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Введение
Настоящие   Методические  указания  разработаны на основании Федеральных государственных образовательный стандартов (ФГОС) третьего поколения по специальностям среднего профессионального образования (СПО), Порядка проведения государственной (итоговой) аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования, утвержденного Министерством образования и науки РФ от 16.08.2013 № 968,  Положения об организации и проведении государственной (итоговой) аттестации выпускников,  обучающихся по федеральным государственным образовательным стандартам среднего профессионального образования   для установления  единых требований к подготовке, выполнению, оформлению и защите выпускных квалификационных работ, выполняемых обучающимися колледжа. 

Выпускная квалификационная работа (далее ВКР) является основным видом государственной (итоговой) аттестации (далее ГИА) выпускников образовательных учреждений среднего профессионального образования (далее СПО), завершающих освоение основной профессиональной образовательной программы (далее ОПОП) по специальности, согласно ФГОС СПО третьего поколения.

Выпускная квалификационная работа выполняется в форме дипломной работы. ВКР должна представлять законченную, самостоятельную, комплексную научно-практическую работу выпускника. 

Тема квалификационной работы должна отражать актуальные проблемы отрасли, решение которых будет способствовать улучшению качества производства, управления и сферы обслуживания, и соответствовать содержанию одного или нескольких профессиональных модулей по специальности. Выполнение ВКР должно предполагать: 

– систематизацию, закрепление и расширение теоретических знаний и практических навыков по специальности; 

– применение полученных знаний при решении конкретных научных и практических задач с использованием автоматизированных систем управления; 

– развитие навыков ведения самостоятельной работы; 

– применение методик исследования и экспериментирования; 

– выявление умения делать обобщения, выводы, разрабатывать практические рекомендации в исследуемой области. 

Выполнение дипломной работы (ДР) является завершающим этапом обучения в колледже, а сама дипломная работа и результаты ее защиты – необходимым основанием для присвоения квалификации по обучаемой специальности.

1 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

Настоящие методические указания устанавливают общие требования к выполнению текстовых документов курсовых и дипломных проектов (работ) по специальностям технического отделения АГТК. 

2 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

В настоящих методических указаниях использованы ссылки на следующие стандарты:

– ГОСТ 2.004 - 88 ЕСКД. Общие требования к выполнению конструкторских и технологических документов на печатающих и графических устройствах ввода ЭВМ;
– ГОСТ 2.104 - 68 ЕСКД. Основные надписи;
– ГОСТ 2.106 - 68 ЕСКД. Текстовые документы;
– ГОСТ 2.109 - 73 ЕСКД. Основные требования к чертежам; 

– ГОСТ 2.301 - 68 ЕСКД. Формат; 

– ГОСТ 2.304 - 81 ЕСКД. Шрифты чертежные;
– ГОСТ 2.316 - 68 ЕСКД. Правила нанесения на чертежах надписей, технических требования и таблиц;
– ГОСТ 2.321 - 84 ЕСКД. Обозначения буквенные; 

– ГОСТ 2.503 - 90 ЕСКД. Правила нанесения изменений;
– ГОСТ 7.11-2004 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу ;
– ГОСТ 7.32-2001 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу; 

– ГОСТ 8.417 - 81 ГСИ. Единицы физических величин; 

– ГОСТ Р 21.1101 - 2009 СПДС. Основные требования к проектной и рабочей документации. 

3 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

3.1Темы ВКР разрабатываются преподавателями колледжа совместно с высококвалифицированными специалистами предприятий (организаций) – социальных партнеров, заинтересованных в трудоустройстве выпускников в соответствии с видами и задачами профессиональной деятельности, указанными в ФГОС СПО. Выпускникам предоставляется право выбора темы ВКР с предложением своей тематики с обоснованием целесообразности ее разработки и в соответствие с содержанием одного или нескольких профессиональных модулей (ФГОС СПО). Важно, чтобы выбор студента отражал сферу его научных и практических интересов, поскольку в этом случае подготовка ВКР окажет положительное воздействие на формирование будущего специалиста.

При  написании  дипломной  работы  необходимо использовать: указы Президента, законодательные и нормативные акты  Правительства  и Государственной думы РФ, распоряжения и нормативно-распорядительные документы государственных органов,  решений местной администрации (областной, городской), периодическую печать  и  др.   Для изучения  теории и  истории рассматриваемых  проблем, а также опыта их решений в других странах, регионах, предприятиях  необходимо  ознакомиться с работами специалистов, опубликованных в виде отдельных монографий,  статей в научных и научно-популярных журналах и газетах, а также еще раз обратиться к учебным пособиям по специальным дисциплинам, которые изучаются в колледже. 

В настоящих методических указаний  использованы ссылки на стандарты. При необходимости студент может использовать другие государственные стандарты, входящие в ЕСКД (Единая система конструкторской документации), СПДС (Система проектной документации для строительства) и СИБИД (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).
3.2 Задания на выпускную квалификационную работу рассматриваются цикловыми методическими комиссиями, подписываются выпускником, руководителем работы и утверждаются заместителем директора по учебной работе.

Изменение задания производится с разрешения зам. директора по учебной работе по письменному заявлению  руководителя дипломной работы. Задания на ВКР выдаются студенту не позднее, чем за две недели до начала преддипломной практики.
Задания на выпускную квалификационную работу сопровождаются консультацией, в ходе которой разъясняются назначение и задачи, структура и объём работы, принципы разработки и оформления, примерное распределение времени на выполнение отдельных частей ВКР.  

Общее руководство и контроль за выполнением ВКР осуществляет заместитель директора по учебной работе и заведующий отделением. Промежуточный  контроль  за ходом выполнения ВКР осуществляет руководитель ВКР.

3.3 Общими требованиями к выпускной квалификационной работе являются: четкость и логическая последовательность изложения материала, убедительность аргументации, краткость и ясность формулировок, исключающих неоднозначность толкования, конкретность изложения основных результатов и выводов, их научная и/или практическая значимость, обоснованность личных предположений и рекомендаций автора.

Текстовую часть  ДР  необходимо оформлять в соответствии с требованиями государственных стандартов и требованиями настоящих методических указаний. 

