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	1 Область распространения

	1.1
	Стандарт распространяется на отчеты по всем видам геологоразведочных работ независимо от ведомственной принадлежности организаций-исполнителей, заказчика и устанавливает общие требования к структуре, построению и оформлению отчетов о завершенных работах по геологическому изучению недр, подлежащих сдаче в объединение «Союзгеолфонд», а также территориальные геологические фонды.

	Стандарт распространяется на отчеты по всем видам производственных, научно-производственных и опытно-методических работ по геологическому изучению недр, независимо от ведомственной принадлежности и форм собственности исполнителя и заказчика, и устанавливает общие требования к содержанию, построению, структурным элементам и оформлению обязательных экземпляров отчетов, представляемых в федеральный и территориальные фонды информации по природным ресурсам и охране окружающей среды заказчиком работ, выполненных за счет собственных средств, и всех экземпляров отчетов по работам, выполненным за счет государственных средств, с целью полного, объективного и единообразного изложения результатов этих работ и обеспечения долговременного хранения и использования отчетов в составе Архивного фонда Российской Федерации.

Стандарт рекомендован для использования при оформлении обязательных экземпляров отчетов по научно-исследовательским и опытно-конструкторским работам, подлежащим включению в Государственный реестр работ по геологическому изучению недр и одновременно регистрации во ВНТИЦентре, а также для всех экземпляров отчетов по всем видам работ, выполненных за счет собственных средств.

	2 Термины и определения

	2.1
	Раздел отсутствовал
	В разделе представлены следующие термины и определения: 

- пользование недрами (недропользование);

- геологическое изучение недр;

- информация;

- документ (документированная информация); 

- структурные элементы отчета; 

- служебные структурные элементы отчета; 

- внутриотчетная метаинформация; 

- вещественные источники информации;

- первичная геологическая информация; 

- производная информация; 

- геологические информационные ресурсы; 
- система фондов геологической информации;
- обязательные экземпляры отчета; 
- первый экземпляр отчета.

	3 Сокращения

	3.1
	Раздел отсутствовал
	В разделе представлены следующие сокращения: ВНТИЦентр, ГКЗ, М.П., МН, МНЗ, НД, НДС, НИР, ПС, СНГ, СОГИН, ТФИ, ТЭД, ТЭО, CD, DVD.

	4 Общие положения

	4.1
	Пункт 1.4. Отчет рассматривает коллегиальный орган (научно-технический совет, ученый совет и т.д.) организации-исполнителя и утверждает ее руководство.
	Пункт 5.9. До представления заказчику отчет должен быть рассмотрен коллегиальным органом предприятия-исполнителя (научно-технический, ученый совет и т. п.) с учетом рецензий независимых специалистов, знающих особенности данного вида исследований и района работ.

Пункт 5.10. Отчет утверждает руководитель или замещающее его должностное лицо организации-заказчика (инвестора работ), заключившей договор, контракт (задание) на поставку информационной продукции (отчета).

При долевом финансировании работ отчет утверждает наиболее крупный инвестор. В случае привлечения государственных средств вне зависимости от размера их доли отчет утверждает федеральный или соответствующий территориальный орган управления фондом недр. Остальные инвесторы согласовывают утверждение отчета.

Пункт 5.11. Согласование утверждения отчета может проводиться также федеральной или соответствующей территориальной геологической службой Федерального органа управления государственным фондом недр с целью контроля качества работ, как по своей инициативе, так и по просьбе заказчика. Могут вводиться и другие согласования, подтверждающие качество работ по отчету или отдельным его частям, направлениям и т.п.

Пункт 5.12. Отчеты с подсчетом (пересчетом) запасов полезных ископаемых в соответствии с лицензионным соглашением, контрактом, договором должны быть рассмотрены также в государственной комиссии по запасам.

