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Програма курсу “Методологія наукових досліджень” 
для підготовки магістрів при Миколаївському 
державному університеті ім. В.О.Сухомлинського
Мета курсу: підвищення теоретичних і практичних знань спеціаліста до розуміння і свідомого наукового пошуку. Головне серед      завдань курсу є стимулювання інтересу студентів магістратури, творчої діяльності, розвитку гнучкого професійного мислення, формування практичних вмінь і навичок прогнозування і раціонального конструювання своєї діяльності, свідомого використання засобів науково-педагогічного та технічного дослідження.

У процесі реалізації програми курсу передбачається не тільки засвоєння теоретичних знань та формування практичних умінь на лекціях та лабораторно-практичних занять, а і освітньо-кваліфікаційного рівня фахівця, який на основі кваліфікації спеціаліста міг здобути поглиблені спеціальні уміння та знання інноваційного характеру, мав певний досвід їх застосування та продукування нових знань для вирішення проблемних професійних знань у педагогічній галузі. 

Зміст дисципліни

1. Вступ. Загальні схеми пізнавальної діяльності та їх характеристики. Прийоми та методи пізнавальної діяльності, необхідні для успішного володіння знаннями.

2. Характер праці наукового працівника. Кадри наукових працівників. Основні принципи досліджень та викладення матеріалу.

3. Вибір теми науково-дослідної роботи. Актуальність тематики. Основні вимоги. Індивідуальна тематика – складова частина більшої наукової проблеми.

4. План розробки теми. Основні види планів розробки теми. Складання плану розробки теми.

5. Збір матеріалів з наукової теми. Виписки – основна форма збору матеріалів. Про першоджерела накопичення фактів. Достовірність фактів.

6. Обробка зібраного матеріалу з науково-дослідної теми. Суцільна обробка матеріалів. Розробка основної ідеї наукової роботи.

7. Написання тексту наукової роботи. Праця дослідника як головне джерело його творчості. Мовно-стилістичні засоби викладення матеріалу. Форма і вимоги викладення. Дисертаційна робота і спеціальна форма викладення.

8. Основні вимоги до дисертації. Структура дисертації. Вимоги до змісту дисертації. Правила оформлення.

9. Оформлення бібліографічного опису джерел, який наводять у дисертації. Оформлення списку опублікованих робіт.

10. Документи атестаційної справи здобувача наукового ступеня кандидата наук, які подаються до ВАКу України.

1. Введення
В сучасний період розвитку людського суспільства безперервно і стрімко росте роль науки як безпосередньої продуктивної сили і головного фактора в прискоренні темпів технічного прогресу. Кількість наукових праць і публікацій подвоюється через кожні 10 – 15 років. Зростаюче значення науки і техніки є закономірним і повністю відповідає розвитку продуктивних сил і самої науки.

Науково-дослідна діяльність поступово переходить до якісно нового етапу, який характеризується перспективним плануванням розвитку науки, переходом до економічних методів керівництва, цілеспрямованому плануванню дослідницьких робіт.

Найбільші можливості для планування і керівництва науковою роботою створюються в сучасних умовах ринкової економіки передусім в концентрації сил і засобів на одержання найкращих результатів в проблемах, які вирішуються і в організації швидкого втілення досягнень науки в виробництво.

Одним з основних пріоритетів для включення в план і фінансування науково-дослідних робіт є величина економічного ефекту від використання їх результатів на виробництві.

Найбільша стурбованість повинна мати місце в одержанні перспективного ефекту, який повинен бути головним критерієм при виборі напрямку тематики науково-дослідних розробок. Тому в перспективних планах необхідно передбачати оптимальне співвідношення затрат на фундаментальні і прикладні дослідження. На фундаментальні дослідження в масштабах держави щорічно планується 10 – 15% від загальних асигнувань на науку.

Успішна діяльність наукових закладів в більшості залежить від раціональної організації і методики виконання науково-дослідних робіт в окремих лабораторіях і кожним вченим, викладачем, аспірантом, магістром і студентом.

В наукових закладах науково-технічна діяльність складається з таких етапів:

- координація і вибір тематики науково-дослідних робіт;

- виконання науково-дослідних робіт;

- дослідне відпрацювання технологій, створення нових речовин і виготовлення дослідних зразків;

- випробування дослідницьких технологій, речовин і зразків приладів і пристроїв;

- пропаганда нових досягнень в науці і техніці (науково-методичні і технічні конференції, публікації і т.д.).
2. Характер роботи наукового працівника
Досягнення неухильного піднесення матеріального і культурного рівня життя в будь-якій державі в сучасних умовах є підвищення ефективності і якості роботи в усіх галузях народного господарства, в усіх сферах громадського життя. Ця загальна направленість розвитку України з врахуванням досвіду других високорозвинених держав на сучасному етапі неможлива поза зв’язком з наукою. Опираючись на нові досягнення науки про природу і суспільство, можна будувати державу з ринковою економікою. Досвід історії свідчить, що в своєму становленні і розвитку в перехідний період до ринкової економіки головною опорою є наука, а рушійною силою науки є наукові працівники.

До наукових працівників відносяться вчені, наукові працівники та науково-педагогічні працівники.

Вчені є основними суб’єктами наукової і науково-технічної діяльності.

Закон України “Про основи державної політики у сфері науки і науково-технічної діяльності” визначає основні наукові терміни:

- вчений – фізична особа (громадянин України, іноземець або особа без громадянства), яка провадить фундаментальні та (або) прикладні наукові дослідження і отримує наукові та (або) науково-технічні результати;

- науковий працівник – вчений, який за основним місцем роботи та відповідно до трудового договору (контракту) професійно займається науковою, науково-технічною або науково-педагогічною діяльністю та має відповідну кваліфікацію, підтверджену результатами атестації;

- наукова діяльність – інтелектуальна творча діяльність, спрямована на одержання і використання нових знань. Основними її формами є фундаментальні та прикладні наукові дослідження;

- науково-технічна діяльність – інтелектуальна творча діяльність, спрямована на одержання та використання нових знань у всіх галузях техніки і технологій. Її основними формами (видами) є науково-дослідні, дослідно-конструкторські, проектно-конструкторські, технологічні, пошукові та проектно-пошукові роботи, виготовлення дослідних зразків або партій науково-технічної продукції, а також інші роботи, пов’язані з доведенням наукових і науково-технічних знань до стадії практичного їх використання;

- фундаментальні наукові дослідження – наукова теоретична та (або) експериментальна діяльність, спрямована на одержання нових знань про закономірності розвитку природи, суспільства, людини, їх взаємозв’язку;

- прикладні наукові дослідження – наукова і науково-технічна діяльність, спрямована на одержання і використання знань для практичних цілей;

- науково-дослідна (науково-технічна) установа (далі – наукова установа) – юридична особа незалежно від форми власності, що створена в установленому законодавством порядку, для якої наукова або науково-технічна діяльність є основною і становить понад 70 відсотків загального річного обсягу виконаних робіт;

- наукова робота – дослідження з метою одержання наукового результату;

- науковий результат – нове знання, одержане в процесі фундаментальних або прикладних наукових досліджень та зафіксоване на носіях наукової інформації у формі звіту, наукової праці, наукової доповіді, наукового повідомлення про науково-дослідну роботу, монографічного дослідження, наукового відкриття тощо;

- науково-прикладний результат – нове конструктивне чи технологічне рішення, експериментальний зразок, закінчене випробування, розробка, яка впроваджена або може бути впроваджена у суспільну практику. Науково-прикладний результат може бути у формі звіту, ескізного проекту, конструкторської або технологічної документації на науково-технічну продукцію, натурного зразка тощо.

Суб’єктами наукової та науково-технічної діяльності є: вчені, наукові працівники, науково-педагогічні працівники, а також наукові установи, наукові організації, вищі навчальні заклади ІІІ-IV рівнів акредитації, громадські організації у науковій та науково-технічній діяльності (далі – громадські наукові організації).

Наукова і науково-технічна діяльність є невід’ємною складовою частиною навчального процесу вищих навчальних закладів ІІІ-IV рівнів акредитації.

Наукова і науково-технічна діяльність у системі вищої освіти здійснюється відповідно до Закону України “Про освіту” та Закону “Про основи державної політики у сфері науки і науково-технічної діяльності”.
Основними формами підготовки наукових кадрів є аспірантура та докторантура. Порядок вступу та навчання в аспірантурі та докторантурі встановлюється Кабінетом Міністрів України.

Вчені мають право на здобуття наукового ступеня кандидата і доктора наук та присвоєння вчених звань старшого наукового співробітника, доцента і професора.

Присудження наукових ступенів та присвоєння вчених звань є державним визнанням рівня кваліфікації вченого. Порядок присудження наукових ступенів і присвоєння вчених звань встановлюється Кабінетом Міністрів України.

Атестати доцента і професора видаються Міністерством освіти України, а дипломи кандидата і доктора наук та атестат старшого наукового співробітника – вищою атестаційною комісією України.

Наявність відповідного наукового ступеня або вченого звання є кваліфікаційною вимогою для зайняття науковим працівником відповідної посади.

2.1. Кадри наукових працівників
Визначальною ланкою розвитку науки є кадри наукових працівників, тому їх підготовка в основному фінансується державою. Але неправильно оцінювати науку тільки лише матеріальними показниками. Вона відіграє велику роль в формуванні наукового світогляду, має важливий ідеологічний аспект. Тому, коли мова йдеться про науку, треба мати на увазі не тільки економічний, а й соціальний її ефект.

Якщо керуватися лише показниками в грошовому вимірі, то слід підкреслити дуже високу віддачу затрат на науку. Підраховано, що кожна затрачена гривня вкладених в науку коштів дає віддачу 5 – 10 гривень.

В цілому наука в нашій державі перетворилася в одну з ефективних галузей народного господарства.

Підготовка наукових кадрів забезпечується всією системою освіти України, а керівництво цією системою сконцентроване Міністерством освіти України. Надійний ґрунт для цього закладається вже в роботі середньої школи, а подальше формування її продовжує вища школа. Це значний резерв для відбору спеціалістів, які виявили схильність до наукової роботи.

На цей час склалися певні форми підготовки наукових працівників: аспірантура, докторантура, стажування, прикріплення викладача здобувачем вченого ступеню до кафедри (відділу) з призначенням наукового керівника чи консультанта, переведення викладача на посаду молодшого і старшого наукового співробітника, творча відпустка та деякі інші форми. Але і наявність великої кількості форм підготовки наукових працівників не забезпечує потреби у викладачах вищої кваліфікації по ряду педагогічних спеціалізацій, особливо в докторах наук. До цього ж з року в рік аспірантуру закінчують в установлені терміни з захистом дисертацій лише невелика кількість аспірантів. Ще складніше становище має місце з викладачами, прикріпленими до кафедр (відділів) для роботи над кандидатськими дисертаціями.

В підготовці та використанні педагогічних кадрів наукових працівників зі ступенями, особливо докторами, є і деякі інші недоліки. Середній вік захищаючих, наприклад, докторські дисертації безпідставно високий – біля 50 років. Розрив між захистом кандидатської і докторської дисертацій – більше 15 років. Розподіл по Україні наукових кадрів за ступенями нерівномірний. 

Таким чином, виникає необхідність в пошуках нових, більш досконалих форм підготовки наукових кадрів.

Роботі наукового працівника властиві специфічні риси:

- систематична (щоденна) робота, безперервне вдосконалення своєї наукової майстерності;

- робота, яка вимагає великої напруги, значної затрати енергії, продовженого робочого дня;

- неустанний, жертвенний інтерес до науки.

Винятково важливою, чисто специфічною особливістю наукової роботи є її безперервність. Творча людина завжди на роботі: і вдень, і вночі, і в університеті, і вдома, і в театрі…

Не менш важливою вимогою організації наукової праці є цілеспрямованість і сконцентрованість в роботі. Вченому треба працювати систематично і в визначеному напрямку.

Зосередитися, направити свої дослідження в напрямку, який дозволяє досягти поставленої мети досліднику допомагає його творча фантазія і добра пам'ять. Фантазія або уява – психічний процес, який здійснюється шляхом створення нових образів на основі переробки минулих згадок реальної дійсності. Фантазія виникає в процесі трудової діяльності, є якість великої цінності і відіграє велику роль в житті людей. Творча фантазія базується на уявленнях про реальну дійсність, базується на наших знаннях, перевіряється практикою, що дає можливість заглянути у майбутнє, визначити ціль, досягнення якої закономірно. Не останню роль в вирішенні складної наукової задачі відіграє так звана інтуїція – пізнання без розвинутої аргументації, як результат раніше набутого досвіду. 
Слід відмітити особливий вид творчої фантазії – мрію, а саме здатність людини побачити майбутнє на основі набутих раніше знань. 

Пам'ять – також дорогоцінний дар людської природи, чудесна властивість людського мозку, яка дає можливість фантазувати, мріяти, зберігати, узнавати і відновлювати те, що людина сприймала, переживала, робила, думала. Пам'ять – це своєрідне сховище людської думки, з якої дослідник по потребі черпає необхідні йому ідеї, думки, факти.

Пам'ять можна і потрібно тренувати. Фізіологія людини знає фундаментальний закон: непрацюючий орган відмирає. Цьому закону підпорядкована і пам'ять. 

