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ВВЕДЕНИЕ

Компетентностный подход в системе среднего профессионального образования предполагает большой объем самостоятельной работы, выполняемой студентами колледжа, итогом которой является написание дипломной работы.

Выполнение дипломной работы и ее защита являются завершающим этапом учебного процесса, подтверждением и свидетельством уровня знаний, полученных студентами в ходе освоения дисциплин и профессиональных модулей учебного плана. 

Дипломная работа имеет важное научное и прикладное значение, служит одной из эффективных форм выходного контроля знаний и умений, сформированности компетенций выпускника колледжа.

Дипломная работа имеет целью систематизацию, закрепление и расширение теоретических и практических знаний по направлению обучения, применение этих знаний при решении конкретных проблем, а также совершенствование навыков самостоятельной работы.

Дипломная работа представляет собой законченную разработку актуальных проблем, определяющих квалификацию выпускника, предполагает сбор необходимых сведений и данных, творческое осмысление источников информации, законодательной и нормативной базы.

Дипломная работа способствует объективной оценке знаний и умений выпускника по специальности при решении конкретных задач, а также выяснению уровня подготовленности выпускника к самостоятельной практической работе в статусе специалиста среднего профессионального уровня образования.

1 ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ДИПЛОМНОЙ РАБОТЕ

1.1 ТЕМАТИКА ДИПЛОМНЫХ РАБОТ

Темы дипломных работ определяются цикловой комиссией соответствующего направления подготовки выпускников. Студенту предоставляется право выбора темы работы, в том числе - предложение своей тематики с необходимым обоснованием целесообразности ее разработки для практического применения.

Тематика дипломных работ должна соответствовать содержанию одного или нескольких профессиональных модулей, входящих в образовательную программу среднего профессионального образования.

Выполненная дипломная работа в целом должна:

· соответствовать разработанному заданию;

· содержать анализ источников по теме с обобщениями и выводами;

· продемонстрировать требуемый уровень общенаучной и специальной подготовки выпускника, его способность и умение применять на практике освоенные знания, практические умения, общие и профессиональные компетенции в соответствии с ФГОС СПО.

Дипломная работа выполняется выпускником с использованием собранных им лично материалов, в том числе в период прохождения производственной практики (преддипломной), а также работы над выполнением курсовой работы.

Выбор темы дипломной работы осуществляется до начала производственной практики (преддипломной), что обусловлено необходимостью сбора практического материала в период ее прохождения, оформляется заявлением студента (Приложение 1) не позднее, чем за две недели до начала данной практики.

1.2 РУКОВОДСТВО ДИПЛОМНОЙ РАБОТОЙ

В течение всего периода подготовки дипломной работы студент систематически обсуждает её ключевые положения с научным руководителем.

В обязанности руководителя дипломной работы входят:

· разработка задания на дипломную работу;

· разработка совместно со студентом плана работы;

· оказание помощи в разработке индивидуального графика работы на период выполнения дипломной работы;

· консультирование студента по вопросам содержания и последовательности выполнения работы;

· оказание помощи студенту в подборе необходимых источников;

· контроль выполнения задания на дипломную работу в соответствии с установленным графиком в форме обсуждения содержания выполненной студентом работы;

· оказание помощи (консультирование обучающегося) в подготовке презентации, иллюстративного материала и доклада для защиты дипломной работы;

· предоставление письменного отзыва на дипломную работу.

1.3 ТРЕБОВАНИЯ К СТРУКТУРЕ И СОДЕРЖАНИЮ 
ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

Структура выпускной дипломной работы включает в себя:

· титульный лист (Приложение 2) - страница не нумеруется;

· задание на дипломную работу (Приложение 3) – страница не нумеруется; 

· календарный график выполнения дипломной работы (Приложение 4) – страница не нумеруется;

· оглавление (характеризует структуру работы с указанием страниц начала глав, разделов) – страница не нумеруется;

· введение – это первая страница с видимой нумерацией. Номер страницы Введения - 5;

· основную часть, состоящую из двух глав (теоретической и практической);

· заключение;

· список использованных источников;

· приложения.

Дипломная работа как текстовый документ должна быть общим объёмом 50–60 страниц компьютерного текста (без учета приложений).

Соблюдение структуры работы строго обязательно.

Титульный лист, задание, календарный график работ оформляются согласно приведённым в приложениях образцам.

Задание на дипломную работу - основной документ, определяющий исходные данные, задачи, содержание и сроки выполнения работы в целом и её составных частей. Задание разрабатывается научным руководителем дипломной работы совместно со студентом, индивидуально, в соответствии с утверждённой темой работы. 
Задание на дипломную работу рассматривается на заседании цикловой комиссии, подписывается руководителем дипломной работы и студентом, утверждается заместителем директора по учебной работе и выдается студенту не позднее, чем за две недели до начала производственной практики (преддипломной).

