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Методические рекомендации по разработке, написанию и оформлению курсовых работ полностью соответствуют редакционным требованиям выполнения научно-исследовательских работ и государственным стандартам. При составлении данных рекомендаций были использованы требования ГОСТ 7.1-84 - «Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления»; ГОСТ 7.12-77 - «Сокращение русских слов и словосочетаний в библиографическом описании»; ГОСТ 7.11-78 - «Сокращение слов и словосочетаний на иностранных языках в библиографическом описании»; ГОСТ 7.80-2000 - «Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления».

В работе даны общие рекомендации по разработке и написанию выпускной квалификационной работы  представлены образцы оформления титульных листов, оформления таблиц, графических изображений, списка литературы.

1. Общие положения
1.1. Настоящие рекомендации разработаны на основании:

· Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ.

· Приказ Министерства образования и науки России от 17.05.2012 N 413 Об утверждении ФГОС среднего общего образования (в ред. Приказов Минобрнауки России от 29.12.2014 № 1645; от 31.12.2015 № 1578; от 29.06.2017 № 613).

· Приказ Министерства образования и науки России от 14.06.2013 N 464 (ред. от 15.12.2014) «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования», зарегистрированного Министерством юстиции России 30.07.2013г. N 29200 (в ред. от 15.12.2014 г.).

· Приказ Министерства образования и науки России от 16.08.2013 г. N 968 г. (ред. от 17.11.2017) "Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования".

· Устав государственного автономного профессионального образовательного учреждения «Мамадышский политехнический колледж» (далее ГАПОУ «Мамадышский ПК»).
      1.2. Выпускная квалификационная работа является одним из видов аттестационных испытаний выпускников, завершающих обучение по  основной образовательной программе СПО.  
1.3. Выполнение выпускной квалификационной работы призвано способствовать систематизации и закреплению сформированных у обучающихся общих и профессиональных компетенций. 

1.4. Защита выпускной квалификационной работы проводится с целью  определения сформированности общих и профессиональных компетенций,  качества освоения всех видов профессиональной деятельности по ООП и подготовки обучающихся в соответствии с требованиями ФГОС СПО.  

1.5. Выпускная квалификационная работа выполняется в форме дипломного проекта (работы) или выпускной практической квалификационной работы  и письменной экзаменационной работы.
1.6. Выпускная квалификационная работа должна иметь актуальность, новизну и практическую значимость и выполняться по предложениям работодателей, участвующих в реализации  ООП. 

2 Организация разработки тематики и выполнения выпускных квалификационных работ

2.1. Темы выпускных квалификационных работ разрабатываются преподавателями образовательного учреждения и согласовываются с работодателями, заинтересованными в подборе тематики и содержания работ в соответствии с инновационными требованиями производства. Тематика работ рассматривается методической цикловой комиссией. Тема выпускной квалификационной работы может быть предложена самим обучающимся при условии обоснования им целесообразности ее разработки.

2.2. Темы выпускных квалификационных работ должны соответствовать содержанию одного или нескольких профессиональных модулей; отвечать современным  требованиям развития науки, техники, экономики, культуры и образования. Выпускная  квалификационная работа по профессии должна предусматривать сложность работы не ниже разряда по профессии  рабочего, предусмотренного ФГОС.

2.3. Директор образовательного учреждения  назначает руководителя выпускной квалификационной работы. Одновременно, кроме основного руководителя, назначаются консультанты по отдельным частям (вопросам) выпускной квалификационной работы.

2.4. Закрепление тем выпускных квалификационных работ (с указанием руководителей и сроков выполнения) за обучающимися оформляется приказом директора образовательного учреждения.

2.5. По утвержденным темам руководители выпускных квалификационных работ разрабатывают индивидуальные задания для каждого обучающегося.

2.6. Задания на выпускную квалификационную работу рассматриваются методическими цикловыми комиссиями, подписываются руководителем работы и согласовываются заместителем директора по учебной работе.

2.7. В отдельных случаях допускается выполнение выпускной квалификационной работы группой обучающихся. При этом индивидуальные задания выдаются каждому обучающемуся.

2.8. Задания на выпускную квалификационную работу выдаются обучающемуся не позднее, чем за две недели до начала преддипломной практики.
2.9. Задания на выпускную квалификационную работу сопровождаются консульта​цией, в ходе которой разъясняются назначение и задачи, структура и объем работы, принципы разработки и оформления, примерное распределение времени на выполнение отдельных частей выпускной квалификационной работы.

2.10. Общее руководство и контроль хода выполнения выпускных квалификационных   работ осуществляют заместитель директора по учебной работе, заведующий отделением, председатель методической цикловой комиссии в соответствии с должностными обязанностями.

2.11. Основными функциями руководителя выпускной квалификационной работа являются:

- разработка индивидуальных заданий;

-консультирование по вопросам содержания и последовательности выполнения выпускной квалификационной работы;

- оказание помощи обучающемуся в подборе необходимой литературы;

- контроль хода выполнения выпускной квалификационной работы;

- подготовка письменного отзыва на выпускную квалификационную работу.