Визначною особливістю роботи наукового працівника є також продовжений графік його робочого дня. Вчений, який працює в день менше 10 годин, як правило, не в змозі йти в ногу з вимогами часу. Інформація в теперішній час така обширна, що якщо кожний день не витрачати в середньому 3 – 4 години понад встановлений робочий час на читання наукової літератури, слухання лекцій і доповідей, підготовку лекцій і виступів в різних аудиторіях та конференціях, то можна відстати від рівня розвитку вибраної галузі для наукових досліджень.

Важкій, стомлюючій роботі наукового працівника необхідно протиставляти правильну організацію робочого дня, відпрацювати правильний режим роботи:

- слід організувати своє робоче місце так, щоб все необхідне для роботи було під рукою;

- не слід працювати сидячи за столом багато годин без перерви;

- слід уникати роботи вночі, так як вона підриває здоров’я;

- науковому робітникові потрібне фізичне навантаження: фізична зарядка, плавання, гребля, волейбол, рибна ловля і будь-яка фізична праця.

Велике значення для робітника розумової праці має також зміна занять, розподіл денної роботи за ступенем її складності: першу половину дня краще відводити більш складним видам роботи (наприклад, написання тексту), другу – менш складним (перевірка передрукованих сторінок, перевірка цифрового матеріалу тощо).

Такі деякі особливості наукової роботи і вимоги до наукового працівника. Врахування і виконання їх, як показує досвід, завжди сприяє підвищенню ефективності і якості наукової роботи.

2.2. Основні принципи досліджень і викладення матеріалу
В організації праці наукового робітника слід виділяти дві складові частини: дослідження і викладення.

До першої частини – дослідження слід віднести:

- вибір теми;

- складання плану розробки теми;

- збір матеріалу по розробленому плану;

- обробка зібраних матеріалів і розробка основних положень та деталей майбутнього тексту.

До другої частини – викладення – написання тексту, його редагування та підготовка до друку.

Різниця між дослідженням та викладенням, це різниця всередині єдиного цілого – наукової роботи. Загальною, об’єднуючою ці частини основою є визначене основне вихідне положення теми досліджень. Сукупність всіх даних, які відносяться до питань дослідження, може забезпечити наукове узагальнення і науково обґрунтовані виводи. При цьому важливе значення має визначене групування матеріалу, використаного для досліджень, навколо основної ланки явищ, які вивчаються. 

Основна ланка – це головні риси, які характеризують явище, яке вивчається. Виділення основної ланки дає правильний вибір напрямку досліджень всіх інших сторін явища.

3. Вибір теми науково-дослідної роботи
3.1. Напрямок наукових досліджень
Вибір теми науково-дослідної роботи – одна з найскладніших і найбільш відповідальних складових частин наукового дослідження. Відомо, що вдалий вибір теми – половина справи. Тому вибір теми пов'язаний з поступовим вростанням в коло відповідних наукових інтересів, нарощування та накопичення знань, фактів, матеріалів, документів в одній галузі даної науки з розрахунком цілеспрямованості використання до розробки відповідної наукової проблеми. Така прив’язка до відповідної проблеми в подальшому, як правило, залишається темою життя дослідника.

Таким чином, вибір теми – процес довготерміновий. Тільки у результаті клопітної роботи з часом поступово створюється основа для правильного вирішення питання, щодо вибору теми та умов успішного проведення наукових досліджень з вибраної теми. Тему треба психологічно сприйняти, а це приходить поступово і в процесі науково-дослідної роботи.

Залучення протягом значного терміну до визначеного кола наукових інтересів створює складні умови переключення на іншу тему (в разі невдалого вибору першої), потребує немалих зусиль і може затримати роботу дослідника на місяці, а деколи і на роки. Таким чином, вибору теми з самого початку треба приділяти відповідну увагу, як досліднику, так і його науковому керівнику, науковому керівнику проблеми чи консультанту.

3.2. Актуальність теми – основні вимоги
Тема – це ідея, підказана практикою, життям. Дослідження в будь-якій галузі науки може претендувати на громадське визнання лише в тому випадку, коли його результати сприяють прогресу, розвитку суспільства. Крім своєї безпосередньої задачі дослідник повинен бачити і більш віддалену ціль, досягненню якої і підкорено рішення його теми. Таким чином, важливою вимогою при виборі теми наукової роботи є послідовне використання актуальності теми. Тема наукової роботи повинна бути державно значимою, відповідати головним напрямкам розвитку науки і техніки, визначених державою на даному етапі розвитку країни, злободенною, сучасною. Актуальність і сучасність наукових досліджень – все те, що допомагає правильно вирішити задачу, яку життя ставить перед дослідником.

3.3. Індивідуальна тема – складова частина 
великої наукової проблеми
Фундаментальні дослідження  в умовах сучасного розмаїття  інформації і вимог якнайшвидшого втілення результатів цих досліджень в життя можуть здійснюватися лише великими колективами дослідників. Час, коли рішення наукової проблеми залежало тільки від талановитого вченого, пішло в минуле.

Вимога колективності в науково-дослідній роботі – вимога життя. В наших умовах – це організації проблемних наукових рад при науково-дослідних інститутах Академії наук України, розробки комплексних тем вузівськими кафедрами і т. ін. 

Організація роботи наукових працівників передбачає правильне планування наукових досліджень.

Викладач чи науковий дослідник вищого навчального закладу використовує цю форму організації досліджень, включається в роботу відповідної проблемної наукової ради і кафедральних колективів. Велика наукова проблема, яка розробляється такими об’єднаними колективами дослідників, як правило, розділяється на ряд окремих питань, окремих тем. Поле для вибору теми в відповідності з науковими інтересами, схильностями і можливостями широке, а робота в колективі, як відомо, завжди ефективніша за роботу наодинці. 

Визначивши загальний напрямок наукового дослідження і вивчивши стан його розробки в літературі, можна перейти до вибору теми науково-дослідної роботи, а саме відділенню тої частини загальної проблеми, яку можна рахувати темою своєї науково-дослідної роботи. Важливу роль в цьому відіграють накопичені знання і навички розробки наукових проблем. Найбільш сприятливі умови в цьому відношенні мають місце в науково-дослідних інститутах.

Викладачі та дослідники вищих навчальних закладів накопичують знання і навички науково-дослідної роботи, працюючи над текстами доповідей, статей, брошур, книг, вивчаючи архівні матеріали і документи і часто до завершального етапу вибору теми майбутньої монографії чи дисертації мають напрацьований матеріал і легко вписуються в проблемну тематику. При таких умовах при актуальності накопиченого матеріалу, обробленого і виношеного, роботу слід продовжувати в напрямку, який склався.

Ще раз слід підкреслити, що правильно поступають ті дослідники, які, вибираючи тему своєї роботи, свідомо і обґрунтовано звужують коло питань, які вивчаються, до степені, який дозволяє її розробку як невід’ємної складової частини великої наукової проблеми.

Широка тема, як правило, не може бути всесторонньо розроблена одним, навіть обдарованим, дослідником. В цьому випадку мають місце помилки і невдачі, вони призводять до розчарування, втрати віри в свої власні сили, до пошуків другої теми, або працюючи над темою, вирішують її поверхово.

Дослідник, навіть починаючий, повинен вибирати тему сам, в іншому випадку він ще не має багажу знань і умінь, щоб самостійно вести науково-дослідну роботу. Якщо тема «не вирисовується», значить треба ще працювати над собою. Уміння самостійно вести науково-дослідну роботу і правильний вибір теми – дві сторони однієї і тої медалі: визначеної і достатньо високої підготовки для того, щоб займатися дослідженнями.

При цьому самостійний вибір теми не означає, що требі відкидати накопичений попередниками досвід, поради більш досвідчених дослідників. До цих порад і консультацій слід прислуховуватись, але питання вибору теми в кінцевому рахунку дослідник повинен вирішувати самостійно. Він повинен бути внутрішньо глибоко переконаним в актуальності і необхідності розробки вибраної теми.

Незалежно від порад і консультацій рішення питання про тему науково-дослідної роботи вимагає ознайомлення з основною літературою по проблемі.

Працюючи над літературою, слід скласти список задач, які є кістяком даної наукової проблеми, розділивши їх приблизно на такі групи:

- питання, розробка яких в літературі вже одержала загальне визнання наукової громадськості;

- питання, які недостатньо розроблені, дискурсивні або потребують подальшої розробки;

- питання, які не розроблені, викладені як постановочні або витікають із висновків проведених досліджень.

Групувати питання рекомендується:

- перша стадія – робота над визначенням можливого їх кола, яке підлягає обробці;

- друга стадія – розчленування цих питань на основні і роз’ясню- вальні;

- третя стадія – якщо дві перших проведені з відповідною увагою, на відповідному науковому рівні – робота над списком для складання схеми і попереднього формулювання теми дослідження.

За таким підходом до розробки матеріалу – бази для вибору теми наукової роботи – дослідник поступово збагачується, накопичуються матеріали, уяснюється ведуча ідея роботи, складається сприятлива обстановка для його роботи з керівником чи консультантом. Консультації стають цікавими і плідними для консультанта і для консультуємого. Але при цьому перший повинен лише допомагати вибирати тему і складати план її розробки, консультувати, не обмежуючи ініціативи і самостійності другого.

Тільки та розробка приносить радість і задоволення, яку самостійно здійснив сам дослідник, лише використовуючи консультації.

Підводячи висновки, можна констатувати, що якщо напрямок роботи визначився, то до питання про вибір теми слід підходити не зверху, а знизу: спочатку визначити коло питань, які підлягають дослідженню, потім згрупувати їх, а потім на основі формування вузлових питань підійти до формулювання самої теми.

Вимоги самостійності в виборі теми не означають безучасності наукового керівника чи консультанта. Напроти, надаючи досліднику повну волю в виробленні своєї точки зору, вони зобов’язані уважно слідкувати за його роботою, вміло і вчасно направляти її порадами, роз’ясненнями, вказівками на літературні джерела, які треба вивчити, точним і ясним визначенням завдань і контролем їх виконання в установлений термін.

3.4. Про складання бібліографії
Вибір теми науково-дослідної роботи як правило супроводжується складанням бібліографії до теми. Це література по науковій проблемі, з якою дослідник повинен ознайомитися самостійно. Допомога бібліографів або бібліографічних видань повинна тільки доповнювати самостійну роботу дослідника. Велику допомогу у цій справі можуть відіграти реферативні журнали, ознайомлення з якими завжди допомагає визначити ступінь розробки наміченої теми і в загальній, і в спеціальній літературі. Важливе значення має також інформація по суміжних проблемах, особливо в комплексних дослідженнях.

Приступаючи до роботи над бібліографічним вказівником, слід попередньо ознайомитися з методикою їх складання, розміщенням інформації, використанням скорочень, посилань т. ін.

При складанні бібліографії по темі слід виділити такі графи:

- прізвище, ім’я, по-батькові автора;

- назва книги (статті);

- назва видавництва (назва журналу, збірника, номер журналу);

- рік видання;

- кількість сторінок в книзі (сторінки, на яких надрукована стаття);

- примітки (друге видання, рецензії на книгу і т. ін.)

Глибина вивчення наукової розробки проблеми залежить від багатьох факторів, від характеру розробки досліджуваного питання в літературі, ступені його новизни і ряду других. Але якщо бібліографія буде переглянута за більшу кількість років, тоді більше певності, що яка-небудь з опублікованих наукових праць не пропущена.

4. План розробки теми
Робота над вибором теми супроводжується складанням плану її розробки. Поки не складений план розробки не слід вважати, що робота над вибором теми закінчена.

План розробки теми повинен розкрити найбільш важливі сторони її змісту, виявити, в якому напрямку намічаються пошуки рішення поставленої задачі.

4.1. Основні види планів розробки теми
Основні положення плану повинні бути викладені так, щоб абсолютно ясними були направленість досліджень, вихідні позиції дослідження, структура роботи.

В складанні плану розробки теми слід розрізняти два головних етапи:

- складання попереднього плану;

- складання завершеного плану.

Попередній план розробки теми складається по матеріалах загального ознайомлення з основними джерелами по проблеми і вибраній темі.

Остаточний план розробки теми – процес більш довготерміновий. Здійснення його можливе лише на основі оволодіння відомими літературними та науково-дослідними матеріалами та повного уявлення об’єму досліджень. По суті, це процес удосконалення попереднього плану розробки теми на всіх рівнях дослідження, включаючи і стадію написання попереднього тексту роботи.

Не дивлячись на незрілість попереднього плану, його значення винятково велике. Коли є план, відомо, як зібрати матеріал, який матеріал підлягає збору. В процесі збору, обробки і вивчення матеріалу виникають такі нові варіанти досліджень, про які дослідник раніше не мав ніякої уяви. В закінченому плані можливі не тільки уточнення або зміни, але і поява нових параграфів, а інколи і нових глав.

Остаточний план розробки теми – результат найбільш повного уявлення для самого себе питання, яке вивчається.

Незалежно від рівня зрілості план розробки теми повинен містити: 
- назву теми;

- ціль дослідження;

- введення (або передмову);

- назву глав, а в кожній з них назву параграфів;

- висновок.

При складанні плану розробки теми по цій схемі необхідно мати на увазі відповідні вимоги в відношенні кожного з цих складових його частин.