	4.2
	Пункт 1.5. Первый экземпляр отчета направляют в объединение «Союзгеолфонд», второй – в территориальный геологический фонд по месту регистрации работы.
Один или два экземпляра отчета передают на хранение в фонды или библиотеку организации-исполнителя. Количество экземпляров отчета, передаваемых заказчику, определяют по согласованию сторон.
Пункт 1.6. Организация-исполнитель, производившая работы на территории деятельности двух и более организаций, имеющих региональные геологические фонды, представляет отчеты не менее чем в два фонда, а в остальные – краткую информацию о результатах проведенных работ, с указанием местонахождения полного текста отчета.

	Пункт 5.14. Обязательные экземпляры отчета, утвержденные заказчиком и прошедшие экспертизу в соответствующей государственной комиссии по запасам (если это предусмотрено лицензионным соглашением, договором и т. п.), представляют в федеральный и территориальный, а в предусмотренных федеральным распорядителем фонда недр случаях – и в специальные фонды геологической информации по природным ресурсам и охране окружающей среды. При работах на территории двух и более субъектов Российской Федерации обязательные экземпляры отчетов представляют в два территориальных фонда, а в остальные территориальные фонды направляют реферат отчета. 

Пункт 5.15. В фонды геологической информации по природным ресурсам и охране окружающей среды отчет представляют на бумажном носителе и одновременно в машиночитаемой версии.

Пункт 5.16. Технология оформления и изготовления обязательных экземпляров отчета на бумажном носителе должна обеспечивать его неограниченное по времени хранение в условиях архивохранилищ и фондового использования (независимо от наличия на момент представления грифов, ограничивающих такое пользование). В федеральный фонд геологической информации направляют экземпляр отчета, удовлетворяющий требованиям, предъявляемым к 1-му экземпляру.



	4.3
	Пункт 1.7. Объем каждой книги отчета, включая все его структурные элементы, и каждой книги текстовых приложений не должен превышать 300 с.

	Пункт 6.9. Объем каждого тома (книги) текста отчета (включая сопутствующие таблично-текстовые приложения) и каждой книги таких приложений, а также альбомов не должен превышать 300 листов формата А4 или А3, сфальцованных под формат А4; при этом ширина корешка (шпации) переплета не должна превышать 8 см. 



	4.4
	Пункт 1.8. Формы представления фактического материала (локальные классификаторы, таблицы, колонки, зарисовки и диаграммы) определяет разработчик, если они специально не оговорены условиями договора с заказчиком.

	Пункт 6.5. ТЭО, ТЭД и протоколы государственной экспертизы и утверждения запасов полезных ископаемых, оформленные в установленном порядке, должны быть представлены в виде отдельных книг (тетрадей).

Пункт 6.6. Вспомогательный материал, содержащий важные фактические данные, обосновывающий выводы, но не вошедший в текст отчета, помещают в качестве текстовых приложений после списка литературы, а при большом объеме выделяют в самостоятельную книгу (книги) текстовых приложений.

Пункт 6.7. Общий объем таблиц и иллюстраций в каждом томе текста не должен превышать 15 % его объема. При большом количестве таблиц их следует выносить в приложения. Таблицы формата А3 и более фальцуют под формат А4. При большом количестве однотипных иллюстраций их следует объединять в альбомы. Иллюстрации формата более А3 должны быть вынесены в графические приложения. 



	5 Требования к структуре отчёта

	5.1
	Отчет должен содержать следующие структурные элементы:
- этикетка (на обложке);
- титульный лист;
- список исполнителей;
- реферат;
- копия геологического задания (договора, технического задания);
- содержание (оглавление);
- список иллюстраций;
- список текстовых приложений (если они имеются);
- список графических приложений (если они имеются);
- перечень условных обозначений, символов, малораспро-страненных терминов и сокращений (если они имеются);
- текстовая часть (введение, основная часть, заключение);
- список использованных источников (литература);
- текстовые приложения;
- заключение (справка) метрологической экспертизы;
- заключение (справка) о патентных исследованиях;
- рецензия (рецензии);
- протокол (протоколы) рассмотрения и принятия отчета;
- акт сдачи первичных материалов в архив;
- справка о стоимости работ;
- графические приложения (в отдельной папке, включая список графических приложений).
Примечание. Полужирным шрифтом выделены обязательные структурные элементы.