Для успешного и качественного выполнения ВКР выпускнику  необходимо:             – уметь сформулировать проблемы, цель и задачи исследования;  

– иметь глубокие знания в области дисциплин профессионального цикла (общепрофессиональных дисциплин и профессиональных модулей) и руководствоваться ими при решении задач ВКР;  

– владеть методами научного исследования, в том числе системного анализа, знать и уметь грамотно применить методы оценки экономической и социальной эффективности;  

– уметь использовать современные средства вычислительной техники, в первую очередь персональные компьютеры, как в процессе выполнения исследований, так и оформления ВКР;  

– свободно ориентироваться при подборе различных источников информации и уметь работать со специальной литературой;  

– квалифицированно оформлять графический и табличный материал, иллюстрирующий содержание ВКР;  

– убедительно изложить основные результаты исследования и пути решения поставленных задач в ходе защиты ВКР. 

В тексте ВКР должно быть отражено: 

– теоретическое обоснование проблемы и ее актуальности; 

– анализ литературы по теме исследования и поиск путей решения проблемы; 

– конкретные предложения, организационные и производственные решения, технология, проект или программа профессиональной деятельности, анализ результатов апробации или внедрения; 

– разработка рекомендаций по использованию материалов и результатов исследования в конкретной отрасли. 

Важным требованием к ВКР является обоснованность изложенных в ней выводов и предложений, которые должны отвечать на поставленные в работе задачи, решаемые выпускником в ходе творческой самостоятельной деятельности. 
4 СТРУКТУРА ПОЯСНИТЕЛЬНОЙ ЗАПИСКИ ДИПЛОМНОЙ      РАБОТЫ

4.1 Пояснительная записка ( далее ПЗ) дипломной работы в общем случае должна содержать:
– титульный лист;

– задание на дипломную работу;

 – содержание;  

– введение;

– разделы по основной теме (наименование и количество разделов определяются руководителем дипломной работы в зависимости от темы и направления).

– заключение;

– список использованной литературы; 

– приложения (если они имеются).

4.2 К пояснительной записке прикладываются также отзыв руководителя и рецензия, которые не вшиваются в дипломную работу. 

5 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ЗАДАНИЯ 
5.1 Задание является основным исходным документом для выполнения дипломной работы и выдается студенту его руководителем. 

5.2 В общем случае задание должно предусматривать объём пояснительной записки 50 –80листов. 

5.3 Задание на ДР,  в общем случае, должно содержать следующие вопросы: 

– исходные данные;

– литературный обзор; 

– формулирование  возможного направления решения задачи; 

– разработку общей методики проведения исследований; 

– построение модели объекта исследований;

– расчетно-графическую часть (при наличии таковой) технико - экономические характеристики; 

– предложения о развитии объекта.

5.4 Задание на конкретную дипломную работу определяет руководитель в зависимости от специальности.

5.5 Задания оформляют на бланках, изготовленных типографским или  другом способом. 

5.6 Образец бланка задания приведен в приложении А настоящих МУ.

5.7 Задание на выполнение ДР брошюруют в ПЗ после титульного листа и не включают в нумерацию листов пояснительной записки.

6 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА

6.1 Титульный лист является первым листом ПЗ. Он должен быть выполнен на листе формата А4 (210 х 297) по ГОСТ 2.301– 68 и оформлен в строгом соответствии с образцом, приведенным в приложении Б настоящих МУ.

6.2 Перенос слов на титульном листе не разрешается.

6.3 Титульный лист входит в общее количество листов ПЗ, но номер листа на нём не проставляется.

6.4 Полное наименование темы дипломной  работы на титульном листе должно быть одинаковым с наименованием её в задании.

7 ТРЕБОВАНИЯ К ИЗЛОЖЕНИЮ ПОЯСНИТЕЛЬНОЙ ЗАПИСКИ

7.1 Общие требования к оформлению пояснительной записки

 7.1.1  Выпускная квалификационная работа выполняется с использованием компьютера в редакторе Microsoft Word в одном экземпляре. Текст выполняют с применением печатающих и графических устройств вывода ЭВМ (ГОСТ 2.004), в исключительном случае допускается рукописный, при этом текст выполняется чертежным шрифтом по ГОСТ 2.304 с высотой строчных  букв и цифр не менее 2,5мм, цифры и буквы необходимо писать четко черными чернилами или черной пастой.
Текст ПЗ следует выполнять на одной стороне белой бумаги формата А4 (210 х 297мм) по ГОСТ 2.301, соблюдая следующие параметры:

– размеры  полей:  левое – 25 мм, правое  – 10 мм, верхнее –15 мм, нижнее – 20 мм.

– ориентация: книжная, 

– шрифт:  Times New Roman.  Шрифт основного текста: обычный, размер 14 пт, межстрочный интервал –  полуторный. Шрифт заголовков разделов: полужирный, размер 14пт, допускается 16 пт. Шрифт в сносках 12 пт,  таблицах – междустрочный интервал, расстановка переносов – автоматическая; выравнивание основного текста и ссылок – по ширине;  цвет шрифта – черный , абзацный отступ – 15-17мм, плотность, контрастность и чёткость изображения по всей работе.

В ДР не должно быть помарок, перечеркивания, сокращения слов, за исключением общепринятых. При нумерации страниц выпускной квалификационной работы выполняются следующие требования: Страницы текста нумеруют арабскими цифрами внизу справа. По всему тексту соблюдается сквозная нумерация. Номер титульного листа не проставляется, но включается в общую нумерацию дипломной работы. 

7.1.2 Отдельные таблицы, иллюстрации, распечатки на ЭВМ могут быть выполнены на листах формата А3 (420 х 297 мм).

При брошюровке работы эти листы складываются по схеме, приведенной на рисунке 1.

                        [image: image1.emf]
Рисунок 1 – Схема складывания листов формата А3 при брошюровке

7.1.3 В текст пояснительной записки, изготовленной текстовым редактором ПК допускается вписывать (рукописным способом) отдельные слова, формулы, условные знаки, а также выполнять иллюстрации черными чернилами или черной пастой.

7.1.4 Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе выполнения документа, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправленного текста черными чернилами или черной пастой рукописным способом. Плотность вписанного текста должна быть приближенной к плотности основного текста.

7.1.5 Повреждения листов текстовых документов, помарки и следы не полностью удаленного прежнего текста не допускаются.

7.1.6 Нумерация листов в тексте ПЗ, включая  иллюстрации и таблицы, сквозная. Первым листом является титульный лист, который не нумеруется. Номер листа проставляется в правом нижнем углу арабскими цифрами. Листы формата А3 нумеруются так же. 

