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Методические рекомендации по организации выполнения и защиты курсового и дипломного проекта предназначены для студентов техникума. Составлено с целью методической помощи студентам в  оформлении курсовых проектов и выпускной (квалификационной) работы (дипломного проекта) в соответствии с правилами оформления ЕСКД и  ЕСТД.

Рекомендации содержат справочный материал, "Рекомендации по организации выполнения и защиты курсовой работы (проекта) по дисциплине в  НОУ СПО «ПГТ»", Положение по организации итоговой государственной аттестации в техникуме, а также варианты оформления титульного листа, содержания, задания и отзыва на курсовой/дипломный проект, содержания и тд.
В рекомендациях приведены критерии оценки защиты дипломного проекта.

ПОЛОЖЕНИЕ

об организации выполнения и защиты курсовой работы (проекта) по дисциплине в НОУ СПО «ПГТ»

I. Общие положения

1.1. Данное Положение составлено на основе:

• Типового положения об образовательном учреждении среднего профессионального образования (среднем специальном учебном заведении), утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 18 июля 2008 г. № 543.
• Государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования в части Государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников по специальностям.

• Письма Минобразования России от 5 апреля 1999г. № 16-52-55 ин/16-13 «О рекомендациях по организации выполнения и защиты курсовой работы (проекта) по дисциплинам в образовательных учреждениях среднего профессионального образования».

• Инструкции «Об оформлении текстовых документов».

1.2. Курсовая работа/проект по дисциплине является одним из основных видов учебных занятий и формой контроля учебной работы/проекта студентов.

1.3. Выполнение студентом курсовой работы/проекта осуществляется на заключительном этапе изучения учебной дисциплины, в ходе которого осуществляется обучение применению полученных знаний и умений при решении комплексных задач, связанных со сферой профессиональной деятельности будущих специалистов.

1.4. Выполнение студентом курсовой работы/проекта по дисциплине проводится с целью:

• систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических  умений  по  общепрофессиональным  и  специальным дисциплинам.

• углубления теоретических знаний в соответствии с заданной темой.

• формирования умений применять теоретические знания при решении поставленных вопросов.

• формирования умений использовать справочную, нормативную и правовую документацию.

• развития творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности.

• подготовки к итоговой государственной аттестации.

1.5. Количество курсовых работ/проектов, наименование дисциплин, по которым они предусматриваются, и количество часов обяза​тельной учебной нагрузки студента, отведенное на их выполнение, оп​ределяются Государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования в части государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников по специ​альности (далее - Государственные требования). На весь период обучения предусматривается выполнение не более двух-трех курсо​вых работ/проектов по дисциплинам общепрофессионального и (или) специального циклов (в зависимости от специальности).

1.6. Курсовая работа/проект по дисциплине выполняется в сроки, определенные примерным учебным планом по специальности и учебным планом техникума.

II. Организация разработки тематики курсовых работ

2.1. Тематика курсовых работ/проектов указывается в рабочей программе учебной дисциплины. 

2.2. Студентам предоставляется право выбора темы курсовой работы/проекта.

2.3.  Преподавателями  НОУ СПО «ПГТ» ежегодно разрабатывается тематика курсовых работ/проектов по учебным группам, которая рассматривается на заседании методического совета и утверждается заместителем директора по учебной работе и дополнительному образованию не позднее, чем за месяц до начала курсового проектирования.

2.4. Тема курсовой работы/проекта может быть предложена студентом при условии обоснования им ее целесообразности.

2.5. Тема курсовой работы/проекта может быть связана с программой производственной (профессиональной) практики студента или непосредственно с его работой.

2.6. Задание на курсовое проектирование выдается каждому студенту, независимо от текущей оценки по дисциплине в срок не позднее, чем за неделю до начала курсового проектирования.