Во Введении (ориентировочно 1-2 страницы) раскрывается актуальность и практическое значение разрабатываемой темы; формулируются цель и основные задачи работы; указывается, какие материалы использованы при написании, обосновывается структура работы; указывается предприятие (отрасль), по материалам которого (которой) подготовлена работа.

Обоснование актуальности выбора темы дипломной работы - это аргументированное доказательство современности избранной темы, её важности в целом и конкретно для данного исследования.

Цель исследования конкретизирует тему работы. Она должна быть ясной, лаконичной (не более двух-трех предложений).

Затем приводятся задачи исследования, вытекающие из цели (2-3 задач). Их формулировка должна быть связана с названиями параграфов (разделов) теоретической и практической частей дипломной работы.

Во введении также указываются объект, предмет, методологическая основа (информационные источники), научные методы и приемы, практическая значимость исследования и структура работы.
Детали Введения раскрываются в соответствующих разделах работы. Как правило, на Введение отводится 2 страницы.

Основная часть дипломной работы содержит две главы, включающих в себя параграфы (разделы), и составляет до 50 страниц машинописного текста.

Каждый из разделов имеет самостоятельное название, раскрывающее отдельную проблему или одну из ее сторон. Изложение материала логически переходит из одного раздела в другой. 

Главы дипломной работы заканчиваются краткими выводами, начинаясь словами: «Таким образом, на основе …… можно сделать вывод...».

Первая глава является теоретической (20-25 страниц) – состоит из 2-4-х пунктов и дает общую характеристику исследуемой проблемы. В ней рассматриваются работы отечественных и зарубежных авторов по теории и практике темы исследования, их использовании.

В этой главе студент должен привести высказывания разных авторов, стоящих на различных теоретических позициях по данной проблеме, и может высказать свое мнение по рассматриваемому кругу вопросов. Цитируя различные монографические, статистические источники, а также материалы периодики или практические данные, автор работы обязательно должен сделать ссылку на источник, согласно принятым правилам. Недопустимо дословное переписывание текста используемых первоисточников. Обычно на каждой странице текста главы 1 имеется 2-5 ссылок на теоретические источники.
Пример оформления ссылки на источник информации 

Выполнение седел шарового клапана 9 в виде цилиндрических выборок 16 и 17 соответственно на нижнем ступенчатом поршне 4 и верхнем подпружиненном поршне 7 позволяет шаровой поверхности герметично расположиться между кромкам цилиндрических выборок 16 и 17, при этом в отличие от прототипа, где седла выполнены конусными, в предлагаемом устройстве наличие кромок на цилиндрических выборках 16 и 17 исключает отложения на них продуктов имплозионной очистки пласта. Таким образом, исключается потеря герметичности и повышается качество имплозионной обработки призабойной зоны скважины. [10]
В качестве источников информации для первой главы используются: нормативно-правовая, теоретическая литература (монографии), конъюнктурные обзоры, статьи, справочные издания, статистические сборники.

Вторая глава дипломной работы (20-25 страниц) носит прикладной, исследовательский характер и представляет собой переход от теории, описанной в главе 1, к практике ее применения в современных условиях в процессе исследования деятельности конкретного хозяйствующего субъекта. В начале второй главы дается организационная и экономическая характеристика объекта, на материалах которого выполняется исследование, далее проводится анализ состояния предмета исследования на примере деятельности исследуемой организации в соответствии с темой исследования. Анализ проводится за три последних года. 

Студент должен продемонстрировать умение ставить задачу, выбирать методы ее решения и давать интерпретацию результатов. 

В тексте приводятся таблицы, схемы, графики, диаграммы и т.д., иллюстрирующие или подтверждающие основные выводы и мысли автора.
Оптимальным является больший объём практической части дипломной работы, а не теоретической.
Одним из важных требований к выполнению дипломной работы является использование компьютерных программ для проведения расчетов, построения таблиц, графиков для решения поставленных задач, умение использовать возможности форматирования текстовой и другой информации. 

В Заключении (ориентировочно 2-5 страниц) следует сделать краткий акцент на актуальность темы исследования, её теоретическое обоснование и практическую значимость, привести обобщенные выводы по результатам исследования, сформулировать свои взгляды и предложения по совершенствованию деятельности объекта исследования. Заключение должно быть связано с введением и отвечать на указанные там цель и задачи. Как правило, на Заключение отводится 2 страницы.

Список использованных источников включает в себя не менее 20-ти наименований, содержит библиографическое описание использованных источников с учётом общепринятых правил и помещается после Заключения. Источники, использованные в работе, должны быть изданы за последние пять лет. Последовательность перечня источников информации также должна быть выдержана с учётом общепринятых правил.

После списка источников информации ставится дата завершения работы, подпись студента и её расшифровка.

Подписанная студентом страница считается последней страницей работы, учитываемой для определения общего объёма дипломной работы.

