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Введение
Введение должно содержать ФИО командируемого работника, сведения о датах, месте, цели командирования, указание на источник финансирования командировки, а также оценку современного состояния решаемой проблемы и обоснование необходимости проведения научно-исследовательской работы. 
Во введении должны быть показаны актуальность и новизна темы, связь данной работы с другими научно-исследовательскими работами, если таковая имеется, ключевые слова и словосочетания, отражающие тематику исследования (5-10). 
Если целью командировки было участие в научном мероприятии, то следует указать дату проведения мероприятия, название мероприятия и название доклада.

Основная часть
В основной части отчета приводят основные результаты выполненной НИР.
Основная часть должна содержать:
- выбор направления исследований, включающий обоснование направления исследования, методологическая база;
- обобщение и оценку результатов исследований, включающих оценку полноты решения поставленной задачи и предложения по дальнейшим направлениям работ, оценку достоверности полученных результатов и их сравнение с аналогичными результатами отечественных и зарубежных работ.

Заключение
Заключение должно содержать:
- краткие выводы по результатам НИР или отдельных ее этапов;
- сведения о форме использования результатов исследований (публикация, диссертация (глава диссертации), монография (раздел монографии), текст научной статьи);
- разработку рекомендаций по конкретному использованию результатов НИР, в том числе в учебном процессе.

Список использованных источников
Список должен содержать сведения об источниках, использованных при составлении отчета. Сведения об источниках приводятся в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1–2003.

Приложения
В приложения могут быть включены: сертификат участника научного мероприятия, программа научного мероприятия, текст доклада или копия публикации и др. Приложения с указанием названий документов должны быть указаны в конце отчета, например:

Приложение 1. Программа научной конференции «_________» на 5 л.
Приложение 2. Сертификат участника научной конференции «_________» на 1 л. 
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