	Отчет должен содержать следующие структурные элементы
- этикетку (на обложке);

- титульный лист;

- список исполнителей;

- реферат;

- копию геологического (технического) задания, контракта, договора;

- содержание;

- список иллюстраций (при наличии);

- список таблиц в текстовой части (при наличии);

- список текстовых приложений (при наличии);

- список графических приложений (при наличии);

- содержание машиночитаемой версии отчета;

- перечень малораспространенных и новых терминов, условных обозначений, символов и сокращений (при наличии);

- текстовую часть (введение, основную часть, заключение);

- список использованных источников (литературу);

- заключение (справку) о метрологической экспертизе;

- заключение о патентных исследованиях (если они проводились);

- рецензию (рецензии);

- протокол (протоколы) рассмотрения (принятия) отчета;

- cправку о стоимости работ;

- копии актов передачи на хранение вещественных источников информации и первичной документации на бумажных носителях; 

- текстовые приложения;

- графические приложения (если они предусмотрены).

Примечание нормоконтролёра отдела НТО: Полужирным и курсивным шрифтом выделены изменённые или добавленные структурные элементы.


	6 Требования к структурным элементам отчета

	6.1
	Титульный лист

	6.1.1
	Требование отсутствовало
	Пункт 7.2.14. Подписи должностных лиц на титульном и дополнительных листах выполняют синей, фиолетовой или черной пастой, чернилами, тушью. Все подписи должны быть расшифрованы и датированы. Допускается указание при должности работника его научной степени и звания. 

Утверждающие согласующие подписи, подпись руководителя организации-исполнителя и подпись руководителя организации-генподрядчика (при наличии) заверяют гербовыми (основными) печатями соответствующих организаций. 



	6.2
	Список исполнителей

	6.2.1
	Пункт 4.9.1. Список исполнителей содержит фамилии всех лиц, принимавших творческое участие в выполнении работ (авторов работы).

Фамилии в списке располагают столбцом в порядке, определяемом ответственным исполнителем, фамилию которого с указанием «Ответственный исполнитель» пишут первой.

Слева указывают должность, ученую степень и ученое звание исполнителя, затем следует подпись, инициалы, фамилия и в скобках – номер раздела (подраздела), выполненного данным исполнителем. Для соисполнителей указывается организация.


	Пункт 7.3.1. Список исполнителей содержит перечень всех лиц, принимавших творческое участие в составлении отчета (соавторов). Список исполнителей в первой книге отчета является основным документом, свидетельствующим об авторстве специалиста.

Фамилии соавторов располагают в левой части страницы столбцом в порядке, определяемом ответственным исполнителем, фамилию которого с указанием «Ответственный исполнитель» располагают первой. Для каждой фамилии указывают инициалы, должность, ученую степень и ученое звание соавтора, а при участии в составлении отчета соисполнителей - и организацию. В правой части страницы напротив фамилии автора указывают номер или наименования разделов (подразделов), составленных им лично или в соавторстве. Соавторы отчета подтверждают свое согласие с объективностью изложения в отчете их представлений и ознакомление с указанием их авторства собственноручной подписью справа от фамилии.



	6.2.2
	Пункт 4.9.4. Если отчет состоит из двух и более книг, то общий список исполнителей помещают только в первой книге. В последующих книгах приводят списки их авторов.


	Пункт 7.3.5. Список исполнителей в первой книге отчета, а также списки соавторов отдельных книг отчета, составленных иногородними соисполнителями темы, заверяют печатью предприятия-исполнителя.



	6.3
	Реферат

	6.3.1
	Пункт 4.10. Реферат содержит сведения из информационной карты и оформляется по ГОСТ 7.9.
	Пункт 7.4.1. Реферат должен содержать следующие структурные элементы:

- библиографическое описание отчета;

- порядок представления отчета в фонды;

- текст реферата;

- перечень ключевых слов содержания отчета.

В пунктах 7.4.2-7.4.4 даны разъяснения по оформлению элементов реферата. 