Пример выполнения текстового документа приведен в приложении В настоящих МУ.

7.2 Оформление листа «Содержание»

7.2.1 На первом листе дипломной работы помещают содержание, включающее номера и наименование разделов и подразделов с указанием номеров листов. Содержание включают в общее количество листов работы.

7.2.2 Слово «Содержание» записывают в виде заголовка ( симметрично тексту ) с прописной буквы и не нумеруют. Точка в конце не ставится. 

Наименования, включенные в содержание, записывают строчными буквами, кроме первой прописной.

7.2.3 Содержание включает наименование всех разделов и подразделов, а также пунктов (если они имеются) с указанием номеров страниц, на которых размещается начало материала разделов, подразделов, пунктов.

7.2.4  Пример  оформления  листа  «Содержание»  приведён в приложении Г  настоящих  МУ.

7.3 Оформление листа «Введение»

7.3.1 Слово «Введение» записывают в виде заголовка (симметрично тексту) с прописной буквы и не нумеруют. Точка в конце не ставится. 

7.3.2 Во введении должна быть дана  оценка современного состояния решаемой проблемы, определена цель и задачи её решения.

 7.3.3 Объём информации во введении не должен превышать 3-х  листов.

7. 4 Оформление текста разделов по основной теме 

7.4.1 Текст разделов по основной теме должен быть кратким, четким, не допускающим различных толкований и при необходимости, разделяться на разделы. Каждый раздел следует начинать с нового листа.   

7.4.2 Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всей пояснительной записки, обозначенные  арабскими цифрами без точки в конце и записанные с абзацного отступа. 

Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точки не ставится. Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов.

7.4.3 Если документ не имеет подразделов, то нумерация пунктов в нем должна быть в пределах каждого раздела, и номер пункта должен состоять из номеров раздела и  пункта разделенных точкой. В конце номера пункта точка не ставится, например:

           1   Типы и основные размеры

            1.1

            1.2           Нумерация  пунктов первого раздела

            1.3

             2  Технические требования

   2.1

   2.2
        Нумерация пунктов второго раздела

   2.3

Если документ имеет подразделы, то нумерация пунктов должна быть в пределах подраздела и номер пункта должен состоять из номеров раздела, подраздела и пункта, разделенных точками, например:

3 Методы испытаний

3.1Аппараты, материалы, реактивы     

3.1.1

3.1.2
Нумерация пунктов первого подраздела третьего раздела

3.1.3

3.2 Подготовка к испытанию

3.2.1

3.2.2
  Нумерация пунктов второго подраздела третьего раздела

7.4.4 Если раздел или подраздел состоит из одного пункта, он также  нумеруется.

7.4.5 Если текст документа подразделяется только на пункты, они нумеруются порядковыми номерами в пределах документа. Пункты при необходимости могут быть разбиты на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах  каждого пункта, например: 4.2.1.1,  4.2.1.2,  4.2.1.3 и т. д.

7.4.6 Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления. Перед каждой позицией перечисления следует ставить дефис или при необходимости ссылки в тексте документа на одно из перечислений, строчную букву русского или латинского алфавита, после которой ставится скобка. Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа, как показано в примере.

Пример:

а) ___________________;              

б) ___________________;                   

           1) __________________;

            2) __________________;            

в) ____________________;

г) _____________________.     

7.4.7 Каждый пункт, подпункт и перечисление записывают с абзацного отступа.
             7.4.8 Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Пункты, как правило, заголовков не имеют.
             Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов.
            Заголовки следует печатать с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.
            Расстояние между заголовком и текстом при выполнении рукописным способом – 15 мм.  Расстояние между заголовками раздела и подраздела при выполнении рукописным способом - 8 мм. При выполнении текстовых документов автоматизированным способом допускается применять расстояния, близкие к указанным интервалам.

Каждый раздел рекомендуется начинать с нового листа.

7.4.9 Сокращение слов в тексте не допускается, кроме установленных ГОСТ 2.316, ГОСТ  Р 21.1101, ГОСТ 7.12. Условные буквенные и графические обозначения  должны соответствовать установленным стандартам (ГОСТ 2.105). Обозначения единиц физических величин необходимо принимать в соответствии с ГОСТ 8.417, СН 528.

Недопустимо применение в тексте ПЗ разных систем обозначения единиц физических величин. 

7.4.10 В тексте ПЗ не допускается: 

– применять обороты разговорной речи, техницизмы, профессионализмы;

– применять для одного и того же понятия различные научные термины, близкие по смыслу (синонимы), а также иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке;

– сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в таблицах и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы  и рисунки; 

– использовать в тексте математический знак минус (–) перед отрицательными значениями величин, нужно писать слово «минус»; 

– употреблять знаки (<,  >,  (,  № ,  %) без цифр.

7.4.11 Числовые значения величин с обозначением единиц физических величин и величин счёта следует писать цифрами, а число без обозначения единиц физических величин и единиц счёта от единицы до девяти – словами.

Если в тексте ПЗ приводится ряд числовых значений, выраженных в одной и  той же единице физической величины, то её указывают только после последнего числового значения, например: 1; 1,5; 2г.

В  тексте ПЗ перед обозначением параметра дают его пояснение. Например: текущая стоимость С.

7.4.12 Если в тексте приводят диапазон числовых значений физической величины  выраженных в одной и той же единице физической величины, то обозначение единицы физической величины указывается после последнего числового значения диапазона.
Примеры

1 От 1 до 5 мм.

2 От плюс 10 до минус 400 С. 

Недопустимо отделять единицу физической величины от числового значения (переносить их на разные строки или листы), кроме единиц физических величин, помещаемых в таблицах, выполненных в электронном виде.

7.5 Оформление формул 

7.5.1 В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные  соответствующими государственными стандартами. Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они не пояснены ранее в тексте, должны быть приведены непосредственно под формулой. Пояснения каждого символа следует давать с новой строки в той последовательности, в которой символы приведены в формуле. Первая строка пояснения должна начинаться со слова «где»  без двоеточия после него.

Пример – Плотность каждого образца   p,  кг/м3, вычисляют по формуле 

p = m/V,

где  m – масса образца, кг;

  V - объем образца, м3.
Формулы, следующие одна за другой и не разделённые текстом, разделяют запятой.  
7.5.2 Переносить формулы на следующую строку допускается только на знаках выполняемых операций, причём знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке умножения применяют знак  «х».