2.7. Задание на курсовую работу/проект заполняется на специальном бланке и подписывается преподавателем, ответственным за курсовое проектирование и утверждается заместителем директора по учебной работе и дополнительному обучению.

2.8. В задании на курсовое проектирование указывается наименование разделов и подразделов курсовой работы, список рекомендуемой литературы, приложений.

2.9. Пояснения к выполнению курсовой работы/проекта указываются в методических указаниях по курсовому проектированию, разработанных Службой методического сопровождения учебного процесса НОУ СПО «ПГТ».

III. Требования к структуре курсовой работы/проекта

3.1. По содержанию курсовая работа/проект носит реферативный или практический характер.

3.2. По объему курсовая работа/проект должна быть не менее 15-20 страниц печатного текста.

3.3. По структуре курсовая работа/проект реферативного характера состоит из:

• введения, в котором раскрывается актуальность и значение темы, формулируется цель работы.

• Теоретической части, в которой приводится литературный обзор истории вопроса, уровень разработанности проблемы в теории и практике.

• Заключения, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей использования материалов работы.

• Списка используемой литературы.

• Приложения.

3.4. По структуре курсовая работа/проект практического характера состоит из:

• введения, в котором раскрывается актуальность и значение темы, формулируются цели и задачи работы.

• Теоретической части, в которой раскрываются теоретические основы разрабатываемой темы.

• Практической части, которая представлена расчетами, графиками, таблицами, схемами и т.п.

• Заключения, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей практического применения материалов работы.

• Списка используемой литературы.

• Приложения.

3.5. Курсовая работа/проект практического характера может содержать 1-2 листа формата А1 графической части. Объем и содержание графической части в этом случае указываются в задании на курсовое проектирование.

IV. Организация выполнения курсовой работы/проекта

4.1. Общее руководство и контроль хода выполнения курсовой работы/проекта осуществляет преподаватель соответствующей дисциплины.

4.2. Основными функциями руководителя курсовой работы/проекта являются:

• Консультирование по вопросам содержания и последовательности выполнения курсовой работы/проекта.

• Оказание помощи студенту в подборе необходимой литературы.

• Контроль хода выполнения курсовой работы/проекта.

• Подготовка письменного отзыва на курсовую работу/проект.

• Передача выполненных и защищенных курсовых работ/проектов на хранение в архив учебной части.

4.3. По завершении студентом курсовой работы/проекта руководитель проверяет, подписывает ее и вместе с письменным отзывом передает студенту для ознакомления.

4.4. Письменный отзыв должен включать:

• Заключение о соответствии курсовой работы/проекта заявленной теме.

• Оценку качества выполнения курсовой работы/проекта.

• Оценку полноты разработки поставленных вопросов.

• Теоретическую и практическую значимости курсовой работы/проекта.

• Оценку курсовой работы/проекта.

4.5. Выполненная неудовлетворительно курсовая работа/проект возвращается студенту на доработку и устанавливается новый срок ее выполнения.

4.6. Выполнение курсовой работы/проекта проводится в соответствии с расписанием учебных занятий и расписанием межсессионных консультаций для студентов, обучающихся по заочной форме.

4.7. Проверка, составление письменного отзыва и прием курсовой работы/проекта осуществляет руководитель курсовой работы/проекта вне расписания учебных занятий. На выполнение этой работы отводится 1 час на каждую курсовую работу/проект.

4.8. Защита курсовой работы/проекта является обязательной и проводится за счет объема времени, предусмотренного на курсовое проектирование и индивидуальных консультаций по дисциплине.

4.9. Курсовая работа/проект оценивается по пятибалльной системе. При выставлении оценки за курсовую работу/проект учитываются: оценка, поставленная преподавателем в рецензии на работу и оценка, поставленная преподавателем после ее защиты.

4.10. По окончании учебного года в НОУ СПО «ПГТ» может быть проведен смотр-конкурс на лучшую курсовую работу/проект по представлению преподавателей, ведущих курсовое проектирование.

