ПОРЯДОК
И ФОРМА ПРЕДСТАВЛЕНИЯ ОТЧЕТА 
О НАУЧНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

Отчет представляется факультетами, институтами, обособленными структурными подразделениями по состоянию на 31 декабря отчетного года.

ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ ПО ПРЕДСТАВЛЕНИЮ ОТЧЕТА

1. Отчет о научной деятельности (далее отчет) представляется кафедрой до 10 декабря отчетного года.
2. Отчет кафедры  подписывается заведующим кафедрой. 

3. Формирование отчета о научной деятельности осуществляется при помощи программных средств.(Word, Excel)
Подготовленный отчет необходимо отправить по адресу victor.banderov@ksu.ru для проверки и принятия отчета в электронном виде.

Отчет о научной деятельности Института в печатной форме в двух экземплярах, утвержденный заведующим кафедрой, представляется в установленные сроки  Бандерову Виктору Викторовичу после проверки отчета электронного вида).

СТРУКТУРА ОТЧЕТА

Отчет (см. Приложение) начинается с титульного листа (титульный лист не нумеруется) и включает следующие разделы: 

I. Сведения о наиболее значимых научных результатах НИР 
(Приложение 1). Данные представляются в формате dos (Word)
II. Дополнительная  информация. 
(Приложение 2). Данные представляются в формате xls (Excel)
III. Список публикаций сотрудников подразделения. 
Данные (Приложение 3) представляются в формате xls (Excel) в виде таблицы и (Приложение 4) в формате dos (Word) в виде списка публикаций. 
ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ТАБЛИЦ ОТЧЕТА

Заполнение отчета должно производиться в строгом соответствии с приведенными инструкциями и примерами к таблицам.

Таблицы подписываются заместителем директора по научной работе. 

Перечень таблиц и инструкции по их заполнению приведены в Приложениях.
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Приложение 1

I. Сведения о наиболее значимых научных результатах НИР

В отчет включается описание наиболее значимых результатов научных исследований и разработок, полученных сотрудниками Института  в отчетном году, с указанием девиза (шифра) открытой по приказу КФУ темы.

Сведения о каждом наиболее значимом результате научных исследований и разработок представляются по прилагаемой форме (Приложение 1), которая копируется и заполняется для каждого наиболее значимого результата отдельно в соответствии с инструкцией.

I. Сведения о наиболее значимых научных результатах НИР
1. (Наименование кафедры)
	1. Наименование результата: 

	

	2. Результат научных исследований и разработок (выбрать один из п. 2.1 или п. 2.2)

	2.1. Результат фундаментальных 
научных исследований
	2.2. Результат прикладных научных исследований 
и экспериментальных разработок

	- теория
	
	
	
	- методика, алгоритм
	

	- метод
	
	
	
	- технология
	

	- гипотеза
	
	
	
	- устройство, установка, прибор, механизм
	

	- другое (расшифровать): 
	
	- вещество, материал, продукт
	

	
	
	- штаммы микроорганизмов, культуры клеток
	

	
	- система (управления, регулирования, контроля, проектирования, информационная)
	

	
	- программное средство, база данных
	

	
	- другое (расшифровать): 

	

	
	

	3. Результат получен в Приоритетном направлении развития науки, технологий и техники 
в Российской Федерации:

	- Безопасность и противодействие терроризму
	

	- Индустрия наносистем 
	

	- Информационно-телекоммуникационные системы
	

	- Науки о жизни
	

	- Перспективные виды вооружения, военной и специальной техники
	

	- Рациональное природопользование
	

	- Транспортные и космические системы
	

	- Энергоэффективность, энергосбережение, ядерная энергетика
	

	
	

	4. Коды ГРНТИ: 
	

	5. Назначение: 

	

	6. Описание, характеристики: 

	

	7. Преимущества перед известными аналогами: 

	

	8. Область(и) применения: 

	

	9. Правовая защита: 

	

	10. Стадия готовности к практическому использованию: 

	

	11. Авторы: 

	


Приложение 2
II. Дополнительная  информация:

2.1.  Перечень конференций (название, сроки), проведенных Вашим подразделением  на базе университета в отчетном году.