7.5.3 Применение в одной формуле машинописных и рукописных символов не допускается. 

5.5.4 Формулы нумеруются сквозной нумерацией арабскими цифрами, которые записываются на уровне формулы справа в круглых скобках. Одну формулу обозначают – (1) . 

Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках, например, «… в формуле (1)».

Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделённых точкой, например (3.1).

7.5.5 Математические уравнения в тексте излагаются в таком же порядке, как и формулы. 

7.6  Оформление примечаний

7.6.1 Примечания приводят в ПЗ, если необходимы пояснения или справочные данные к содержанию текста, таблиц или графического материала. 

Примечания не должны содержать требований.

7.6.2 Примечания следует помещать непосредственно после текстового графического материала или в таблице, к которым относятся эти примечания, и печатать с прописной буквы с абзаца. Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится тире и примечание печатается тоже с прописной буквы. Одно примечание не нумеруют. Несколько примечаний  нумеруют по порядку арабскими цифрами. Примечание к таблице помещают в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы.            

Примеры 

Примечание  – _____________________.   

Примечания 

1______________________ .

2______________________ .   

 7.7 Оформление иллюстраций
7.7.1 Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения  излагаемого текста. Иллюстрации должны быть расположены, возможно, ближе к соответствующим частям текста. Иллюстрации, за исключением иллюстраций  приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1».

Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделённых точкой, например – Рисунок 1.1.

7.7.2 При ссылках на иллюстрации следует писать: «…в соответствии с рисунком 2 » при сквозной нумерации и «… в соответствии с рисунком 1.2» при нумерации в пределах раздела. 

7.7.3 Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом: 

Рисунок 1 – Процесс регулирования качества.

Допускается не нумеровать мелкие рисунки (иллюстрации), размещённые непосредственно в тексте и на которые нет ссылок в ПЗ.

7.8 Оформление таблиц

7.8.1 Цифровой материал для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей оформляют в виде таблиц в соответствии с рисунком 2 настоящих методических указаний. 

7.8.2 Название таблицы, должно отражать её содержание, быть точным, кратким.

Название следует помещать над таблицей, начинать с прописной буквы, не подчёркивая. 

При переносе части таблицы на ту же или другие листы название помещают только над первой частью таблицы. 

Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Если таблица одна, она должна быть обозначена  «Таблица 1». Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделённых точкой. 

В тексте ПЗ на все таблицы должны быть приведены ссылки, при ссылке следует писать слово «таблица» с указанием её номера.

            Таблица   _____  –   _______________

                            номер     название таблицы

	     
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



              Боковик                    Графы (колонки)

(графа для заголовков)

                    Рисунок 2 – Построение таблиц

7.8.3 Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, а подзаголовки 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. 

Таблицы слева, справа и снизу ограничивают линиями. Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается.

Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей.

Заголовки граф записывают параллельно строкам таблицы. Допускается перпендикулярное расположение заголовков граф. Головка таблицы должна быть отделена линией  от остальной части таблицы. Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм, а ширина граф не менее 10 мм. 

7.8.4 Таблицу в зависимости от её размера, помещают под текстом, в котором впервые дана ссылка на неё, или на следующей странице, а при необходимости, в приложении к документу. 

Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа документа. 

7.8.5 Если строки или графы таблицы выходят за формат страницы, её делят на части, помещая одну часть над другой или рядом, при этом в каждой части таблицы повторяют её головку и 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. 

Слово «Таблица» указывают один раз слева над первой частью таблицы, над другими частями пишут слова  «Продолжение таблицы» с указанием номера (обозначения) таблицы. 

При оформлении пояснительной записки с использованием программных средств надпись «Продолжение таблицы» допускается не указывать. 

Если в конце страницы таблица прерывается и её продолжение будет на следующей странице, в первой части таблицы нижнюю горизонтальную линию, ограничивающую таблицу допускается не проводить. 

Таблицы с небольшим количеством граф допускается делить на части и помещать одну часть рядом с другой на одном листе, при этом повторяют головку таблицы. Рекомендуется разделять части таблицы двойной линией.

Если все показатели, приведенные в графах таблицы, выражены в одной и той же единице физической величины, то ее обозначение необходимо помещать над таблицей  справа, а при делении таблицы на части – над каждой ее частью.

7.8.6 Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается. Нумерация граф таблицы арабскими цифрами допускается в тех случаях,  когда в тексте документа имеются ссылки на них, при делении таблицы на части, а также при переносе части таблицы на следующую страницу. 

При необходимости нумерации показателей, параметров или других данных порядковые номера следует учитывать в первой графе (боковике) таблицы непосредственно перед их наименованием. Перед числовыми значениями величин и обозначением типов, марок и т.п. порядковые номера не проставляют.

7.8.7 Текст, повторяющийся в строках одной и той же графы и состоящий из одиночных слов, чередующихся с цифрами,  заменяют кавычками, если из двух и более слов, при первом повторении его заменяют словами «То же», а далее кавычками. Если предыдущая фраза является частью последующей, то допускается заменить её словами «То же» и добавить дополнительные сведения. 

При наличии горизонтальных линий текст необходимо повторять. 

7.8.8 Заменять кавычками повторяющиеся в таблице цифры, математические знаки, знаки процента и номера, обозначения марок материалов и типоразмеров изделий, обозначения нормативных документов не допускается.

7.8.9 Если цифровые или иные данные в какой- либо строке таблицы не приводят, то в ней ставят прочерк (тире). При указании в таблице последовательных интервалов чисел, охватывающих все числа ряда, их следует записывать         « От  … до… включ.»,  «Св. … до … включ.».

В интервале, охватывающем числа ряда, между крайними числами ряда в таблице допускается ставить тире.

Интервалы чисел в тексте  записывают со словами «от» и «до» ( имея в виду « От … до …  включительно» ), если после чисел указана единица физической величины или числа, представляют безразмерные коэффициенты, или через дефис, если числа представляют порядковые номера.   

Цифры в графах таблиц должны проставляться так, чтобы разряды чисел во всей графе были расположены одни под другими, если они относятся к одному показателю, при этом количество десятичных знаков для всех значений должно быть одинаково.

7.8.10 При наличии в ПЗ небольшого по объему цифрового материала, его следует давать текстом, располагая цифровые данные в виде колонок.