Пункт 7.4.5. Реферат размещают на одном листе бумаги. Заголовок «РЕФЕРАТ» печатают прописными буквами. Элементы библиографического описания оформляют сплошным текстом; их смысловые части разделяют знаком «звездочки». Фамилии исполнителей отчета печатают прописными буквами, слова «Собственник отчета» – курсивом. Текст реферата печатают с абзаца; он может иметь внутренние абзацы. Ключевые слова печатают через запятую, строчными буками, с абзаца после заголовка прописным шрифтом «КЛЮЧЕВЫЕ СЛОВА». Ключевое слово «конфиденциально» (если оно необходимо) приводят в перечислении последним.

	6.3.2 
	Требование отсутствовало
	Пункт 7.4.6. Реферат подписывает его составитель, подпись которого должна быть расшифрована и заверена печатью.

	6.4
	Копия геологического (технического) задания, контракта, договора

	6.4.1
	Пункт 4.11.1. В отчете должны быть помещены копии геологического задания (договора, технического задания и т.п.), а также уточняющих его документов (выписки из протоколов и утвержденных пообъектных планов экспедиции и т.п.).


	Пункт 7.5.1. В отчете должна быть помещена копия геологического (технического) задания, договора, контракта, программы или иного документа, на основании которого выполнялась работа, а также копии всех документов, согласно которым в период выполнения работы были внесены дополнения и уточнения в первоначальное задание. Если работы выполнялись в рамках лицензии, предусматривающей геологоразведочные работы, прикладывают копию лицензионного соглашения.



	6.4.2
	Пункт 4.11.2. Копия геологического задания (договора, технического задания) и уточняющие его документы печатают на одной стороне листа, копию подписывает ответственный исполнитель.


	Пункт 7.5.2. Копии геологического (технического) задания (договора, программы и т.п.) и уточняющих его документов воспроизводят на одной стороне листа и заверяют в конце подписью ответственного исполнителя. Воспроизведение даты утверждения задания в копии обязательно. 

Финансово-экономические разделы договоров, контрактов, лицензионных соглашений и других документов, раскрывающие, по мнению заказчика, его коммерческую тайну в копии могут быть опущены; полный текст такого договора может быть вынесен в тетрадь конфиденциальных структурных элементов отчета.



	6.5
	Содержание машиночитаемой версии отчета

	6.5.1
	Раздел отсутствовал
	Пункт 7.8.1. Содержание машиночитаемой версии отчета составляют в виде списка МНЗ с указанием типа носителя и сжатого содержания записи.

МНЗ располагают в содержании в общем соответствии структуре отчета. В содержании должны быть указаны максимальные ограничительные грифы записанных на данном МН документов.

Пункт 7.8.2. Содержание машиночитаемой версии отчета размещается после списка графических приложений и завершается записью итогового количества МН по их видам. 


	6.6
	Перечень малораспространенных и новых терминов, условных обозначений, символов и сокращений

	6.6.1
	Раздел отсутствовал
	Пункт 7.9.1. Малораспространенные и новые термины, условные обозначения, символы и сокращения приводят в виде отдельного списка с расшифровкой их значения. Единицы физических величин в список условных обозначений и сокращений не включают.
Пункт 7.9.2. Условные обозначения и сокращения следует по возможности делать едиными для всего текста отчета, включая разделы, выполненные соисполнителями.

Используемые в тексте сокращения русских слов и словосочетаний должны соответствовать ГОСТ 7.12, единицы физических величин – ГОСТ  8.417. 



	6.7
	Введение

	6.7.1
	Требование отсутствовало
	Пункт 7.10.3. Для отчетов по работам, приуроченным к конкретным участкам, независимо от наличия отвода на участок, обязательным элементом введения является обзорная карта района работ. Обзорная карта должна давать привязку участка отчетных работ к планшетам международной разграфки масштаба 1:200000 или иного масштаба, к наиболее известным географическим объектам (населенные пункты, реки, пути сообщения и т.п.), административному делению территории, а при необходимости – к структурным элементам района и участкам предшествующих или иных взаимосвязанных геологических и добычных работ.