Основні вимоги до складових згаданого плану такі:

- назва теми повинна відповідати змісту і ідеї дослідження, бути короткою, точною, ясною, простою і по можливості оригінальною;

- ціль дослідження визначається задачею, яку ставить перед собою дослідник. Вона повинна відповідати вимогам життя, бути актуальною і сучасною;

- введення (або передмова) присвячується критичному огляду літератури по питанню, яке вивчається і обґрунтуванню актуальності теми, характеристиці матеріалів, які потрібні при дослідженнях, і методиці їх обробки, виявленню методологічних вихідних позиції наукового напрямку і обґрунтуванню структури роботи;

- глава є складовою частиною теми. Це означає, що назва теми і формулювання кожної з її глав не повинні співпадати, так як тоді необхідність в інших главах відпадає. Глава не може замінити тему, так як вона її складова частина. Глава висвітлює якусь одну визначену сторону теми і в відповідності зі змістом цієї частини повинна мати свою назву. Такі ж вимоги мають місце і до кожного параграфу, так як параграф є частиною глави. Формулювання його повинно відповідати змісту визначеної частини глави;

- висновок, це узагальнення проведеного дослідження в цілому, це формулювання виводів, пропозиції і рекомендацій як результат проведеної дослідницької роботи. Висновок представляє собою стисле узагальнення, підсумок змісту параграфів і глав. 

Крім названих (попереднього і остаточного) планів, практикується ще розгорнутий попередній план з тезами – план-проект. Характерна його риса в тому, що зміст коротких назв глав і параграфів розкривається в формі тез, що оцінює теоретичну і літературну можливість автора.

5. Збір матеріалу з наукової теми
5.1. Виписки – основна форма збирання матеріалу
Збір матеріалу ведеться по плану розробки теми. Це найбільш трудомісткий процес в науково-дослідній роботі, який вимагає значного терміну для його виконання – від 1/2 до 2/3 часу, використаного в цілому на її розробку. Збір матеріалу по плану розробки теми починається з того часу, коли питання, що вивчається, в достатній степені вияснене. 

Наявність теми і плану, затверджених вченою радою університету, свідчить про те, що перша ступінь вияснення питання пройдена. Конспектування і реферування джерел тепер в більшості випадків не потрібне. Тепер потрібне поглиблене вивчення, збір матеріалів по плану розробки теми. 

Необхідно підкреслити, що якщо спочатку дослідник йде слідом за джерелом, яке він вивчає, то внаслідок він веде джерело за собою, а саме збирає матеріал, робить виписки з книг, статей тощо, тобто все що йому потрібно для розробки теми по прийнятому плану. Робота дослідника стає цілеспрямованою, творчою.

Як показує досвід багатьох дослідників, найбільш ефективними є записи на листах паперу канцелярського формату. Принципової різниці між карточками і листами канцелярського паперу немає, але з кількісної сторони перевага за останнім настільки значна, що кожний, хто вів такі записи, надає їм перевагу. Записи, зроблені на листах паперу по визначеній методиці, облегшують обробку матеріалу, дозволяють групувати його в відповідності з планом або другими вимогами, які виникли в процесі досліджень.

Рекомендації до проведення запису:

- запис ведеться тільки з однієї сторони листа;

- поля повинні залишатися приблизно 1/3 ширини листа;

- записувати можна своїми словами, але краще виписувати цитати;

- всі виписки незалежно від їх характеру повинні бути підтверджені посиланням на джерело.

5.2. Джерела накопичення фактів
Джерела цілеспрямованого накопичення фактів різноманітні. До них можна віднести готову інформацію, лабораторні та архівні дослідження, особисті контакти, анкетування, звукові, магнітні чи кіно записи, фотографування та багато інших. Залежно від теми і галузі наукових досліджень мають місце свої певні особливості в виборі як джерела, так і методики їх використання. Специфічною рисою накопичення фактів в області педагогічних наук є перевага джерел готової інформації, робота над книгами, статтями, статистичними збірниками, архівними матеріалами, матеріалами, одержаними в результаті анкетування та іншими джерелами шляхом старанного вилучення всього цінного і необхідного для вирішення задач, які намічені планом наукових досліджень.

Уміння роботи над вибраним джерелом дається поступово в процесі наукових досліджень.

Роботу над джерелом слід починати з вивчення більш загальної літератури і поступово переходити до спеціальної. Працюючи над новими журнальними статтями і рецензіями на книги, як загальною літературою, дослідник поступово переходить до опрацювання самої книги, віддаючи перевагу новим, що дає можливість не допускати повторення застарілих наукових результатів і забезпечити збір та відбір матеріалу на рівні досягнень сучасної науки. Вивчення публікацій минулих років дозволяє досліднику визначити місце, роль і значення таких матеріалів з точки зору сучасної науки.

Вибір корисних публікацій для наміченого дослідження має дуже важливе значення і в такому питанні науковий керівник може оказати велику послугу досліднику в економії часу на вивчення другорядних публікацій.

З часом дослідник поступово сам приходить до уміння вибирати потрібну літературу, уміння орієнтуватися в ній по науковій темі, яка ним вивчається. При цьому має місце диференційний підхід до джерела, яке досліджується – одну книгу слід вивчити від першої до останньої сторінки, другу – уважно прочитати тільки окремі розділи або параграфи.

У всіх випадках дослідник повинен вивчати першоджерела, що є найнадійнішим методом уникнення багатьох помилок і, як результат, нераціональної трати часу. Якщо і використовується якась думка чи цитата з посиланням на якесь джерело, то їх можна використати тільки після перевірки по першоджерелу.

Особливо уважно, в таких випадках, слід підходити при використанні статистичних матеріалів. Це стосується також дослідника при вивченні архівних матеріалів, де із значної кількості джерел треба вибрати той матеріал, в якому дійсно відображені реальні події.

Важним джерелом для накопичення фактів при дослідженні філологічної наукової тематики є також художня література, а економічних досліджень – статистика, яка тісно пов’язана з математикою. Існує тісний зв'язок статистики і математики. Перша користується методами і даними останньої, забезпечуючи її при цьому результатами своїх досліджень.

Математичні методи використовуються, а в деяких випадках і необхідні кожній науці, як універсальний засіб сучасної науки.

Збір статистичного матеріалу повинен виконуватися після глибокого і усестороннього теоретичного обґрунтування вивчаємого питання, яке дає загальний напрямок всім дослідженням, без якого не може бути здійснений збір статистичного матеріалу на науковій основі. До збору матеріалів для кількісного аналізу слід приступати лише після того, як якісна сторона питання, яке вивчається, визначилась з достатньою повнотою і обґрунтованістю.

В процесі накопичення фактів при дослідженні педагогічної тематики корисно використовувати методи анкетування. Цей метод досить трудомісткий і не завжди високої достовірності, що часто викликано настороженістю і навіть підозрою опитуваних осіб.

Одним із важливих форм перевірки одержаних даних з літературних джерел, статистичних збірників, архівних документів та інших публікацій є експеримент. По суті експеримент це практична перевірка теоретично обґрунтованого рішення тої чи іншої наукової задачі. Це своєрідна форма накопичення (збору) фактичного матеріалу, необхідного для розуміння кінцевого рішення по питанню, яке вивчається. Така експериментальна перевірка в області природничих та технічних дисциплін є звичайною справою і займає значне місце в наукових дослідженнях.

Такі деякі особливості методики і методичної техніки збору матеріалів, необхідних для розробки теми по наміченому плану. Важливо, що в процесі збору матеріалів питання, яке вивчається, все більше виясняється самому собі і на цій основі відкриваються нові можливості удосконалення раніше наміченого плану розробки теми.

5.3. Достовірність фактів
Збір матеріалу по плану розробки теми повинен забезпечувати глибоке і усестороннє пізнання суті питання, яке вивчається. Досягнення дослідником бажаної цілі можливо тільки шляхом збору і вивчення масових закономірних фактів по темі дослідження. Без збору, накопичення і вивчення фактів неможливе ні узагальнення, ні виводи, ні пропозиції, ні рекомендації.

Фактів багато, і тому з них треба відбирати ті, що повторюються десятки і сотні разів, вони є основою для наукових висновків. При цьому відкидаються факти випадкові, недостовірні. Для науки необхідні не взагалі факти, а цілком визначені і масові, типові, які відбивають головні тенденції і закономірності з досліджуваного питання.

Таким чином, збір матеріалів – це творчий процес, тому їх накопичення, правильне вивчення і узагальнення повинно проводитись по визначеному методологічному шляху. В противному разі цей збір фактів може перетворитися в їх просте колекціонування, в просту їх реєстрацію. Це значить, що до збору фактів повинно бути проведено визначене теоретичне осмислення питання, яке вивчається, складений науково обґрунтований план досліджень. Треба спробувати скласти такий фундамент із точних і безспірних фактів, на які можна було б опиратися, з якими можна було б зіставити будь-які наявні загальні дані. Щоб це був дійсно фундамент, треба брати не окремі факти, а всю сукупність, яка відноситься до питання фактів, що розглядається, без будь-якого винятку. В противному разі виникає підозра в тому, що факти вибрані або підібрані довільно, що замість об’єктивного зв’язку і взаємозалежності явищ в їх цілісності подаються суб’єктивно. 

6. Обробка зібраного матеріалу з науково-дослідної теми
Новий етап в роботі дослідника наступає після того, коли збір матеріалу по плану розробки теми закінчено – це обробка зібраного матеріалу. В процесі обробки матеріалу має місце додатковий збір матеріалів при написанні тексту роботи, при редагуванні і навіть при підготовці її до друку, коли при рецензуванні і обговоренні виявляються недоліки, усунення яких потребує залучення нових матеріалів.

Але додаткове збирання матеріалів, як правило, не стосується головного. В своїй основі збір матеріалів завершено, питання, яке вивчається, докладно обґрунтоване, у дослідника склалося чітке уявлення про предмет вивчення, що і є критерієм початку нового етапу – обробки зібраного матеріалу.

6.1. Суцільна обробка матеріалу
Обробці підлягає весь зібраний матеріал. Це і є суцільна обробка зібраного матеріалу, яка виконується до написання тексту наукової роботи. Тільки суцільна і ретельна обробка зібраного матеріалу дає можливість написати текст роботи на відповідному науковому рівні.

Чи можна вести обробку матеріалу, наприклад, зразу після того, як дослідник прочитав книгу, поки в його пам’яті збереглася структура і термінологія і є можливість зафіксувати викликані нею думки? Зрозуміло, така обробка матеріалу, яка співпадає з його збиранням, з виконанням виписок по плану розробки теми, є корисною і кожен дослідник на полях виписок робить помітки, які стосуються його відношення до думок автора джерела інформації, яке вивчається. Але така обробка матеріалу ні в якому разі не може замінити високої ефективності обробки матеріалу, зібраного по темі в цілому. Тільки оглядом цілого можна добитися правильної оцінки кожної з його складових частин.

Таким чином, перед написанням тексту роботи необхідна суцільна обробка матеріалу, зібраного по темі в цілому. Не тільки глава і параграф роботи, а кожна сторінка, абзац і навіть строчка тексту – частина всієї роботи і як така повинна органічно вписатися в ціле.

Як здійснити суцільну обробку зібраного матеріалу? Спочатку слід упорядкувати зібраний матеріал, а саме, перечитати і розкласти у відповідності з планом розробки теми. Далі – необхідно його звільнити від всього непотрібного для розробки теми і уважно перевірити зміст виписок з позиції ідеї дослідника про рішення теми, яка склалася в процесі роботи по збору матеріалу. Якщо узагальнити, то перед тим, як приступити до написання тексту, необхідно уважно провести очищення матеріалу від всього непотрібного і тим більше помилкового. Непотрібний і помилковий матеріал уже виконав свою функцію при формуванні ідеї правильного рішення теми, а в подальшому може бути використаний при дослідженні іншої наукової теми.

6.2. Розробка основної ідеї наукової роботи
Підготовка зібраного матеріалу до написання тексту наукової роботи не обмежується лише їх обробкою. Вона потребує також глибокого усестороннього обдумування не тільки основних положень, але й деяких деталей майбутнього викладу. Опираючись на оброблений матеріал, необхідно дати думкам сформуватися, дозріти і уложитися в визначену схему викладення. Цей етап дослідження складний і досить довгий процес, вимагає великого зосередження і напруги думки. І не дивно, що на обдумування матеріалу витрачається багато часу, так як в голові дослідника повинні сформулюватися основні положення і виводи задуманої роботи.

Таким чином, змістовне обдумування основної ідеї наукової роботи є природним станом наукового працівника. На цьому етапі кожний дослідник по своєму вирішує дві важливі задачі: поглиблює і розширює уявлення питання самому собі та прямуючи прийнятому методу дослідження, вибирає власну точку зору по питанню, яке вивчається.

Перша задача – це вивчення зібраного матеріалу, його обробка, а друга – чисто творча, яка впритул підводить дослідника до суті наукового дослідження, дозволяє дати принципову оцінку з теми дослідження, сказати своє науково аргументоване слово з питання, що вивчається.

На етапі виношування ідеї наукової роботи, особливо на завершуючій його стадії, дуже важливо перевірити свої знання з даної проблеми шляхом консультацій досвідчених дослідників, відвідування конференцій, де хоча б частково розглядаються питання теми або дослідження, які розробляються тощо.