Дипломная работа помимо основного текста может содержать необходимый справочный и иллюстративный материал, который целесообразно представить в виде приложений. Приложения должны быть отделены листом со словом «ПРИЛОЖЕНИЯ» с указанием порядкового номера страницы. Слово «ПРИЛОЖЕНИЯ» рекомендуется расположить примерно по центру страницы. И далее все страницы приложений должны быть пронумерованы (от руки или машинной нумерацией, цвет номера страницы - чёрный).
1.4 ЗАЩИТА ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

К защите дипломной работы допускаются студенты, не имеющие академических задолженностей, выполнившие задание по дипломной работе и имеющие положительный отзыв руководителя (Приложение 5) и рецензию внешнего рецензента (Приложение 6).

Отзыв на дипломную работу руководитель выдает студенту после ознакомления с полностью завершенной работой. Отзыв может быть рукописным или напечатанным на принтере. Отзыв научного руководителя не подшивается в работу, а вкладывается в конверт (карман), расположенный на внутренней стороне твёрдой обложки переплёта в начале работы.

В отзыве руководителя дипломной работы указываются:

· характерные особенности работы, ее достоинства и недостатки;

· отношение обучающегося к выполнению дипломной работы, проявленные (не проявленные) им способности;

· оцениваются уровень освоения общих и профессиональных компетенций, знания, умения студента, продемонстрированные им при выполнении дипломной работы;

· степень самостоятельности студента и его личный вклад в раскрытие проблем деятельности исследуемого объекта и разработку предложений по их решению. 

Заканчивается отзыв выводом о возможности (невозможности) допуска дипломной работы к защите.

Рецензия обычно запрашивается у руководителя преддипломной практикой студента от организации-базы практики.

Рецензия должна включать:
· заключение о соответствии дипломной работы заявленной теме и заданию на нее;

· оценку качества выполнения каждого раздела работы;

· оценку степени разработки поставленных вопросов и практической значимости работы;

· общую оценку качества выполнения работы;

· оценку дипломной работы в целом.

Содержание рецензии доводится до сведения обучающегося не позднее, чем за день до защиты работы. Рецензия, как и отзыв, помещается в карман твёрдой обложки дипломной работы
Внесение изменений в работу после получения рецензии не допускается.

Защите дипломной работы предшествует обязательная предзащита, которая проводится не позднее, чем за 5 дней до защиты работы по графику колледжа.

На предзащиту студент предоставляет распечатанный экземпляр дипломной работы, презентацию к докладу и один экземпляр иллюстративного материала.

Предзащита является открытой: она проводится в присутствии всех руководителей дипломной работы цикловой комиссии и студентов. Во время предзащиты проверяется соответствие темы дипломной работы приказу, проводится заключительный нормоконтроль. По итогам предзащиты оценивается качество дипломной работы, студенту могут быть сделаны замечания, которые он должен устранить при подготовке к защите, и делается вывод о допуске работы к защите.

После ознакомления студента с отзывом руководителя и рецензией, проведения предзащиты цикловая комиссия решает вопрос о допуске студента к защите.   

В случаях отказа в допуске работы к защите, вопрос рассматривается на заседании цикловой комиссии, которая выносит мотивированное решение.

Причинами отказа в допуске могут послужить непредоставление работы на предзащиту, несоответствие содержания дипломной работы специальности, несоответствие темы работы утверждённой приказом, несоблюдение сроков подготовки работы, отсутствие отзыва и (или) рецензии, существенные замечания по итогам процедуры нормоконтроля.

Разрешение о допуске оформляется на титульном листе дипломной работы и заверяется подписью заместителя директора по учебной работе.

Допущенная к защите дипломная работа предоставляется в учебную часть в жестком переплете (как книга) с отзывом и рецензией для передачи в Государственную экзаменационную комиссию в сроки, установленные графиком колледжа.

Защита дипломной работы проводится на открытом заседании государственной экзаменационной комиссии (ГЭК) с участием не менее 2/3 ее состава при обязательном присутствии председателя ГЭК или его заместителя. На заседании, кроме членов ГЭК, могут присутствовать руководители дипломной работы, консультанты, преподаватели, представители организаций и учреждений и все желающие.

Процедура защиты устанавливается председателем государственной экзаменационной комиссии при согласовании с членами комиссии и, как правило, включает:

- чтение отзыва руководителя (при их отсутствии зачитывается текст отзыва ответственным секретарём ГЭК);

- доклад студента, в котором излагаются основные положения работы (не более 10-15 минут);

- вопросы членов комиссии;

- ответы студента;

- дискуссии, в которой могут принять участие как члены ГЭК, так и любой из присутствующих преподавателей;

- заключительное слово выпускника, в котором обязательно даются разъяснения на замечания рецензента и высказывается свое отношение к мнениям участников дискуссии.