V. Оформление и хранение курсовых работ/проектов

 5.1. Курсовая работа/проект оформляется в соответствии с Инструкцией «Об оформлении текстовых документов», разработанных НОУ СПО «ПГТ» на основе нормативных материалов и методических указаниях по курсовому проектированию.

 5.2. Выполненные студентами курсовые работы/проекты хранятся 1 год в архиве.

5.3. По истечении указанного срока все курсовые работы/проекты, не представляющие интереса, списываются по акту.

5.4. Лучшие курсовые работы/проекты, представляющие учебно-методическую ценность, могут быть использованы в качестве учебных пособий в кабинетах НОУ СПО «ПГТ». В этом случае делается соответствующая отметка о передаче курсовых работ/проектов на кабинет.

ПОЛОЖЕНИЕ

об организации итоговой государственной аттестации выпускников 
НОУ СПО «ПГТ»
Общие положения

1. Настоящее положение разработано в соответствии с Законом Российской Федерации «Об образовании» от 10.07.1992 г. № 3266-1, Типовым положением об образовательном учреждении среднего профессионального образования (среднем специальном учебном заведении) утв. Постановлением Правительства РФ от 18.08.2008 № 543; Положением об итоговой аттестации выпускников образовательных учреждений среднего профессионального образования в Российской  Федерации, утвержденным постановлением Госкомвуза России от 27.12.95 № 10, Письма Минобразования России от 10.07.98 № 12-52-111ин/12-23 «О рекомендациях по организации итоговой аттестации выпускников образовательных учреждений среднего профессионального образования», Уставом Негосударственного образовательного учреждения среднего профессионального образования «Пермский горный техникум», другими нормативными правовыми актами, регламентирующими учебный процесс в техникуме, реализующем образовательные программы среднего профессионального образования.

2. Целью итоговой государственной аттестации является установление соответствия уровня и качества подготовки выпускника Государственному образовательному стандарту среднего профессионального образования в части государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников (далее – Государственные требования) и дополнительным требованиям образовательного учреждения по конкретной специальности.

3. Итоговая государственной аттестация выпускников состоит из одного аттестационного испытания - защита выпускной квалификационной работы. 

4. По видам проведения итоговой государственной аттестации разрабатывается программа итоговой государственной аттестации каждой специальности техникума.

5. К итоговой государственной аттестации допускаются лица, завершившие полный курс обучения по одной  из основных профессиональных образовательных программ и успешно прошедшие все предшествующие аттестационные испытания, предусмотренные учебным планом. Допуск студентов к итоговой государственной аттестации объявляется приказом директора техникума.

Программа итоговой государственной аттестации

1.1 Программа итоговой государственной аттестации является частью основной профессиональной образовательной программы специальности техникума.
1.2. При разработке Программы итоговой государственной аттестации определяются:
- вид итоговой государственной аттестации; 

- объем времени на подготовку и проведение итоговой государственной аттестации;
- сроки проведения итоговой государственной аттестации;

-  необходимые экзаменационные материалы; 

- условия подготовки и процедура проведения итоговой государственной аттестации;

- формы проведения итоговой государственной аттестации;

- критерии оценки уровня и качества подготовки выпускника.

1.3. Программа итоговой государственной аттестации ежегодно разрабатывается ведущими преподавателями каждой специальности техникума и утверждается директором техникума после ее обсуждения на заседании методического совета техникума.
1.4. Программа итоговой государственной аттестации доводится до сведения студента не позднее, чем за шесть месяцев до начала итоговой аттестации. К итоговой государственной аттестации допускаются лица, выполнившие требования, предусмотренные курсом обучения по основной профессиональной образовательной программе и успешно прошедшие все промежуточные аттестационные испытания, предусмотренные учебным планом специальности техникума.