Пример

Предельные отклонения размеров профилей всех номеров:

– по высоте …………………… ± 2,5 %;

– по ширине полки …………... ± 1,5%.

7.8.11 Пример оформления таблицы приведён в приложении Д  к настоящим МУ.

7.9 Оформление листа «Заключение 

Слово «Заключение» записывают в виде заголовка (симметрично тексту) с прописной буквы и не нумеруют. Точка в конце не ставится. В заключении раскрывается значимость рассмотренных вопросов для научной  теории и практики, приводятся главные выводы, характеризующие в сжатом виде итоги проделанной работы. Здесь излагаются предложения и рекомендации по внедрению полученных результатов и дальнейшему развитию темы. В заключении не допускается повторение содержания введения и основной части. Оценка проработанного материала дается с позиций соответствия содержания выполненной работы цели и задачам исследования, а также с позиций подтверждения выдвинутой гипотезы. Кроме этого, анализируются полученные результаты с точки зрения решения поставленной проблемы исследования. При обобщении полученных результатов делают заключение о том, соответствуют ли они известным ранее, не противоречат ли существующим теоретическим положениям, расширяют или дополняют последние. 
Выводы предполагают выделение следствия из полученных результатов

исследования. Они должны быть четкими, содержательными, а по форме – краткими и лаконичными. При формулировании выводов необходимо прослеживать их связь с целью и задачами исследования. В завершающей части заключения следует наметить возможные перспективы дальнейших исследований по проблеме,  а также дать рекомендации по применению результатов исследования в учебных заведениях профессионального образования (указать где, кому и как рекомендуется применять полученные результаты.
7.10 Оформление списка использованной литературы

7.10.1 Список использованной  литературы указывается в конце ПЗ (перед приложением) и составляется в алфавитном порядке в следующей последовательности: 

– международно-правовые документы;

– нормативно-правовые акты в хронологическом порядке и с учетом их юридической силы (законы, подзаконные акты и т.д.);

– статистические материалы;

– архивные материалы;

– специальная литература.

7.10.2 Библиографическое описание источников информации для оформления списка использованной  литературы ведётся в соответствии с ГОСТ 7.31 «Библиографическое описание документа»:

а) автор (фамилия, инициалы), точка. Если произведение написано двумя или тремя авторами, они перечисляются через запятую, если произведение написано четырьмя авторами и более, то указывают лишь первого, а вместо фамилий остальных авторов ставят «др.»;

б) наименование произведений – без сокращений и без кавычек, двоеточие. Подзаглавие – также без кавычек, точка тире;

в) выходные данные (место издания, издательство, год издания.):

1) место издания – с прописной буквы. Москва, Ленинград и Санкт-Петербург сокращённо (М.,Л.,СПб.), точка, двоеточие; а другие города полностью: (Волгоград, Саратов); двоеточие;

2) наименование издательства без кавычек с прописной буквы, запятая; 

           3) том, часть – пишут с прописной буквы сокращённо (Т.,Ч.,) точка, после цифры тома или части – точка, тире. Выпуск с прописной буквы, сокращённо (Вып.); точка, тире. Арабские цифры пишут без наращения;

          4) порядковый номер издания – с прописной буквы, сокращённо, точка , тире. Цифра с наращением, например: изд.2-е.;

          5) год издания (слово год не ставят ни полностью, ни сокращённо), точка, тире (если есть указание страниц);

         6) страница (ы) – с прописной буквы, сокращённо (с.), точка.

Ссылки в тексте на источники осуществляются путем приведения номера по списку источников. Номер источника по списку заключается в квадратные скобки, например, [2].

При использовании сведений, материалов из монографий, обзорных ста​тей, учебников и других источников с большим количеством страниц в том месте работы, где дается ссылка, необходимо указать номера страниц, иллюст​раций, таблиц, формул, на которые дается ссылка в работе, например, 

[10, c. 225, табл. 1] (здесь 10 - номер источника в списке, 225 - номер страницы, 1 - номер таблицы).

7.10.3 Пример оформления списка использованной литературы приведён в приложении Е настоящих МУ.

7.11 Оформление приложений

7.11.1 Если в тексте ПЗ есть приложения (таблицы, распечатки программ и т.д.), то на них дают ссылки в тексте, а в «Содержании» перечисляют все приложения с указанием их обозначений и заголовков.

Приложения выполняют на листах формата А4. Допускается оформлять приложения на листах формата А3 по ГОСТ 2.301.

7.11.2 Приложение оформляют как продолжение ПЗ,  располагая их в порядке расположения ссылок в тексте. Степень обязательности приложений в ссылках не указывается. 

7.11.3 Каждое приложение следует начинать с нового листа с указанием наверху посередине листа слово «Приложение» и его обозначения, а под ним в скобках для обязательного приложения пишут слово «обязательное», а для информационного – «рекомендуемое или «справочное». Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. 

7.11.4 Приложение обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «приложение»  следует буква, обозначающая его последовательность. Если в ПЗ одно приложение оно обозначается «Приложение А».

7.11.5 Текст каждого приложения, при необходимости может быть разделён на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в приделах каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения   (А 2.1 первый подраздел второго раздела приложения А).
7.11.6 Рисунки, таблицы, формулы, помещаемые в приложении обозначают отдельной нумерацией  арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначение приложения, например,  Рисунок А.3, Формула В.1, Таблица В.2.

7.11.7 Приложения должны иметь общую с остальной частью ПЗ сквозную нумерацию страниц.

7.12 Оформление иллюстративного графического материала 
(плакатов)
7.12.1 Плакаты используются дипломником при докладе и в процессе  защиты дипломной работы. Они выполняются на плотной бумаге стандартного размера (ватманские листы), при необходимости, склеенные по 2 и 3 листа.

Содержание и количество плакатов определяется студентом по согласованию с руководителем дипломной работы и указывается в задании.
             Обычно на плакаты выносятся таблицы, диаграммы, графики, схемы, структуры, алгоритмы, системы, программы и т. п.

   В связи с гуманитарной направленностью требования  ГОСТов к чертежам выполнять не обязательно. Плакат должен хорошо читаться от стола, за которым заседает ГАК, быть выполнен 1 – 3 цветами туши. Кроме того, следует придерживаться общих требований оформления дипломной работы. 

