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Задачи  этапа  научно-исследовательской  работы  (НИР)  «Обзор  научных
исследований по теме магистерской диссертации»:

1.  Подтвердить  актуальность  и  практическую  значимость  тематики
магистерской диссертации. 

2.  Выявить  авторские  коллективы  и  отдельных  авторов,  занимающихся
научными и прикладными исследованиями в рамках выбранной или смежной
тематики. 

3. Оценить основные результаты, полученные этими авторами по тематике
магистерской диссертации, используемые ими методы и подходы. 

4. Конкретизировать задачи своего исследования.
Материалами  для  обзора  должны  быть  публикации  в  отечественных  и

зарубежных журналах. Также желательно использовать в анализе авторефераты
диссертаций и рецензируемые монографии и учебники. В анализ могут быть
дополнительно  включены  другие  публикации,  по  мнению  автора  анализа,
содержащие  значимые  результаты.  Результаты  обзора  оформляются  в  виде
отчёта. Объем отчёта составляет 25-30 страниц. 

Материалы  отчёта  должны  излагаться  чётко,  ясно,  последовательно  с
соблюдением логичности перехода от одной части к другой.

Следует  использовать  принятую  научную  терминологию,  избегать
повторений  общеизвестных  положений,  имеющихся  в  учебниках  и  учебных
пособиях.  Уточнять  необходимо  только  понятия  малоизвестные  или
противоречивые, делая ссылку на авторов, высказывающих разные мнения по
одному и тому же вопросу.

Стиль написания отчёта  -  безличный монолог, т.е.  изложение материала
должно быть представлено от третьего лица без употребления форм первого и
второго лица, местоимений единственного числа. Во всей работе должно быть
обеспечено единообразие терминов, обозначений и условных сокращений.

Язык работы – русский; стиль – научный, чёткий, без орфографических и
синтаксических ошибок; последовательность – логическая. 

Отчёт о практике должен быть напечатан с помощью текстового редактора
на  одной  стороне  страниц  стандартного  белого  листа  бумаги  формата  А  4
(210x297 мм); шрифт – Times New Roman; кегль – 14; межстрочный интервал –
1,5 (до тридцати строк на странице); с соблюдением размеров полей: верхнее,
нижнее – 20 мм, слева – 30 мм, справа – 15 мм; абзац – 1,25 мм. Печать должна
быть чёткой, чёрного цвета, средней жирности. Содержание отчёта по практике
определяется  видом  практики  и  методическими  рекомендациями  по  его
выполнению. Структурными элементами отчёта являются:
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1. Титульный лист (Приложение А).
2.  Введение.
3. Основная часть. 
4. Выводы. 
5. Список использованных источников.
Титульный лист отчёта должен содержать наименование образовательного

учреждения,  название  факультета,  выпускающей  кафедры,  фамилию,  имя  и
отчество,  другие  сведения  об  авторе;  фамилию,  имя  и  отчество,  должность
руководителя НИР, название города и год. 

Содержание должно включать наименование и номера начальных страниц
всех  глав  и  параграфов  отчёта.  В  содержание  необходимо  включать  все
заголовки, имеющиеся в отчёте.

Заголовки структурных частей работы «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ»,
«НАЗВАНИЕ  ГЛАВЫ»,  «ВЫВОДЫ»,  «СПИСОК  ИСПОЛЬЗОВАННЫХ
ИСТОЧНИКОВ» печатаются большими жирными буквами по центру страницы.
Заголовки  параграфов  печатаются  маленькими  жирными  буквами  (кроме
первой  прописной)  с  абзаца  и  выравниваются  по  ширине.  Точка  в  конце
заголовка не ставится. Если заголовок состоит из двух или более предложений,
их разделяют точками.

Расстояние  между  заголовком  структурных  частей  работы  и  текстом
должно составлять 2 интервала основного текста, между заголовком параграфов
и  текстом  -  1  интервал.  Каждую  структурную  часть  и  новую  главу  отчёта
следует начинать с новой страницы. 

Номера страниц проставляют в середине верхнего поля листа арабскими
цифрами при соблюдении сквозной нумерации по всему тексту работы. Точка в
номере страницы не ставится. Нумерация страниц, глав, параграфов, рисунков,
таблиц, формул изображается арабскими цифрами без знака №. 

Титульный лист и содержание включаются в общую нумерацию страниц,
но  номер  страницы  на  них  не  проставляется.  Нумерация  начинается  со
страницы - «Введение».

Нумерация глав и параграфов осуществляется по порядку в пределах всей
работы и обозначается арабскими цифрами, отделяемыми точкой.  Параграфы
нумеруются арабскими цифрами в пределах каждой главы.  Номер параграфа
состоит  из  номера  параграфа  и  порядкового  номера  вопроса  в  пределах
параграфа,  разделённых  точкой,  например:  1.3.  номер  3-его  вопроса  в  1-ой
главе.