Во время доклада студент использует подготовленный наглядный материал, иллюстрирующий основные положения дипломной работы, электронную презентацию в формате Power Point.

При определении оценки по защите дипломной работы учитываются:

- качество устного доклада выпускника,

- свободное владение материалом работы,

-  соответствие оформления работы установленным требованиям;

- качество иллюстративного материала к докладу;
- глубина и точность ответов на вопросы,

-  отзыв руководителя и рецензия.

Доклад сопровождается компьютерной презентацией в формате Power Point и (или) иллюстративным материалом (по согласованию с цикловой комиссией), который предоставляется членам ГЭК в бумажном варианте не менее, чем в трёх экземплярах.

Рекомендации к докладу студента по защите дипломной работы представлены в приложении Е. 

Результаты государственной итоговой аттестации определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно» и объявляются в тот же день после оформления в установленном порядке протоколов заседаний государственных экзаменационных комиссий.

Решения государственных экзаменационных комиссий принимаются на закрытых заседаниях простым большинством голосов членов комиссии, участвующих в заседании, при обязательном присутствии председателя комиссии или его заместителя. При равном числе голосов голос председательствующего на заседании государственной экзаменационной комиссии является решающим.

Оценка «отлично» выставляется за работу, которая носит исследовательский характер, глубоко и всесторонне освещает теоретические основы избранной темы, содержит квалифицированный анализ существующих в рамках исследуемой темы проблем и противоречий, а также реальные и аргументированные выводы и предложения, имеющие научную и прикладную ценность. Материалы исследования изложены четко, логически последовательно, грамотно. Работа имеет положительный отзыв научного руководителя. При ее защите автор показал глубокое знание исследуемых вопросов, свободное владение материалами исследования, четко сформулировал и обосновал предложения, направленные на оптимизацию исследуемых видов деятельности и организационных структур. Доклад при защите построен методически правильно. В ходе своего выступления автор удачно использовал мультимедийное оборудование, качественно оформленный раздаточный материал, уверенно отвечал на дополнительные вопросы. Оформление результатов исследования безупречное.

Оценка «хорошо» выставляется за дипломную работу, которая носит исследовательский характер, имеет квалифицированно изложенную теоретическую часть, содержит достаточно глубокий анализ существующих в рамках исследуемой темы проблем. Материалы исследования изложены последовательно, в них содержатся выводы и предложения, направленные на совершенствование структуры и порядка функционирования органов государственной власти и местного самоуправления, оптимизацию действующей нормативно-правовой базы и правоприменительной практики.Ее автор свободно ориентируется в действующем законодательстве, обладает навыками применения его при раскрытии избранной темы и оценке практических ситуаций. В то же время приводимые в работе аргументы не всегда представляются бесспорными. Отзыв научного руководителя положительный. При защите результатов своей работы ее автор показывает хорошее владение материалом, уверенно оперирует данными исследования, уверенно отстаивает свою точку зрения. Удачно использует в ходе выступления перед аттестационной комиссией мультимедийное оборудование или раздаточный материал. Ответы на дополнительные вопросы – уверенные. Оформление работы в принципе отвечает предъявляемым требованиям.

«Удовлетворительно» выставляется за дипломную работу, которая носит исследовательский характер, имеет главу, посвященную теории исследуемой проблемы, основана на практическом материале, однако проведенный анализ практических данных не отличается глубиной и критичностью. Материалы исследования изложены не всегда последовательно, а сформулированные выводы и предложения не отличаются четкостью и обоснованностью. В отзыве научного руководителя имеются замечания по содержанию и методике исследования. При защите студент проявляет неуверенность, слабое владение материалами исследования, не всегда способен дать аргументированный ответ на поставленные вопросы. Результаты исследования оформлены с несущественными нарушениями установленных требований.

Оценку «неудовлетворительно» заслуживает работа, которая носит описательный характер и не содержит элементов исследования. В ней отсутствует глубокий анализ теоретических аспектов исследуемой проблемы, а также особенностей ее реализации на практике. Выводы и предложения в работе либо вообще отсутствуют, либо они носят декларативный характер. В отзыве научного руководителя имеются существенные критические замечания. В ходе защиты студент ведет себя неуверенно, теорией вопроса и материалами собственной работы владеет слабо, на поставленные вопросы ответить затрудняется, допускает существенные ошибки в докладе. Наглядные пособия и раздаточный материал отсутствуют.

Студенты, не прошедшие государственной итоговой аттестации или получившие на государственной итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, проходят государственную итоговую аттестацию не ранее чем через шесть месяцев после прохождения государственной итоговой аттестации впервые.

Повторное прохождение государственной итоговой аттестации для одного лица назначается образовательной организацией не более двух раз.

Лицам, не проходившим государственную итоговую аттестацию по уважительной причине, предоставляется возможность пройти государственную итоговую аттестацию без отчисления из образовательной организации.