ИНСТРУКЦИЯ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ ТАБЛИЦЫ 2.1. (см. пример)
Графа 1 – нумерация строк.

Графа 2 - название конференции в отчетном году, в которых принимали участие работники Института, докторанты, аспиранты и студенты. 

Графа 3 – направление выбирается из перечня, предлагаемого программными средствами.

Графа 4 - тип мероприятия выбирается из перечня, предлагаемого программными средствами. 

Графа 5 – вид мероприятия выбирается из перечня, предлагаемого программными средствами.

Графа 6 – место проведения данного мероприятия (город, страна)
Графа 7 – время проведения данного мероприятия (начало – окончание)

Графа 8 – указать Фамилию И.О. (инициалы ставим только после фамилии) ответственного за прошедшее мероприятие.

Графы 9, 11 – указать общее количество участвующих (российских, зарубежных)

Графы 10, 12 – указать количество человек по статусу участника (количество сотрудников, аспирантов, студентов, магистрантов)
Строки – при заполнении строк необходимо учесть уровень мероприятия (Международные, Всероссийские, Региональные, Республиканские, Межвузовские, Вузовские, Прочие). 

2.2. Участие сотрудников Института в конференциях международных, всероссийских, прочих, по форме:

ИНСТРУКЦИЯ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ ТАБЛИЦЫ 2.2. (см. пример)
Графа 1 – нумерация строк.

Графа 2 - название конференции в отчетном году, в которых принимали участие работники Института, докторанты, аспиранты и студенты. 

Графа 3 – вид мероприятия выбирается из перечня, предлагаемого программными средствами.

Графа 4 – место проведения данного мероприятия (город, страна)
Графа 5 – время проведения данного мероприятия (начало – окончание)

Графа 6 – Фамилии И.О. сотрудников (аспирантов, студентов, магистрантов) КФУ, принявших участие в конференциях.  (Инициалы ставим только после фамилии). Переход на следующую строку графы 6 осуществляется командой «Enter». Данный список заполняется до  тех пор, пока не вернемся к графе 2.

Графа 7 – статус участника выбирается из перечня, предлагаемого программными средствами для каждого участника.

Графа 8 – непосредственный докладчик. Указываем фамилию (Инициалы ставим только после фамилии).

Графа 9 – статус докладчика выбирается из перечня, предлагаемого программными средствами.
2.3. Защиты соискателями университета диссертаций (докт./ канд.) с указанием Ф.И.О., основного места работы (кафедра, лаборатория) и должности защитившего диссертацию.

ИНСТРУКЦИЯ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ ТАБЛИЦЫ 2.3. (см. пример)
Графа 1 – нумерация строк.

Графа 2 – Фамилия Имя Отчество (полностью) защитившего диссертацию. Переход на следующую строку графы  осуществляется командой «Enter». 

Графа 3 – ученая степень, полученная в текущем году, выбирается из перечня, предлагаемого программными средствами.

Графа 4 – отрасль науки выбирается из перечня, предлагаемого программными средствами.

Графа 5, 6, 7 – указание основного места работы диссертанта (наименование кафедры, лаборатории и должности)

Графа 8 – название темы диссертации

Графа 9 – город  и организация места защиты

Графа 10 – дата защиты (дд.мм.гггг)

2.4. Премии, награды, почетные дипломы.

ИНСТРУКЦИЯ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ ТАБЛИЦЫ 2.4. (см. пример)
Графа 1 – нумерация строк

Графа 2 – наименование награды 

Графа 3 – Список  награжденных в текущем году (Инициалы ставим только после фамилии). Переход на следующую строку графы  осуществляется командой «Enter». 

Графа 4 – статус участника выбирается из перечня, предлагаемого программными средствами.

Графа 5– вид награды выбирается из перечня, предлагаемого программными средствами

Графа 6 – уровень награды выбирается из перечня, предлагаемого программными средствами

Графа 7 – дата присуждения награды (дд.мм.гггг)

2.5.  Сведения по разработке проблем высшей школы.

ИНСТРУКЦИЯ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ ТАБЛИЦЫ 2.5. (см. пример)
Графа 1 – нумерация строк.

