

ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ И РЕГИСТРАЦИИ ОТЧЕТА по х/д НИОКТР/НТУ

1. Научный руководитель (ответственный исполнитель) ЗАБЛАГОВРЕМЕННО направляет для согласования  на электронную почту отдела организации НИР и ОКР (niregistr@mpei.ru) отчёт, оформленный в соответствии с ГОСТ 7.32 – 2017 и скан-копию Договора на выполнение НИОКТР. Одновременно отчёт необходимо согласовать в электронном виде с ЦПЗ МЭИ -  электронный адрес  LoginovaNA@mpei.ru. Специалисты отдела организации НИР и ОКР и ЦПЗ МЭИ в срок до трех рабочих дней проверяют правильность оформления документов, составляют перечень замечаний (при наличии), который направляют научному руководителю (ответственному исполнителю) для устранения. Научный руководитель (ответственный исполнитель) в срок до двух рабочих дней вносит корректировки в документы с учетом полученных замечаний.
2. После финального согласования отчёта в отдел организации НИР и ОКР (кабинеты  И-20, И-305б) необходимо предоставить комплект документов:
2.1. Отчет по НИОКТР (этапу НИОКТР) 	в бумажном виде (1 экз. для НИУ «МЭИ» и экз. для заказчика), переплетённый с картонной обложкой; 
2.2. Лист согласования (с визой ЦПЗ МЭИ).
2.3 В случае если заказчик предъявляет требования регистрации отчета в ЕГИСУ НИОКТР необходимо руководствоваться порядком регистрации сведений о начале НИОКТР в ЕГИСУ НИОКТР (прил. 14) и порядком согласования отчета для регистрации в ЕГИСУ НИОКТР (прил. 15).
3. После проверки правильности оформления отчетных материалов специалист ОО НИР и ОКР делает отметку в Листе согласования и возвращает его научному руководителю (ответственному исполнителю).
4. Научный руководитель (ответственный исполнитель) подготовленную в соответствии с требованиями заказчика отчетную документацию и Лист согласования с отметкой специалиста ОО НИР и ОКР  передает на подпись уполномоченному в соответствии с пунктом 2.10 Положения лицу из числа руководителей НИУ «МЭИ».

Рекомендации по оформлению отчета по х/д НИОКТР
1. Отчет рекомендуется оформлять, руководствуясь ГОСТ 7.32-2017, если это не противоречит требованиям заказчика.

2. Если форма титульного листа отчета, рекомендуемая заказчиком, не соответствует титульному листу, принятому регламентом НИУ «МЭИ», то в дополнение к отчету необходимо оформить титульный лист в соответствии рекомендуемым шаблоном. 
Такой титульный лист размещается поверх титульного листа отчета по НИОКТР (этапу НИОКТР), оформленного в соответствии с требованиями заказчика.

3. В поле «Утверждаю» титульного листа отчета указывается в соответствии с пунктом 2.10 Положения уполномоченное лицо из числа руководителей НИУ «МЭИ» (подписант договора на выполнение х/д НИОКТР).

4. Если отчет не имеет наименования этапа, то наименование работы пишется прописными буквами.
Наименование НИОКТР приводят строчными буквами с первой прописной по центру строки, через один межстрочный интервал.
Наименование отчета приводят прописными буквами, по центру строки, через один межстрочный интервал, перед наименованием отчета на верхней строке по центру приводят строчными буквами слова «по теме:».
Если наименование НИОКТР совпадает с наименованием отчета, то его печатают один раз прописными буквами, не приводя слова «по теме».
5. Указывается полное официальное и сокращенное наименование заказчика (так, как указано в преамбуле договора на выполнение НИОКТР).
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