Дополнительные заседания ГЭК организуются в установленные образовательной организацией сроки, но не позднее четырех месяцев после подачи заявления лицом, не проходившим государственную итоговую аттестацию по уважительной причине.

Протокол решения ГЭК хранится в архиве образовательной организации.

2 ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ
2.1 ОФОРМЛЕНИЕ ТЕКСТА РАБОТЫ

Основными нормативными документам, регламентирующими оформление текста дипломной работы выпускник колледжа являются:

- Методические рекомендации по организации выполнения и защиты выпускной квалификационной работы в образовательных организациях, реализующих образовательные программы среднего профессионального образования по программам подготовки специалистов среднего звена. Письмо Минобрнауки России от 20 июля 2015 г. № 06-846;

- Информационное письмо Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 15 января 2018 г. № б/н «Об изменениях, внесенных в порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным

программам среднего профессионального образования»;

- ГОСТ 2.105-95 Единая система конструкторской документации. Общие требования к текстовым документам;

- ГОСТ 7.32-2017 Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления;

- ГОСТ Р 7.0.100– 2018 Библиографическая запись. Библиографическое описание.

Согласно указанным документам сформированы общие требования к оформлению дипломной работы, представленные ниже.
Текст дипломной работы  печатается на одной стороне стандартного листа белой бумаги формата А4, шрифт:  Times New Roman - 14 кегль, межстрочный интервал – 1,5. Абзацный отступ должен быть одинаковым по всему тексту отчета и равен 1,25 см.
Размер полей: слева – 3 см, сверху – 2 см, снизу – 2 см, справа – 1 см. 

Все страницы работы нумеруются, начиная с титульного листа, который считается первой страницей, но видимая нумерация страниц начинается с Введения (это страница с номером 5). Цифру порядкового номера страницы ставят в середине нижнего поля страницы без точки. Размер шрифта – 12.

Переносы слов в строках не допускаются. Текст выравнивается по ширине. Полужирный шрифт применяется только для названий глав дипломной работы, параграфов (разделов) и подразделов. 
Наименования структурных элементов дипломной работы (Оглавление, Введение, Заключение, Список использованных источников, Приложения) располагаются с выравниванием по центру, печатаются с прописной буквы полужирным шрифтом без точки в конце.

Каждый структурный элемент работы, а также каждую главу следует начинать с новой страницы. Структурный элемент «Приложения» расположить на отдельной странице, печатать всё слово прописными буквами, отступив сверху 10 см.
Названия глав следует печатать с прописной буквы полужирным шрифтом без точки в конце с абзацного отступа с выравниванием по ширине. Переносы слов не допускаются. Название главы должно состоять из 1-2 предложений. Если название главы состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Если название главы не помещается на одной строке, интервал между строками – одинарный.

Названия параграфов (разделов) и подразделов также печатают с прописной буквы полужирным шрифтом без точки в конце и переноса слов, начиная с абзацного отступа с выравниванием по ширине. 

Расстояние между названием главы и параграфа – одинарный интервал.

Расстояние между названием параграфа и основным текстом – два одинарных интервала.

Главы, разделы, подразделы нумеруются арабскими цифрами. После номера главы ставится точка. Номер раздела включает в себя номер главы и номер параграфа через точку. Номер подраздела включает в себя номер главы, номер раздела и номер подраздела, разделённые точкой. В конце номера раздела и подраздела точка не ставится.

	Пример оформления названия главы и параграфа (раздела)

1 КРАТКИЙ ОБЗОР И АНАЛИЗ СУЩЕСТВУЮЩЕГО ОБОРУДОВАНИЯ КИСЛОТНОЙ ОБРАБОТКИ СКВАЖИН И СОВРЕМЕННЫЕ МЕТОДЫ ПРОВЕДЕНИЯ РАБОТ
1.1 Скважинное оборудование для обработки призабойной зоны пласта и импульсное устройство для него
На рисунке 1.1 схематически изображено скважинное оборудование для обработки призабойной зоны пласта.



В пределах главы начинать параграфы (разделы) и подразделы с новой страницы не обязательно. Рекомендуется между последним предложением текста предыдущего раздела и названием следующего оставить два пустых 1,5 интервала.
	Пример оформления начала раздела внутри страницы

1.3 Составы для кислотной обработки скважин

Разработанные и использующиеся в нефтепромысловой практике кислотные составы условно можно разделить на две большие группы: водные растворы кислот и сложные кислотные составы. В свою очередь сложные кислотные составы классифицируют на кислотные пены, прямые и обратные эмульсии, мицеллярные растворы с различными переходными структурами между ними. [12]


2.2 ОФОРМЛЕНИЕ И НУМЕРАЦИЯ РИСУНКОВ, ТАБЛИЦ, ФОРМУЛ

Рисунки – это любые иллюстрации (графики, схемы, фотографии, диаграммы). В дипломной работе рисунки следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице, если размеры не позволяют разместить рисунок сразу после текста. В этом случае в тексте приводится ссылка на рисунок (например, рисунок 2). Номер и название рисунка пишутся под рисунком (шрифт 14, выравнивание по центру, c жирным шрифтом). 
Примеры оформления рисунков
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1 – гнездо конуса; 2 – гайка; 3 – конус уплотнения; 4 – уплотнение; 5 – кольцо; 6 - труба
Рисунок 2.3 – Труба
Цифровые данные, как правило, следует оформлять в виде таблицы. Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице, как и рисунки.

