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Стандарт  ГОСТ 7.32-2001 устанавливает общие требования к структуре и правилам 
оформления научных и технических отчетов, а также правила для тех случаев, когда 
единая процедура оформления будет содействовать обмену информацией, 
совершенствуя обработку отчета в информационной системе.

Этот  стандарт распространяется на отчеты о 

✔   фундаментальных, 
✔   поисковых, 
✔   прикладных научно-исследовательских работах (НИР) 

по всем областям науки и техники, выполняемых 
✔   научно-исследовательскими организациями, 
✔   проектными организациями, 
✔   конструкторскими организациями, 
✔   высшими учебными заведениями, 
✔   научно-производственными и производственными объединениями, 
✔   промышленными предприятиями, 
✔   акционерными обществами 
✔  и другими организациями.

Положения данного стандарта могут быть использованы при подготовке отчета в 
других сферах научной деятельности.

Область применения



Общие 
положения
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Отчет о НИР - научно-технический документ, который содержит 
систематизированные данные о научно-исследовательской работе, описывает 
состояние научно-технической проблемы, процесс и/или результаты научного 
исследования.

По результатам выполнения НИР составляется заключительный отчет о работе в 
целом. Кроме того, по отдельным этапам НИР могут быть составлены 
промежуточные отчеты, что отражается в Техническом задании на НИР и в 
календарном плане выполнения НИР.

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

Отчет о НИР подлежит обязательному нормоконтролю в организации-исполнителе.

Информация о НИР и отчет о НИР в целом  передаются в электронном и печатном 
видах  в Единую государственную информационную систему учета результатов 
научно-исследовательских, опытно-конструкторских и технологических работ 
гражданского назначения (ЕГИСУ НИОКТР)  - http://www.rosrid.ru/



Структурные элементы отчета
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1) титульный лист;

2) список исполнителей;

3) реферат;

4) содержание;

5) определения

Структурными элементами отчета о НИР являются (в строгом 
порядке):

6) обозначения и сокращения;

7) введение;

8) основная часть;

9) заключение;

10) список использованных источников;

11) приложения.

Типовые ошибки: 
1) нарушение приведённого выше порядка структурных элементов; 
2) несоответствие наименования данных структурных элементов (кроме 
п. 8).

*

*

*

*

* - данный элемент может 
отсутствовать
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1. Титульный лист

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

На титульном листе приводят следующие сведения:
- наименование вышестоящей организации;
- наименование организации-исполнителя НИР;
- индекс Универсальной десятичной классификации (УДК);
- номера, идентифицирующие отчет;
- грифы согласования и утверждения;
- наименование работы (НИР в целом);
- наименование отчета (в рамках  НИР);
- вид отчета (заключительный, промежуточный);
- номер (шифр) работы , присвоенный организацией-исполнителем;
- должности, ученые степени, ученые звания, фамилии и инициалы 

руководителей организации-исполнителя НИР, руководителей НИР;
- место и дату составления отчета.

Структурные элементы отчета
   



Типовые ошибки: 1) не указаны должности, ученые степени, звания 
исполнителей / руководителя; 
2) не указаны разделы (подразделы) руководителя.
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2. Список исполнителей
В список исполнителей должны быть включены фамилии и инициалы, 

должности, ученые степени, ученые звания руководителей НИР, ответственных 
исполнителей, исполнителей и соисполнителей, принимавших творческое участие в 
выполнении работы.

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

Структурные элементы отчета
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3. Реферат
Реферат должен содержать:
- сведения об объеме отчета, количестве иллюстраций, таблиц, приложений, 

количестве частей отчета, количестве использованных источников. Отсутствующие 
компоненты опускаются;

- перечень ключевых слов (от 5 до 15 слов или словосочетаний из текста отчета, 
которые максимально характеризуют его содержание и обеспечивают возможность 
информационного поиска. Ключевые слова приводятся в именительном падеже и 
печатаются прописными буквами в строку через запятые);

-   текст реферата.
Текст реферата должен отражать:
- объект исследования или разработки;
- цель работы;
- метод или методологию проведения работы;
- результаты работы и их новизну;
- основные конструктивные, технологические и технико-эксплуатационные 

характеристики;
- степень внедрения;
- рекомендации по внедрению или итоги внедрения результатов НИР;
- область применения;
- экономическую эффективность или значимость работы;
- прогнозные предположения о развитии объекта исследования.
Если отчет не содержит сведений по какой-либо из перечисленных структурных 

частей реферата, то в тексте реферата она опускается, при этом последовательность 
изложения сохраняется.