К каждому руководителю может быть одновременно прикреплено не более 8 обучающихся. На консультации для каждого обучающегося должно быть предусмотрено не более двух час в неделю.

2.12. По завершении обучающимся выпускной квалификационной работы руководитель подписывает ее и вместе с заданием и своим письменным отзывом передает в учебную часть.

2.13 Выпускные квалификационные работы могут выполняться обучающимися, как в образовательном учреждении, так и на предприятии (организации).

3 Требования к структуре выпускной квалификационной работы (ВКР)
3.1. По структуре ВКР состоит из пояснительной записки,  теоретической и практической (графической) частей. В пояснительной записке (введении) обосновывается актуальность выбора темы,  формулируются компоненты понятийного  аппарата.  В теоретической части дается теоретическое освещение темы на основе анализа имеющейся литературы. Практическая часть может быть представлена методикой, расчетами, анализом экспериментальных данных, продуктом творческой деятельности в соответствии с видами профессиональной деятельности. Содержание пояснительной записки теоретической и практической частей определяются в зависимости от профиля специальности, темы дипломного проекта, выпускной практической квалификационной работы  и письменной экзаменационной работы .
3.2. ВКР может носить опытно-практический, опытно-экспериментальный, теоретический, проектный характер. Объем ВКР должен составлять не менее 30, но не более 50 страниц печатного текста.
3.2.1. ВКР опытно-практического характера имеет следующую структуру:

· введение, в котором раскрываются актуальность выбора темы,  формулируются компоненты понятийного аппарата: объект, предмет, проблема, цели, задачи работы и др.;

· практическая часть должна быть  направлена на решение выбранной проблемы и состоять из проектирования профессиональной деятельности, описания ее реализации, оценки ее результативности;

· заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно  возможностей практического применения полученных результатов;

· список  используемой литературы (не менее 20 источников);

· приложение.

3.2.2. ВКР опытно-экспериментального характера имеет следующую структуру:

· введение, в котором раскрываются актуальность выбора темы,  формулируются компоненты понятийного  аппарата: объект, предмет, проблема, цели, задачи работы и др.;

· теоретическая часть, в которой даны история вопроса, аспекты разработанности проблемы в теории и практике, обоснование проблемы;

· практическая часть, в которой представлены план проведения  эксперимента, характеристика методов экспериментальной работы, основные этапы эксперимента (контролирующий, формирующий, контрольный), анализ результатов опытно-экспериментальной работы;

· заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей практического применения полученных результатов;

· список используемой литературы (не менее 20 источников);

· приложение.

3.2.3. ВКР теоретического характера имеет следующую структуру:
· введение, в котором раскрываются актуальность выбора темы,  формулируются компоненты понятийного аппарата: объект, предмет, проблема, цели, задачи работы и др.;

· теоретическая часть, в которой даны история вопроса, обоснование  разрабатываемой проблемы в теории и практике посредством  глубокого  сравнительного анализа литературы;
· заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей использования материалов исследования список используемой литературы (не менее 25 источников);

· приложение.

3.2.4.  Содержанием ВКР проектного характера является  разработка изделия или продукта творческой деятельности. По структуре данная ВКР состоит из пояснительной записки, практической части  и списка литературы.


В пояснительной записке  дается теоретическое, а в необходимых случаях  расчетное обоснование создаваемых изделий или продуктов творческой деятельности. Структура и содержание пояснительной записки определяются  в зависимости от профиля специальности и темы ВКР. Объем пояснительной записки должен составлять от 10 до 15 страниц печатного текста.


В практической  части созданные изделия или продукты творческой деятельности представляются  в виде готовых изделий, чертежей, схем, графиков, диаграмм и т.д.

Практическая часть может быть представлена в виде демонстрации моделей.

3.2.5. ВКР  может быть логическим продолжением курсовой работы, идеи и выводы которой реализуются на более высоком теоретическом и практическом уровне. Курсовая работа может быть использована в качестве составной части (раздела, главы) выпускной квалификационной работы. 

4. Оформление ВКР

4.1. Титульный лист                                                                                                             
Титульный лист оформляется по стандарту (Приложение 1).
4.2. Задание на ВКР

4.2.1. Задание на ВКР является рекомендуемым элементом. Перечень работ, указанных в графике выполнения ВКР, а также сроки их выполнения могут корректироваться в зависимости от специфики образовательной программы.

4.2.2. При наличии задания на ВКР оно оформляется по стандарту (Приложение 2), размещается после титульного листа ВКР и переплетается.

4.3. Содержание

4.3.1. Содержание размещают после титульного листа и задания на ВКР (при его наличии), начиная со следующей страницы, и продолжают на последующих листах (при необходимости).
4.3.2. Содержание ВКР включает в себя введение, наименование всех разделов (при необходимости – подразделов, пунктов), заключение, список использованных источников, обозначения приложений и их наименований с указанием страниц, с которых начинаются эти элементы ВКР.
4.4. Введение

4.4.1. Введение отражает: актуальность темы; объект, предмет исследования; цель и задачи исследования; методы исследования; цель исследования, элемент новизны; практическая значимость. Введение по объему может представлять до 10% ВКР.
4.4.2. Актуальность исследования характеризуется состоянием проблемы, изучаемой аттестуемым в рамках ВКР.
4.4.3. Во введении не должно содержаться рисунков, формул и таблиц.