«СОДЕРЖАНИЕ»,  «ВВЕДЕНИЕ»,  «ВЫВОДЫ»,  «СПИСОК
ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ» -  не нумеруют как главу.

Содержание  иллюстраций  должно  дополнять  текст  работы,  раскрывать
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суть  явления,  наглядно  иллюстрировать  размышления  студента,  поэтому  в
тексте  на  каждую  из  них  должна  быть  ссылка  с  соответствующим
комментарием.

Иллюстрации (схемы, графики и т.п.) и таблицы следует подавать в отчёте
непосредственно после текста, где они упомянуты впервые, или на следующей
странице. Если они содержатся на отдельных страницах отчёта, их включают в
общую  нумерацию  страниц.  Иллюстративные  или  табличные  материалы,
размеры которых превышают формат А4,  размещают в приложениях.  На все
иллюстрации должны быть ссылки в тексте.

Иллюстрации  обозначают  словом  (рис.)  и  нумеруют  последовательно  в
пределах  главы.  Номер  иллюстрации  должен  состоять  из  номера  главы  и
порядкового номера  иллюстрации,  разделённых  точкой:  например,  Рис.  1.2  -
второй  рисунок  первой  главы.  Номер  иллюстрации,  ее  название  и
пояснительные  подписи  размещают  последовательно  под  иллюстрацией  по
центру.

Простые внутристрочные и однострочные формулы должны быть набраны
символами  без  использования  специальных  редакторов  (допускается
использование специальных символов из шрифтов Symbol, Greek Math Symbols,
Math-PS,  Math  A,  Mathematica  BTT).  Сложные  и  многострочные  формулы
должны быть целиком набраны в редакторе формул Microsoft Equation 2.0, 3.0. 

Формулы в отчёте нумеруются в пределах главы. Номер формулы состоит
из номера главы и порядкового номера формулы в главе, разделённых точкой.
Номера формул пишут у правого поля страницы на уровне формулы в круглых
скобках, например, (3.1) - первая формула третьей главы. Пояснение значений
символов,  числовых  коэффициентов  в  формулах  предоставляется
непосредственно  после  формулы  в  той  последовательности,  в  которой  они
представлены в формуле, и каждое - с новой строки. 

Первую строку пояснения начинают со слова «где» без двоеточия.
В  тексте  формулы  выделяются  строками,  т.е.  выше  и  ниже  каждой

формулы  нужно  оставлять  одну  свободную  строку.  Если  уравнение  не
вмещается в одну строку, его следует перенести после знака равенства (=) или
после знаков плюс (+), минус (-), умножения (х) и деления.

Таблицы нумеруют последовательно в пределах глав.  В правом верхнем
углу размещают надпись Таблица с указанием ее номера, который состоит из
номера главы и порядкового номера таблицы, разделенных точкой: например,
Таблица 2.3 (третья таблица второй главы). Название таблицы находится ниже,
по центру страницы.

При переносе  таблицы на другую страницу в  правом верхнем углу  над
последующими частями пишут, например, Продолжение табл. 2.3.
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В таблицах необходимо обязательно указывать единицу измерения. Если
все  единицы  измерения  одинаковы  для  всех  показателей  таблицы,  они
приводятся  в  заголовке.  Единицы  измерения  должны  приводиться  в
соответствии со стандартами. Числовые величины в таблице надо указывать с
одинаковым  количеством  десятичных  знаков.  Заголовки  колонок  таблиц
начинаются с большой буквы. 

При ссылке в тексте слово «таблица» пишут сокращённо: например, в табл.
1.2. В повторных ссылках на таблицы и иллюстрации необходимо применять
сокращённое слово «смотри»: например, см. табл. 1.2.

Ссылки  в  тексте  отчёта  на  источники  информации  следует  отмечать
порядковым  номером  ссылок,  выделенным  двумя  квадратными  скобками,
например ...  в работах [1-9].  При цитировании одного источника необходимо
указывать страницу [1, с. 223].

Источники  в  списке  литературы  необходимо  размещать  в  алфавитном
порядке или в порядке упоминания в тексте. Сведения о включённых в список
источниках следует подавать в соответствии с требованиями государственного
стандарта библиографической записи с обязательным указанием названий.

Завершённый и оформленный надлежащим образом отчёт о прохождении
практики сдаётся на кафедру для регистрации и предоставления руководителю
НИР.

Срок сдали отчёта по НИР – 11 января 2018 г.
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Приложение А

ДОНЕЦКАЯ НАРОДНАЯ РЕСПУБЛИКА
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ДОНЕЦКАЯ АКАДЕМИЯ УПРАВЛЕНИЯ И ГОСУДАРСТВЕННОЙ
СЛУЖБЫ ПРИ ГЛАВЕ ДОНЕЦКОЙ НАРОДНОЙ РЕСПУБЛИКИ»

Факультет государственной службы и управления

Кафедра управления персоналом и экономики труда

ОТЧЁТ
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