Графа 2 – сведения по разработке проблем высшей школы (наименование).

Графа 3 – Фамилия(и) И.О. руководителя(ей) (Инициалы ставим только после фамилии). Переход на следующую строку графы  осуществляется командой «Enter». 

Приложение 3
III. Список публикаций сотрудников структурного подразделения (с полным библиографическим описанием), по разделам:

3.1. Монографии (индивидуальные и коллективные), изданные:

     3.1.1. – зарубежными издательствами (все зарубежье, искл. Россию);

ИНСТРУКЦИЯ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ ТАБЛИЦЫ 3.1.1. (см. пример)
Графа 1 – нумерация строк

Графа 2 – полное библиографическое описание монографии. Переход на следующую строку графы  осуществляется командой «Enter». 

Графа 3 – Фамилии И.О. авторов монографии, которые являются сотрудниками (аспирантами, студентами, магистрантами) КФУ. (Инициалы ставим только после фамилии). Переход на следующую строку графы  осуществляется командой «Enter».

Графа 4 – статус участника для каждого автора выбирается из перечня, предлагаемого программными средствами

Графа 5 – «другие авторы», не являющиеся сотрудниками (аспирантами, студентами, магистрантами) КФУ. (Инициалы ставим только после фамилии). Переход на следующую строку графы  осуществляется командой «Enter».

Графа 6 – указать категорию (выбирается из перечня, предлагаемого программными средствами)

Графа 7– указать наименование организации и город «другого автора».

Графа 8 – указать объем, условно-печатные листы (в виде десятичного числа)

Графа 9 – город, наименование издательства

Графа 10 – тираж (количество экземпляров).
     3.1.2. – российскими издательствами,

               из них: - издательством “Высшая школа”;

                             - издательскими структурами КФУ;

                             - прочими издательствами РФ.

ИНСТРУКЦИЯ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ ТАБЛИЦЫ 3.1.2. (см. пример)
Графа 1 – нумерация строк

Графа 2 – полное библиографическое описание монографии. Переход на следующую строку графы  осуществляется командой «Enter». 

Графа 3 – Фамилии И.О. авторов монографии, которые являются сотрудниками (аспирантами, студентами, магистрантами) КФУ. (Инициалы ставим только после фамилии). Переход на следующую строку графы  осуществляется командой «Enter».

Графа 4 – статус участника для каждого автора выбирается из перечня, предлагаемого программными средствами

Графа 5 – «другие авторы», не являющиеся сотрудниками (аспирантами, студентами, магистрантами) КФУ. (Инициалы ставим только после фамилии). Переход на следующую строку графы  осуществляется командой «Enter».

Графа 6 – указать категорию (выбирается из перечня, предлагаемого программными средствами)

Графа 7– указать наименование организации и город «другого автора».

Графа 8 – указать объем, условно-печатные листы (в виде десятичного числа)

Графа 9 – город, наименование издательства

Графа 10 – указать тип издательства  (выбирается из перечня, предлагаемого программными средствами).

Графа 11 – тираж (количество экземпляров).

3.2. Сборники научных трудов – перечень с названиями сборников, изданных университетом (научных конференций, симпозиумов, чтений, а также тематические сборники трудов ученых, аспирантов и студентов, каталоги и сборники научных достижений, выпуски периодических изданий в области науки и техники):

3.2.1. – международных и всероссийских конференций, симпозиумов;

3.2.2. – другие сборники.

ИНСТРУКЦИЯ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ ТАБЛИЦЫ 3.2.1. и 3.2.2. (см. пример)
Графа 1 – нумерация строк

Графа 2 – Полное библиографическое описание сборника научных трудов -  перечень с названиями сборников, изданных университетом. Переход на следующую строку графы  осуществляется командой «Enter». 

Графа 3 – город, наименование издательства

Графа 4 – указать тип издательства  (выбирается из перечня, предлагаемого программными средствами).

Графа 5 – тираж (количество экземпляров).