4.5 Основная часть

4.5.1. Основная часть, как правило, состоит из двух или трех разделов (глав), с выделением в каждом от двух до четырех подразделов (параграфов).
4.5.2. Содержание глав основной части должно точно соответствовать теме работы и полностью её раскрывать.
4.5.3. Основная часть содержит:

·  теоретическое обоснование выбранной проблемы исследования;

·  анализ известных теоретических и (или) экспериментальных исследований, являющийся базой для проведения собственного исследования;

· описание собственного исследования и полученных результатов;

· оценку достоверности полученных результатов, их сравнение с аналогичными результатами других исследований.

4.5.4. Основная часть в соответствии с заданием на ВКР может содержать:

· выбор направления исследований, включающий обоснование направления исследования, методы решения задач и их сравнительную оценку; в этом разделе дается теоретическое обоснование выбранной проблемы исследования, он выполняется на основании анализа литературных источников, в нем предлагается своя точка зрения по проблеме исследования, делаются выводы по актуальности темы;
· описание теоретических и (или) экспериментальных исследований, включая определение характера и содержания теоретических исследований, методы исследований, методы и результаты расчетов, обоснование необходимости проведения и методы проведения эксперимента; в оригинальной части работы с исчерпывающей полнотой излагаются результаты собственных исследований с оценкой того нового, что вносится в разработку проблемы;

· обобщение и оценку результатов исследований, оценку полноты решения поставленной задачи, оценку достоверности полученных результатов, их сравнение с аналогичными результатами, обоснование необходимости проведения дополнительных исследований и предложения по использованию результатов работы.

4.5.6. Практическая часть выявляет уровень прикладной профессиональной подготовки студента и является основной для творческой ВКР. Практическая часть оформляется в виде изделия, выполненного в материале; разработанного проекта или эскиза; организованного мероприятия; подготовленного выступления творческого коллектива и т. п.
4.5.7. Практическая часть дополняется теоретической частью и сопровождается демонстрацией наглядных материалов, презентацией, видео- и звукозаписями. Оформляется теоретическая часть в виде пояснительной записки.
4.6. Заключение

4.6.1. Заключение по объему может представлять до 5% ВКР. В нем подводятся итоги собственного исследования, обобщаются и формулируются выводы. Заключение должно содержать краткие выводы по результатам ВКР, соответствующие целям и задачами исследования, оценку полноты выполнения задания и рекомендации по практическому и научному применению результатов работы.

4.6.2. В заключении не должно содержаться рисунков, формул и таблиц.

4.7. Список использованной литературы
Список должен содержать сведения об источниках, использованных при подготовке ВКР. Сведения об источниках приводятся в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1-2003. Каждая библиографическая запись в списке получает порядковый номер и начинается с красной строки. В список литературы не включаются те источники, на которые нет ссылок в основном тексте и которые фактически не были использованы в процессе работы.

В списке указывают фамилию автора, его инициалы, название работы, место издания (для Москвы - сокращенно М., для Санкт-Петербурга - СПб.; для всех остальных городов - полное наименование), год. При наличии нескольких авторов указываются фамилии и инициалы всех.

Для журнальной статьи (или статьи в сборнике) указывают фамилию автора, его инициалы, название статьи, название журнала (или сборника), год издания, номер журнала или номер выпуска сборника (если есть), страницы, на которых расположена статья.

Группировка литературных источников осуществляется по систематическому принципу: вся литература первоначально разбивается на разделы. Внутри разделов источники располагаются в алфавитном порядке. Нумерация литературных источников является сквозной. В работе список использованных источников и литературы следует составлять в следующем порядке:

Официальные документы: официальные акты, документы общественных организаций, политических партий, постановления (в обратно- хронологическом порядке: вначале новые, затем принятые ранее).

Научная литература: литература приводится в алфавитном порядке. Не следует отделять книги от статей. (Сведения о произведениях одного автора должны быть собраны вместе).

Справочная литература:

Иностранная литература: помещается после работы на русском языке, через пробел.

Описание электронных ресурсов.

4.8. Приложения

4.8.1. Приложения включаются в структуру ВКР при необходимости. Они содержат материалы, связанные с выполнением ВКР, которые по каким-либо причинам не могут быть включены в основную часть ВКР.

4.8.2. В качестве приложений возможно включать следующие материалы:

·  акт внедрения результатов исследования в производство или в учебный процесс;

· заявка на патент или полезную модель;

·  научная статья, опубликованная или представленная к публикации;

· отчет о НИР, представленный на конкурс студенческих работ;

· макеты устройств, пакеты прикладных программ, информация о докладах на конференциях по теме ВКР и др.

· список опубликованных научных работ по теме исследования (при их наличии);

· протоколы проведенных исследований и т.д..