	6.7.2
	Требование отсутствовало
	Пункт 7.10.4. В конце введения к отчету по работам, выполненным за счет негосударственных средств, указывают: 

а) на каких основаниях (общих или конфиденциально) представляют в фонды геологической информации обязательные экземпляры данного отчета;

б) кем принято решение о представлении отчета с грифом «конфиденциально»;

в) кто и на каком основании является собственником конфиденциального отчета;

г) кем и на какой срок установлены ограничения пользованием конфиденциальными элементами отчета.

	6.8 
	Основная часть отчета

	6.8.1
	Требование отсутствовало
	Пункт 7.11.3. В отчетах по геологическим исследованиям, включающим топографические съемки, топографо-геодезические, маркшейдерские и другие инструментальные работы, привязку точек с помощью глобальных спутниковых навигационных систем, а также пересчеты координатных привязок прежних лет, в виде отдельной главы приводят краткий технический отчет об этих работах в соответствии с требованиями действующей инструкции по топографо-геодезическому и навигационному обеспечению геологоразведочных работ. 


	6.8.2
	Требование отсутствовало
	Пункт 7.11.4. В отчетах, имеющих картографические приложения, должно быть описано картографическое обеспечение представления результатов: картографические основы карт геологического содержания (кем и когда составлены, использованные проекции, системы координат; особенности оцифровки координатных сеток и др.). Все отличия привязок от Государственных систем координат (1942 г. или 1995 г.) и Балтийской системы высот (1977 г.) должны быть четко указаны в тексте. Раздел может быть включен в состав главы, предусмотренной п. 7.11.3.

	6.8.3
	Требование отсутствовало
	Пункт 7.11.5. В отчетах по работам, выполненным за счет государственных средств, при которых были сконструированы приспособления, приборы, предложены новые технологические процессы и т. п., имеющие признаки изобретения, должен быть помещен раздел, описывающий сущность предполагаемого изобретения и проведена его патентная экспертиза. 

Описание изобретения, сделанного при проведении работ за счет средств заказчика, приводят по согласованию между исполнителем и заказчиком.

	6.8.4
	Требование отсутствовало
	Пункт 7.11.6. В отчет по полевым работам, технология выполнения которых способна оказать влияние на геологическую и окружающую среду, включают раздел, описывающий выполненные природоохранные мероприятия. 

В отчетах по работам на горном отводе в этом же разделе описывают выполнение природоохранных мероприятий, включенных в условия лицензионного соглашения.



	6.9 
	Список использованных источников

	6.10
	Заключение о патентных исследованиях

	6.10.1
	Пункт 4.17.1. Если проектом работ предусмотрено проведение патентных исследований, то в отчет помещают заключение патентоведа по форме приложения 9.
Пункт 4.17.2. В заключение патентовед излагает краткое содержание и указывает место хранения подлинника отчета о патентных исследованиях, оформленного в соответствии с ГОСТ 15.011.
Отчет о патентных исследованиях, при необходимости, помещают в основной отчет в качестве приложения.
Пункт 4.17.3. Если проектом работ проведение патентных исследований не предусмотрено, то в отчет помещают справку по форме приложения 10. При отсутствии в организации патентоведа справку подписывает ответственный исполнитель.
	Пункт 7.15.1. К отчетам по работам, при которых были сделаны подтвержденные и/или предполагаемые изобретения, описанные в текстовой части в соответствии с требованиями пунктов 7.11.5 и 7.11.7 настоящего стандарта, прилагают заключение патентоведа, вне зависимости от его выводов, по форме, приведенной в приложении С. В заключении излагается краткое содержание исследований патентоспособности признаков предполагаемого изобретения, приводится вывод патентоведа и, при положительном выводе, указывается место хранения подлинника отчета о патентных исследованиях.



	6.11
	Справка о стоимости работ

	6.11.1
	Пункт 4.21.1. В оправке указывают сметную стоимость работ.