Збирання, обробка матеріалу і обдумування основної ідеї – поступове оформлення основних положень і виводів з питання, яке вивчається, є матеріальною основою для написання тексту наукової роботи. Поки матеріал повністю не зібраний, старанно не оброблений і терпеливо не виношений, нічого сподіватися на успішне написання тексту роботи. Тільки глибоке і ґрунтовне оволодіння матеріалами з питання, яке вивчається, забезпечує успішне вирішення задач, поставлених дослідником.

На цей час важливе значення має також уточнення основної ідеї майбутньої наукової роботи. Первісно ця ідея закладена вже у виборі теми наукової роботи і складанні плану її розробки. Тепер же, при підготовці матеріалу до написання тексту, необхідне остаточне вияснення направленості всієї роботи, трактовки теми, і, як наслідок, уточнення плану її розробки, так як від цього залежать не тільки назва теми, але і назви глав і параграфів.

В ході підготовки матеріалів до написання тексту рекомендується скласти календарний план написання тексту роботи, в якому намітити кількість сторінок по главах і параграфах, на введення і виводи, а також встановити терміни написання тексту по кожній з цих частин роботи. Зрозуміло, цей план може бути тільки орієнтовним, але в ньому закладена велика мобілізуюча сила.   
7. Підготовка тексту наукової роботи
7.1. Праця дослідника, як головне джерело його творчості
До підготовки тексту наукової роботи приступають після збору матеріалу та його обробки. При цьому перед дослідником стоїть завдання викласти цей текст послідовно, стисло, науково обґрунтовано і грамотно як по формі, так і по змісту. Цей етап є найбільш відповідальним в розробці вибраної наукової теми і потребує значної напруги і цілеспрямованості. Не маловажними в процесі роботи є системність, терпіння та висока працездатність. Слід пам’ятати, що один талант та природні дані не допоможуть написати текст наукової роботи без напруженої праці. Тому без зусиль, без любові до виконуваної науково-дослідної роботи ніяка обдарованість особи не може дати значних результатів в науці. 

Написання тексту наукової роботи потребує від дослідника виняткової наполегливості, цілеспрямованості та великого терпіння.

Щоб навчитися добре писати науковий текст, треба навчитися добре думати. А для того, щоб добре думати, треба досконально оволодіти тим матеріалом, який ляже в основу наукової роботи і є результатом наукових досліджень. 

При написанні тексту наукової роботи дослідник повинен досягти єдності форми і змісту. Ведучу роль в відношеннях між формою і змістом завжди має зміст. Змісту повинні відповідати не тільки глави чи параграфи, але і кожна сторінка, фраза, строчка. А для цього треба бачити факти і приклади в розтині основної ідеї не окремо, а в їх сукупності, взаємозв’язку і повторяємості. При цьому дослідник шукає простоти, чіткості і ясності висловлювання своєї та точної передачі чужої думки, написання тексту стисло, коротко і точно.

7.2. Мовностилістичні засоби викладання матеріалу
Мова нерозривно пов’язана з мисленням і є його матеріальною основою. Володіння багатствами літературної мови і уміння використовувати їх є важливою задачею наукового працівника. А це значить, що кожний науковий працівник повинен володіти не тільки науковим мисленням, а і властивістю мовностилістичними засобами закріпляти результати наукового мислення. 

Стиль викладання матеріалу визначає індивідуальну творчу манеру дослідника. 

Важливе значення для викладення матеріалу наукових досліджень має композиція рукопису, її структура. Чим чіткіший план роботи, його складові частини, кожна з яких має свій заголовок, тим легше підвести підсумки наукових досліджень і сформулювати висновки.

Таким чином, секрет простоти, ясності, чіткості і точності мови, яка дозволяє найскладніші теоретичні істини викладати доступно, є в доскональному уясненні питання самому собі, в науковому пізнанні предмета дослідження. Крім цього, досліднику слід оволодіти методикою і методичною технікою викладення наукового матеріалу в такій мірі, щоб думки, виражені словом, стали доступними загалу користувачів науковою роботою.

7.3. Форма викладання наукового матеріалу
Мистецтву оформлення наукової праці треба вчитися так же, як і мистецтву дослідження. Тому в роботі над мовою і стилем важливе значення має визначення вимог, які пред’являються до форми викладення наукового матеріалу.

Узагальнення висловів різних наукових дослідників та досвід творчих наукових працівників щодо мови, стилю, манери викладення зводяться в такі вимоги до наукового працівника:

- володіти умінням вибирати головне і суттєве, не витрачаючи час на другорядні факти;

- уникати нагромадження непотрібних слів;

- писати коротко, детально, ясно, точно, стисло, чітко.

Ці вимоги до форми викладання наукового матеріалу є загальними для всіх видів викладення праць творчих робітників, але кожний з них має свою специфіку.

Узагальнення досвіду наукових дослідників показує, що при всіх рівних умовах кращою є наукова робота, яка написана короткими, ясними фразами. Довгі фрази завжди обтяжують викладений матеріал, затемнюють його. Точність, діловитість, ясність, строгість і простота опису чи визначень і саме стисле викладення – такі основні вимоги при написанні тексту дослідницької роботи.

Після написання роботи в першому варіанті її перечитують, виправляють і доробляють, а при необхідності і переробляють, удосконалюють текст викладення. На другому етапі її літературного оформлення більше уваги приділяється критико-аналітичному удосконаленню роботи. В цей період роботи слід працювати над словом, виправляти написане, уважно шліфувати кожну фразу, старатися добитися найбільшої єдності змісту і форми, думки і її словесного вираження. Слід також старанно працювати над збагаченням своєї лексики, розширювати запас слів, так як без знання мови не можна написати текст просто і доступно.

Учитися писати треба на невеликих наукових роботах – статтях, брошурах.

Важливе значення має також правило не повторювати одного і того ж слова, виразу, фрази на одній сторінці або, тим більше, в одному і тому ж абзаці. Якщо виникає така необхідність, то слід підшукати інше слово – синонім йому. Якщо це неможливо, та треба розташувати однакові слова через один-два абзаци. Повторення в одному і тому абзаці одного поняття веде до порушення викладення тексту. 

Всякими засобами треба обходити штамповані і трафаретні фрази.

При написанні тексту наукової роботи завжди виникає питання про цитати і цитування. Цитати – це особливий вид фактичного матеріалу, частина тексту запозиченого у інших авторів, написаний без змінень і взятий у лапки. Цитування необхідно в таких випадках: при використанні цінного фактичного матеріалу, при необхідності підкріпити власні думки посилаючись на авторитет, при протиставленні своєї точки зору іншим висловлюванням, з якими не можна погодитись.

При цитуванні кожну цитату, положення, статистичний матеріал необхідно підтвердити посиланням на джерело.

Рекомендується починати написання тексту з першої глави і послідовно розкривати зміст дослідження в викладенні другої, третьої і т. д. глав. В кінці кожного параграфа і глави доцільно підсумовувати одержані результати. В таких висновках слід віддзеркалювати то нове, що дає проведене дослідження по головному питанню даного параграфа і глави.

Формулювання виводів, пропозицій і рекомендацій по параграфам і главам не відміняє висновок по роботі в цілому. Загальні виводи – це окрема глава наукової роботи, в якій в узагальненому вигляді підведені підсумки всього дослідження. 

Введення, як правило, пишеться на завершальному етапі, коли всі питання дослідження повністю вияснені і формулювання основних положень одержало завершену наукову і літературну шліфовку. 

7.4. Оргінали текстові: авторські та видавничі
Авторським текстовим оргіналом називають текстову частину наукової праці, підготовлену автором (колективом авторів) для передачі в видавництво і подальшої редакційно-виробничої обробки.

Авторський текстовий оргінал є вихідним матеріалом для виготовлення видавничого текстового оргіналу.

Видавничим текстовим оргіналом називають текстову частину наукової праці, яка пройшла редакційно-видавничу обробку, підписана в набір або до друку відповідальними особами видавництва (видавничої організації) і підготовлена до здачі на поліграфічне підприємство для виготовлення печатної форми.

Розрізняють текстові оргінали в залежності від виконання:

· рукописні;

· друковані для перевидання без будь-яких змін;

· друковані для перевидання зі змінами;

Авторські тексти оргіналу
Складові авторського текстового оргінала:

- титульний лист видання;

- основний текст видання з заголовками, таблицями, формулами і т. п., а також авторська передмова, введення, анотація та реферат (для наукових видань);

- тексти довідкового характеру і додаткові тексти (вказівки, коментарії, примітки, додатки);

- бібліографічні списки;

- підрисункові підписи;

- зміст.

Наявність або відсутність тих чи інших складових текстового оргіналу визначається змістом роботи.

Авторський текстовий оргінал підписується автором (авторами) або відповідальними за видання особами на титульному листі, ставиться дата підписання, а сторінки нумеруються простим олівцем в правому верхньому кутку без пропусків та літерних додатків.

Загальна кількість сторінок, об’єм вставок і видалень, а також кількість ілюстрацій.

Авторський текстовий машинописний оргінал повинен бути надрукований шрифтом по висоті 2 – 2,7 мм для строчних літер. В видавництво подаються два примірника оргіналу, віддруковані на одній стороні паперу формату А4 (210х297 мм) або близького до нього формату. Для розвернутих таблиць допускається формат А3 (297х420 мм та 288х407 мм). Для передруковування використовується смужка чорного кольору для машинок з крупним очком, текст друкується через два інтервали, головки в таблицях можна друкувати через один інтервал. Для других видів пишучих машинок розмір інтервалу повинен бути не менше 3 мм.
Відтиски машинописного шрифту на папері повинні бути чіткими, друк не деформований і не забруднений.

Розмірні показники для авторських текстових машинописних оргіналів, віддрукованих на пишучих машинках з крупним очком, повинні бути наступні:

· в одній строчці повинно бути 60 – 65 знаків, при цьому кожний пропуск між словами рахується за один знак;

· абзацний відступ повинен бути однаковим і дорівнювати п’яти знакам по всьому оргіналу;

· на одній сторінці суцільного тексту повинно бути 28 – 30 строк, для словників – 20 строк. Менша кількість строк допускається на початкових, кінцевих сторінках, перед заголовком і т. п.;

· надрукований текст повинен мати поля таких розмірів: верхнє – 20 мм, праве – 10 мм; при стандартному форматі листа паперу А4 (210х297 мм), установленій довжині строки (60 – 65 знаків) і кількості строк на сторінці (28 – 30 строк через два інтервали) розміри лівого та нижнього полів будуть похідні від указаних вище параметрів, але не менше 20 мм;

· заголовки відділяються від тексту зверху і знизу трьома інтервалами.

Весь текст авторського машинописного оргіналу повинен бути віддрукований строчними буквами. Прописними повинні друкуватися заголовні букви і абревіатури в відповідності з правилами граматики.

Знаки, букви, символи і т.п., які відсутні на пишучій машинці, а також математичні та хімічні формули повинні вписуватися від руки чорнилами або пастою чорного кольору в залишене в машинописному тексті місце. При цьому букви та знаки повинні мати розмір не менше машинописного шрифту, а надстрочні та підстрочні індекси, показники степені і т.п. можуть бути меншими, але не менше 2 мм по висоті.

Зноски до формул, літерних символів та цифр повинні бути позначені зірочкою. Якщо зносок на сторінці більше трьох, то вони позначаються однією зірочкою з подальшою порядковою цифрою, наприклад: 327*5.
Розмітка елементів тексту авторського машинописного оргіналу робиться простим олівцем:
· підкреслюються букви, знаки, слова і речення, які потрібно виділити, а на полях даються вказівки про характер виділення;

· на полях роз’яснюються букви, які відрізняються по алфавіту від основного тексту, а також однакові букви по контуру різних алфавітів;

· визначаються заголовки і підзаголовки так, щоб заголовки одного рівня рубрикації мали одинакові номера;

· виносяться на ліве поле номери ілюстрацій і таблиць проти тих місць, де бажано їх розмістити;

· вписуються номери сторінок в заголовку та на відповідних сторінках оргіналу.

Таблиці друкуються в тексті після абзацу, в якому є посилання на таблицю, або на наступній після цього абзацу сторінці.

Не допускається вклеювання в авторський текстовий оргінал ілюстрацій, залишати для них місце, друкувати в текст підрисункові підписи, вклеювання вставок на бокові поля.

Поправки в авторський текст машинописного оргіналу, а саме виправлення окремих знаків, букв, слів тексту без зміни числа строк на сторінці, допускається шляхом друкування або чіткого вписування від руки чорними чорнилами (пастою) над виправленими буквами, знаками, словами. Число таких поправок повинно бути не більше п’яти на одній сторінці. Допускається також наклеювання на неправильні букви, знаки і слова поправок, надрукованих на пишучій машинці. При цьому виправлені букви, знаки, слова повинні бути закресленими, зачищеними, закрашеними білим покривним ланом, білилами і т. п. 

Видавничі текстові оргінали
Текстовий машинописний оргінал після проходження видавничого редагування при необхідності передруковується, сторінки нумеруються кольоровим олівцем, а на текстові елементи, які відрізняються від основного тексту по малюнку, шрифту і кеглю (формули, виводи, заголовки і т. п.) готовляться дублікати, на яких показано, до якої сторінки оригінала вони відносяться і поставлена буква «Д» кольоровим олівцем. Дублікати групуються по видах, в порядку, який відповідає послідовності оргіналу і нумеруються олівцем другого кольору в правому верхньому кутку сторінки.