 Таблица обозначается словом «Таблица», с выравниванием по ширине без абзацного отступа, она имеет порядковый номер и название. Название таблицы отражает ее содержание и должно быть точным, кратким, помещаться над таблицей слева направо в одну строку с ее номером через тире без точки в конце. Если наименование таблицы занимает две строки и более, то его следует записывать через одинарный межстрочный интервал.
Таблицы нумеруются аналогично рисункам арабскими цифрами. 

В таблице следует использовать шрифт 12 кегля для текста, одинарный междустрочный интервал. 
Заголовки граф и строк пишутся с прописной буквы в единственном числе, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение.

Разрывать таблицу (допускать перенос часть таблицы с одной страницы на другую) не допускается. Громоздкие таблицы (если нет возможности разделить их на несколько таблиц) располагают в приложениях, а по тексту работы делают на них ссылку.
Пример оформления таблиц

Таблица 4.2 – Технические характеристики агрегата ЦА-320
	 
	Плунжер диаметром 100 мм
	Плунжер диаметром 120 мм

	Скорость
	Теоретическая подача насоса qа, л/с
	Давление Ра, МПа
	Теоретическая подача насоса qа, л/с
	Давление Ра, МПа

	2
	2,5
	47,6
	3,6
	33,2

	3
	4,76
	25
	6,85
	17,4

	4
	8,48
	14
	12,22
	9,7

	5
	10,81
	11
	15,72
	7,6


Формулы, содержащиеся в тексте, располагают на отдельных строках. Формулы нумеруются арабскими цифрами сквозной нумерацией в пределах работы в целом. Обозначение формулы записывают на уровне формулы справа в круглых скобках. Непосредственно под формулой приводится расшифровка символов и числовых коэффициентов, если они не были пояснены ранее в тексте. Пояснения значений символов нужно давать под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле. 
Первая строка расшифровки начинается словом «где» без двоеточия после него, и эта строка не имеет абзацного отступа. Желательно располагать расшифровываемые понятия строго на одной линии друг под другом (т.е. на одной позиции).

Выше и ниже каждой формулы оставляется одна свободная строка. Целью этого является улучшение восприятия формулы на фоне остального текста. В работе допускается выполнение формул и уравнений рукописным способом чёрными чернилами (Приложение Д)
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



2.3 ОФОРМЛЕНИЕ СПИСКА ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ

По ГОСТ 7.32-2017 список литературы и других источников информации называется «Список использованных источников».

Составление списка источников – один из важнейших этапов работы над дипломной работой, поскольку отражает самостоятельный, творческий подход ее автора к отбору научной литературы и изучению избранной проблемы и позволяет судить о степени фундаментальности и обоснованности проведенного исследования. В библиографический список включаются те источники, на которые даны ссылки в основном тексте, и те, которые были изучены автором в ходе подготовки работы, а также те, на основе которых был проведен анализ.

Общепринятым считается следующий порядок расположения источников информации:

· нормативные акты;

· книги; печатная периодика; источники на электронных носителях локального доступа (информация на дисках); источники на электронных носителях удаленного доступа (т.е. Интернет-источники), авторы и названия которых (если авторы не указаны) располагают в алфавитном порядке.
Нормативные акты располагаются в следующем порядке:

1) международные акты, ратифицированные Россией, причем сначала располагают документы ООН;

2) Конституция России;

3) Кодексы;

4) Федеральные законы;

5) Указы Президента России;

6) Постановления Правительства России;

7) приказы, письма и прочие указания отдельных федеральных министерств и ведомств;

8) законы субъектов России;

9) распоряжения губернаторов;
10) распоряжения областных (республиканских) правительств;

11) судебная практика (т.е. постановления Верховного и прочих судов России);
12) законодательные акты, утратившие силу.

Примеры оформления источников информации.
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 2.4 ОФОРМЛЕНИЕ ССЫЛОК

В тексте дипломной работы обязательны ссылки на литературные, статистические, нормативные, законодательные источники.

В выпускной квалификационной работе допускаются затекстовые или подстрочные ссылки (ГОСТ 7.0.5 – 2008).

