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1 ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ
Тексты планов и отчетов оформляют на одной стороне стандартного листа белой бумаги формата А4 (210 x 297 мм).
На каждой странице необходимо соблюдать поля:

 - левое — 30 мм;

 - правое — 15 мм;

 - верхнее и нижнее — 20 мм.

Абзацный отступ (красная строка) равен 1,25 см. Выравнивание текста по ширине страницы.
Набор текста на компьютере производят через 1 интервала, размер шрифта (кегль) 12, шрифт Times New Roman. Разрешается использование полужирного шрифта для выделения определенных терминов и названий.
Все страницы нумеруют по порядку арабскими цифрами без всяких знаков, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту работы (начинается нумерация с титульного листа и заканчивается заключением).

Номер страницы следует проставлять в центре нижней части листа без точки. Титульный лист считают первой страницей, но номер «1» на титульном листе не ставят.
2 СТРУКТУРА ПЛАНОВ И ОТЧЕТОВ
Планы и отчеты обычно строятся в указанной ниже последовательности:

• титульный лист;

• оглавление;

• введение;

• основная часть текста;

• заключение;

• приложения.

Обязательные структурные элементы выделены жирным шрифтом.

Титульный лист является первой страницей плана или отчета, сообщает основные сведения и служит источником информации для обработки и поиска документа (образец титульного листа дан в Приложении А).
На титульном листе приводят следующие сведения:

 - надзаголовочные данные;

 - гриф утверждения документа;

 - заглавие;

 - выходные данные.

Надзаголовок дается под верхним полем листа и включает в себя:

 - наименование вышестоящей организации (Управление культуры администрации Города Томска), в систему которого входит организация исполнитель работы, печатают с прописной буквы;
 - полное наименование организации – исполнителя работы и его сокращенное наименование — аббревиатуру (МУНИЦИПАЛЬНЯ ИНФОРМАЦИОННАЯ БИБЛИОТЕЧНАЯ СИСТЕМА г. ТОМСКА (МИБС) печатают только прописными буквами, в том числе и его аббревиатуру;
 - полное наименование подразделения (муниципальная библиотека, отдел) — исполнителя, печатают с первой прописной буквы, остальные строчными буквами.

Утверждение планов и отчетов производится директором Муниципальной информационной библиотечной системы. На документах, подлежащих утверждению, гриф утверждения проставляется в правом верхнем углу первого листа документа, спустя три строчных интервала от последней строки надзаголовка. Расстояние до заглавия – 10 интервалов. Слово «УТВЕРЖДАЮ» пишется прописными буквами без кавычек.
Заглавие работы приводится в центре титульного листа прописными буквами. В нем указывается:
 - вид документа (ПЛАН РАБОТЫ МБ «ФЛАМИНГО» или ОТЧЕТ РАБОТЫ МБ «ФЛАМИНГО») пишется без кавычек и скобок, за исключение названия библиотеки;
 - период (за 201_ год) пишется строчными буквами без сокращений.

В выходных данных указывают место и год написания (без дефиса и без точки, строчными буквами, в одну строку). Выходные данные печатают на последней строке страницы.
Титульный лист оформляют тем же шрифтом, что и вся работа (кегль 12) через 1 межстрочный интервал. Основное название работы следует выделить более крупным шрифтом (кегль 16).
Термины «оглавление» и «содержание» равноценными не являются. Оглавление — это перечень заголовков глав или других равнозначных частей, который дается в начале работы, написанной одним автором по единому плану. Содержание располагают в конце опубликованной работы для обозначения перечня статей, написанных по единой теме, но разными авторами. Оглавление планов и отчетов имеет утвержденную директором структуру, которая не может быть изменена. Если в каком-либо разделе или пункте нет информации, то следует в тексте указать этот раздел или пункт, но оставить его незаполненным.
Основную часть текста делят на разделы, подразделы (при необходимости на пункты).

Заголовки и нумерация составных частей работы и в оглавлении, и в основной части текста должны полностью совпадать. Для нумерации используют только арабские цифры. Номера самых крупных частей обозначают одной цифрой без точки, номера составных частей двумя цифрами с точкой после первой цифры и т. д. Такая нумерация вместе с абзацными отступами в оглавлении позволяет автору показать соподчинение материала в тексте. Слова «Глава», «Раздел», знак параграф § перед заголовками не указываются. (Образец «Оглавления» приведен далее в Приложение Б).

Наименования структурных элементов «ОГЛАВЛЕНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «ПРИЛОЖЕНИЕ», следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами, не подчеркивая.

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием в центре слова «ПРИЛОЖЕНИЕ». Каждое приложение должно иметь свой заголовок, отражающий его содержание. Заголовок приложения печатают строчными буквами за исключением первой буквы, которая должна быть прописной.
Нумеруют приложения последовательно заглавными буквами русского алфавита начиная с А, за исключением букв Е, З, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь.

Например: «ПРИЛОЖЕНИЕ А», «ПРИЛОЖЕНИЕ Б» и т. д.

Если имеется одно приложение, оно обозначается «ПРИЛОЖЕНИЕ А».