До всіх видів видавничих текстових оргіналів додається така документація:

· видавнича специфікація;

· супроводжувальний лист або бланк замовлення видавництва;

· попередній графік проходження видання або графік погодження між видавництвом та поліграфічним підприємством.

Видавнича специфікація повинна бути підписана до набору або друку, матеріал здається комплектно, що перелічується в супроводжувальному листі.

7.5. Дисертаційна робота і спеціальна форма викладання 
результатів наукових досліджень
Форма викладання результатів наукових досліджень залежить від цільової його направленості. Це може бути доповідь на наукову тему, журнальна стаття, брошура, монографія, науковий звіт і т. д. Особливе місце в цьому переліку займає дисертація.

“Дисертація на здобуття наукового ступеня є кваліфікаційною науковою працею, виконаною особисто у вигляді спеціально підготовленого рукопису або опублікованої наукової монографії. Вона містить висунуті автором для прилюдного захисту науково обґрунтовані теоретичні або експериментальні результати, наукові положення, а також характерна єдністю змісту і свідчить про особливий внесок здобувача в науку” (п. 11 Положення ВАК).

Таким чином, мова йдеться про кваліфікаційну роботу, яка має свої принципи, методи, техніку і технологію. 
Єдиною основою для присудження вченого ступеню є успішний публічний захист дисертації з врахуванням наукової зрілості дисертанта.

За роки функціонування системи атестації наукових працівників в Україні визначились вимоги до змісту та форми дисертації, які треба мати на увазі при підготовці своєї роботи до публічного захисту. Ці вимоги викладені в черговому п. 8 “Основні вимоги до дисертацій та авторефератів”, а також додатках №1, 2, 3, 4, 5 та 6.

8. Основні вимоги до дисертацій та авторефератів
Основні вимоги до дисертацій та авторефератів дисертацій приводяться згідно наказу Вищої атестаційної комісії України від 21 березня 1997 р. №121 “Про запровадження переліків та форм документів, що використовуються при атестації наукових та науково-педагогічних працівників” (Додаток 1).

8.1. Загальні положення
8.1.1. Назва дисертації повинна бути, по можливості, короткою, відповідати обраній спеціальності та суті вирішеної наукової проблеми (задачі), вказувати на мету дисертаційного дослідження і його завершеність. Іноді для більшої конкретизації до назви слід додати невеликий (4 – 6 слів) підзаголовок.

У назві не бажано використовувати ускладнену термінологію псевдонаукового характеру. Треба уникати назв, що починаються зі слів "Дослідження питання...", "Дослідження деяких шляхів…", "Деякі питання…", "Матеріали до вивчення...", "До питання…" і т. ін., в яких не відбито в достатній мірі суть проблеми.

8.1.2. При написанні дисертації здобувач повинен обов'язково посилатися на авторів і джерела, з яких запозичив матеріали або окремі результати.

Використовуючи в дисертації ідеї або розробки, що належать також і співавторам, разом з якими були написані наукові праці, здобувач повинен відзначити цей факт у дисертації.

В разі використання запозиченого матеріалу без посилання на автора та джерело дисертація знімається з розгляду незалежно від стадії проходження без права її повторного захисту.

8.1.3. В дисертації необхідно стисло, логічно і аргументовано викладати зміст і результати досліджень, уникати загальних слів, бездоказових тверджень, тавтології.

8.1.4. Дисертацію на здобуття наукового ступеня подають у вигляді спеціально підготовленого рукопису в твердому переплетенні.

8.2. Структура дисертації
8.2.1. Дисертація повинна містити:

· титульний аркуш,

· зміст,

· перелік умовних позначень (при необхідності),

· вступ,

· основну частину,
· висновки,

· список використаних джерел,
· додатки (при необхідності).
8.3. Вимоги до змісту дисертації
8.3.1. Титульний аркуш дисертації (форма 5)
Титульний аркуш дисертації містить найменування наукової організації або вищого навчального закладу, де виконана дисертація;

прізвище, ім'я, по батькові автора; індекс УДК; назву дисертації;

шифр і найменування спеціальності; науковий ступінь, на який претендує здобувач; науковий ступінь, вчене звання, прізвище, ім'я, по батькові наукового керівника і (або) консультанта; місто і рік.

На титульному аркуші дисертації обов'язково зазначається "На правах рукопису" та гриф обмеження розповсюдження відомостей (при необхідності).

8.3.2. Зміст

Зміст подають на початку дисертації. Він містить найменування та номери початкових сторінок усіх розділів, підрозділів та пунктів (якщо вони мають заголовок), зокрема вступу, висновків до розділів, загальних висновків, додатків, списку використаної літератури та ін.

8.3.3. Перелік умовних позначень, символів, одиниць, скорочень і термінів (за необхідності)

Якщо в дисертації вжита специфічна термінологія, а також використано маловідомі скорочення, нові символи, позначення і таке інше, то їх перелік може бути поданий в дисертації у вигляді окремого списку, який розміщують перед вступом.

Перелік треба друкувати двома колонками, в яких зліва за абеткою наводять, наприклад, скорочення, справа – їх детальну розшифровку.

Якщо в дисертації спеціальні терміни, скорочення, символи, позначення і таке інше повторюються менше трьох разів, перелік не складають, а їх розшифровку наводять у тексті при першому згадуванні.

8.3.4. Вступ
Розкриває сутність і стан наукової проблеми (задачі) та її значущість, підстави і вихідні дані для розробки теми, обґрунтування необхідності проведення дослідження.

Далі подають загальну характеристику дисертації в рекомендованій нижче послідовності.

Актуальність теми

Шляхом критичного аналізу та порівняння з відомими розв'язаннями проблеми (наукової задачі) обґрунтовують, актуальність та доцільність роботи для розвитку відповідної галузі науки чи виробництва, особливо на користь України.

Зв'язок роботи з науковими програмами, планами, темами
Коротко викладають зв'язок вибраного напрямку досліджень з планами організації, де виконана робота, а також з галузевими та (або) державними планами та програмами.

Мета і задачі дослідження

Формулюють мету роботи і задачі, які необхідно вирішити для досягнення поставленої мети. Не слід формулювати мету як "Дослідження…", "Вивчення…", тому що ці слова вказують на засіб досягнення мети, а не на саму мету.
Наукова новизна одержаних результатів
Подають коротку анотацію нових наукових положень (рішень), запропонованих здобувачем особисто. Необхідно показати відмінність одержаних результатів під відомих раніше, описати ступінь новизни (вперше одержано, удосконалено, дістало подальший розвиток).

Практичне значення одержаних результатів
В дисертації, що має теоретичне значення, треба подати відомості про наукове використання результатів досліджень або рекомендації щодо їх використання, а в дисертації, що має прикладне значення, - відомості про практичне застосування одержаних результатів або рекомендації щодо їх використання. Відзначаючи практичну цінність одержаних результатів, необхідно подати інформацію щодо ступеня готовності до використання або масштабів використання.

Необхідно дати короткі відомості щодо впровадження результатів досліджень із зазначенням назв організацій, в яких здійснена реалізація, форм реалізації та реквізитів відповідних документів.

Особистий внесок здобувача
У випадку використання в дисертації ідей або розробок, що належать співавторам, разом з якими були опубліковані наукові праці, здобувач повинен відзначити цей факт у дисертації та в авторефераті з обов'язковим зазначенням конкретного особистого внеску в ці праці або розробки.

Апробація результатів дисертації
Вказується, на яких наукових з'їздах, конференціях, симпозіумах, нарадах оприлюднено результати досліджень, що включені до дисертації.

Публікації
Вказують, у скількох монографіях, статтях у наукових журналах, збірниках наукових праць, матеріалах і тезах конференцій, авторських свідоцтвах опубліковані результати дисертації.

8.3.5. Основна частина

Основна частина дисертації складається з розділів, підрозділів, пунктів, підпунктів. Кожний розділ починають з нової сторінки. Основному тексту кожного розділу може передувати передмова з коротким описом вибраного напрямку та обґрунтуванням застосованих методів досліджень. В кінці кожного розділу формулюють висновки із стислим викладенням наведених у розділі наукових і практичних результатів, що дає змогу вивільнити загальні висновки від другорядних подробиць.

В розділах основної частини подають:

· огляд літератури за темою і вибір напрямків досліджень;

· виклад загальної методики і основних методів досліджень;

· експериментальну частину і методику досліджень;

· проведені теоретичні і (або) експериментальні дослідження;

· аналіз і узагальнення результатів досліджень.

В огляді літератури здобувач окреслює основні етапи розвитку наукової думки за своєю проблемою. Стисло, критично висвітлюючи роботи попередників, здобувач повинен назвати ті питання, що залишились невирішеними і, отже, визначити своє місце у розв’язанні проблеми. Бажано закінчити цей розділ коротким резюме стосовно необхідності проведення досліджень у даній галузі.

В другому розділі, як правило, обґрунтовують вибір напрямку досліджень, наводять методи вирішення задач і їх порівняльні оцінки, розробляють загальну методику проведення дисертаційних досліджень. В теоретичних роботах розкривають методи розрахунків, гіпотези, що розглядають, в експериментальних – принципи дії і характеристики розробленої апаратури, оцінки похибок вимірювань.

В наступних розділах з вичерпною повнотою викладають результати власних досліджень автора з висвітленням того нового, що він вносить у розробку проблеми. Здобувач повинен давати оцінку повноти вирішення поставлених задач, оцінку достовірності одержаних результатів (характеристик, параметрів), їх порівняння з аналогічними результатами вітчизняних і зарубіжних праць, обґрунтування потреби додаткових досліджень, негативні результати, які обумовлюють необхідність припинення подальших досліджень.

Виклад матеріалу підпорядковують одній провідній ідеї, чітко визначеній автором.

8.3.6. Висновки

Викладають найбільш важливі наукові та практичні результати, одержані в дисертації, які повинні містити формулювання розв’язаної наукової проблеми (задачі), її значення для науки і практики. Далі формулюють висновки та рекомендації щодо наукового та практичного використання здобутих результатів. В першому пункті висновків коротко оцінюють стан питання. Далі у висновках розкривають методи вирішення поставленої в дисертації наукової проблеми (задачі), їх практичний аналіз, порівняння з відомими розв'язаннями.
У висновках необхідно наголосити на якісних та кількісних показниках здобутих результатів, обґрунтувати достовірність результатів, викласти рекомендації щодо їх використання. 
8.3.7. Список використаних джерел

Список використаних джерел слід розміщувати в порядку згадування джерел у тексті за їх наскрізною нумерацією.

8.3.8. Додатки

За необхідності до додатків доцільно включати допоміжний матеріал, необхідний для повноти сприйняття дисертації:

- проміжні математичні доведення, формули і розрахунки;

- таблиці допоміжних цифрових даних;

- протоколи і акти випробувань, впровадження, розрахунки економічного ефекту;

- інструкції і методики, опис алгоритмів і програм вирішення задач на ЕОМ, які розроблені в процесі виконання дисертаційної роботи;

- ілюстрації допоміжного характеру. 
8.4. Правила оформлення дисертації
8.4.1. Загальні вимоги

Дисертацію друкують машинописним способом або за допомогою комп'ютера на одній стороні аркуша білого паперу формату А4 (210х297 мм) через два міжрядкових інтервали до тридцяти рядків на сторінці. Мінімальна висота шрифту 1,8 мм. Можна також використати папір форматів у межах від 203х288 до 210х297 мм і подати таблиці та ілюстрації на аркушах формату АЗ.

Всі примірники дисертації повинні бути ідентичними. В разі ви​користання здобувачем копіювальної техніки ідентичність усіх примірників дисертації повинна бути засвідчена спеціалізованою вченою радою.
Обсяг дисертації на здобуття наукового ступеня доктора наук повинен становити 250-300 сторінок (для гуманітарних наук – 350-400 сторінок). Обсяг дисертації на здобуття наукового ступеня кандидата наук повинен становити 100-150 сторінок (для гуманітарних наук – 140-180 сторінок).

Текст дисертації необхідно друкувати, залишаючи береги таких розмірів: лівий – не менше 20 мм, правий – не менше 10 мм, верхній – не менше 20 мм, нижній – не менше 20 мм.

Шрифт друку повинен бути чітким, стрічка – чорного кольору середньої жирності. Щільність тексту дисертації повинна бути однаковою.
Вписувати в текст дисертації окремі іншомовні слова, формули, умовні знаки можна чорнилом, тушшю, пастою тільки чорного кольору, при цьому щільність вписаного тексту повинна бути наближеною до щільності основного тексту.

Друкарські помилки, описки і графічні неточності, які виявилися в процесі написання дисертації, можна виправляти підчищенням або зафарбуванням білою фарбою і нанесенням на тому ж місці або між рядками виправленого тексту (фрагменту малюнка) машинописним способом.

Роздруковані на ЕОМ програмні документи повинні відповідати формату А4 (мають бути розрізаними), їх включають до загальної нумерації сторінок дисертації і розміщують, як правило, в додатках.

Текст основної частини дисертації поділяють на розділи, підрозділи, пункти та підпункти.

Заголовки структурних чистин дисертації: “ЗМІСТ”, “ПЕРЕЛІК УМОВНИХ СКОРОЧЕНЬ”, “ВСТУП”, “РОЗДІЛ”, “ВИСНОВКИ”, “СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ”, “ДОДАТКИ” друкують великими літерами симетрично до тексту. Заголовки підрозділів друкують маленькими літерами (крім першої великої) з абзацного відступу. Крапку в кінці заголовка не ставлять. Якщо заголовок складається з двох або більше речень, їх розділяють крапкою. Заголовки пунктів друкують маленькими літерами (крім першої великої) з абзацного відступу в розрядці в підбір до тексту. В кінці заголовка надрукованого в підбір до тексту, ставиться крапка.

