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1. Загальні вимоги

Реферат оформляють на аркушах формату А4 (210 х 297 мм) за допомогою комп'ютерної техніки на одному боці білого паперу через півтора інтервали шрифтом Times New Roman, кегль 14 з використанням друкувальних і графічних пристроїв виведення ЕОМ. Обсяг роботи має складати близько 25 аркушів. Кількість і обсяг додатків – необмежені.
Текст роботи слід друкувати, додержуючись таких розмірів: 

· верхнє та нижнє поле 20 мм, 

· праве - 10 мм, 

· ліве поле - 30 мм.

Під час виконання роботи необхідно дотримуватися рівномірної щільності, контрастності і чіткості зображення впродовж усієї роботи. У роботі мають бути чіткі, нерозпливчасті лінії, літери, цифри та інші знаки.

Окремі слова, формули, знаки, які вписують у надрукований текст, мають бути чорного кольору; щільність вписаного тексту має максимально наближуватись до щільності основного зображення.

Помилки, описки та графічні неточності допускається виправляти підчищенням або зафарбуванням білою фарбою і нанесенням на тому ж місці або між рядками виправленого зображення машинописним способом або від руки. Виправлення повинно бути чорного кольору.

Скорочення слів і словосполучень у роботі - відповідно до чинних стандартів бібліотечної та видавничої справи.

Структурні елементи «ЗМІСТ», «ПЕРЕЛІК УМОВНИХ ПОЗНАЧЕНЬ, «ВСТУП», «ВИСНОВКИ», «БІБЛІОГРАФІЯ» не нумерують, а назви є заголовками структурних елементів.

Розділи і підрозділи повинні мати заголовки. Пункти і підпункти можуть мати заголовки.

Заголовки структурних елементів роботи і заголовки розділів слід розташовувати посередині рядка і друкувати великими літерами без крапки в кінці, не підкреслюючи.

Заголовки підрозділів, пунктів і підпунктів роботи слід починати з абзацного відступу і друкувати маленькими літерами, крім першої великої, не підкреслюючи, без крапки в кінці.

Абзацний відступ повинен бути однаковим впродовж усього тексту роботи і дорівнювати п'яти знакам.

Якщо заголовок складається з двох і більше речень, їх розділяють крапкою. Перенесення слів у заголовку розділу не допускається.

Відстань між заголовком і подальшим чи попереднім текстом має бути не менш ніж три інтервали.

Відстань між рядками заголовку, а також між двома заголовками приймають такою, як у тексті.

Не допускається розміщувати назву розділу, підрозділу, а також пункту й підпункту в нижній частині сторінки, якщо після неї розміщено тільки один рядок тексту. 
2. Нумерація

Сторінки роботи слід нумерувати арабськими цифрами, додержуючись наскрізної нумерації впродовж усього тексту. Номер сторінки проставляють вгорі сторінки по центру без крапки в кінці.

На титульному аркуші номер сторінки не ставлять, але обов'язково включають у загальну нумерацію сторінок роботи.

Ілюстрації й таблиці, розміщені на окремих сторінках, включають до загальної нумерації роботи.

Розділи, підрозділи, пункти, підпункти роботи слід нумерувати арабськими цифрами.

Розділи роботи повинні мати порядкову нумерацію в межах усієї роботи і позначатися арабськими цифрами з крапкою в кінці, наприклад, 1., 2., 3. і т.д.

Підрозділи повинні мати нумерацію в межах кожного розділу.

Номер підрозділу складається з номера розділу і порядкового номера підрозділу, відокремлених крапкою. Після номера підрозділу крапку ставлять, наприклад, 1.1., 1.2., 1.3. і т.д.

3. Ілюстрації

Ілюстрації (креслення, рисунки, графіки, схеми, діаграми, фотознімки) слід розміщувати в роботі безпосередньо після тексту, де вони згадуються вперше, або на наступній сторінці. На всі ілюстрації мають бути посилання в роботі.

Фотознімки розміром менше формату А4 мають бути наклеєні на аркуші білого паперу формату А4.

Ілюстрації можуть мати назву, яку розміщують під ілюстрацією і друкують симетрично до тексту. За необхідності під ілюстрацією розміщують пояснювальні дані (підрисуночний текст).