4.9. Общие требования

4.9.1. Текст ВКР должен быть выполнен печатным способом с использованием компьютера и принтера на одной стороне белой бумаги формата А4 по ГОСТ 9327-60. Цвет шрифта – чёрный, интервал – полуторный, гарнитура – Times New Roman, размер шрифта – не менее 1,8 мм. (кегль не менее 14), абзацный отступ – 1,25 см. Текст ВКР следует печатать с соблюдением следующих размеров полей: верхнее – 20мм, нижнее- 25мм, левое – 30мм, правое – 10 мм. Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, теоремах, применяя шрифты разной гарнитуры.

4.9.2. Качество напечатанного текста и оформления иллюстраций, таблиц должно удовлетворять требованию их четкого воспроизведения. В ВКР должны быть четкие линии, буквы, цифры и знаки.

4.9.3. Опечатки, описки и другие неточности, а также наклейки, повреждения листов ВКР, помарки не допускаются.

4.9.4. Фамилии, названия учреждений и другие имена собственные в тексте ВКР приводят на языке оригинала. Допускается транслитерировать имена собственные и приводить названия учреждений в переводе на русский язык с добавлением (при первом упоминании) оригинального названия. Имена следует писать в следующем порядке: фамилия, имя, отчество или – фамилия, инициалы через пробелы, при этом не допускается перенос инициалов отдельно от фамилии на следующую строку.
4.9.5. Не допускаются сокращения следующих слов и словосочетаний: «так как», «так называемый», «таким образом», «так что», «например».

Если в ВКР принята особая система сокращения слов и наименований, то перечень принятых сокращений должен быть приведен в структурном элементе ВКР «Определения, обозначения и сокращения».

В тексте ВКР, кроме общепринятых буквенных аббревиатур, допускается использовать введенные их авторами буквенные аббревиатуры, сокращённо обозначающие какие-либо понятия из соответствующих областей знания. При этом первое упоминание таких аббревиатур указывается в круглых скобках после полного наименования, в дальнейшем они употребляются в тексте без расшифровки.

4.9.6. Текст ВКР (вместе с приложениями) должен быть помещен в папку с файлами. Возможно использование специальных папок для дипломных работ, где листы скрепляются шнуром.

4.10. Нумерация разделов, подразделов, пунктов, подпунктов

4.10.1. Наименования структурных элементов «СОДЕРЖАНИЕ», «ОПРЕДЕЛЕНИЯ, ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННОЙ ЛИТЕРАТУРЫ» являются заголовками структурных элементов ВКР.

4.10.2. Заголовки структурных элементов ВКР пишутся в середине строки прописными буквами без точки, не подчёркиваются.

4.10.3. Основную часть ВКР следует делить на разделы (главы), подразделы, пункты, подпункты. Количество разделов не ограничено, но название и содержание каждого должно последовательно раскрывать избранную тему. Название раздела должно быть четким, лаконичным и соответствовать его содержанию. Недопустимо, чтобы название раздела повторяло название ВКР.

4.10.4. Каждый структурный элемент ВКР следует печатать с нового листа (страницы), в том числе разделы основной части. Запрещается на последней странице раздела  оставлять по 1-5 строк, так называемые «висячие строки». То есть в работе не должно быть листов, в которой на большой площади отсутствует текст. 
4.10.5. Разделы нумеруются римскими цифрами, а подразделы, пункты и подпункты следует нумеровать арабскими цифрами и записывать с абзацного отступа. Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста, за исключением приложений. Пример – 1, 2, 3 и т. д. Подразделы нумеруются в пределах раздела. Номер подраздела включает номер раздела и подраздела, разделённые точкой. Например, 1.1, 1.2, 1.3 и т.д. После номера раздела, подраздела, пункта и подпункта в тексте ставят точку.

4.10.6. Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов.

4.10.7. Заголовки разделов, подразделов следует печатать с абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Переносы слов в заголовках не допускаются. Заголовок подраздела не должен быть последней строкой на странице.

4.10.8. Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления. Перед каждым элементом перечисления следует ставить дефис. При необходимости ссылки в тексте ВКР на один из элементов перечисления вместо дефиса ставятся строчные буквы в порядке русского алфавита, начиная с буквы а (за исключением ё, з, й, о, ч, ъ, ы, ь). Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа.

Например,

а) текст

        1) текст

        2) текст

в) текст

4.10.9 Между названием раздела (главы)  и названием подраздела(параграфа)  ставиться пробел равный двум интервалам. , а название подраздела(параграфа)  не должно отделяться от текста этого подраздела(параграфа)  пробелом. Название подразделов(параграфов) отделяются от текста предыдущего пробелом , равным двум интервалам. Абзацы одного подраздела(параграфа)  пишутся слитно, без пропусков строк между ними.
4.11.  Нумерация страниц

4.11.1. Страницы ВКР следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки.
4.11.2. Титульный лист, задание на ВКР (при его наличии) и содержание включают в общую нумерацию страниц ВКР, номера страниц на них не проставляют.
4.11.3. Иллюстрации и таблицы, размещенные в тексте ВКР на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц. Иллюстрации и таблицы на листе формата АЗ(297×420) учитывают как одну страницу.