7.13 Рекомендации к подготовке и оформлению презентаций 

Важным этапом подготовки к защите выпускной квалификационной работе является подготовка презентации. Презентация - системный итог научно -исследовательской работы студента, в нее вынесены все основные результаты научно - исследовательской деятельности. Выполнение презентаций для защиты выпускной квалификационной работы позволяет логически выстроить материал, систематизировать его, представить к защите, приобрести опыт выступления перед аудиторией, формирует коммуникативные компетенции студентов. Для оптимального отбора содержания материала работы в презентации необходимо выделить ключевые понятия, теории, проблемы, которые раскрываются в презентации в виде схем, диаграмм, таблиц, с указанием авторов. На каждом слайде определяется заголовок по содержанию материала . Оптимальное количество слайдов, предлагаемое к защите работы – 15.
 При оформлении демонстрационного материала в виде слайдов (только с соответствующей записи в задании) необходимо придерживаться следующих правил: 

– необходимо соблюдать единый стиль оформления;

– необходимо  избегать  стилей, которые будут отвлекать от самой презентации.

 – в содержание первого слайда выносится полное наименование образовательного учреждения, согласно уставу, тема выпускной квалификационной работы, фамилия, имя, отчество студента, сведения о возможных соавторах, фамилия, имя, отчество руководителя;
– на одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: один для фона, один для заголовка, один для текста; 
– заголовки должны привлекать внимание аудитории;
– для фона и текста необходимо использовать контрастные цвета; 

– наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана,

если на слайде располагается картинка, надпись должна располагаться под ней; 

– шрифты: для заголовков – не менее 24, для информации не менее 18. Нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации. Для выделения информации следует использовать полужирный шрифт, курсив или подчеркивание. Нельзя злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже строчных); 

– следует использовать рамки, границы, заливку, штриховку, стрелки, рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных фактов; 

– не следует заполнять один слайд слишком большим объемом информации; 

– последний слайд – Спасибо за внимание;
–первый слайд должен  иметь логотип колледжа. 
7.14 Обозначение учебных документов 

7.14.1 Для учебных чертежей и документов дипломных работ (проектов) принята следующая система обозначений

                              XXХХХХ. ХХХХХХ. ХХХ. ХХ

	Код специальности учебной дисциплины 
	Классификационная характеристика 
	Порядковый регистрационный номер 
	Код документа 


а) для дипломных работ (проектов) первые шесть знаков кода должны обозначать номер кода специальности;

б) следующие 6 знаков классификационной характеристики должны обозначать;

1) первые 2 цифры – последние две цифры зачетной книжки

2) вторые 2 цифры – порядковый номер сборочного чертежа или чертежа общего вида;

3) третьи 2 цифры – порядковый номер сборочной единицы;

в) в последующей группе, состоящей из трех знаков, указывается порядковый регистрационный номер, который должен включать номер чертежа детали входящей в состав сборочного чертежа или сборочной единицы;

г) последние два знака – буквенный код документа.

Пример обозначения пояснительной записки по специальности: 

190631.160000.000ПЗ – пояснительная записка.

7.15 Рецензирование дипломных работ и порядок допуска к защите дипломных работ 

Выпускные квалификационные работы подлежат обязательному рецензированию с привлечением специалистов предприятий, организаций, учреждений, являющихся потребителями кадров данной специальности, преподавателей   другого учебного заведения, хорошо владеющих вопросами, связанными с темой дипломной работы, не являющиеся руководителями дипломной работы. Рецензенты назначаются приказом директора колледжа, а состав рецензентов определяет выпускающее отделение. Рецензия пишется в произвольной форме с обязательным освещением следующих вопросов:

· актуальность и новизна темы;

· степень решения автором поставленных задач;

· реализация вида профессиональной деятельности  ПМ;

– полнота, логическая стройность и грамотность изложения вопросов темы;

· степень научности (методы исследования, постановка проблем, анализ научных взглядов, обоснованность и аргументированность выводов и предложений, их значимость, степень самостоятельности автора в раскрытии вопросов темы и т.д.);

· объем, достаточность и достоверность практических материалов, умение анализировать и обобщать практику;

·  полнота использования  литературных источников;

· ошибки, неточности, спорные положения, замечания по отдельным вопросам и в целом по работе (с указанием страниц);

–  правильность оформления работы, в соответствии с требованиями настоящих МУ;

–  другие вопросы по усмотрению рецензента;

– заключение о соответствии работы предъявляемым требованиям, предложение об оценке по пятибалльной системе («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно»).

 В случае, если рецензент оценивает работу на оценку ниже «отлично», то в обязательном порядке должны быть перечислены недочеты и ошибки, приведшие к снижению оценки.

Содержание рецензии доводится до сведения студента не позднее, чем за 3 дня до защиты ВКР. Внесение изменений в ВКР после получения рецензии не допускается. Рецензия подписывается рецензентом с указанием ФИО, ученого звания, ученой степени, места работы, должности, даты. Рецензия заверяется печатью учреждения, в котором работает рецензент. Рецензия должна быть доведена до сведения дипломника. Отрицательный отзыв рецензента не является препятствием для защиты выпускной квалификационной работы. В случае отрицательного отзыва участие рецензента в заседании ГАК, где защищается дипломная работа, обязательно.

7.16  Порядок защиты дипломных работ
 Законченная и оформленная выпускная квалификационная работа подписывается студентом, руководителем, рецензентом и вместе с письменными отзывами руководителя и рецензента представляется заместителю директора по учебной работе. Заместитель директора по УР принимает решение о допуске студента к защите ВКР, о чем производится соответствующая запись на титульной стороне ВКР и передает ее в ГАК. Допуск студентов к защите выпускных квалификационных работ объявляется приказом директора колледжа и отражается в зачетных книжках студентов. Для комплексной оценки уровня подготовки выпускника и соответствия его требованиям  Федерального государственного образовательного стандарта по специальности, а также для решения вопроса о присвоении выпускнику квалификации в колледже создается  Государственная аттестационная комиссия. Состав комиссии утверждается приказом директора на один учебный год. Не позднее, чем за 2 недели до начала работы аттестационной комиссии объявляется расписание ее работы. В Государственную аттестационную комиссию представляются выполненные выпускные квалификационные (дипломные) работы с отзывами и рецензиями и сводная ведомость успеваемости студентов группы. По предложению руководителя ДР и по согласованию с зам. директора по учебной работе и заведующими отделений может быть организована предзащита выпускной квалификационной работы. Если заведующий отделением не считает возможным допустить студента к защите выпускной квалификационной работы, вопрос рассматривается с участием студента, руководителя ВКР и заместителя директора по учебной работе. Студент может быть не допущен к защите выпускной квалификационной работы по причинам:  

– наличие академической задолженности по текущим курсовым аттестациям в соответствии с учебным планом; 

– нарушение сроков закрепления и утверждения темы выпускной квалификационной работы; 

– нарушение сроков изменения темы выпускной квалификационной работы; 

.– несоблюдение календарного графика подготовки выпускной квалификационной работы; 

– отрицательный отзыв руководителя  на выпускную квалификационную работу. 