Ілюстрація позначається словом «Рис.», яке разом з назвою ілюстрації розміщують після пояснювальних даних, наприклад, «Рис. 3.2. Схема розміщення». Ілюстрації повинні бути виконані чорним чорнилом (пастою) на білому непрозорому папері. Ілюстрації повинні розташовуватися так, щоб їх було зручно розглядати без повороту роботи чи з поворотом за годинниковою стрілкою. Ілюстрації слід нумерувати арабськими цифрами порядковою нумерацією в межах розділу, за винятком ілюстрацій, наведених у додатках.

Номер ілюстрації складається з номера розділу і порядкового номера ілюстрації, відокремлених крапкою, наприклад, рис. 3.2. - другий рисунок третього розділу.

4. Таблиці

Цифровий матеріал, як правило, оформляють у вигляді таблиць відповідно до рис. 1.

Таблиця__________ 

____________________________________________________________________
(назва таблиці)

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


- заголовки граф 
- підзаголовки граф

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.

Таблицю слід розташовувати безпосередньо після тексту, в якому вона згадується вперше, або на наступній сторінці.

Розміщують таблицю таким чином, щоб її можна було читати без повороту переплетеного блоку роботи або з поворотом за годинниковою стрілкою.

Таблиці слід нумерувати арабськими цифрами порядковою нумерацією в межах розділу, за винятком таблиць, поданих у додатку.

Номер таблиці складається з номера розділу і порядкового номера таблиці, відокремлених крапкою, наприклад, таблиця 1.2. - друга таблиця першого розділу.

Якщо у роботі одна таблиця, її не нумерують.

Заголовки граф повинні починатися з великих літер, підзаголовки - з маленьких, якщо вони становлять 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 з великою кількістю рядків можна переносити на інший аркуш. При перенесенні таблиці на інший аркуш (сторінку) назву вміщують тільки над її першою частиною. Слово «Таблиця» і її номер вказують один раз праворуч над верхньою частиною таблиці, над іншими частинами пишуть: «Продовження табл.» із зазначенням номера таблиці, наприклад «Продовження табл. 1.5.»

Таблицю з великою кількістю граф можна ділити на частини і розміщувати одну частину під іншою в межах однієї сторінки. Якщо рядки або графи таблиці виходять за формат сторінки, то в першому випадку в кожній частині таблиці повторюють її головку, в іншому 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.

При поділі таблиці на частини допускається її головку або боковик заміняти відповідно номерами граф чи рядків, нумеруючи їх арабськими цифрами у першій частині таблиці.

5. Правила подання формул

Формули розташовують безпосередньо після тексту, в якому вони згадуються, посередині сторінки. Вище і нижче кожної формули повинно бути залишено не менше одного вільного рядка.

Формули в роботі нумерують арабськими цифрами в межах розділу. Номер формули складається з номера розділу і порядкового номера формули, відокремлених крапкою, наприклад: (3.1.) (перша формула третього розділу). Номер формули вказують праворуч після формули в круглих дужках.

Якщо рівняння не вміщується в один рядок, його переносять в інший після знаків рівності (=), плюс (+), мінус (-), множення (х), ділення (:).

Формули, що йдуть одна за одною й не розділені текстом, відокремлюють комою.

6. Правила цитування та посилання на використані джерела

Використання в роботі основних цитат, цифрових даних, схем, формул тощо, запозичених з літературних та інших джерел, а також запозичення думок, висновків інших авторів, обов'язково повинне супроводжуватися посиланням на назву джерела.

Посилання - це такий фрагмент наукової праці, в якому автор подає відомості про предмет свого дослідження, наявне в інших наукових джерелах.

Бібліографічні зведення про посилання на літературні праці приводять відповідно до основних правил бібліографічного опису джерел. Посилання роблять по тексту. У текстовому посиланні на джерела, включені у бібліографію, після згадування про них у квадратних дужках вказують номер, під яким вони значаться в переліку, і сторінки. 

Запис [1, с. 349] указує на перше джерело в бібліографії, а його сторінка -349. При визначенні термінів важливо посилатися на останні видання публікацій.

Якщо ж посилання приводяться на кілька джерел, між ними ставиться крапка з комою, наприклад, [6, с.77; 12, с.50].

При посиланнях на розділи, підрозділи, пункти, підпункти, ілюстрації, таблиці, формули, рівняння, додатки зазначають їх номери.

При посиланні слід писати: «...у розділі 4 ...», «...див. 2.1...», «...за 3.3.4 ...», «...відповідно до 2.3.4 ...», «...на рис. 1.3. ...», «...за формулою (3.1)...», «...у рівнянні (1.12)...», «...у додатку Б...».