1.5. Объем времени на подготовку и проведение итоговой государственной аттестации установлен Государственными требованиями по специальности.
1.6. Сроки проведения итоговой государственной аттеста​ции определяются техникумом в соответствии с учебным планом.

1.7. Экзаменационные материалы должны целостно отра​жать объем проверяемых теоретических знаний и практических умений выпускника в соответствии с Государственными требованиями и дополнительными требованиями техникума по специальности.

1.8. Условия подготовки и процедура проведения итоговой государственной аттестации зависят от вида итоговой государственной аттестации. Общим условием для проведения всех видов итоговой государственной аттестации является организация и работа государственной аттестационной комиссии.

1.9. Форма и условия проведения видов итоговой государственной аттестации определяются образовательным учреждением среднего профессионального образования, согласно Положению об итоговой государственной аттестации выпускников образовательных учреждений среднего профессионального образования в Российской Федерации, утвержденному Постановлением Госкомвуза России от 27.12.95 № 10.

Выпускная квалификационная работа

1. Общие положения

1.1. Выпускная квалификационная работа является завершающим этапом обучения и одной из форм итоговой государственной аттестации, устанавливаемой техникумом в соответствии с ГОС СПО по специальности.

1.2. Выпускная квалификационная работа – дипломная работа или дипломный проект – определяется Государственными требованиями каждой специальности. 

1.3. Выполнение студентом дипломной работы (проекта) проводится с целью систематизации и углубления теоретических знаний и практических умений по избранной специальности для 

· формирования умений применять теоретические знания при решении поставленных вопросов;

· совершенствования навыков самостоятельной работы;

· овладения методикой исследования, обобщения и логического изложения материала.

1.4.  В дипломной работе (проекте) студент должен показать:

· прочные теоретические знания по избранной теме и проблемное изложение теоретического материала;

· умение изучать и обобщать литературные источники, материалы предприятий и организаций, решать практические задачи, делать выводы и предложения;

· навыки проведения анализа и расчетов, экспериментирования и владения современными информационными технологиями.

1.5. Дипломная работа (проект) выполняется в сроки, определенные учебным планом специальности.

2. Организация разработки тематики дипломных работ (проектов)

2.1. Тематика дипломных работ (проектов) разрабатывается преподавателями спецдисциплин. 

2.2.  Тематика дипломных работ (проектов) должна соответствовать специальности студента, состоянию и перспективам развития науки и техники, быть актуальной и решать конкретные задачи, стоящие перед предприятиями и организациями.

2.3. Как правило, тема дипломной работы (проекта) является продолжением исследований, проводимых студентом в процессе написания курсовых и учебно-исследовательских работ.

2.4. Тема дипломной работы (проекта) может быть предложена студентом с обоснованием целесообразности ее исследования. 

2.5. Студент добровольно выбирает тему дипломной работы (проекта) из перечня тем, предложенных программой итоговой аттестации.

2.6. Не допускается выполнение дипломной работы (проекта) по одной теме группой студентов.

2.7. Допускается изменение темы дипломной работы (проекта) не позднее, чем за 1 месяц до процедуры предзащиты.

2.8. Рассмотрение и принятие темы, кандидатуры руководителя и консультанта осуществляется на заседании методического совета техникума не позднее, чем за 6 месяцев до защиты дипломной работы (проекта).

2.9. После выбора темы дипломной работы (проекта) студент подает заявление на имя председателя комиссии своей специальности с просьбой разрешить ее написание. 

2.10. Тема дипломной работы (проекта), руководитель и/или консультант утверждаются приказом директора техникума.

2.11. После утверждения темы руководитель составляет задание на выполнение дипломной работы (проекта). Оно подписывается преподавателем-руководителем (руководителем) дипломной работы (проекта) и студентом для ознакомления с заданием. 

2.12. Задание составляется в двух экземплярах: первый выдается студенту перед дипломной практикой, среди задач которой – сбор данных для дипломной работы (проекта) и обобщение информации по избранной теме; второй остается у преподавателя-руководителя дипломной работы (проекта) и вместе с дипломной работой (проектом) представляется к защите.