Відстань між заголовком (за виключенням заголовка пункту) та текстом повинна дорівнювати 3-4 інтервалам.

Кожну структурну частину дисертації треба починати з нової сторінки.

8.4.2. Нумерація

Нумерацію сторінок, розділів, підрозділів, пунктів, підпунктів, малюнків, таблиць, формул подають арабськими цифрами без знака №
Першою сторінкою дисертації є титульний аркуш, який включають до загальної нумерації сторінок дисертації. На титульному аркуші номер сторінки не ставлять, на наступних сторінках номер проставляють у правому верхньому куті сторінки без крапки в кінці.

Зміст, перелік умовних позначень, вступ, висновки, список використаних джерел не нумерують. Номер розділу ставлять після слова “РОЗДІЛ”, після номера крапку не ставлять, потім з нового рядка друкують заголовок розділу.

Підрозділи нумерують у межах кожного розділу. Номер підрозділу складається з номера розділу і порядкового номера підрозділу, між якими ставлять крапку. В кінці номера підрозділу повинна стояти крапка, наприклад: "2.3." (третій підрозділ другого розділу). Потім у тому ж рядку йде заголовок підрозділу.

Пункти нумерують у межах кожного підрозділу. Номер пункту складається з порядкових номерів розділу, підрозділу, пункту, між якими ставлять крапку. В кінці номера повинна стояти крапка, наприклад: "1.3.2." (другий пункт третього підрозділу першого розділу). Потім у тому ж рядку йде заголовок пункту. Пункт може не мати заголовка. 

Підпункти нумерують у межах кожного пункту за такими ж правилами, як пункти.

Ілюстрації (фотографії, креслення, схеми, графіки, карти) і таблиці необхідно подавати в дисертації безпосередньо після тексту, де вони згадані вперше, або на наступній сторінці. Ілюстрації і таблиці, які розміщені на окремих сторінках дисертації, включають до загальної нумерації сторінок. Таблицю, малюнок або креслення, розміри якого більше формату А4, враховують як одну сторінку і розміщують у відповідних місцях після згадування в тексті або у додатках. 

Ілюстрації позначають словом "Рис." і нумерують послідовно в межах розділу, за виключенням ілюстрацій, поданих у додатках.

Номер ілюстрації повинен складатися з номера розділу і порядкового номера ілюстрації, між якими ставиться крапка, наприклад:

Рис. 1.2 (другий рисунок першого розділу). Номер ілюстрації, її назва і пояснювальні підписи розміщують послідовно під ілюстрацією. Якщо в дисертації подано одну ілюстрацію, то її нумерують за загальними правилами.

Таблиці нумерують послідовно (за винятком таблиць, поданих у додатках) в межах розділу. В правому верхньому куті над відповідним заголовком таблиці розміщують напис "Таблиця" із зазначенням її номера. Номер таблиці повинен складатися з номера розділу і порядкового номера таблиці, між якими ставиться крапка, наприклад:

"Таблиця 1.2" (друга таблиця першого розділу).

Якщо в дисертації одна таблиця, її нумерують за загальними правилами.

При переносі частини таблиці на інший аркуш (сторінку) слово "Таблиця" і номер її вказують один раз справа над першою частиною таблиці, над іншими частинами пишуть слова "Продовження табл." і вказують номер таблиці, наприклад: "Продовження табл.1.2".
Формули в дисертації (якщо їх більше одної) нумерують у межах розділу. Номер формули складається з номера розділу і порядкового номера формули в розділі, між якими ставлять крапку. Номери формул пишуть біля правого берега аркуша на рівні відповідної формули в круглих дужках, наприклад: (3.1) (перша формула третього розділу).

Примітки до тексту і таблиць, в яких вказують довідкові і пояснювальні дані, нумерують послідовно в межах одної сторінки. Якщо приміток на одному аркуші декілька, то після слова "Примітки" ставлять двокрапку, наприклад: 
Примітки:

1. …
2. …

Якщо є одна примітка, то її не нумерують і після слова "Примітка" ставлять крапку.

8.4.3. Ілюстрації

Якість ілюстрацій повинна забезпечувати їх чітке відтворення (електрографічне копіювання, мікрофільмування). Ілюстрації повинні бути виконані чорнилом, тушшю або пастою чорного кольору на білому непрозорому папері.

В дисертації слід застосовувати лише штрихові ілюстрації і оригінали фотознімків.

Фотознімки розміром меншим за формат А4 повинні бути наклеєні на стандартні аркуші білого паперу формату А4.

Ілюстрації повинні мати назву, яку розміщують після номера ілюстрації. При необхідності ілюстрації доповнюють пояснювальними даними (підрисунковий текст).

8.4.4. Таблиці

Цифровий матеріал, як правило, повинен оформлятися у вигляді таблиць.

Приклад побудови таблиці

Таблиця (номер) – назва таблиці

	Головка
	
	
	
	Заголовки глав

	
	
	
	
	
	
	Підзаголовки граф

	Рядки
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Боковик (заголовки рядків)
	Графи (колонки)
	


Кожна таблиця повинна мати назву, яку розміщують над таблицею і друкують симетрично до тексту. Назву і слово "Таблиця" починають з великої літери. Назву не підкреслюють.
Заголовки граф повинні починатися з великих літер, підзаголовки – з маленьких, якщо вони складають одне речення із заголовком, і з великих, якщо вони є самостійними. Висота рядків повинна бути не меншою 8 мм. Графу з порядковими номерами рядків до таблиці включати не треба.

Таблицю розміщують після першого згадування про неї в тексті, таким чином, щоб її можна було читати без повороту переплетеного блоку дисертації або з поворотом за годинниковою стрілкою. Таблицю з великою кількістю рядків можна переносити на інший аркуш. При перенесенні таблиці на інший аркуш (сторінку) назву вміщують тільки над її першою частиною. Таблицю з великою кількістю граф можна ділити на частини і розміщувати одну частину під іншою в межах одної сторінки. Якщо рядки або графи таблиці виходять за формат сторінки, то в першому випадку в кожній частині таблиці повторюють її головку, в другому випадку – боковик.

Якщо текст, який повторюється в графі таблиці, складається з одного слова, його можна заміняти лапками; якщо з двох або більше слів, то при першому повторенні його замінюють словами "Те ж", а далі лапками. Ставити лапки замість цифр, марок, знаків, математичних і хімічних символів, які повторюються, не слід. Якщо цифрові або інші дані в якому-небудь рядку таблиці не подають, то в ньому ставлять прочерк.

8.4.5. Формули

Пояснення значень символів і числових коефіцієнтів треба подавати безпосередньо під формулою в тій послідовності, в якій вони дані у формулі. Значення кожного символу і числового коефіцієнта треба подавати з нового рядка. Перший рядок пояснення починають зі слова "де" без двокрапки.

Рівняння і формули треба виділяти з тексту вільними рядками. Вище і нижче кожної формули потрібно залишити не менше одного вільного рядка. Якщо рівняння не вміщується в один рядок, його слід перенести після знака рівності (=) або після знаків плюс (+), мінус (-), множення (х) і ділення (:).

8.4.6. Посилання
При написанні дисертації здобувач повинен давати посилання на джерела, матеріали або окремі результати з яких наводяться в дисертації, або на ідеях і висновках яких розроблюються проблеми, задачі, питання, вивченню яких присвячена дисертація. Такі посилання дають змогу підшукати документи і перевірити достовірність відомостей про цитування документа, дають необхідну інформацію щодо нього, допомагають з'ясувати його зміст, мову тексту, обсяг. Посилатися слід на останні видання публікацій. На більш ранні видання можна посилатися лише в тих випадках, коли в них наявний матеріал, який не включено до останнього видання.

Якщо використовують відомості, матеріали з монографій, оглядових статей, інших джерел з великою кількістю сторінок, тоді в посиланні необхідно точно вказати номери сторінок, ілюстрацій, таблиць, формул з джерела, на яке дано посилання в дисертації.

Посилання в тексті дисертації на джерела слід зазначати порядковим номером за переліком посилань, виділеним двома квадратними дужками, наприклад, "... у працях [1-7]…".

Допускається наводити посилання на джерела у виносках, при цьому оформлення посилання має відповідати його бібліографічному опису за переліком посилань із зазначенням номера.
Приклад:

Цитата в тексті: "… щорічно в Україні утворюється 1,7 мільярдів тон різноманітних твердих промислових відходів... [6] 1)"

Відповідний опис у переліку посилань:

6. Бент О.Й. Про розробку концепції ресурсозбереження в мінерально-сировинному комплексі України// Мінеральні ресурси України. – 1995, - № 2.- С.20-21.

Відповідне подання виноски:
----------------------------------------
1) [6] Бент О.Й. Про розробку концепції ресурсозбереження в мінерально-сировинному комплексі України // Мінеральні ресурси України. – 1995. - № 2. – С.20-21.

Рекомендується в основному тексті або у заключних абзацах розділів давати посилання на особисті наукові праці здобувача (принаймні ті, перелік яких наведено в авторефераті).

Посилання на ілюстрації дисертації вказують порядковим номером ілюстрації, наприклад, "рис.1.2".

Посилання на формули дисертації вказують порядковим номерам формули в дужках, наприклад "… у формулі (2.1)".

На всі таблиці дисертації повинні бути посилання в тексті, при цьому слово "таблиця" в тексті пишуть скорочено, наприклад ''… в табл.1.2".

У повторних посиланнях на таблиці та ілюстрації треба вказувати скорочено слово "дивись", наприклад: "див.табл.1.3".
8.4.7. Список використаних джерел
Джерела можна розміщувати в списку одним із таких способів: в порядку появи посилань у тексті (найбільш зручний для користування), в алфавітному порядку прізвищ перших авторів або заголовків, в хронологічному порядку.

Відомості про джерела, які включені до списку, необхідно давати згідно з вимогами державного стандарту з обов'язковим наведенням назв праць. Приклад оформлення відомостей подано у формі 23.

8.4.8. Додатки

Додатки оформлюють як продовження дисертації на наступних її сторінках або у вигляді окремої частини (книги), розміщуючи їх у порядку появи посилань у тексті дисертації.

Якщо додатки оформлюють на наступних сторінках дисертації, кожний такий додаток повинен починатися з нової сторінки. Додаток повинен мати заголовок, надрукований угорі малими літерами з першої великої симетрично відносно тексту сторінки. Посередині рядка над заголовком малими літерами з першої великої друкується слово "Додаток ___" і велика літера, що позначає додаток.

Додатки слід позначати послідовно великими літерами української абетки, за винятком літер Г, Є, І, Ї, Й, О, Ч, Ь, наприклад, додаток А, додаток Б і т.д. Один додаток позначається як додаток А.

При оформленні додатків окремою частиною (книгою) на титульному аркуші під назвою дисертації друкують великими літерами слово "ДОДАТКИ".

Текст кожного додатка за необхідності може бути поділений на розділи й підрозділи, які нумерують у межах кожного додатка. У цьому разі перед кожним номером ставлять позначення додатку (літеру) і крапку, наприклад, А.2 – другий розділ додатка А; В.3.1 – підрозділ 3.1 додатка В.

Ілюстрації, таблиці і формули, які розміщені в додатках, нумерують у межах кожного додатка, наприклад: рис. Д.1.2 – другий рисунок першого розділу додатка Д; формула (А.1) – перша формула додатка А
8.5. Автореферат дисертації
8.5.1. Загальні вимоги до автореферату

Написання автореферату – заключний етап виконання дисертаційної роботи перед поданням її до захисту. Призначення автореферату – широке ознайомлення наукових працівників з методикою дослідження, фактичними результатами і основними висновками дисертації. Автореферат друкують державною мовою. Публікація автореферату дає змогу одержати до дня захисту відзиви від спеціалістів даної галузі.

Автореферат має досить ґрунтовно розкривати зміст дисертації, в ньому не повинно бути надмірних подробиць, а також інформації, якої нема в дисертації.

8.5.2. Структура автореферату

Структурно автореферат складається із загальної характеристики роботи, основного змісту, висновків, списку опублікованих автором праць за темою дисертації і анотацій українською, російською та англійською мовами.

Загальна характеристика роботи, що подається в авторефераті, повинна відповідати наведеній у дисертації і узгоджуватися з вимогами підрозділу 3.4 цих "Основних вимог". Крім того вказують структуру дисертації, наявність вступу, певної кількості розділів, додатків. Наводять повний обсяг дисертації в сторінках, а також обсяг, що займають ілюстрації, таблиці, додатки (із зазначенням їх кількості), список використаних літературних джерел (із зазначенням кількості найменувань).

В основному змісті стисло викладається зміст дисертації за розділами.

У висновках міститься стисла інформація щодо підсумків виконаної роботи, яка повинна відповідати загальним висновкам дисертації.