Затекстовые ссылки оформляются как пронумерованный список литературы, помещенный после текста документа. Для связи с текстом работы порядковый номер записи указывают в отсылке, которую приводят в квадратных скобках в строку с текстом документа. 
Например, в тексте работы имеется:

«Ценности, — писал В.П. Тугаринов, — это то, что нужно людям для удовлетворения потребностей и интересов, а также идеи и их побуждения в качестве нормы, цели и идеала» [15, с. 30]. 

Следовательно, в списке источников информации должна быть запись:

15. Тугаринов,  В.П. Избранные философские труды / В.П. Тугаринов. -  СПб.: Восток,  1998, - 435 с. – Текст : непосредственный.
Это означает, что данная книга расположена в списке литературы под номером 15, а цитата приведена со страницы 30.
Рекомендуется не злоупотреблять в дипломной работе дословными цитатами: лучше приводить текст  переработанный. В этом случае указывается только порядковый номер источника в квадратных скобках.

Например, в тексте работы имеется:

В.П. Тугаринов полагает, что людям нужны ценности для удовлетворения потребностей и интересов, а идеи – как нормы, идеалы и цели [15].
Подстрочная библиографическая ссылка оформляется как примечание, вынесенное из текста документа вниз полосы (ГОСТ 7.0.5 - 2008). В дипломной работе использовать не рекомендуется.

2.5 ОФОРМЛЕНИЕ ПРИЛОЖЕНИЙ

В приложение следует помещать материалы, которые раскрывают положения дипломной работы: выдержки из устава, документы организации, программу исследования, анкеты и другие методики, большие таблицы и схемы, а также собственные разработки автора.
По ГОСТ  7.32 - 2017 все Приложения имеют общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц.

Каждое приложение следует начинать с нового листа. 
По центру печатается (пишется чёрным цветом) слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» (прописные буквы, полужирный шрифт), его номер, а на следующей строке – заголовок (название) приложения также по центру, без точки в конце. Заголовок располагают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. Если документ имеет собственное название, указывается только номер приложения. 

Приложения нумеруют последовательно знака №. Если в работе одно приложение, оно обозначается «ПРИЛОЖЕНИЕ 1». 
На все приложения в тексте делаются ссылки (Приложения 3, 4, 5». Приложения располагают в порядке появления ссылок на них в тексте.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ 
Учебно-методическое пособие по оформлению выпускных квалификационных работ (дипломных работ) предназначено для оказания помощи студентам при оформлении дипломной работы, а преподавателям позволит сократить время на осуществление нормоконтроля, являющегося неотъемлемым требованием и качественной характеристикой дипломной работы за счёт систематизированно представленной в пособии информации.

Пособие составлено с учётом требований ГОСТ, регламентирующих структуру и содержание научной документации, однако содержит особенности, имеющие место в учебном заведении. Поэтому в дальнейшем возможна корректировка отдельных положений пособия с целью максимального соблюдения норм ГОСТ.

В приложениях к пособию приведены образцы оформления отдельных структурных элементов дипломной работы, а также содержатся рекомендации по подготовке доклада по теме работы для процедуры защиты. Основное назначение приложений – обеспечение единого подхода к оформлению дипломной работы и наглядности выполнения отдельных её элементов.

Учебно-методическое пособие может быть полезно студентам всех специальностей и форм обучения.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1
Образец оформление титульного листа дипломной работы

Государственное бюджетное профессиональное учреждение 
«Альметьевский профессиональный колледж» 

ДОПУСТИТЬ К ЗАЩИТЕ

Зам. директора по  УПР 

___________Г.Р. Бигашева  

 «___» ____________20 __г.                                                                    
ДИПЛОМНАЯ РАБОТА

На тему: «________________________________________________________»

Расчетно-пояснительная записка к дипломному проекту
Выполнил (а): 

студент(ка) специальности___________________________________________

__________________________________________________________________

(ФИО)
Руководитель ________________________________________ФИО

Консультант _________________________________________ФИО

Нормокотроль_________________________________________ФИО

Нормокотроль(графическая часть)________________________ФИО

Дата защиты « ___» _____________ 20_ г.                                      Оценка______________________ 

Альметьевск 2023
ПРИЛОЖЕНИЕ 2
Образец оформление календарного графика на дипломную работу

Государственное бюджетное профессиональное учреждение 
«Альметьевский профессиональный колледж» 

Цикловая комиссия дисциплин

      УТВЕРЖДАЮ

Зам. директора по УПР 

__________ Г.Р. Бигашева  
 «___» ____________20 __г.           
КАЛЕНДАРНЫЙ ГРАФИК

выполнения дипломной работы

студента (ки) _______________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

по специальности ___________________________________________________________
(код, наименование специальности)

на тему: __________________________________________________________________
по материалам_____________________________________________________________

(наименование организации исследования)

	№ п/п
	Характер и объем работы
	Срок выполнения
	Отметки о выполнении

	1
	Утверждение темы

Реферирование литературы и определение содержания дипломной работы, сбор проектного материала
	