Структурные элементы отчета
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Структурные элементы отчета
   
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 о НИР.

При составлении отчета, состоящего из двух и более частей, в каждой из них 
должно быть свое содержание. При этом в первой части помещают содержание 
всего отчета с указанием номеров частей, в последующих - только содержание 
соответствующей части. Допускается в первой части вместо содержания 
последующих частей указывать только их наименования.

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

5. Определения
        Этот элемент  содержит определения, необходимые для уточнения или 
установления терминов, используемых в НИР.
       Перечень определений начинают со слов: «В настоящем отчете о НИР 
применяют следующие термины с соответствующими определениями:».

6. Обозначения и сокращения
Содержит перечень обозначений и сокращений, применяемых в данном отчете о 
НИР.
Допускается определения, обозначения и сокращения приводить в одном 
структурном элементе "Определения, обозначения и сокращения".

Типовые ошибки: 
1) в раздел «Содержание» не должны попадать заголовки «Список исполнителей», 
«Реферат», «Содержание», «Определения», «Обозначения и сокращения»; 
2) в раздел «Содержание» не вошли следующие заголовки: «Введение», разделы 
и подразделы основной части, «Заключение», «Список использованных 
источников», приложения;
3) в раздел «Содержание» не включены все приложения;
4) в раздел «Содержание»  включены названия приложений.
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Структурные элементы отчета
   

7. Введение
Введение должно содержать оценку современного состояния решаемой 

научно-технической проблемы, основание и исходные данные для 
разработки темы, обоснование необходимости проведения 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.

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

Во введении заключительного отчета о НИР помещают перечень 
наименований всех подготовленных промежуточных отчетов по этапам и их 
инвентарные номера.
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Структурные элементы отчета
   
8. Основная часть

В основной части отчета приводят данные, отражающие сущность, методику и 
основные результаты выполненной НИР.

Основная часть должна содержать:
а) выбор направления исследований, включающий обоснование направления 

исследования, методы решения задач и их сравнительную оценку, описание 
выбранной общей методики проведения НИР;

б) процесс теоретических и (или) экспериментальных исследований, включая 
определение характера и содержания теоретических исследований, методы 
исследований, методы расчета, обоснование необходимости проведения 
экспериментальных работ, принципы действия разработанных объектов, их 
характеристики;

в) обобщение и оценку результатов исследований, включающих оценку 
полноты решения поставленной задачи и предложения по дальнейшим 
направлениям работ, оценку достоверности полученных результатов и технико-
экономической эффективности их внедрения и их сравнение с аналогичными 
результатами отечественных и зарубежных работ, обоснование необходимости 
проведения дополнительных исследований, отрицательные результаты, 
приводящие к необходимости прекращения дальнейших исследований.

Заголовок 1-го 
уровня

Заголовок 2-го 
уровня

Заголовок 3-го 
уровня
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Структурные элементы отчета
   

9. Заключение
 
Заключение должно содержать:
- краткие выводы по результатам НИР или отдельных ее этапов;
- оценку полноты решений поставленных задач;
- разработку рекомендаций и исходных данных по конкретному использованию 
результатов НИР;
- результаты оценки технико-экономической эффективности внедрения;
- результаты оценки научно-технического уровня выполненной НИР в 
сравнении с лучшими достижениями в данной области.