Защита выпускной квалификационной работы проводится на открытом заседании аттестационной комиссии с участием не менее двух третей ее состава. Положением   «Об организации и проведении государственной  (итоговой)  аттестации выпускников ГБОУ СПО «АГТК» утверждён следующий порядок защиты выпускных квалификационных работ: 

– представление студента членам комиссии секретарем ГАК; 

– сообщение студента с использованием наглядных материалов и компьютерной техники об основных результатах выпускной квалификационной работы (не более 10 минут); 

– вопросы членов ГАК и присутствующих после доклада студента; 

– ответы студента на заданные вопросы ВКР; 

– выступление руководителя ВКР с отзывом на выпускную квалификационную работу; 

– заслушивание рецензии; 

–  ответы дипломника на замечания рецензента. По окончании публичной защиты Государственная аттестационная комиссия на закрытом заседании обсуждает результаты защиты, при этом может учитываться успеваемость студента за время обучения в колледже. Результаты защиты выпускной квалификационной работы определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», неудовлетворительно». ГАК принимает решение о присвоении студенту-выпускнику соответствующей степени (квалификации), после чего происходит оглашение результатов защиты. В тех случаях, когда защита выпускной квалификационной работы признается неудовлетворительной, ГАК устанавливает, может ли студент представить к повторной защите ту же работу с доработкой, определяемой комиссией, или же обязан разработать новую тему, которая устанавливается соответствующим отделением. Студент, не защитивший выпускную квалификационную работу, допускается к повторной защите работы не ранее, чем через один год и не более чем через пять лет после прохождения государственной (итоговой) аттестации впервые. Повторные итоговые аттестационные испытания не могут назначаться учебным заведением более двух раз. Лицам, не проходившим итоговых аттестационных испытаний по уважительной причине (по медицинским показаниям или в других исключительных случаях, документально подтвержденных), должна быть предоставлена возможность пройти итоговые аттестационные испытания без отчисления из колледжа. Защищенные выпускные квалификационные работы сдаются под расписку в архив колледжа. Заседания аттестационной комиссии протоколируются. В протокол вносится итоговая оценка выпускной квалификационной (дипломной) работы, присуждение квалификации и особое мнение членов комиссии. Студенту, получившему оценку «неудовлетворительно» при защите дипломной работы, выдается справка установленного образца. Справка обменивается на диплом после успешной защиты дипломной работы.

Список использованной литературы

1 ГОСТ 2.102-68 Единая система конструкторской документации. Виды и комплектность конструкторских документов. – Введ. 1996. – 01.07. Mинск: Изд-во стандартов, 1996. – 38с.

2 ГОСТ 2.104-2006 Единая система конструкторской документации. Основные надписи 

3 ГОСТ 2.105-1995 Единая система конструкторской документации. Общие требования к текстовым документам. – Введ.1996. – 01.07. – М.: Изд-во стандартов, 1996. – 37с. 
4 ГОСТ 7.1—2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления. – Введ. 2004. – 01.07. – М.: Изд-во стандартов, 2004. – 156с.
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Пример оформления текстового документа
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ДЕТЕЙ И ПОДРОСТКОВ В РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

1.1 Виды детского туризма  

Молодежный и детский туризм выделяется из...............................................................

школьников в возрасте.................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

1.2 Способы организации туристических путешествий

1.2.1 По программам..............................................................................................................

и самодеятельные..................................................................................................................................

1.2.2 С этой позиции туризм можно подразделить на:

а) внутренний;

б) международный.....................................................................................................

познавательный;

в) комбинированный:

           1) однодневный;

           2) многодневный.

г) спортивный.

Категории походов подразделяются на:

- первой степени сложности;

- второй степени сложности;

- третьей степени сложности .

(заголовок подраздела)

(заголовок раздела)

1.3 Категории походов
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Примечания

1_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

2_______________________________________________________________________

В тексте использовать шрифт  размера 14  Times New Roman, межстрочный интервал 1,5


ПРИЛОЖЕНИЕ Г

(справочное)

Пример оформления листа «Содержание»

Содержание

	Введение
	2

	1 Общие положения
	4

	2 Структура пояснительной записки дипломной работы
	5

	2.1 Общие требования
	5

	3 Правила оформления задания
	7

	4 Правила оформления титульного листа 
	10

	………..
	…

	Заключение
	72

	Список использованной литературы
	75

	Приложение А  Образец титульного листа дипломной работы


	77


	
	

	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ Д

(справочное)

Пример оформления таблицы

Таблица 2 – Поступление финансовых вложений за месяц

	Дата
	Показатели
	Количество единиц
	Цена за единицу, тыс. руб.
	Сумма,

тыс. руб.

	1
	2
	3
	4
	5

	01.06.2014
	Остаток
	10
	15
	150

	14.06.2014
	Поступило
	40
	20
	800

	19.06.2014
	Поступило
	20
	24
	480

	21.06.2014
	Поступило
	30
	30
	900

	28.06.2014
	Поступило
	50
	38
	1900

	Итого: поступило + остаток
	
	150
	–
	4230


При переносе таблицы на следующий лист допускается не повторять надпись «Продолжение таблицы»:

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ Е
(справочное)
Пример оформления списка использованной литературы
Список использованной литературы
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8 Михайлушкин В.П. Методические указания к выполнению курсового проекта / В.П. Михайлушкин. – Азов, 2011. –74  с.

9 Пехальский А.П. Устройство автомобиля / А.П Пехальский. И.А. Пехальский – М.: Академия, 2013. – 528 с. 