2.13. Задание на дипломную работу (проект) выдается студенту не позднее, чем за две недели до начала преддипломной практики.

2.14. Дипломная работа (проект) выполняется на основе глубокого изучения законов, постановлений правительства, специальной отечественной и зарубежной литературы, плановых и отчетных данных предприятий, статистических исследований на предприятии (организации).

2.15. При написании дипломной работы (проекта) студент пользуется методическими рекомендациями по написанию дипломной работы (проекта), разработанные в техникуме.

3. Состав и функции  государственной аттестационной комиссии 

3.1. Государственная аттестационная комиссия (ГАК) создается по каждой специальности и является единой для всех форм обучения. При необходимости могут создаваться несколько ГАК по одной основной образовательной программе или единая ГАК для группы родственных образовательных программ.

3.2. Основные функции ГАК:

· установление соответствия уровня и качества подготовки выпускника государственному образовательному стандарту среднего профессионального образования и дополнительным требованиям образовательного учреждения по конкретной специальности;

· решение вопроса о присвоении квалификации по результатам итоговой аттестации и выдаче выпускнику диплома о среднем профессиональном образовании;

· разработка рекомендаций по совершенствованию подготовки выпускников по специальностям среднего профессионального образования.

3.3. ГАК возглавляет председатель, который организует и контролирует деятельность комиссии, обеспечивает единство требований, предъявляемых к выпускникам. 

Председателем ГАК не может быть работник техникума. 

Численность ГАК должна составлять не менее 5 человек.

3.4. Руководитель техникума является заместителем председателя ГАК. В случае организации нескольких ГАК заместителем председателя назначается заместитель директора или руководитель отделения.

3.5. Состав членов ГАК формируется из преподавателей техникума и утверждается директором техникума. Ответственный секретарь ГАК назначается директором из числа работников техникума.

3.6. Заседания ГАК оформляются протоколом  и подписываются  председателем, секретарем и всеми членами комиссии.

4. Порядок проведения итоговой государственной аттестации

4.1.Расписание проведения итоговой государственной аттестации выпускников утверждается директором техникума и доводится до сведения студентов не позднее, чем за 2 недели до начала работы ГАК. Содержание расписания см. Приложение 1.

4.2. К защите выпускной квалификационной работы допускаются лица, завершившие полный курс обучения по одной из основных профессиональных образовательных программ и успешно прошедшие все предшествующие аттестационные испытания, предусмотренные учебным планом. Допуск студентов  к итоговой государственной аттестации объявляется приказом директора техникума.

4.3. Защита выпускных квалификационных работ (за исключением работ по закрытой тематике) проводятся на открытых заседаниях ГАК с участием не менее двух третей ее состава. Результаты любого из видов аттестационных испытаний, включенных в итоговую государственную аттестацию, определяются оценками "отлично", "хорошо", "удовлетворительно", "неудовлетворительно" и объявляются в тот же день после оформления в установленном порядке протоколов заседаний итоговых ГАК.

4.4. Решения итоговых оценок по защите выпускной квалификационной работы принимаются на закрытых заседаниях простым большинством голосов членов комиссии, участвующих в заседании. При равном числе голосов голос председателя является решающим.

4.5. Присвоение соответствующей квалификации выпускнику техникума и выдача ему документа установленного образца о среднем профессиональном образовании осуществляется при условии успешного прохождения всех установленных видов аттестационных испытаний, включенных в итоговую государственную аттестацию, а при наличии у техникума государственной аккредитации – диплом государственного образца. 

4.6. Студенту, имеющему оценку "отлично" не менее чем по 75 процентам дисциплин учебного плана, оценку "хорошо" по остальным дисциплинам и прошедшему все установленные государственным образовательным стандартом виды аттестационных испытаний, входящих в итоговую государственную аттестацию, с оценкой "отлично", выдается диплом с отличием.