Список опублікованих праць здобувача за темою дисертації подають згідно з вимогами державного стандарту з обов'язковим наведенням назв праць і прізвищ усіх співавторів. Опубліковані праці, що відбивають основні положення дисертації, мають бути розташовані у списку в такому порядку: монографії, брошури, статті у наукових виданнях, авторські свідоцтва, препринти, депоновані та анотовані у наукових журналах статті тощо. Тези доповідей включають за умови, коли вони слугують встановленню пріоритету або коли їх зміст не викладений в інших публікаціях.

8.5.3. Анотації

На останніх сторінках автореферату мають бути розміщені короткі (до одної тисячі друкованих знаків кожна) анотації українською, російською та англійською мовами. Анотації повинні містити стислу інформацію про основні ідеї та висновки дисертації. Всі три анотації мають бути ідентичними за змістом.

Анотації складаються за формою, яка має такий зміст:

· прізвище та ініціали здобувача;

· назва дисертації;
· вид дисертації (рукопис, монографія) і науковий ступінь;
· спеціальність (шифр і назва);
· установа, де відбудеться захист;
· місто, рік;
· основні ідеї, результати та висновки дисертації.
Викладення матеріалу в анотації повинно бути стислим і точним. Належить використовувати синтаксичні конструкції, притаманні мові ділових документів, уникати складних граматичних зворотів. Необхідно використовувати стандартизовану термінологію, уникати маловідомих термінів і символів.

Після кожної анотації наводять ключові слова відповідною мовою. Ключовим словом називається слово або стійке словосполучення із тексту анотації, яке з точки зору інформаційного пошуку несе смислове навантаження. Сукупність ключових слів повинна відображувати поза контекстом основний зміст наукової праці. Загальна кількість ключових слів повинна бути не меншою трьох і не більшою десяти.

Ключові слова подають у називному відмінку, друкують в рядок, через кому.

Зразки анотацій

Рогова В.С. Адаптивні методи дослідження мікроелектронних пристроїв на основі моделей з параметрами. – Рукопис.
Дисертація на здобуття наукового ступеня доктора технічних наук за спеціальністю 05.13.02 – математичне моделювання в наукових дослідженнях. – Інститут проблем моделювання в енергетиці НАН України, Київ, 1996.

Дисертацію присвячено питанням проектування складних технічних пристроїв (на прикладі інтегральних мікросхем (ІМС) на біполярних і МДН-транзисторах). В дисертації розроблено новий напрямок в математичному моделюванні, який ґрунтується на концепції об'єктної декомпозиції. Встановлено, що інкапсуляція (об'єднання моделей та дій над ними в категорію "клас") на кожному етапі міжрівневого проектування ІМС надає можливість здійснити гнучкий процес машинного дослідження і проектування складних технічних систем. Запропоновано конструктивні системні та числові методи аналізу подібних пристроїв, а також прямі методи синтезу макромоделей, висока ефективність яких обґрунтована теоретично і підтверджена практично. Основні результати праці знайшли промислове впровадження при проектуванні нових типів аналогових інтегральних ланцюгів з поліпшеними технічними характеристиками.

Ключові слова: математичне моделювання, інтегральна мікросхема, інкапсуляція, аналіз, синтез, числові методи.

(Далі іде той самий текст російською та англійською мовами).

8.5.4. Оформлення автореферату
Примірники автореферату, які здобувач подає до спеціалізованої вченої ради разом з іншими документами та дисертацією, друкують за тими ж правилами, які встановлені цим додатком для друкування дисертацій, із врахуванням певних особливостей.

Обсяг автореферату (без врахування обкладинки і анотацій) не повинен перевищувати 32 сторінок для докторської і 16 сторінок – для кандидатської дисертації при друкуванні через 1,5 інтервали з розміщенням до 40 рядків на сторінці.

На лицьовій стороні обкладинки автореферату подаються: назва організації, спеціалізована вчена рада якої прийняла дисертацію до захисту; індекс УДК; прізвище, ім'я, по батькові здобувача; назва дисертації; шифр і найменування спеціальності за переліком спеціальностей наукових працівників; підзаголовок "Автореферат дисертації на здобуття наукового ступеня доктора (кандидата) (галузь наук)"; місто, рік. (Форма 6).

На зворотній стороні обкладинки автореферату вказується організація, в якій виконане дисертаційне дослідження; науковий ступінь, вчене звання, прізвище та ініціали наукового керівника і (або) консультанта, його місце роботи й посада; наукові ступені, вчені звання, місця роботи та посади, прізвища та ініціали офіційних опонентів; назва провідної установи із зазначенням підрозділу (кафедри, відділу), де розглядатиметься дисертація; дата і час проведення захисту, шифр спеціалізованої вченої ради та адреса організації, при якій її створено; бібліотека, в якій можна ознайомитися з дисертацією; дата розсилання автореферату; підпис вченого секретаря спеціалізованої вченої ради (форма 7). Серед вчених звань наукового керівника і опонентів не рекомендується згадувати їх членство в громадських (не державних) академіях наук.

Автореферат не має титульного аркуша.

Номери сторінок проставляються в центрі верхнього берега сторінки. Нумерація починається з цифри 1 на першій сторінці, де містяться загальна характеристика роботи.

Структурні частини автореферату не нумерують, їх назви друкують великими літерами симетрично тексту.

8.5.5. Видання автореферату

Автореферат дисертації виготовляють друкарським способом і видають у вигляді брошури тиражем 100 примірників.

Формат видання 145х215 мм (формат паперу і частка аркуша 60х90/16) з друкуванням тексту на обох сторонах аркуша.

На авторефераті повинні бути вказані вихідні дані друкарні або іншої установи, де друкувався автореферат, згідно з державним стандартом. Відповідальність за наявність вихідних даних та за обов'язкове розсилання авторефератів несе спеціалізована вчена рада.

8.5.6. Структура файлу "Автореферат" на дискеті

Електронний  варіант  автореферату, який подається до спеціалізованої вченої ради на дискетах діаметром 3,5 дюйма у вигляді текстового файлу в коді ASCII (кодова сторінка 866), повинен мати таку структуру файлу:

· 1. УДК.

· 2. Науковий ступінь.

· 3. Галузь науки.

· 4. Шифр спеціальності за переліком.

· 5. Назва спеціальності за переліком.

· 6.1. Ключові слова українською мовою.

· 6.2. Ключові слова російською мовою.

· 6.3. Ключові слова англійською мовою.

· 7. Назва дисертації.

· 8. Назва установи, де відбудеться захист дисертації.

· 9. Місто, рік захисту.
· 10. Прізвище, ім'я, по батькові здобувача.

· 11. Рік народження здобувача.

· 12. Стать здобувача.

· 13. Місце роботи, посада здобувача.

· 14.1. Анотація українською мовою.

· 14.2. Анотація російською мовою.

· 14.3. Анотація англійською мовою.

· 15. Текст автореферату (без обкладинки).

На першій позиції даних кожного пункту і підпункту повинен обов'язково міститися символ #.

Додатки
Додаток 1.

НАКАЗ
Вищої атестаційної комісії України

від 21 березня 1997 р. № 121

Про запровадження переліків та форм документів, що використовуються при атестації наукових та науково-педагогічних працівників

НАКАЗУЮ:
1. Запровадити з 1 вересня 1997 року переліки та форми документів, які використовуються при атестації наукових та науково-педагогічних працівників (додаються):

- форма відомостей про членів спеціалізованої вченої ради (форма 1); 

- форма проекту наказу ВАК України про створення спеціалізованої вченої ради (форма 2);

- форма проекту наказу ВАК України про часткові зміни у складі спеціалізованої вченої ради (форма 3);

- форма річного звіту про роботу спеціалізованої вченої ради (форма 4);
- перелік документів, які подаються до спеціалізованої вченої ради здобувачем наукового ступеня;

- основні вимоги до дисертацій та авторефератів дисертацій;

- приклади оформлення бібліографічного опису у списку джерел, який наводять у дисертації, і списку опублікованих робіт, який наводять в авторефераті (форма 23);

- форма титульного аркуша дисертації (форма 5);

- форма обкладинки автореферату (форма б);

- форма зворотнього боку обкладинки автореферату (форма 7);
- перелік документів атестаційної справи здобувача наукового ступеня доктора наук, які подаються до ВАК України;

- перелік документів атестаційної справи здобувача наукового ступеня кандидата наук, які подаються до ВАК України;

- форма супровідного листа до атестаційної справи здобувача наукового ступеня (форма 8);

- форма обкладинки швидкозшивача атестаційної справи (форма 9);

- форма реєстраційної картки присутності членів спеціалізованої вченої ради (форма 10);

- форма бюлетеня для таємного голосування (форма 11);
- форма  протоколу засідання лічильної комісії, обраної спеціалізованою вченою радою (форма 12);

- вимоги до оформлення відзиву провідної установи;
- форма відомостей про офіційних опонентів на захисті дисертації (форма 24);

- пам'ятка офіційному опоненту;

- форма облікової картки здобувача (форма 13);

- форма електронного варіанту облікової картки здобувача (форма

13а);

- перелік установ, до яких обов'язково надсилаються автореферати

дисертацій;

- вимоги до облікової картки дисертації (форма 14);

- форма реєстраційно-облікової картки (форма 15);

- перелік документів, що повертаються здобувачу в разі негативного рішення спеціалізованої вченої ради за результатами захисту дисертації;

- перелік документів, які подаються ВАК України в разі негативного рішення спеціалізованої вченої ради за результатами захисту

дисертації;

- форми облікової картки відхиленої дисертації (форма 16);

- форма супровідного листа до документів, які надсилаються ВАК України в разі негативного рішення спеціалізованої вченої ради за результатами захисту дисертації (форма 17);

- форма обкладинки швидкозшивача справи відхиленої дисертації (форма 18);

- форма опису документів, які є в атестаційній справі (форма 19),

- перелік документів атестаційної справи, які зберігаються в спеціалізованій вченій раді;

- перелік документів атестаційної справи здобувача вченого звання старшого наукового співробітника, які подаються до ВАК України;

- форма довідки про присвоєння вченого звання старшого наукового співробітника (форма 20);

- форма супровідного листа до атестаційної справи здобувача вченого звання (форма 21);

- форма обкладинки швидкозшивача атестаційної справи здобувача вченого звання (форма 22);

- перелік документів, які подаються до ВАК України з питань переатестації наукових ступенів і вчених звань;

- порядок надання вченим (науково-технічним) радам права присвоювати вчене звання старшого наукового співробітника;

- форма відомостей про членів вченої (науково-технічної) ради (форма 25).

2. Інформаційно-методичному відділу ВАК України довести дані переліки і форми документів до відома міністерств і відомств України, в підпорядкуванні яких діють науково-дослідні установи та вищі навчальні заклади.

3. Визнати таким, що втратив чинність, наказ голови Вищої атестаційної комісії України від 10 червня 1993 р. № 3 в тій частині, що стосується затвердження Додатків № 2 - №6 до "Положення про порядок присудження наукових ступенів і присвоєння вчених звань"

Додаток 2

Форма 23
Приклади оформлення бібліографічного опису у списку джерел, який наводять у дисертації, і списку опублікованих робіт, який наводять в авторефераті.
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Примітка:
У списку опублікованих праць здобувача, який наводять в авторефераті, необхідно вказати прізвища та ініціали всіх його співавторів незалежно від виду публікації.

Додаток 3

Форма 5

Титульний аркуш дисертації

Назва організації, в якій виконана дисертація

На правах рукопису

Прізвище, ім’я, по батькові

Назва дисертації

Шифр та найменування спеціальності 
(подається за Переліком спеціальностей наукових працівників)

Дисертація на здобуття наукового ступеня кандидата (доктора) ______________________________________________наук

(галузь наук)

Науковий керівник (консультант)
_____________________________

(прізвище, ім’я, по батькові, 
науковий ступінь, вчене звання)

Місто – рік

Додаток 4

Форма 6

Обкладинка автореферату

Назва організації, спеціалізована вчена 
рада якої прийняла дисертацію до захисту

Прізвище, ім’я, по батькові

Індекс УДК

Назва дисертації

Шифр та найменування спеціальності 
(подається за Переліком спеціальностей наукових працівників)

Автореферат дисертації на здобуття наукового ступеня 
кандидата (доктора) __________________________ наук

                                        (галузь наук)

Місто – рік

Додаток 5

Форма 7

Зворотний бік обкладинки автореферату

Дисертацією є ________________________________________________
(рукопис, монографія)

Робота виконана в ____________________________________________
                         (назва організації, відомча підпорядкованість)

Науковий керівник (консультант)
____________________________
(науковий ступінь, вчене звання, 
____________________________

прізвище, ім’я, по батькові, 
____________________________

місце роботи, посада)
Офіційні опоненти:
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
(науковий ступінь, вчене звання, прізвище, ім’я, по батькові, місце роботи, посада)

_____________________________________________________________
_____________________________________________________________

(науковий ступінь, вчене звання, прізвище, ім’я, по батькові, місце роботи, посада)

_____________________________________________________________
_____________________________________________________________

(науковий ступінь, вчене звання, прізвище, ім’я, по батькові, місце роботи, посада)

Провідна установа
_____________________________________________________________
(назва, підрозділ, відомство, місто)

Захист відбудеться «____» __________ 200____р.о._________годині на засіданні спеціалізованої вченої ради ____________________________
_____________________________________________________________
(шифр ради, назва установи, у якій створена рада, адреса)

З дисертацією можна ознайомитись у бібліотеці___________________ 

(назва установи, адреса)

Автореферат розісланий ____________________
(дата)

Вчений секретар 
спеціалізованої вченої ради _________________           ______________ 

                                                                                (підпис)                                    (прізвище, ініціали)

Додаток 6

Перелік 
документів, які подаються до спеціалізованої вченої ради здобувачем наукового ступеня.