10. Список использованных источников
 
Список должен содержать сведения об источниках, использованных при 
составлении отчета. Сведения об источниках приводятся в соответствии с 
требованиями ГОСТ 7.1-2003.
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11. Приложения

В приложения рекомендуется включать материалы, связанные с 
выполненной НИР, которые по каким-либо причинам не могут быть 
включены в основную часть:
- промежуточные математические доказательства, формулы и расчеты;
- таблицы вспомогательных цифровых данных,  протоколы испытаний;

- описание аппаратуры и приборов, применяемых при проведении 
экспериментов, измерений и испытаний;

- инструкции, методики, разработанные в процессе выполнения НИР;
- иллюстрации вспомогательного характера;
- копии технического задания на НИР, программы работ, договора или 
другого исходного документа для выполнения НИР;
- протокол рассмотрения выполненной НИР на научно-техническом совете;

- акты внедрения результатов НИР и др.

Структурные элементы отчета
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Правила оформления   

1. Общие требования
✔    формат страницы  А4,  но допускается применение формата A3 при наличии 
большого количества таблиц и иллюстраций данного формата

✔    печать односторонняя 
✔    межстрочный  интервал  1,5
✔    цвет шрифта - черный
✔    кегль не менее 12 пт
✔    полужирный шрифт не применяется
✔    поля: правое - не менее 10 мм, верхнее и нижнее - не менее 20 мм, 

       левое - не менее 30 мм

2. Построение отчета 
✔   ненумеруемые заголовки 1-го уровня «Список исполнителей», «Реферат», 

«Содержание», «Определения»,  «Введение», «Заключение», «Список 
использованных источников», «Приложение»  следует располагать в 
середине строки без точки в конце и печатать прописными (заглавными) 
буквами, не подчеркивая;

✔    основную часть отчета следует делить на разделы (заголовки 1-го уровня), 
подразделы (заголовки 2-го уровня), пункты (заголовки 3-го уровня) и 
подпункты (заголовки 4-го уровня); 
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✔   разделы, подразделы, пункты и подпункты следует нумеровать арабскими 
цифрами и записывать с абзацного отступа, выравнивание по левому краю. 
Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела.  Пункты 
должны иметь нумерацию в пределах каждого подраздела. После номера 
раздела, подраздела, пункта и подпункта в тексте точку не ставят;

✔   если раздел или подраздел имеет только один пункт или пункт имеет один 
подпункт, то нумеровать его не следует;

✔   наименования разделов, подразделов и пунктов следует печатать  с  
прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая.

Правила оформления   

Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста, за 
исключением приложений.
Пример - 1, 2, 3 и т.д.
Номер подраздела  включает номер раздела и порядковый номер подраздела, 
разделенные точкой.
Пример - 1.1, 1.2, 1.3 и т.д.

Номер пункта включает номер раздела, подраздела  и порядковый номер пункта, 
разделенные точкой.
Пример - 1.1.1,    1.1.2,     1.1.3  и т.д.

Типовые ошибки: 
1) непоследовательная нумерация разделов, подразделов и пунктов;
2) после номера заголовка стоит точка; 
3) в конце текста заголовка стоит точка;
4) нумеруемый заголовок не имеет абзацного отступа и отцентрирован;
5) ненумеруемый заголовок имеет абзацный отступ и не центрирован.
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Правила оформления   

3. Построение отчета 
   Страницы отчета следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную 
нумерацию по всему тексту отчета. Номер страницы проставляют в центре нижней 
части листа без точки.
Титульный лист включают в общую нумерацию страниц отчета, но номер страницы 
на титульном листе не проставляют. 
Каждый структурный элемент (в т.ч. заголовок 1–го уровня) отчета следует начинать 
с нового листа (страницы).

4. Списки (перечисления)
Перед каждым элементом перечисления следует ставить дефис. При 
необходимости ссылки в тексте отчета на один из элементов перечисления вместо 
дефиса ставятся строчные буквы в порядке русского алфавита, начиная с буквы а 
(за исключением букв 
ё, з, й, о, ч, ъ, ы, ь).
Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские 
цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа, 
как показано в примере.
 Пример
     а) __________
     б) __________
         1) ______
         2) ______
     в) __________
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Правила оформления   5. Иллюстрации
✔ Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, 

фотоснимки) следует располагать в отчете непосредственно после текста, в котором 
они упоминаются впервые, или на следующей странице, если не помещаются на 
текущей.