Для отчетов геологоразведочных работ всех стадий указывают проектную и фактическую стоимость работ. Для отчетов по геолого-съемочным работам масштаба 1 : 50 000 эти данные приводят раздельно по геологической съемке и общим поискам.


	Пункт 7.18.1. Данные о фактической стоимости работ приводят в виде таблицы или в иной форме, согласно актам приемки работ, в сопоставлении с их стоимостью, предусмотренной по договорам (контрактам) и проектно-сметной документацией; при этом указывают источник финансирования, а при долевом финансировании данные разбивают по источникам финансирования (инвесторам) с указанием абсолютного и относительного (в процентах) размера их доли в общей стоимости работ. При сохранении за период работ ставок НДС разбивка выполнения по годам не обязательна; при этом проектная и фактическая стоимость работ должны быть даны в одном масштабе цен. Финансирование (затраты) в иностранных валютах указывают в данных валютах и в пересчете на российские рубли по курсу Центрального банка России на момент инвестирования, с указанием этого курса. 

	6.11.2
	Пункт 4.21.2. Справку подписывает начальник планового отдела.


	Пункт 7.18.2. Справку подписывает руководитель организации-исполнителя и руководитель экономической службы (главный бухгалтер) этой организации. К обязательным экземплярам отчета справку прилагают в подлиннике, заверенном печатью организации-исполнителя. В состав необязательных экземпляров отчета справка может быть включена по решению организации-исполнителя.

В отчетах по работам, выполненным за собственные средства, по желанию заказчика справка может быть представлена на условиях конфиденциальности, с выделением ее в тетрадь конфиденциальных документов.

	6.12 
	Копии актов передачи на хранение вещественных источников информации и первичной документации на бумажных носителях

	6.12.1
	Пункт 4.20.1. Акт сдачи оформляется в соответствии с требованиями организации-исполнителя.


	Пункт 7.19.1. В отчете должны быть приведены копии актов о передаче на хранение: 

- вещественных источников информации – керна буровых скважин; образцов, проб горных пород, руд, нефтей, газов, вод, пластовых жидкостей и их дубликатов, палеонтологических образцов и препаратов, шлифов, аншлифов, шлихов, протолочек и монофракций, коллекционных материалов и пр., полученных в ходе отчётных работ;

- первичной геологической документации на бумажных носителях – описаний разрезов, маршрутов и точек наблюдения в полевых дневниках, журналах и пикетажных книжках; журналов каротажных и иных скважинных наблюдений и испытаний; первичной документации геофизических, горнопроходческих и буровых работ; описаний керна; зарисовок, фото- и видеоматериалов; материалов гидрогеологических, гидрохимических, геохимических лабораторных исследований и прочей первичной информации, полученной в ходе работ.

Пункт 7.19.2. В акте должны быть указаны место, срок, условия хранения и использования перечисленных материалов. Форма акта произвольная. Акты подписывают ответственный исполнитель отчета и ответственный хранитель данного вида материалов. Копии актов заверяют подписью ответственного исполнителя. 

	6.13 
	Графические приложения

	6.13.1
	Раздел претерпел значительные изменения, из 17 пунктов без изменения остался  только один пункт. 
	Пункт 7.21.1. К графическим приложениям относятся карты различного содержания, стратиграфические колонки, схемы, планы, разрезы, профили, диаграммы и прочие материалы, выполненные на листах формата А4 и крупнее.

Вместе с графическими приложениями помещают также фотоматериалы.
Пункт 7.21.2. Перечень и содержание графических приложений определяются требованиями НД, а при отсутствии таковых – заказчиком, ответственным исполнителем работ и геологическим (техническим) заданием.

Пункт 7.21.3. Картографические приложения составляют в географической или Государственных (1942 г. или 1995 г.) системах координат и Балтийской системе высот (1977 г.). Применение других систем, при необходимости, должно быть объяснено в тексте отчёта (7.11.4) и обозначено в каждом графическом приложении


	7 Требования к оформлению отчёта

	7.1
	Общие требования

	7.1.1
	Пункт 4.1.3. Размеры полей должны быть не менее: левое – 30 мм; правое – 10 мм; верхнее – 15 мм; нижнее – 20 мм.