Звернемо увагу на оформлення ініціалів та прізвища автора. У списку використаних джерел спочатку вказується прізвище, а потім ініціали. 
При визначенні термінів посилаємося на останні видання публікацій, на більш ранні видання можна посилатися лише в тих випадках, коли в них наявний матеріал, який не ввійшов до останнього видання.

Посилання може бути виконане такими способами: цитатою, дослівним чи недослівним переказом з окремими цитованими елементами; вказівкою на автора.

Використання окремих термінів, запропонованих іншими авторами, теж вважається посиланням.

Цитата - це дослівно наведений уривок з якогось тексту для підтвердження або ілюстрації тієї чи іншої думки. Серед поширених видів цитат, які застосовуються - цитати-тези або докази. Такі цитати беруться в лапки, розділові знаки ставляться як при прямій мові.

Слова цитати наводяться в тій граматичній формі, в якій подані у літературному джерелі, зі збереженням особливостей авторського написання. Добре, аби цитування було повним, без перекручень і довільного скорочення авторського тексту. У разі ж необхідності пропуску певних слів, словосполучень цитати перед початком запису ставлять три крапки.

Дуже добре, аби цитати подавалися насамперед з першоджерел, а не з праць інших авторів. Першоджерелом вважається першодрук або академічне видання тексту. У рідкісних випадках, коли першоджерело дійсно недоступне (архівне), можемо скористатися цитатою з іншого видання, однак при цьому обов'язково перед бібліографічним джерелом зазначимо: "цитується за".

Якщо ж при цитуванні були виділені деякі слова, в дужках подається спеціальне застереження, яке пояснює виділення. Частіше за все ставляться ініціали - ім'я та прізвище автора тексту.

Непряме цитування (виклад думок інших авторів своїми словами) подається без лапок і має бути гранично точним.

7. Основні правила бібліографічного опису використаних джерел

Значні труднощі завжди викликає оформлення бібліографії. Це відомості про джерело чи його складову, наведену за певними правилами і достатні для ідентифікації документа. Відомості про джерела, включені до списку, необхідно давати відповідно до вимог державних стандартів: 
· ГОСТ 7.1-84 «Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления», 
· ДСТУ 3582-97 «Інформація та документація. Скорочення слів в українській мові в бібліографічному описі. Загальні вимоги та правила», 
· ГОСТ 7.12-93 «Библиографическая запись. Сокращение слов на русском язьіке. Общие требования й правила».

Використані джерела розміщують у порядку появи посилань у тексті або в алфавітному порядку прізвищ перших авторів або заголовків.

До бібліографічного опису вносять закони України, Укази Президента України, постанови виконавчих і розпорядчих органів, статті, монографії, матеріали Інтернет сайтів тощо.

Елементи бібліографічного опису мають таку послідовність: Прізвище і ініціали автора. Заголовок - назва твору.

Видання - відомості про відмінності даного твору від інших видань того ж твору.

Вихідні дані - місце видання, найменування видавництва і рік видання. Кількісна характеристика даних - фактична кількість сторінок (с.). Надзаголовочні дані (необов'язковий елемент опису) - найменування закладу, організації, від імені якої публікується твір.

Крім того, бібліографічний опис містить умовні знаки:
· Заголовок опису

· Відомості про авторство: автори, укладачі, редактори 

· Місце видання. Назва місця видання книги наводиться у називному відмінку. Для назв міст Києва, Москви вживаються скорочення: К, М.

· Видавництво (для книги)
· Рік видання. Рік видання записується без слова "рік".

· Кількість сторінок 
Дві скісні риски // використовуються в описі документів (збірника, журналу, газети), де вміщена стаття, наприклад:

Цільова комплексна програма "Вчитель" // Інформаційний збірник Міністерства освіти України, 1997.- №24. - К.: Педагогічна преса -С 11-25.

Оформляючи літературне джерело, подане в журналі, варто звернути увагу на такі умовні позначки:

· Рік видання

· Номер
При описуванні книги, яка має більше трьох авторів, робиться позначка «та ін.»

Якщо на титульному листку відсутнє прізвище автора, то запис даних здійснюється, починаючи з назви, після чого вказують прізвище редактора та його ініціали.

У бібліографії кожний опис має свій порядковий номер і починається з нового рядка.

До списку включаються лише ті праці та джерела, які згадувалися або використовувалися в роботі. Оформляючи бібліографічний опис джерел, дотримуймося положень державного стандарту.