10 Справочник специалиста по ремонту автомобилей / под ред. В.М. Приходько. – М.: ИКЦ Академкнига, 2007. – 439 с.

11 Туревский И.С. Дипломное проектирование автотранспортных предприятий / И.С. Туревский. – М.: ФОРУМ-ИНФРА-М, 2006. – 239 с.

12 Туревский И.С. Техническое обслуживание автомобилей / И.С.Туревский. – М.: ФОРУМ-ИНФРА-М, 2005. – 255 с.
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ПРИЛОЖЕНИЕ Ж
(справочное)

Пример оформления формы 2 и 2а основных надписей  текстовых

документов по ЕСКД
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Рисунок К1 – Основная надпись на текстовых документах. Первый лист
Форма 2а
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Рисунок К 2 – Основная надпись на текстовых документах.
Последующие листы
В учебных конструкторских документах дополнительные графы по ГОСТ 2.104-68 допускается не делать.
Ниже приводится расшифровка основной надписи (номера граф).
Графа 1 - наименование изделия в именительном падеже единственного числа, а также наименование документа, если этому документу присвоен шифр. Например, «Штамп молотовый. Чертеж общего вида», «Планировка цеха. Мон​тажный чертеж».
Графа 2 - обозначение документа. 
Графа 3 - обозначение материала детали с указанием ГОСТа, заполняют только на чертежах деталей.
Графа 4 - литера, присвоенная данному документу по ГОСТ 2.103-68: «У» - учебный документ.
Графа 5 - масса (расчетная) в килограммах без указания наименования. На габаритных и монтажных чертежах, а также на чертежах деталей опытных образцов допускается массу не указывать.
Графа 6 - масштаб по ГОСТ 2.302-68.
Графа 7 - порядковый номер листа (на документах, состоящих из одного листа, графу не заполняют).
Графа 8 - общее количество листов документа (графу заполняют только на первом листе). Если чертеж изделия не может быть представлен на одном листе (большие размеры, отдельные проекции выполнены на других листах и т.д.), то допускается его деление на отдельные листы. Каждый лист в этом слу​чае должен иметь свою основную надпись и одинаковое обозначение (графа 2).
Графа 9 - наименование и различительный индекс предприятия, выпус​кающего документ. Указывается сокращенное название колледжа и буквенное обозначение вида работы: ДР – дипломная работа. 
Графа 10 - характер работы, выполняемый лицом, подписавшим доку​мент.
«Разработал» - студент.
«Проверил» - руководитель проекта.
«Т. контр.» - рецензент.
«Н. контр.» -нормоконтролер.
«Утв.» - зам директора по УР.

Графа 11 - фамилии лиц, подписавших документ.
Графа 12 - подписи лиц, фамилии которых указаны в графе 11.
Графа 13 - дата подписания документа.
Графа 14-18 - не заполняются.
Листы исследовательских дипломных работ и спецтем, оформленные в виде плакатов, подписываются с оборотной стороны.
приложение К
(обязательное)
Пример оформления второго листа дипломной работы


приложение Л
(обязательное)
Пример оформления последующих листов дипломной работы 

ПРИЛОЖЕНИЕ Н
(обязательное)
Пример оформления формы основных надписей к текстовым

документам по ГОСТ Р 21.1101 - 2009 СПДС
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Рисунок 1– Форма 4  для чертежей строительных изделий (первый лист)

     

[image: image6.jpg]I

(S I
T

o

£





Рисунок 2 – Форма 5  для всех видов текстовых документов

(первые листы)  
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Рисунок 3 – Форма 6  для чертежей строительных изделий и всех видов текстовых документов (последующие листы).
В графах основной надписи и дополнительных графах к ней (номера граф указаны в скобках) приводят:

– в графе 1 - обозначение документа, в том числе раздела, подраздела проектной документации, основного комплекта рабочих чертежей, чертежа изделия, текстового документа и др.;
–  в графе 2 - наименование предприятия, жилищно-гражданского комплекса или другого объекта строительства, в состав которого входит здание (сооружение) или наименование микрорайона;
–  в графе 3 - наименование здания (сооружения) и, при необходимости, вид строительства (реконструкция, расширение, техническое перевооружение, капитальный ремонт);
– в графе 4 - наименование изображений, помещенных на данном листе, в точном соответствии с их наименованием на чертеже;

Наименования спецификаций и других таблиц, а также текстовых указаний, относящихся к изображениям, в графе не указывают;

–  в графе 5 - наименование изделия и/или наименование документа;
– в графе 6 - условное обозначение вида документации: П - для проектной документации, Р - для рабочей документации.

Для других видов документации графу не заполняют;

– в графе 7 - порядковый номер листа текстового документа. На документах, состоящих из одного листа, графу не заполняют;

– в графе 8 - общее количество листов документа. Графу заполняют только на первом листе;

–  в графе 9 - наименование или различительный индекс организации, разработавшей документ;

 – в графе 10 - характер работы, выполняемой лицом, подписывающим документ, в соответствии с формами 3-5. В свободных строках по усмотрению проектной организации приводят должности специалистов и руководителей, ответственных за разработку и проверку документа, и запись "Проверил".

Подписи лица, разработавшего данный документ, и нормоконтролера являются обязательными.

– в графах 11-13 - фамилии и подписи лиц, указанных в графе 10, и дату подписания.

Подписи других должностных лиц и согласующие подписи размещают на поле для подшивки листа:

– в графах 14-19 - сведения об изменениях;

– в графе 20 - инвентарный номер подлинника;

–в графе 21 - подпись лица, принявшего подлинник на хранение, и дату приемки;

– в графе 22 - инвентарный номер подлинника документа, взамен которого выпущен новый подлинник;

 – в графе 23 - обозначение материала детали (графу заполняют только на чертежах деталей);

– в графе 24 - массу изделия, изображенного на чертеже, в килограммах, без указания единицы массы. Массу изделия в других единицах массы приводят с указанием единицы массы.

Пример - 2,4 т;
– в графе 25 - масштаб (проставляют в соответствии с ГОСТ 2.302);
– в графе 26 - обозначение формата листа по ГОСТ 2.301. 
Для электронного документа указывают формат листа, на котором изображение будет соответствовать установленному масштабу.

ПРИЛОЖЕНИЕ П
Пример бланка ведомости дипломной работы 
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Рисунок К1 – Основная надпись для чертежей и схем
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