Пункт 4.1.12. Расстояние между заголовками и текстом должно быть 3-4 интервала.


	Пункт 8.1.1. Текст печатают через один или полтора интервала. Расстояние между заголовками и текстом должно быть равно двум межстрочным интервалам. Ширина полей текста и таблиц должна быть не менее: левое – 30 мм, правое – 15 мм, верхнее и нижнее – 20 мм. 



	7.1.2
	Пункт  4.1.8. Разделы отчета должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего отчета и обозначаться арабскими цифрами с точкой в конце (1., 2. и т.д.). Введение и заключение не нумеруют. Подразделы, пункты и подпункты нумеруют арабскими цифрами с точкой в конце в пределах каждого раздела, например: 1.2, 1.2.1, 1.2.1.1.

Пункт 4.1.10. Внутри пунктов или подпунктов допустимы перечисления, которые нумеруют арабскими цифрами со скобкой, например: 1); 2); 3) и т.д.


	Пункт 8.1.7. Разделы текста должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего отчета; их обозначают арабскими цифрами с точкой после номера раздела; введение и Заключение не нумеруют. 

Подразделы, пункты и подпункты нумеруют арабскими цифрами с разделительными точками и точкой в конце

Пример – 1.2.;  1.2.1.;  1.2.1.1. 

Перечисления внутри пунктов или подпунктов печатают строчными буквами с абзацного отступа. Позиции перечисления обозначают знаком тире « ( » либо строчной буквой со скобкой: а)…, б)…, в).…

Для детализации внутри позиций перечисления используют арабские цифры со скобкой, смещенные на два знака вправо относительно перечислений, обозначенных буквами.



	7.1.3
	Пункт 4.1.15. Каждая книга отчета должна иметь жесткий переплет (обложку). Для отчетов объемом до 30 страниц допускается мягкая картонная обложка.

Обшивку книг при переплете выполняют только нитками.


	Пункт 8.1.11. Объем каждой книги отчета, включая все его структурные элементы, не должен превышать 300 листов, а ширина его корешка – не более 80 мм.

Пункт 8.1.12. Для отчетов объемом до 30 листов (тетрадей) допускается мягкая обложка. Книги объемом более 30 листов должны иметь жесткий переплет.

Книжный блок обшивается нитками и должен быть прочно соединен с обложкой с использованием синтетического или столярного (с добавлением антисептиков) клея. Категорически запрещается использование неапробированных способов оперативной полиграфии, в том числе термоклеевого, металлических скобок, резинового и силикатного клея, лейкопластырей и липких лент. 

Оборотную сторону крышки переплета оклеивают белой бумагой.



	7.1.4
	Пункт 4.1.17. Подписи на титульном листе, протоколы рассмотрения отчета, рецензии и справка о стоимости работ заверяют печатью организации.


	Пункт 8.1.13. Утверждающая, согласующие и подтверждающие качество отчета подписи на титульном листе, реферат, список авторов отчета, с указанием их творческого участия, рецензии, протоколы рассмотрения отчета, заключения метрологической и патентной экспертизы (в случае проведения), справка о стоимости работ должны быть заверены печатью соответствующих организаций (предприятий).

Подписи в отчете должны быть выполнены пастой, тушью или чернилами синего, фиолетового или черного цвета.


	7.2
	Таблицы

	7.2.1
	Пункт 4.4.1. Таблицы, содержащие цифровой, текстовой или смешанный материал, размещают среди текста либо на отдельных листах.

Каждая таблица должна иметь заголовок.

Пункт 4.4.5. Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другой лист, при этом заголовок помещают только над первой ее частью. Над последующими частями помещают надпись: «Продолжение табл.…».


	Пункт 8.4.1. Таблицы, содержащие цифровой, текстовой или смешанный материал, размещают в тексте, а при больших размерах – на отдельных листах. Оформление таблиц – по ГОСТ 2.105. 

Таблицы объемом свыше 5 листов следует выносить в приложения.