4.11.4. Нумерация страниц ВКР и приложений, входящих в состав ВКР, должна быть сквозная.
4.12. Ссылки и цитаты

4.12.1. В тексте ВКР допускаются ссылки на стандарты, технические условия и другие источники следующих форм: внутритекстовые (непосредственно в тексте), концевые (после текста раздела) и подстрочные постраничные (внизу страницы под основным текстом).
4.12.2. Ссылаться следует на источник в целом или его разделы и приложения. Ссылки на подразделы, пункты, таблицы и иллюстрации не допускаются.
4.12.3. При ссылках на стандарты и технические условия указывают только их обозначение, при этом допускается не указывать год их утверждения при условии полного описания стандарта в списке использованных источников в соответствии с ГОСТ 7.1-2003.

4.12.4. В тексте ВКР допускаются внутритекстовые ссылки на структурные элементы ВКР. При ссылках на структурный элемент текста ВКР, который имеет нумерацию из цифр, не разделенных точкой, указывается наименование этого элемента полностью, например, «…в соответствии с разделом 5», или «…по пункту 3». Если номер структурного элемента ВКР состоит из цифр (буквы и цифры), разделенных точкой, то наименование этого структурного элемента не указывают, например,«…по 4.10», «…в соответствии с А.12».

Это требование не распространяется на таблицы, формулы и рисунки, при ссылке на которые всегда упоминают наименование этих структурных элементов, например, «…по формуле (3)», «…в таблице В.2 », «...на рисунке 3».

При ссылке на перечисление указывается его обозначение (и номер пункта), например, «…в соответствии с перечислением б) 4.2.2».

При ссылке на показатели, приведенные в таблице, указывают номер показателя, например, «…в части показателя 1 таблицы 2».

Если существует необходимость напомнить о том, что какое-либо положение, его фрагмент, отдельный показатель, его значение, графический материал, его позиция приведены в соответствующем структурном элементе ВКР, то ссылка приводится в круглых скобках после сокращения «см.», например, «…правила транспортировки и хранения (см. раздел 4)», «…физико-химические показатели (см. 3.2.1)».__

4.12.5. Внутритекстовые ссылки на использованные источники следует приводить в квадратных скобках, указывая порядковый номер по списку использованных источников.
4.12.6. Подстрочные постраничные ссылки располагают с абзацного отступа в конце страницы, на которой они обозначены, и отделяют от текста короткой тонкой горизонтальной линией с левой стороны, а к данным, расположенным в таблице, – над линией, обозначающей окончание таблицы.
Знак ссылки ставят непосредственно после того слова, числа, символа, предложения, к которому дается пояснение, и перед текстом пояснения. Знак ссылки выполняют арабскими цифрами и помещают на уровне верхнего обреза шрифта. Допускается вместо цифр выполнять сноски звездочками без круглых скобок. Применение более четырех звездочек не допускается. Нумерация ссылок отдельная для каждой страницы.

4.12.7. В тексте ВКР допустимо цитирование с соблюдением следующих требований:

· цитируемый текст должен приводиться в кавычках без изменений;

· запрещается пропускать слова, предложения или абзацы в цитируемом тексте без указания на то, что такой пропуск делается, также производить замену слов (все особенности авторских написаний должны быть сохранены);
·  цитата должна содержать законченную мысль;

· запрещается объединять в одной цитате несколько выдержек, взятых из разных мест цитируемого источника;
·  каждая выдержка из цитируемого источника должна оформляться как отдельная цитата;
· все цитаты должны сопровождаться указаниями на источник по правилам составления библиографических описаний.
4.13. Числа и именованные величины

В тексте следует применять стандартизованные единицы физических величин, их наименование и обозначение, установленные в ГОСТ 8.417-2002 Международной системы единиц (СИ)

4.14. Примечания

4.14.1. Примечания приводят в том случае, если необходимы пояснения или справочные данные к содержанию текста, таблиц или графического материала.
4.14.2. Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического материала или в таблице, к которым относятся эти примечания. Слово «Примечание» следует печатать с прописной буквы с абзаца и не подчёркивать.
4.14.3. Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится точка и примечание печатается с прописной буквы. Одно примечание не нумеруют. Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами без проставления точки. После слова Примечания двоеточие не ставится. Примечание к таблице помещают в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы.

4.15. Примеры

В тексте ВКР могут быть приведены примеры в том случае, если они поясняют какие- либо требования или способствуют более краткому их изложению. Примеры размещают, нумеруют и оформляют так же, как и примечания.

4.16. Формулы

4.16.1. Формулы следует выделять из текста в отдельную строку, если они являются длинными и громоздкими, содержат знаки суммирования, произведения, дифференцирования, интегрирования.

4.16.2. Если формула не умещается в одну строку, то она должна быть перенесена после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (х), деления (:), или других математических знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножения, применяют знак «х».Выше и ниже каждой формулы должно быть оставлено не менее одной свободной строки.