В конце заключительной части (ЗАКЛЮЧЕНИЯ) должна стоять подпись лица, создавшего документ. В состав подписи входят: наименование должности подписавшего документ, личная подпись и ее расшифровка. Подпись отделяется от текста 3 интервалами. Наименование должности печатается от левой границы текстового поля.

Например:

«Заведующий МБ «Фламинго»

подпись


Е.В. Лебедева»

3. ОФОРМЛЕНИЕ ТЕКСТОВОЙ ЧАСТИ
3.1 Заголовки

Основная часть текста делится на разделы, подразделы и пункты.

Каждый раздел основной части текста работы, а также ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, ПРИЛОЖЕНИЕ следует начинать с новой страницы.

Расстояние между заголовком и текстом должно быть равно 2 интервалам (3–4 мм).

Подразделы оформляют на новой странице только в том случае, если от текста предыдущего подраздела или пункта не осталось на листе места хотя бы для одной строки после наименования этого подраздела или пункта.

Заголовки разделов следует печатать прописными буквами без точки в конце, не подчеркивая; заголовки подразделов и пунктов – строчными буквами, выделив курсивом. Располагать их следует в середине строки. Делать переносы слов в заголовках не допускается. Если заголовок состоит из двух и более предложений, их разделяют точкой.

После номера раздела, подраздела, пункта и подпункта в тексте точку не ставят.
3.2 Таблицы

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей.

Название таблицы должно отражать ее содержание, быть точным и кратким. Слово «Таблица» и ее название помещают над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире. Таблицу необходимо располагать в тексте непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые или на следующей странице. Если таблица не помещается на одной странице, то на следующем листе пишут: «Продолжение таблицы 5» или «Окончание таблицы 5».

Таблица должна быть размещена в тексте таким образом, чтобы ее можно было читать без поворота работы или с поворотом по часовой стрелке.

Если в тексте формулируется положение, подтверждаемое таблицей, необходимо дать на нее ссылку, которая оформляется в круглых скобках.
Например:
«В 2008 году в фонд библиотеки поступило 2872 экземпляра, что на 152 экземпляра больше по сравнению с прошлым годом (см. Таблицу 5)».

Таблицы имеют сквозную нумерацию. Номера таблиц обозначают арабскими цифрами. Страница с таблицей входит в общую нумерацию.

Заголовки граф таблицы должны начинаться с прописных букв. Подзаголовки — со строчных букв, если они составляют одно предложение с заголовком, и с прописных, если они самостоятельные. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Заголовки и подзаголовки граф указывают в единственном числе. Графу «№ п. п.» в таблицу включать не следует. Если числовые данные в графе отсутствуют, вместо них ставят ноль. Если повторяющийся в графе текст таблицы состоит из одного и того же слова, можно заменять его кавычками («елочки»). Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр или знаков символов не допускается.

Допускается применять в таблицах размер шрифта меньший, чем в тексте. Высота строк в таблице должна быть не менее 8 мм. Делить заголовки таблиц по диагонали не допускается.

Если в тексте одна таблица, то она должна быть обозначена «Таблица 1».

Таблицы в приложении обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой буквенного обозначения приложения.
Например: «Таблица B.1», если она приведена в Приложении В.

Примечания к таблицам помещают в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы. Слово «Примечание» необходимо печатать с абзаца и с первой прописной буквы и не подчеркивать.

Пример оформления таблицы приведен в Приложении В.

3.3 Иллюстрации

В качестве иллюстраций в тексте могут быть представлены чертежи, рисунки, схемы, графики и фотографии. Иллюстрации помещают в тексте непосредственно после первого упоминания или на следующей странице, или выделяют в отдельное приложение.

На все иллюстрации должны быть оформлены ссылки в тексте, т. е. указывается порядковый номер, под которым она помещена в работе. Например: (см. Рисунок 5).

Иллюстрации должны быть расположены так, чтобы их было удобно рассматривать без поворота работы или с поворотом по часовой стрелке.

Все иллюстрации условно называют рисунками и подписывают словом «Рисунок». Нумерация иллюстраций сквозная. Порядковый номер иллюстрации обозначается арабской цифрой без знака № и без точки. (Примеры оформления рисунка приведен в Приложении Г).
Если в тексте один рисунок, то он обозначается словом «Рисунок 1».

Подпись или название иллюстрации начинают с прописной буквы, располагают посередине строки под изображением, в конце подписи точку не ставят.

Например «Рисунок 5 – Показатели МИБС по фонду за 2009 год».
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ПРИЛОЖЕНИЕ В

Пример оформления таблиц в тексте
Таблица 5 – Основные показатели работы за 1 квартал 2010 года
	Период
	Количество

читателей
	Количество
посещений
	Выдача

документов

	
	всего
	в т.ч. детей 

до 14 лет
	всего
	в т.ч. детей

до14 лет
	всего
	в т.ч.детям 

до 14 лет

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	2009
	2938
	1117
	12502
	4338
	27186
	9643

	2010
	2732
	956
	11583
	4731
	28819
	10683

	Прирост
	- 206
	- 161
	- 919
	+ 393
	+ 1633
	+ 1040


ПРИЛОЖЕНИЕ Г
Пример оформления рисунка в тексте
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Рисунок 3 – Комплектование фонда в 2009 году по отраслям знаний
PAGE  
2