3.3 Учебники и учебные пособия* (а также, переиздания учебников):

· с грифом учебно-методического объединения (УМО) вузов или научно-методического совета (НМС) Минобрнауки России о допустимости или рекомендовании использования в качестве учебника (учебного пособия);

· с грифом Минобрнауки России: "Допущено в качестве …" или "Рекомендовано в качестве …"; 

· с грифами других федеральных органов исполнительной власти;

· с другими грифами.

  К отчету приложить ксерокопию страницы изданной книги с формулировкой грифа.

ИНСТРУКЦИЯ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ ТАБЛИЦЫ 3.3 (см. пример)
Графа 1 – нумерация строк

Графа 2 – полное библиографическое описание монографии. Переход на следующую строку графы  осуществляется командой «Enter». 

Графа 3 – Фамилии И.О. авторов учебника, которые являются сотрудниками (аспирантами, студентами, магистрантами) КФУ. (Инициалы ставим только после фамилии). Переход на следующую строку графы  осуществляется командой «Enter».

Графа 4 – статус участника для каждого автора выбирается из перечня, предлагаемого программными средствами

Графа 5 – «другие авторы», не являющися сотрудниками (аспирантами, студентами, магистрантами) КФУ. (Инициалы ставим только после фамилии). Переход на следующую строку графы  осуществляется командой «Enter».

Графа 6 – указать категорию (выбирается из перечня, предлагаемого программными средствами)

Графа 7– указать наименование организации и город «другого автора».

Графа 8 – указать объем, условно-печатные листы (в виде десятичного числа)

Графа 9 – город, наименование издательства

Графа 10 – указать тип издательства  (выбирается из перечня, предлагаемого программными средствами).

Графа 11 – тираж (количество экземпляров).

Строки – при заполнении строк необходимо учесть виды гриф, указанные выше.

3.4. Статьи, опубликованные сотрудниками Вашего подразделения (в т.ч. в сборниках научных  трудов, указанных в п.3.2):

3.4.1.– в изданиях, включенных в базу цитирования:

Web of Science,

Scopus,

РИНЦ,

Social Sciences Citation Index (база по социальным наукам), 

Arts and Humanities Citation Index (база по искусству и гуманитарным наукам).

       - в прочих зарубежных изданиях;

ИНСТРУКЦИЯ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ ТАБЛИЦЫ 3.4.1. (см. пример)
Графа 1 – нумерация строк.

Графа 2 – полное библиографическое описание статьи. Переход на следующую строку графы  осуществляется командой «Enter». 

Графа 3 – указать наименование базы цитирования для конкретной публикации (выбирается из перечня, предлагаемого программными средствами)

Графа 4 – указать наименование журнала, в котором напечатана статья.

Графа 5 – Фамилии И.О. авторов статьи, которые являются сотрудниками (аспирантами, студентами, магистрантами) КФУ. (Инициалы ставим только после фамилии). Переход на следующую строку графы  осуществляется командой «Enter».

Графа 6 – статус участника для каждого автора выбирается из перечня, предлагаемого программными средствами

Графа 7 – «другие авторы», не являющиеся сотрудниками (аспирантами, студентами, магистрантами) КФУ. (Инициалы ставим только после фамилии). Переход на следующую строку графы  осуществляется командой «Enter».

Графа 8 – указать категорию (выбирается из перечня, предлагаемого программными средствами)

Графа 9 – указать наименование организации и город «другого автора».

3.4.2. – в российских изданиях, рекомендованных ВАК (см. сайт УНИД: Наука-Справочники- Перечень российских рецензируемых научных журналов и изданий, в которых должны быть опубликованы основные научные результаты диссертации на соискание ученой степени доктора и кандидата наук редакции 2012 года.
         - в прочих российских изданиях.

ИНСТРУКЦИЯ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ ТАБЛИЦЫ 3.4.2. (см. пример)
Графа 1 – нумерация строк.

Графа 2 – полное библиографическое описание статьи. Переход на следующую строку графы  осуществляется командой «Enter». 

Графа 3 – указать наименование журнала, в котором напечатана статья.

Графа 4 – Фамилии И.О. авторов статьи, которые являются сотрудниками (аспирантами, студентами, магистрантами) КФУ. (Инициалы ставим только после фамилии). Переход на следующую строку графы  осуществляется командой «Enter».