4.16.3. Если формулы являются простыми, короткими, не имеющими самостоятельного значения и не пронумерованными, то допустимо их размещение в тексте (без выделения отдельной строки).

4.16.4. После формулы помещают перечень всех принятых в формуле символов с расшифровкой их значений и указанием размерности (если в этом есть необходимость). Буквенные обозначения дают в той же последовательности, в которой они приведены в формуле. Первая строка пояснения должна начинаться с абзацного отступа со слова «где» без двоеточия.

4.16.5. Формулы нумеруются сквозной нумерацией в пределах всей ВКР арабскими цифрами. Номер формулы указывают в круглых скобках в крайнем правом положении на строке. 

Пример. Плотность каждого образца ρ, кг/м3, вычисляют по формуле (1)

где m – масса образца, кг; ν – объём образца, м3.

4.16.6. Знаки препинания перед формулой и после нее ставятся по смыслу. Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, разделяют запятой.

4.16.7. При необходимости применения условных обозначений, изображений или знаков, не установленных действующими стандартами, их следует пояснять в тексте или в перечне обозначений. Применение в одной работе разных систем обозначения физических величин не допускается. Недопустимо отделять единицу физической величины от числового значения (переносить их на разные строки или страницы), кроме единиц физических величин, помещённых в таблицах.
4.17. Иллюстрации

4.17.1. Иллюстрации (чертежи, графики, диаграммы, схемы), помещаемые в ВКР, должны соответствовать требованиям государственных стандартов Единой системы конструкторской документации.

4.17.2. Все иллюстрации в тексте ВКР (графики, чертежи, схемы, диаграммы и др.) размещают непосредственно после первой ссылки на них (или на следующей странице) и обозначают словом «Рис.2. (без знака №)».

4.17.3. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в тексте ВКР.

4.17.4. Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Если рисунок один, то он не нумеруется. Иллюстрации должны иметь наименование и при необходимости – пояснительные данные (подрисуночный текст). Если текст пояснительных данных приводится над номером рисунка, то допускается понижение шрифта (кегль 12). Пояснения, приводимые в тексте, выполняются обычным шрифтом (кегль 14). После номера рисунка наименование пишется с прописной буквы рядом с номером, на той же строке. 
4.17.5. Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами.
4.17.6. Иллюстрации должны выполняться на белой непрозрачной бумаге. Допускается выполнение чертежей, графиков, диаграмм, схем посредством использования компьютерной печати, в том числе и цветные. Если чертежи, схемы, диаграммы, рисунки и /или другой графический материал невозможно выполнить с помощью компьютерной техники, то используют чёрную тушь или пасту.
4.17.7. Фотоснимки размером меньше формата А4 должны быть наклеены на стандартные листы белой бумаги.
4.18. Таблицы

4.18.1. Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей (допускается 3-6 таблиц). Таблицу слева, справа и снизу ограничивают линиями. Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф пунктирными и диагональными линиями не допускается.
4.18.2. Название таблицы, при его наличии, должно отражать её содержание, быть точным, кратким. Его следует помещать над таблицей справа, в одну строку с её номером: «Таблица 1», ниже по центру должно быть приведено название таблицы, при этом точку после наименования не ставят. Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другую страницу. При переносе части таблицы на другую страницу слово ｫТаблицаｻ, её номер и наименование указывают один раз справа над первой частью таблицы, а над другой частью пишут слова ｫПродолжение таблицы 1ｻ. При переносе таблицы на другой лист название таблицы не повторяют и нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую первую часть таблицы, не проводят.

4.18.3. Таблицу с большим количеством граф допускается делить на части и помещать одну часть под другой в пределах одной страницы. Если строки и графы таблицы выходят за формат страницы, то в первом случае в каждой части таблицы повторяется головка, во втором случае – боковик. При делении таблицы на части допускается её головку или боковик заменять соответственно номером граф и строк. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблицы.

4.18.4. Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц
4.18.5. Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами.       Допускается размещать таблицу вдоль длинной стороны листа так, чтобы её можно было читать с поворотом по часовой стрелке, при этом номер страницы ставится в нижней середине короткой части листа.
4.18.6. На все таблицы в тексте ВКР должны быть ссылки.

4.18.7. Допускается применять в таблице одинарный интервал, а  размер шрифта меньший, чем в тексте (кегль 10-12). Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей.
4.18.8. Все графы таблицы должны иметь заголовки.

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Заголовки и подзаголовки граф указывают в единственном числе. Заголовок каждой графы должен располагаться непосредственно над ней. Обозначения, приведенные в заголовках граф таблицы, должны быть пояснены в тексте или графическом материале.

4.18.9. Каждая таблица должна иметь порядковый номер в пределах всей ВКР. Если в тексте имеется одна таблица, то она не номеруется и слово «Таблица» не пишется.
4.19. Даты

4.19.1. Учебный, хозяйственный, бюджетный, операционный год пишут через косую линейку: в учебном 2020/2021 г., в зиму 2020/2021 г. В остальных случаях между годами ставится тире: в 2020 – 2021 гг. Века следует писать римскими цифрами, используя принятые при этом условные сокращения (VI – IX вв.). Столетия принято записывать арабскими цифрами, например, во 2-м столетии н.э., 70 - 80-е гг. XX в.

