Оформление отчетной документации 
по завершенным НИР
Для формирования отчетной документации по завершенным НИР необходимо подготовить:
1. Комплект оригиналов на бумажных носителях, упакованных в прозрачную папку-файл:

· информационную карту (ИК);
· титульный лист отчета о НИР;
· реферат отчета;

· содержание отчета;

· список исполнителей;

· рекламно-техническое описание (РТО);

· ведомость электронных документов (ВЭД) – список документов, предоставляемых на компакт-диске. 
2. Электронные копии документов (на СD, DVD):

· ИК (подписанная и заверенная печатью, в текстовом и графическом формате). Имя файла должно иметь вид: ИК;
· текст отчета (в текстовом формате). Имя файла должно иметь вид: Отчет;
· титульный лист отчета о НИР (утвержденный, подписанный и заверенный печатью, в графическом виде). Имя файла должно иметь вид: Титл;
· список исполнителей (в графическом виде). Имя файла должно иметь вид: СИ;
· РТО (подписанное и заверенное печатью, в текстовом и графическом формате). Имя файла должно иметь вид: РТО.
Электронные копии документов должны быть сохранены в одной  папке (ГР_№ гос.регистрации) и упакованы в архив. Диски должны быть подписаны несмываемым маркером с указанием номера государственной регистрации.

При подготовке отчетных документов по завершенным НИР следует руководствоваться следующими нормативными документами:

1. Положением о порядке государственной регистрации научно-исследовательских, опытно-конструкторских и опытно-технологических работ.
2. ГОСТом 7.32-2001 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления».

3. Интсрукцией по заполнению РТО.

4. Инструкцией по заполению ИК.
5. Инструкцией по передаче электронных копий документов.

Дополнительную информацию можно посмотреть на официальном сайте ГУ «БелИСА» www.belisa.org.by