✔ Иллюстрации обязательно должны быть пронумерованы и иметь наименование, 
которые располагаются под иллюстрацией.

✔ Иллюстрации, за исключением иллюстрации приложений, следует нумеровать 
арабскими цифрами сквозной нумерацией. Допускается также нумерация рисунков в 
пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и 
порядкового номера иллюстрации в данном разделе, разделенных точкой.  Например, 
Рисунок 2.4. В конце подрисуночного текста точка не ставится. Подрисуночный текст и 
рисунок центрируются без абзацного отступа. Формат подрисуночного текста (без 
кавычек):  
         «Рисунок» пробел «номер рисунка»  пробел  «короткое  тире» пробел  
«Наименование с первой заглавной буквы» Например:  «Рисунок 1 − Детали 
прибора»

✔     Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими 
цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например, Рисунок А.3.

✔    На все иллюстрации должны быть даны ссылки в 
отчете. 

✔ При ссылках на иллюстрации следует ссылку включать как 
часть предложения: « ... в соответствии с рисунком 2» при 
сквозной нумерации и   «... в соответствии с рисунком 1.2» 
при нумерации в пределах раздела. 

✔  Не допускается сокращать слово «рисунок». 
✔  При ссылке на непоследовательные рисунки их номера 
перечисляются через запятую («… на рисунках 7, 14 …» ) , при 
ссылке на диапазон указывается номер первого рисунка и 
последнего, а между ними знак дефиса («… на рисунках 7-14 
…»).

Типовые ошибки: 
1) пропущены пробелы до и после короткого тире в подрисуночной подписи;
2) вместо короткого тире  используется дефис или длинное тире; 
3) ошибочная последовательность при нумерации рисунков;
4) при нумерации рисунков использованы номера подразделов и пунктов – номер 
может иметь максимум ТОЛЬКО двойную нумерацию;
5) в конце подрисуночного текста стоит точка;
6) при ссылке на рисунок использовано сокращение, например, «… на рис. 3 …»;
7) ссылка(и) на иллюстрацию(и) дана(ы) в скобках.
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Правила оформления   6. Таблицы
Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения 

показателей. Наименование таблицы, при его наличии, должно отражать ее 
содержание, быть точным, кратким. Наименование таблицы следует помещать над 
таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через 
короткое тире.

Таблицу следует располагать в отчете непосредственно после текста, в котором 
она упоминается впервые, или на следующей странице. 

Формат наименования таблицы (без кавычек): «Таблица» пробел «номер 
таблицы»  пробел  «короткое  тире» пробел  «Наименование с первой заглавной 
буквы». 

Например:  «Таблица 1 − Параметры модели».

На все таблицы должны быть ссылки в отчете. При ссылке следует писать слово 
«таблица» без сокращения как часть предложения с указанием ее номера.

Таблицу с большим числом строк допускается переносить на другой лист 
(страницу). При переносе части таблицы на другой лист (страницу) слово "Таблица", 
ее номер и наименование указывают один раз слева над первой частью таблицы, а 
над другими частями также слева пишут слова "Продолжение таблицы" и указывают 
номер таблицы.
          Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими 
цифрами сквозной нумерацией.   Допускается нумеровать таблицы в пределах 
раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового 
номера таблицы, разделенных точкой.
          Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими 
цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения.

Типовые ошибки: 
1) пропущены пробелы до и после короткого тире в подрисуночной подписи;
2) вместо короткого тире  используется дефис или длинное тире; 
3) ошибочная последовательность при нумерации таблиц;
4) при нумерации таблиц использованы номера подразделов и пунктов – номер 
может иметь максимум ТОЛЬКО двойную нумерацию;
5) в конце наименования таблицы стоит точка;
6) при ссылке на таблицу использовано сокращение, например, «… в табл. 3 …»;
7) ссылка(и) на таблицу(ы) дана(ы) в скобках.
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Правила оформления   7. Формулы и уравнения
Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Если 

уравнение не умещается в одну строку, то оно должно быть перенесено после знака 
равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (х), деления (:), или 
других математических знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют. 
При переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножения, 
применяют знак "X".