Графа 5 – статус участника для каждого автора выбирается из перечня, предлагаемого программными средствами

Графа 6 – «другие авторы» не являющиеся сотрудниками (аспирантами, студентами, магистрантами) КФУ. (Инициалы ставим только после фамилии). Переход на следующую строку графы  осуществляется командой «Enter».

Графа 7 – указать категорию (выбирается из перечня, предлагаемого программными средствами)

Графа 8 – указать наименование организации и город «другого автора».


Строки – при заполнении строк необходимо учесть виды баз цитирований 

3.5. Тезисы докладов, опубликованные сотрудниками структурного подразделения:

    
3.5.1. – в зарубежных изданиях;

3.5.2. – российских изданиях.

ИНСТРУКЦИЯ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ ТАБЛИЦЫ 3.5.1. и 3.5.2. (см. пример)
Графа 1 – нумерация строк.

Графа 2 – полное библиографическое описание тезиса. Переход на следующую строку графы  осуществляется командой «Enter». 

Графа 3 – Фамилии И.О. авторов статьи, которые являются сотрудниками (аспирантами, студентами, магистрантами) КФУ. (Инициалы ставим только после фамилии). Переход на следующую строку графы  осуществляется командой «Enter».

Графа 4 – статус участника для каждого автора выбирается из перечня, предлагаемого программными средствами

Графа 5 – «другие авторы», не являющиеся сотрудниками (аспирантами, студентами, магистрантами) КФУ. (Инициалы ставим только после фамилии). Переход на следующую строку графы  осуществляется командой «Enter».

Графа 6 – указать категорию (выбирается из перечня, предлагаемого программными средствами)

Приложение 4
Подготовить данные в виде списка публикаций по каждому пункту в формате dos (Word)
3.1. Монографии* (индивидуальные и коллективные), изданные:

    3.1.1. – зарубежными издательствами (все зарубежье, искл. Россию);

    3.1.2. – российскими издательствами,

               из них: - издательством “Высшая школа”;

                             - издательскими структурами КФУ;

                             - прочими издательствами РФ.

3.2. Сборники научных трудов – перечень с названиями сборников, изданных университетом (научных конференций, симпозиумов, чтений, а также тематические сборники трудов ученых, аспирантов и студентов, каталоги и сборники научных достижений, выпуски периодических изданий в области науки и техники):

     3.2.1. – международных и всероссийских конференций, симпозиумов;

     3.2.2. – другие сборники.

3.3. Учебники и учебные пособия* (а также, переиздания учебников):

    3.3.1. с грифом учебно-методического объединения (УМО) вузов или научно-методического совета (НМС) Минобрнауки России о допустимости или рекомендовании использования в качестве учебника (учебного пособия);

    3.3.2. с грифом Минобрнауки России: "Допущено в качестве …" или "Рекомендовано в качестве …"; 

    3.3.3. с грифами других федеральных органов исполнительной власти;

    3.3.4. с другими грифами.

     К отчету приложить ксерокопию страницы изданной книги с формулировкой грифа.

3.4. Статьи, опубликованные сотрудниками структурного подразделения (в т.ч. в сборниках научных  трудов, указанных в п.2):

     3.4.1. – в изданиях, включенных в базу цитирования:

Web of Science,

Scopus,

РИНЦ,

Social Sciences Citation Index (база по социальным наукам), 

Arts and Humanities Citation Index (база по искусству и гуманитарным наукам).

- в прочих зарубежных изданиях;

     3.4.2. – в российских изданиях, рекомендованных ВАК (см. сайт УНИД: Наука-Справочники- Перечень российских рецензируемых научных журналов и изданий, в которых должны быть опубликованы основные научные результаты диссертации на соискание ученой степени доктора и кандидата наук редакции 2012 года.
     - в прочих российских изданиях.

3.5. Тезисы докладов, опубликованные сотрудниками структурного подразделения (в т.ч. в сборниках научных  трудов, указанных в п.2):

     3.5.1. – в зарубежных изданиях;

     3.5.2. – в российских изданиях.

* - в библиографическом описании монографий, учебников и учебных пособий с грифами обязательно(!) указание тиража и объема в условно-печатных листов.
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