4.19.2. При написании дат не допускается отделение от цифр переносом на другую строку обозначений «г.», «в.» и т. д.
4.20. Приложения

4.20.1. Приложение оформляют как продолжение ВКР на последующих её листах.

4.20.2. Приложения могут быть обязательными и информационными. Информационные приложения могут быть рекомендуемого или справочного характера.

4.20.3. В тексте ВКР на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа. При ссылках на обязательные приложения используются слова «в соответствии с приложением 1», а при ссылках на рекомендуемое и справочное – слова «приведён в приложении 2».
4.20.4. Каждое приложение начинают с новой страницы с указанием наверху справа страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» прописными буквами, и его обозначения, а под ним в круглых скобках указывают степень приложения строчными буквами, используя слова: «обязательное», «рекомендуемое» или «справочное».
Приложение должно иметь заголовок, который записывается симметрично относительно текста с прописной буквы, отдельной строкой.
4.20.5. После слова ПРИЛОЖЕНИЕ следует цифра, обозначающая его последовательность, например, ПРИЛОЖЕНИЕ 1. 

4.20.6. Приложения выполняют на листах формата А4, допускается выполнение приложений на листах формата А3 по ГОСТ 9327-60.
4.20.7. Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения.
4.20.8. Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц.
5. Рецензирование выпускных квалификационных работ

5.1. Выполненные выпускные квалификационные работы рецензируются специалистами из числа ведущих специалистов предприятия, преподавателей образовательного учреждения, владеющих вопросами, связанными с тематикой выпускных квалификационных работ.

5.2. Рецензенты выпускных квалификационных работ назначаются приказом директора образовательного учреждения.

5.3. Рецензия должна включать:

– заключение о соответствии выпускной квалификационной работы выданному заданию;

– оценку качества выполнения каждого раздела выпускной квалификационной рабо​ты;

– оценку степени разработки новых вопросов, оригинальности решений (предложений), теоретической и практической значимости работы;

– оценку выпускной квалификационной работы.

На рецензирование одной выпускной квалификационной работы должно быть предусмотрено не более 5 часов.

5.4. Содержание рецензии доводится до сведения студента не позднее чем за день до защиты выпускной квалификационной работы.
5.5. Внесение изменений в выпускную квалификационную работу после получения рецензии не допускается.

5.6. Заместитель директора по учебной работе после ознакомления с отзывом руководителя и рецензией решает вопрос о допуске обучающегося к защите и передает выпускную квалификационную работу в государственную аттестационную комиссию (ГАК).

6. Защита выпускных квалификационных работ

6.1. Защита выпускных квалификационных работ проводится на открытом заседании ГАК .

6.2. На защиту выпускной квалификационной работы отводится до 1 академического часа.   Процедура защиты устанавливается председателем ГАК по согласованию с членами комиссии и, как правило, включает доклад обучающегося (не более 10-15 минут), чтение отзыва и рецензии, вопросы членов комиссии, ответы обучающегося. Может быть предусмотрено выступление руководителя выпускной квалификационной работы, а также рецензента, если он присутствует на заседании ГАК.

6.3. При определении итоговой оценки по защите выпускной квалификационной работы учитываются:

- доклад выпускника по каждому разделу выпускной работы;

- ответы на вопросы;

- оценка рецензента;

- отзыв руководителя. 

 6.4 Ход заседания ГАК протоколируется. В протоколе записываются: итоговая оценка выпускной квалификационной работы, вопросы и особые мнения членов комиссии. Протоколы заседаний ГАК подписываются председателем, заместителем председателя, ответственным секретарем и членами комиссии.

6.5.Обучающиеся, выполнившие выпускную квалификационную работу, но получившие  при защите оценку «неудовлетворительно», имеют право на повторную защиту. В этом случае государственная аттестационная комиссия может признать целесообразным повторную защиту обучающимся той же темы выпускной квалификационной работы, либо вынести решение о закреплении за ним новой темы выпускной квалификационной работы и определить срок повторной защиты, но не ранее, чем через год.  

6.6. Обучающемуся, получившему оценку «неудовлетворительно» при защите  выпускной квалификационной работы, выдается академическая справка установленного образца. Академическая справка обменивается на диплом в соответствии с решением государственной аттестационной комиссии после успешной защиты им выпускной квалификационной работы.

7.  Хранение выпускных квалификационных работ

7.1. Выполненные студентами выпускные квалификационные работы хранятся после их защиты в колледже не менее трех лет. По истечении указанного срока вопрос о дальнейшем хранении решается организуемой по приказу директора образовательного учреждения комиссией, кото​рая представляет предложения о списании выпускных квалификационных работ.

7.2. Списание выпускных квалификационных работ оформляется соответствующим актом.

7.3. Лучшие выпускные квалификационные работы, представляющие учебно-методическую ценность, могут быть использованы в качестве учебных пособий в образовательном процессе.