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить 
непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в 
формуле.

Формулы в отчете следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всего 
отчета арабскими (или в пределах раздела) цифрами в круглых скобках в крайнем 
правом положении на строке. Пример

                                                                      А = а:b,                                                                              (1)
          В = с:е.                                                                               (2)
Нумеруются только те формулы, на которые далее помещается хотя бы одна 

ссылка.
В формулах расставляют знаки препинания согласно правилам 

соответствующего языка.
Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной 

нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением 
перед каждой цифрой обозначения приложения, например, формула (B.1).

Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках:  «...в формуле (1) 
...».

При ссылке на непоследовательные формулы их номера перечисляются через 
запятую: «… в выражениях (7), (14)…», при ссылке на диапазон указывается номер первой 
формулы и последней, а между ними знак дефиса: «… в выражениях (7)-(14) …».

Типовые ошибки: 
1) перенос многострочной формулы выполнен не по знакам указанных выше 
операций;
2) пропущены знаки препинания в вынесенных формулах; 
3) ошибочная последовательность при нумерации формул;
4) при нумерации формул использованы номера подразделов и пунктов – номер 
может иметь максимум ТОЛЬКО двойную нумерацию;
5) пропущена ссылка на пронумерованную формулу;
6) ссылка на формулу дана до ее нумерации;
7) в ссылках на формулы пропущены скобки.
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Правила оформления   
8. Ссылки на источники
Нумерация ссылок ведется арабскими цифрами в порядке приведения ссылок  в 
тексте отчета независимо от деления отчета на разделы.
Ссылки на использованные источники следует указывать порядковым номером 
библиографического описания источника в списке использованных источников. 
Порядковый номер ссылки заключают в квадратные скобки. 
При ссылке на непоследовательные источники их номера перечисляются через 
запятую: «… в [1, 7, 14]…», при ссылке на диапазон указывается номер первого 
источника и последнего, а между ними знак дефиса: «… в [1, 7-14] …».

9. Определения, обозначения и сокращения

Перечень должен располагаться столбцом. Слева в алфавитном порядке 
приводят сокращения, условные обозначения, символы, единицы физических 
величин и термины, справа - их детальную расшифровку.

10. Список использованных источников

Сведения об источниках следует располагать в 
порядке появления ссылок на источники в тексте 
отчета и нумеровать арабскими цифрами без точки и 
печатать с абзацного отступа.

Типовые ошибки: 
1) нумерация выполнена не в порядке приведения ссылок;
2) ошибочная последовательность при нумерации ссылок на источники - 

пропущена ссылка на источник(и);
3)   ссылки на источники не могут присутствовать в реферате, а могут появляться 
только начиная с введения;
4) список использованных источников составлен не в порядке появления ссылок; 
5) после номера источника в списке использованных источников стоит точка;
6) отсутствует абзацный отступ у элементов списка использованных источников .
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Правила оформления   
11. Приложения

Приложение оформляют как продолжение данного документа на 
последующих его листах или выпускают в виде самостоятельного документа.

В тексте отчета на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения 
располагают в порядке ссылок на них в тексте отчета.

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием 
наверху посередине страницы слова "Приложение", его обозначение 
(номер).

Приложение должно иметь наименование, который записывают симметрично 
относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

Приложения обозначают (нумеруют) заглавными буквами русского алфавита, 
начиная с А, за исключением букв Ё, 3, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь. После слова "Приложение" 
следует буква, обозначающая его последовательность.

Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за 
исключением букв I и О, если использованы все допустимые буквы русского 
алфавита.

В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов 
допускается обозначать приложения арабскими цифрами.

Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на 
разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого 
приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения.

Типовые ошибки: 
1) ошибочная последовательность при нумерации приложений;
2) использованы недопустимые буквы для номера приложения;
3) пропущено наименование приложения;
4) отсутствует ссылка на приложение в разделе «Содержание» или в  него 

попадает и наименование приложения;
5) в отчете пропущены ссылки на приложения;
6) приложение с номером и его наименование не центрированы;
7) приложение не начинается с новой страницы.