Пункт 8.4.5. Каждая таблица должна иметь наименование. Наименование оформляют над таблицей строчными буквами, с первой прописной буквы, без точки в конце, располагая в центре.

В случае переноса строк или колонок таблицы на следующий лист наименование таблицы помещают только над первым ее листом. Над последующими листами помещают надпись: «Продолжение таблицы 1.1» или «Окончание таблицы 1.1»


	7.3 
	Ссылки, сноски, цитаты, примечания

	7.3.1
	Пункт 4.6.1. При ссылках в тексте на использованные источники указывают соответствующий номер в списке источников, заключенный в косые скобки.

Допускается делать ссылки с указанием фамилии автора или первых слов заглавия и года издания работы; гири ссылке на фондовые работы после года их выхода проставляют букву «ф», например: /Петров, 1985/; /Геологическая документация..., 1984/; /Иванов, 1988 ф/. В этом случае использованные источники в списке не нумеруют.

Ссылки в отчете должны быть однотипными.


	Пункт 8.6.1. При ссылке на использованный литературный источник в тексте или в подписях к иллюстрации указывают соответствующий номер в списке источников, заключая его в квадратные скобки, а при использовании пишущей машинки – две косые линейки.

Допускается делать ссылки путем указания в скобках фамилии автора или первых слов заглавия источника и года его издания. При наличии в списке источников однофамильцев к фамилии добавляют инициалы. При ссылках на фамилии использованные источники в списке не нумеруют.

Ссылки в отчете должны быть однотипными.

При ссылке на фондовые работы после года их выхода или номера проставляют букву «ф». 

	7.3.2
	Пункт 4.6.3. Ссылки на рисунки, таблицы и формулы даются указанием соответствующего номера в круглых скобках, например: (рис. 3.2), (табл. 4.1), (4.1) - в разделах основной части отчета; (Рис. прил. 1.1), (табл. прил. 1.1), (прил. 1.1) - в приложениях.

При ссылке на графические приложения в круглых скобках указывают номер приложения и, при необходимости, номер листа. Например: (граф. П. 1, л. 2) - 2-й лист 1-го графического приложения.


	Пункт 8.6.3. Ссылки на рисунки, таблицы, формулы, текстовые и графические приложения данного отчета дают в круглых скобках указанием сокращенного наименования вида объекта, на который делают ссылку, печатаемого с прописной буквы, и его номера. При ссылке на текстовые приложения сокращенное слово «текст.», а при ссылке на графические приложения сокращенное слово «прил.», опускают.

Если наименование вида объекта, на который делают ссылку, является элементом грамматически правильно построенной фразы, его пишут полностью со строчной буквы, а его номер приводят в круглых скобках. 



	7.3.3
	Пункт 4.6.2. Все приводимые в тексте цитаты заключают в кавычки, сопровождают ссылкой на использованный источник и страницу оригинала, например: /15, т. 1, с. 80/.


	Пункт 8.6.4. Все приводимые в тексте цитаты заключают в кавычки и сопровождают ссылкой на использованный источник и страницу оригинала. Текст цитаты может быть выделен шрифтом. 

	7.3.4
	Требование отсутствовало
	Пункт 8.6.5. При необходимости уточнения содержания табличного или иного размещенного среди текста материала или отражения мнения, не разделяемого авторами данного раздела текста можно использовать сноски. Сноски размещают в нижней части листа, к которому они относятся, и отделяют от текста короткой сплошной тонкой горизонтальной линией в левой трети страницы.

Объект, к которому относится сноска, помечают в конце справа звездочкой или арабской цифрой, если сносок на странице несколько. 



	7.3.5
	Требование отсутствовало
	Пункт 8.6.6. Для пояснения таблицы, диаграммы или иного элемента отчета могут быть приведены примечания. 

Примечания помещают непосредственно после того элемента, к которому они относятся. Слово «Примечание» («Примечания») следует печатать с прописной буквы, с абзаца вразрядку и без подчеркивания.

Одно примечание не нумеруют. Несколько примечаний следует нумеровать арабскими цифрами с точкой без знака «№». 
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