Наприклад:

1. Конституція України: Прийнята на п’ятій сесії Верховної Ради України 
28 червня 1996 р. // Відомості Верховної Ради України. – 1996. - №30. – С. 141.

2. Декларація про державний суверенітет України // Відомості Верховної Ради України. – 1990. - №3. – С. 429. 

3. Цивільний кодекс України від 16.01.2003 №435- ІV. 

4. Бюджетний кодекс України від 21.06.2001 №2542-ІІІ. 

5. Кримінальний кодекс України від 05.04.2001 №2341-ІІІ. 

НАКАЗИ ТА ІНШІ НОРМАТИВНІ АКТИ 

1. Наказ МОН N 1082 від 27.11.2008 Щодо виплати одноразової адресної грошової допомоги деяким категоріям випускників вищих навчальних закладів у 2008 році 

2. Наказ МОН N 1107 від 05.12.2008 Про проведення експертизи навчальних планів вищих навчальних закладів

3. Розпорядження МОН N 154-р від 27.11.2008 Про проведення Всеукраїнської наради з питань підготовки та післядипломної освіти педагогічних працівників 

ЗАКОНИ УКРАЇНИ

1.  «Про ратифікацію Додаткового протоколу до Кримінальної конвенції про боротьбу з корупцією» від 18.10.2006 №253- V. 

2.  «Про національні меншини в Україні» від 25.06.1992 р. №2494-ХІІ.

3. «Про освіту» від 23.05.1991 р. №1060-ХІІ.

УКАЗИ ПРЕЗИДЕНТА УКРАЇНИ

1.  «Про Концепцію адаптації інституту державної служби в Україні до стандартів Європейського Союзу» від 5.03.2004 № 278/2004. 

2. «Про Концепцію подолання корупції в Україні «На шляху до доброчесності» від 11.09.2006 №742/2006. 

3.  «Про заходи щодо реформування державної служби в Україні та забезпечення захисту конституційних прав державних службовців» від 20.09.2007 №900/2007. 

4.  «Про деякі заходи щодо вдосконалення та реалізації антикорупційної політики» Від 01.02.2008 № 80/2008;

5. «Про рішення Ради національної безпеки і оборони України від 21 квітня 2008 року «Про заходи щодо реалізації національної антикорупційної стратегії та інституційного забезпечення цілісної антикорупційної політики» від 05.05.2008 № 414.

ПОСТАНОВИ КАБІНЕТУ МІНІСТРІВ

1. «Про затвердження Положення про проведення атестації державних службовців» від 28.12.2000 №1922. 

2. «Про стан виконання Законів України «Про боротьбу з корупцією» та «Про державну службу» від 18.03.2002 №346. 

3. «Про до пункту 3 Порядку обчислення стажу державної служби» від 24.01.2007 № 36.

4.  «Про внесення, змін до пункту 6 Положення про Українську частину Комітету з питань співробітництва між Україною та Європейськими Співтовариствами (Європейським Союзом)» від 13.04.2007 № 625.

5.  «Про внесення змін до пункту 20 Положення про порядок прийому осіб на навчання за освітньо-професійними програмами підготовки магістрів за спеціальністю «Державна служба» в галузі «Державне управління» та працевлаштування випускників» (постанова КМУ від 26.05.2005 № 402) від 19.09.2007 № 1136.
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1. Лазор О.Д., Лазор О.Я. Державна служба в Україні: Навчальний посібник (Публічна служба). – К.: Дакор, КНТ, 2005. – 472 с. 
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5. Бачевський Д. Чому виграють вибори, або агресивні тексти як найбільш ефективні комунікаційні технології // рravda.com.ua/news/
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8. Додатки

Додатки оформляються як продовження роботи на наступних її сторінках, розташовуючи в порядку появи посилань у тексті. Додатки розміщуються після бібліографії.

Кожний новий додаток починається з нової сторінки. Додаток має заголовок, надрукований вгорі 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 його позначає, наприклад: Додаток А.

Якщо в роботі більше одного додатка, їх позначають послідовно великими літерами українського алфавіту, за винятком літер Ґ, Є, І, ї, Й, О, Ч, Ь.

Рисунки, таблиці, формули, що поміщаються в додатках, нумерують арабськими цифрами в межах кожного додатка, наприклад: рисунок А.1 - перший рисунок додатку А; таблиця Б.2 - друга таблиця додатку Б; формула (А.1) - перша формула додатку А.

Сумська обласна державна адміністрація

Державний заклад післядипломної освіти

“Сумський центр перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ і організацій”
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