1. Заява на ім'я голови спеціалізованої вченої ради з проханням прийняти дисертацію до розгляду, в якій необхідно зазначити, чи

вперше захищається ця дисертація.

2. Особовий листок з обліку кадрів з фотокарткою, засвідчений відділом кадрів за основним місцем роботи (2 прим.).

3. Засвідчені копії дипломів про вищу освіту та про наукові ступені (вчені звання) (2 прим.).

4. Засвідчене підписами і печаткою посвідчення про складені кандидатські іспити за формою, яка затверджена наказом Міністра освіти України від 15.10.1992 р. № 152 (для всіх кандидатських дисертацій та для докторських дисертацій у випадку, коли дисертація виконана за спеціальністю, яка не збігається із профілем вищої освіти здобувача) (2 прим.).

5. Автореферат захищеної здобувачем дисертації на здобуття наукового ступеня кандидата наук (для докторських дисертацій).

6. Висновок установи, в якій виконувалась дисертація, чи до якої був прикріплений здобувач, із зазначенням, ким і коли була затверджена тема дисертації (2 прим.).

Висновок оформлюється як витяг з протоколу засідання кафедри (міжкафедрального семінару, лабораторії, відділу), підписується завідувачем кафедри (керівником семінару, лабораторії, відділу), як правило, доктором наук, затверджується керівником установи і скріплюється печаткою. У висновку поряд з іншими аспектами характеристики дисертації та особистості здобувача мають бути визначені конкретний персональний внесок здобувача до всіх наукових праць, опублікованих із співавторами. Термін чинності висновку – 1 рік.

7. Перераховані в авторефераті монографії, брошури, авторські свідоцтва (копії), статті (відбитки або копії), тексти депонованих та анотованих в журналах рукописів наукових праць, тези доповідей (копії) – в 3 примірниках.

8. Дисертація, оформлена згідно з вимогами, які викладені в "Основних вимогах до оформлення дисертацій та авторефератів дисертацій", у кількості примірників, необхідних для передачі на зберігання до Національної бібліотеки України ім. В. Вернадського, до бібліотеки установи, де створено спеціалізовану вчену раду, для відправки опонентам та провідній установі (організації).

Другий примірник дисертації подається у не зброшурованому вигляді для передачі до Українського інституту науково-технічної та економічної інформації.
Всі примірники дисертації мають бути підписані автором на титульному аркуші дисертації (форма 5).

9. Автореферат дисертації, оформлений згідно з вимогами, які викладені в розділі 5 "Основних вимог до оформлення дисертації та авторефератів дисертацій", у двох примірниках. Перший примірник автореферату повинен мати дві ідентичні обкладинки. Всі примірники автореферату підписується автором на обкладинці (форма 6).

10.  Відзив  наукового  керівника  (наукового  консультанта), засвідчений печаткою установи, в якій він працює.

11. Електронний варіант автореферату дисертації на дискеті діаметром 3,5 дюйма у вигляді текстового файлу в коді ASCII (колова сторінка 866), структура якого наведена в п.5.6 "Основних вимог до оформлення дисертацій та авторефератів дисертацій" (2 прим. на двох дискетах).

12. Чотири поштові картки з марками і вказаними адресами здобувача (2 картки) та спецради (2 картки). На зворотному боці поштових карток у верхньому кутку пишуть прізвище, ім'я, по батькові здобувача, галузь наук та науковий ступінь, на який він претендує.

Додаток 7

Перелік 
документів атестаційної справи здобувача наукового ступеня кандидата наук, які подаються до ВАКу України

1. Супровідний лист на бланку установи, підписаний головою спеціалізованої вченої ради (форма 8).

2. Облікова картка здобувача (форма 13).
3. Засвідчений відділом кадрів за місцем основної роботи листок з обліку кадрів з фотокарткою.

4. Автореферат дисертації (2 прим.), підписаний на обкладинці автором. Автореферат повинен бути надрукований державною мовою.

5.  Реєстраційно-облікова картка (форма 15), графи якої заповнюються машинописом (2 прим.).

6. Засвідчене підписами і печаткою посвідчення про складені кандидатські іспити за формою, яка затверджена наказом Міністра освіти України від 15.10.1992 р. № 152.

7. Стенограма (розшифрована фонограма) засідання спеціалізованої вченої ради, підписана головуючим на засіданні спеціалізованої вченої ради і вченим секретарем спеціалізованої вченої ради та засвідчена печаткою установи, при якій функціонує рада, із зазначенням присутніх на засіданні постійних та введених додатково до її складу членів ради та їх спеціальностей.

У стенограмі мають бути відображені всі критичні зауваження, які містяться у відзивах на дисертацію та автореферат та висловлені під час дискусії щодо дисертації, та відповіді на них здобувача.

8. Відзиви офіційних опонентів, засвідчені печатками установ, в яких вони працюють, із зазначенням дати їх надходження до ради.

9. Відомості про офіційних опонентів за формою 24.

10. Відзив провідної установи, підписаний фахівцями із відповідної спеціальності (серед яких повинен бути доктор наук), затверджений керівником установи та засвідчений печаткою установи із зазначенням дати його надходження до ради.

11. Висновок установи, де виконувалась дисертація, затверджений керівником установи і засвідчений печаткою (термін дії висновку – 1 рік). У висновку, крім характеристики дисертації, повинен бути обов'язково відображений конкретний особистий внесок дисертанта в одержання наукових результатів, що виносяться на захист.

12. Висновок комісії спеціалізованої вченої ради щодо відповідності дисертації зазначеній спеціальності та профілю ради, повноти викладу основних результатів дисертації в друкованих працях та особистого внеску дисертанта.

13. Засвідчена копія диплому про вищу освіту.

14. Дискета діаметром 3,5 дюйма із записаною на ній обліковою карткою здобувача за формою 13 у вигляді текстового файлу в коді ASCII (кодова сторінка 866), структура якого наведена у формі 13а, та записаним на ній авторефератом у вигляді текстового файлу в коді ASCII (кодова сторінка 866), структура якого наведена у п.5.6 "Основних вимог до оформлення дисертацій та авторефератів дисертацій".

15. Опис документів, які є у справі (форма 19).

Атестаційну справу брошурують у швидкозшивач з картону без зав’язок, на внутрішній стороні обкладинки якого наклеюють конверт, куди вкладають:

дискету;

автореферати;

реєстраційно-облікові картки дисертації;

чотири поштові картки з марками і вказаними адресами здобувача (2 картки) та спецради (2 картки). На зворотному боці поштових карток пишуть прізвище, ім'я, по батькові здобувача, галузь наук та науковий ступінь, на який він претендує.

Послідовність розміщення документів в атестаційній справі повинна відповідати їх нумерації в даному переліку.

Зразок обкладинки атестаційної справи наведений у формі 9. 

До атестаційної справи обов'язково додають:

16. Перший примірник дисертації, переплетений і підписаний автором.

17. Перераховані в авторефераті монографії, брошури, авторські свідоцтва (копії), статті (відбитки), тексти депонованих та анотованих в журналах рукописів наукових праць, тези доповідей (копії). У випадку подання копій наукових праць на них повинні бути зазначені точні і повні вихідні дані відповідних видань.

18. Два примірники облікової картки дисертації (ф.14), один з яких повинен бути з відміткою УкрІНТЕІ.

Додаток 8

Перелік

документів атестаційної справи здобувача наукового ступеня доктора наук, які подаються до ВАК України

1. Супровідний лист на бланку установи, підписаний головою спеціалізованої вченої радії (форма 8).

2. Облікова картка здобувача (форма 13).

3. Засвідчений відділом кадрів за місцем основної роботи листок з обліку кадрів з фотокарткою.

4. Автореферат дисертації (5 прим.), підписаний на обкладинці автором. Автореферат повинен бути надрукований державною мовою.

5. Реєстраційна картка присутності членів спеціалізованої вченої ради на засіданні і участі у таємному голосуванні (форма 10).

6. Стенограма (розшифрована фонограма) засідання спеціалізованої вченої ради, підписана головуючим на засіданні спеціалізованої вченої ради і вченим секретарем спеціалізованої вченої ради та засвідчена печаткою установи, при якій функціонує рада, із зазначенням присутніх на засіданні постійних та введених додатково до її складу членів ради та їх спеціальностей.

У стенограмі мають бути відображені всі критичні зауваження, які містяться у відзивах на дисертацію та автореферат і висловлені під час дискусії щодо дисертації, та відповіді на них здобувача.

7. Відзиви офіційних опонентів, засвідчені печатками установ, в яких вони працюють, із зазначенням дати їх надходження до ради.

8. Відомості про офіційних опонентів за формою 24. 

9. Відзив провідної установи, підписаний фахівцями із відповідної спеціальності (серед яких обов'язково повинен бути доктор наук), затверджений керівником установи та засвідчений печаткою установи із зазначенням дати його надходження до ради.

10. Висновок установи, де виконувалась дисертація, затверджений керівником установи і засвідчений печаткою (термін дії висновку – 1 рік). У висновку, крім характеристики дисертації, повинен бути обов'язково відображений конкретний особистий внесок дисертанта в одержання наукових результатів, що виносяться на захист.

11. Висновок комісії спеціалізованої вченої ради щодо відповідності дисертації зазначеній спеціальності та профілю ради, повноти викладу основних результатів дисертації в друкованих працях та особистого внеску дисертанта.

12. Засвідчені копії дипломів про вищу освіту та про наукові ступені (вчені звання).

13. Автореферат захищеної здобувачем дисертації на здобуття наукового ступеня кандидата наук.

14. Засвідчене підписами і печаткою посвідчення про складений кандидатський іспит за формою, яка затверджена наказом Міністра освіти України від 15.10.1992 р. № 152. або засвідчена підписами і печаткою копія посвідчення за формою, яка діяла на час його складання (у випадку, коли дисертація виконана за спеціальністю, яка не збігається із профілем вищої освіти здобувача).

15. Реєстраційно-облікова картка (форма 15), графи якої заповнюються машинописом (2 прим.).

16. Дискета діаметром 3,5 дюйма із записаною на ній обліковою карткою здобувача за формою 13 у вигляді текстового файлу з кодом ASCII (кодова сторінка 866), структура якого наведена у формі 13а, та записаним на ній авторефератом у вигляді текстового файлу в коді ASCII (кодова сторінка 866), структура якого наведена у п.5.6 "Основних вимог до оформлення дисертацій та авторефератів дисертацій".

17. Опис документів, які є у справі (форма 19).

Атестаційну справу брошурують у швидкозшивач з картону без зав’язок, на внутрішній стороні обкладинки якого наклеюють конверт, куди вкладають:

дискету; автореферати; реєстраційно-облікові картки дисертації;

чотири поштові картки з марками і вказаними адресами здобувача (2 картки) та спецради (2 картки). На зворотному боці поштових карток пишуть прізвище, ім'я, по батькові здобувача, галузь наук та науковий ступінь, на який він претендує.

Послідовність розміщення документів в атестаційній справі повинна відповідати їх нумерації в даному переліку.

Зразок обкладинки атестаційної справи наведений у формі 9. 

До атестаційної справи обов'язково додають:

18. Перший примірник дисертації, переплетений і підписаний автором.
19. Перераховані в авторефераті монографії, брошури, авторські свідоцтва (копії), статті (відбитки), тексти депонованих та анотованих в журналах рукописів наукових праць, тези доповідей (копії). У випадку подання копій наукових праць на них повинні бути зазначені точні і повні вихідні дані відповідних видань.

20. Два примірники облікової картки дисертації (ф.14), один з яких повинен бути з відміткою УкрІНТЕІ.

Додаток 9

Форма 8

Зразок супровідного листа 
до атестаційної справи здобувача 
наукового ступеня

(на бланку установи)

Голові Вищої атестаційної 
комісії України

Атестаційна справа

Надсилаємо атестаційну справу здобувача наукового ступеня доктора (кандидата) ________________________ наук за спеціальністю
(галузь наук)

_____________________________________________________________

(шифр та назва спеціальності)

_____________________________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові в родовому відмінку)

Назва дисертації –  ________________________________________
Другий примірник дисертації направлений до Українського інституту науково-технічної та економічної інформації _____________
                                                                                                                            (дата)

Додатки:

1. Атестаційна справа згідно з описом.

2. Дисертація (перший примірник).

3. Облікові картки дисертації (2 прим.).

Голова спеціалізованої 
вченої ради _____________       ________________       ______________
                                     (шифр ради)                                (підпис)                           (прізвище, ініціали)

Вчений секретар _________________________________
(прізвище, ініціали, телефон)

Додаток 10

Форма 9

Зразок обкладинки швидкозшивача
атестаційної справи

Назва міністерства (відомства)

Назва установи,
де відбувся захист дисертації

Атестаційна справа

_____________________________________________________________
(прізвище, ім’я, по батькові в родовому відмінку)

здобувача наукового ступеня доктора (кандидата) _________________

(галузь наук)

наук за спеціальністю _________________________________________ 

                                                  (шифр і назва за діючим переліком)

Назва дисертації – ____________________________________________
_____________________________________________________________
№ справи ______________________________________________
(заповнює ВАК України)
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