, и обеспечивают возможность информационного поиска в Интернете. Ключевые слова приводятся в именительном падеже и печатаются прописными буквами, в строчку, через запятой.

2.3.1.2. Текст паспорта должен кратко отражать:

1) тему исследования;

2) его цель;

3) объект исследований или разработки;

4) гипотезу  исследования;

5) задачи инновационной  работы;

6) методы исследования;

7) полученные результаты и их теоретическую и практическую новизну;

8) основные технологические (методические) характеристики работы;

9) степень внедрения;

10) итоги внедрения результатов ИД (рекомендаций по их внедрению с указанием области применения);

11) прогнозные предложения о развитии объекта исследования;

12) сведения об объеме отчета, количестве иллюстраций, таблиц, приложений, количестве использованных источников.

Если отчет не содержит сведений по какой-либо из перечисленных структурных частей реферата, то в тексте реферата она опускается, при этом последовательность изложения сохраняется.

2.4. Оглавление

2.4.1. Оглавление включают наименование всех разделов, подразделов, пунктов (если они имеют наименование) и заключение с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти элементы отчета по ИД.

2.4.2. В отчете по ИД объемом не более 10 страниц оглавление допускается не составлять.

2.5. Введение

2.5.1. Введение должно содержать:

· краткую оценку современного состояния решаемой образовательной проблемы и обоснование необходимости проведения ИД;
· исходные теоретические положения для разработки темы с описанием планируемого уровня разработки, сведения о диагностическом, технологическом, содержательном, кадровом, материально-техническом и т.д. обеспечении ИД. Во введении должны быть показаны теоретическая новизна темы, её практическая значимость, связь данной работы с другими научно-исследовательскими работами.

2.6. Основная часть 

2.6.1. Основная часть отчета должна содержать данные, отражающие сущность, методику и основные результаты выполненной ИД.

2.6.2. Основная часть должна содержать данные:

1) выбор направления исследований, включающий обоснование выбора принятого направления исследования, методы решения задач и их сравнительную оценку, разработку общей методики проведения ИД;

2) теоретические и (или) инновационные исследования, включающие определение характера и содержания теоретических исследований, методы исследований, принципы реализации разработанных образовательных новшеств, их характеристики, обоснование выбранного диагностического обеспечения работ, систему критериев и показателей эффективности нововведений, методиках и средствах измерений, полученные экспериментальные данные;

3) обобщение и оценку результатов исследований, включающие оценку полноты решения поставленной задачи и предложения по дальнейшему продолжению работ, оценку достоверности полученных результатов и их сравнение с аналогичными результатами отечественных и зарубежных работ, обоснование необходимости проведения дополнительных исследований, отрицательные результаты, проводящие к необходимости прекращения дальнейших исследований.

2.6.3. В зависимости от особенностей выполненной  ИД основную 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 подпункты. Каждый пункт должен содержать законченную информацию.   

 2.7. Заключение

Заключение может содержать:

- краткие выводы по результатам выполненной ИД или отдельных ее этапов, оценку полноты решений поставленных задач, разработку рекомендаций и исходных данных по конкретному использованию результатов ИД, оценку образовательной (экономической) эффективности внедрения. Если определение данной эффективности невозможно, необходимо указать научную, социальную значимость работы;

- оценку научно-методического уровня выполненной ИД  в сравнении с лучшими достижениями в данной области.

2.8. Перечень сокращений, условных обозначений, символов, единиц и терминов

2.9. Список использованных источников

Список должен содержать сведения об источниках, используемых при ИД, составлении отчета.

2.10. Приложения

2.10.1. В приложения рекомендуется включать материалы, связанные с выполнением ИД, 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 апробации;

5) иллюстрации вспомогательного характера;

6) копию технического задания на ИД, программы работ, договора или другого исходного документа для выполнения ИД;

7) протокол рассмотрения выполненной ИД на научно-методическом Совете ГАУ ДПО ИРО РБ;

8) справки о внедрении результатов ИД и др.

3. Правила оформления отчета

3.1. Общие требования

3.1.1. Страницы текста отчета по ИД и включенные в отчет иллюстрации, таблицы и распечатки с ПК должны соответствовать формату А4. Допускается представлять иллюстрации, таблицы и распечатки на листах формата А3.

3.1.2. Отчет по ИД должен быть выполнен с использованием шрифта Times New Roman 14 кеглем через один интервал. Параметры страницы: верх, низ, правая, левая – 20 мм.

3.1.3. Наименования структурных элементов отчета – «СПИСОК ИСПОЛНИТЕЛЕЙ», «РЕФЕРАТ», «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ» – служат заголовками структурных элементов отчета.

3.2. Нумерация страниц отчета

3.2.1. Страницы отчета следует нумеровать, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту отчета, номер страницы проставляют в центе вверху.

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

3.2.3. Иллюстрации и таблицы, расположенные в приложении, включаются в общую нумерацию страниц отчета.

4. Библиографическое описание литературы (примеры оформления)

Книга с числом авторов менее трех:

Василенко И.Д. Волшебная шкатулка. – М.: Дет. лит., 1983.

Книга с числом авторов более трех:

Синтез активных цепей / М.Д. Белоконь, А.А. Ланне, С.И. Носов и др. –Л.: Мир, 1977.

Методические указания:
Методические указания по использованию программируемых микрокалькуляторов / Сост. Ю.А. Савиновский, Д.Р. Воденин, А.В. Жарков и др. – Ульяновск: УПИ, 1985.

Сборник:
Образование в Ульянвской области: Сборник информационно-методических материалов / Под общ. Ред. А.А. Варанва, Р.Э. Пульвер. – Ульяновск: ИПК ПРО, 1985.

Статья из журнала:
Дедков В.Г., Чиваев Б.И. Живучесть гибких производственных систем // Машиностроение. –1986. –№ 6. –С. 54-59.

Учебное пособие: 
Руководство к дипломному проектированию по технологии машиностроения, металлорежущим станкам и инструментам: Учебное пособие / Л.В. Худобин, А.И. Гречишников, В.Ф. Гурьянихин: под общ. ред. Л.В. Худобина. –М.: Машиностроение, 1986. 249 с.