	

	2
	Подготовка теоретической части работы
	
	

	3
	Обработка практического материала
	
	

	4
	Сдача теоретической главы работы
	
	

	5
	Сдача аналитической (практической) главы работы
	
	

	7
	Доработка, оформление и предоставление дипломной работы в цикловую комиссию
	
	

	8
	Прохождение предзащиты работы
	
	

	9
	Прохождение нормоконтроля
	
	

	10
	Рецензирование работы 
	
	

	11
	Сдача работы на допуск к защите
	
	

	12
	Подготовка доклада и иллюстративного материала (слайды, иные материалы)
	
	


Студент                                                            ____________/________________________/

Руководитель                                                  ____________/________________________/

                                                                                                                           «____» _________20_ г.

ПРИЛОЖЕНИЕ 3

Рекомендации к докладу по защите дипломной работы

Схема доклада по защите дипломной работы
1. Обращение: Уважаемая комиссия! Вашему вниманию предлагается дипломная работа на тему... 

2. В 2-3 предложениях дается характеристика актуальности темы. 

3. Цель работы - формулируется цель курсовой работы. 

4. Формулируются задачи, приводятся названия глав. При этом в формулировке должны присутствовать глаголы типа - изучить, рассмотреть, раскрыть, сформулировать, проанализировать, определить и т.п. 

5. Приводится объект и предмет исследования

6. Из каждой главы используются выводы или формулировки, характеризующие результаты. 

Выступление сопровождается электронной презентацией (может содержать небольшой текст и графические изображения) и иллюстративным материалом, (содержит только таблицы и рисунки).

 При демонстрации слайдов не следует читать текст, изображенный на них. Надо только описать изображение в одной-двух фразах. 

Если демонстрируются графики, то их надо назвать и определить тенденции, просматриваемые на графиках. 

При демонстрации диаграмм обратить внимание на обозначение сегментов, столбиков и т.п. 

Графический материал должен быть наглядным и понятным со стороны. Текст, сопровождающий графические изображения, должен отражать лишь конкретные выводы. Объем этой части доклада не должен превышать 1,5-2 стр. печатного текста. 

7. В результате проведенного исследования были сделаны следующие выводы: (формулируются основные выводы, вынесенные в заключение). 

8. Опираясь на выводы, были сделаны следующие предложения: (перечисляются предложения). 

Примечание – седьмая и восьмая части доклада не должны превышать в сумме 1 стр. печатного текста. 

Всего весь доклад с хронометражем в 5-7 минут (с демонстрационным материалом) укладывается на 2-3 стр. печатного текста с междустрочным интервалом 1,0 и шрифтом 14 пунктов. 

Завершается доклад словами: Доклад окончен. Благодарю за внимание!
ПРИЛОЖЕНИЕ 4
Бланк организации

Министерство образования и науки Республики Татарстан
государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение «Альметьевский профессиональный колледж»

Отзыв руководителя о выпускной квалификационной работе

студента (ки)  _______________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Группы  _______________________
Специальность ______________________________________________________________
Тема ВКР :«___________________________________________________________________________________________________________________________________________________»»
Объем работы: количество страниц расчетно-пояснительной записки, приложение  72 страницы, количество листов чертежей 3 и таблица ТЭ

Заключение о степени соответствия выполненного проекта дипломному заданию Работа _____________________ полностью соответствует заданию на дипломный проект

Цель и задачи ВКР: ____________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Соответствие содержания работы заданию (полное или неполное): ________________________________________________________________

Основные достоинства и недостатки ВКР: ___________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Характеристика общетехнической и специальной подготовки дипломника_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Оценка деятельности студента в период выполнения ВКР (степень добросовестности, работоспособности, ответственности, аккуратности и т.п.): _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Достоинства и недостатки оформления графического материала. Соответствие оформления требованиям стандартов: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Целесообразность и возможность внедрения результатов дипломного исследования 

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Общее заключение и предлагаемая оценка квалификационной работы 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель дипломного проекта:___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


(фамилия, имя, отчество, должность, ученая степень, ученое звание)
Дата: «__»__________20__г.




Подпись:____________

Пример правильного оформления формулы в тексте


Пример оформления формул


Режим работы агрегата выбирают таким образом, чтобы давление �, создаваемое агрегатом, было достаточным для продавки раствора в пласт при максимально возможной его подаче �, т.е. должны выполнятся условия     qа≥ qmin, �. Допустимое давление на устье, обусловленное прочностью колонны, составляет:�=12 МПа при �=146 мм, �10 МПа. Примем qa=2,5 л/с=0,0025 м3/с=9м3/сут


Минимальный темп закачки раствора определяется по формуле:


�.                                         (4.1.2)


                                                 �


Забойное давление при закачке раствора находим из формулы:


�,                                            (4.1.3)     


                                              �.                                              (4.1.4)


�МПа
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