7.4. По запросу предприятия, учреждения, организации директор образовательного учреждения имеет право разрешить снимать копии выпускных квалификационных работ обучающихся. При наличии в выпускной квалификационной работе изобретения или рационализаторского предложения разрешение на копию выдается только после оформления (в установленном порядке) заявки на авторские права обучающегося.

7.5. Изделия и продукты творческой деятельности по решению ГАК могут не подлежать хранению в течение трех лет. Они могут быть использованы в качестве учебных пособий, реализованы через выставки-продажи и т.п.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1. 
Унифицированные  требования к оформлению выпускной 

квалификационной работы 
	№ п\п
	Объект унификации
	Предмет унификации

	1
	2
	3

	1
	Формат листа бумаги
	А 4

	2
	Размер шрифта
	14 кегль

	3
	Название шрифта
	Times New  Roman

	4
	Междустрочный интервал
	Полуторный

	5
	Количество строк на странице
	28 – 30 строк

	6
	Абзац
	1.5 см ( 5 знаков)

	7
	Поля ( мм)
	верхнее – 20мм, нижнее- 25мм, левое – 30мм, правое – 10мм

	8
	Общий объем без приложений
	30 – 50 стр. машинописного текста

	9
	Объем введения
	Введение по объему может представлять до 10% ВКР. (2-5 стр. машинописного текста)

	10
	Объем основной  части
	25 –45 стр. машинописного текста

	11
	Объем заключения
	по объему может представлять до 5% ВКР. (1 – 2 стр. машинописного текста)

	12
	Нумерация страниц
	Сквозная, в нижней части листа, по середине. На титульном листе номер страницы не проставляется

	13
	Последовательность приведения структурных частей работы
	Титульный лист.  Задание на выполнение выпускной квалификационной работы. Содержание. Введение. Основная часть. Заключение. Список использованных источников. Приложения

	14
	Оформление структурных частей работы
	Каждая структурная часть начинается с новой страницы. Наименования приводятся с абзаца с прописной ( заглавной) буквы. Точка в конце наименования не ставится

	15.
	Структура основной части
	2 главы соразмерные по объему

	16.
	Состав списка использованных источников
	20 и более информационных источников



	17
	Наличие  приложений
	По усмотрению 

	18.
	Оформление содержания

( оглавление)
	Содержание ( оглавление) включают в себя заголовки  всех разделов, глав, параграфов,  список использованных источников, приложений с указанием страниц начала каждой части


ПРИЛОЖЕНИЕ 2.
З А Д А Н И Е

на выполнение письменной экзаменационной работы

  Студент(ка) _________________________________________________________________

группа _________________курс__________________________________________________

ППКРС_________________________________________________________________________________________________________________________________________________ Тема:  __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Утверждена приказом по ГАПОУ «Мамадышский ПК» от  «_____»  _______________20__  г.  № _______

ЗАДАНИЕ (перечень подлежащих разработке основных вопросов или краткое содержание работы):

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель _______________________________________________         _____________

                                              Фамилия, имя, отчество                                                                                   \ подпись\ 

Задание принял к исполнению студент(ка) ____________________        ____________                            
                             


   Фамилия, имя, отчество                                           \  подпись/

Дата выдачи задания   «____»  ________________    20  г.

Дата представления студентом законченной работы    « _____»   ________________ 20   г

ПРИЛОЖЕНИЕ 3.
ОТЗЫВ

О ВЫПОЛНЕНИИ ПИСЬМЕННОЙ ЭКЗАМЕНАЦИОННОЙ РАБОТЕ

______________________обучающегося ГАПОУ «Мамадышский ПК»  группы  _______________ по ППКРС________________________________________________________

Тема:____________________________________________________________________________

1.Общая характеристика квалификационной работы

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.Соответствие задания объему и степени разработки

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.Положительные стороны работы

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Недостатки в работе и ее оформлении

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Характеристика практической части

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Степень самостоятельности студента при разработке вопросов темы

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Оценка работы руководителем_____________________________________________________

Руководитель работы_____________________________________________________________

Зам директора по ТО_____________________________          ________________________

                                                (подпись)                                                                                        (Ф.И.О.)

«_______»________________________201___г.
ПРИЛОЖЕНИЕ 4.

Министерство образования и науки Республики Татарстан

Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

 «Мамадышский политехнический    колледж»
ПИСЬМЕННАЯ ЭКЗАМЕНАЦИОННАЯ РАБОТА

Тема работы:  ____________________________________________________________

___________________________________________________________________________
ППКРС ________________________________________________________

Выполнил студент________________________________________________

______________курса _____________________________________группы

Работа выполнена «_______» ___________г.    _______________________

                                                                                                                                                       (подпись выпускника)

Руководитель работы ______________________   _______________________

                                                                            (подпись)                                                                     (Ф.И.О.)

Допущен к защите                                       «_______» ____________20_____г.    

Зам директора по ТО_____________________  ___Файзреева В.В._________

                                                                            (подпись)                                                                     (Ф.И.О.)

Дата защиты                                                         «_______» ________ 20_____г.

Оценка _______________________________/____________________/_______

20      г.
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