4.7. Студент, не прошедший в течение установленного срока обучения аттестационные испытания, входящие в состав итоговой государственной аттестации, отчисляется из техникума и получает справку установленного образца.

4.8. Выпускники, не прошедшие итоговые аттестационные испытания, допускаются к ним повторно не ранее следующего периода работы ГАК. Порядок повторного прохождения итоговых аттестационных испытаний всех видов определяется техникумом.

4.9. В случае изменения перечня государственных аттестационных испытаний, входящих в состав итоговой государственной аттестации, выпускники проходят аттестационные испытания в соответствии с перечнем, действовавшим в год окончания курса обучения.

5. Предзащита и защита дипломной работы (проекта)

5.1. Завершенная дипломная работа (проект) подшивается студентом и передается руководителю, который дает подробный письменный отзыв о содержании работы, подписывает и представляет работу руководителю заочного отделения.

5.2. Не позднее, чем за 10 дней до начала защиты для студентов техникума организуется предзащита, цель которой рассмотрение вопроса о готовности студента к защите выпускной квалификационной работы. 

5.3. Для проведения процедуры предзащиты в техникуме создается внутренняя комиссия, в состав которой входят зам. директора, руководитель отделения и преподаватели спецдисциплин. 

5.4. На предзащите студент получает предварительную оценку за выполненную дипломную работу (проект), которая вносится в ведомость предзащиты. При положительном решении работа принимается для рецензирования.

5.5. В случае получения студентом неудовлетворительной оценки на предзащите комиссия выносит предложение на педагогический совет техникума о недопуске данного студента на защиту.

5.6. В случае недопуска до защиты студент отчисляется из техникума за академическую задолженность. 

5.7. К повторной защите дипломной работы (проекта) студент допускается не ранее чем через год при условии повторного прохождения преддипломной практики, с целью обновления или дополнения новой информацией содержание дипломной работы (проекта).

5.8. Вопрос о выборе темы дипломной работы (проекта) для повторной защиты решается на педагогическом совете техникума.

5.9. Дипломная работа (проект), допущенная к защите, передается рецензенту. 

5.10. Рецензентом может быть преподаватель образовательного учреждения СПО или ВУЗа, или специалист в этой области исследования.

5.11. Рецензия должна включать: 

- заключение о соответствии выпускной квалификационной работы заданию на нее;

- оценку качества выполнения каждого раздела выпускной квалификационной работы;

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

- оценку выпускной квалификационной работы.

5.12. Рецензент пишет рецензию на представленную работу, характеризуя ее как положительные, так и отрицательные стороны, как достоинства, так и недостатки, формулирует замечания и выставляет свою предварительную оценку по пятибалльной системе.

5.13. До передачи дипломной работы (проекта) рецензенту студент может внести изменения в работу. 

5.14. Не позднее, чем за 1 день до назначенного срока защиты дипломной работы (проекта) студент получает на руки текст рецензии, чтобы с ним ознакомиться и учесть высказанные замечания в своем выступлении. 

5.15. Готовясь к защите работы, дипломник составляет тезисы выступления, оформляет наглядные пособия, готовит свое выступление в форме презентации, продумывает ответы на замечания рецензента. Дипломная работа (проект) на руки студенту не выдается.

5.16. На защиту выпускной квалификационной работы отводится до 45 минут. Процедура защиты включает в себя, как правило, доклад студента (10-15 минут), чтение отзыва и рецензии, вопросы членов комиссии, ответы студента. Может быть выступление руководителя выпускной квалификационной работы, а также рецензента, если они присутствуют на заседании ГАК.

5.17. При определении окончательной оценки по защите выпускной квалификационной работы учитываются:

- доклад выпускника;

- ответы на вопросы;

- оценка рецензента;

- отзыв руководителя.

5.18. Студенты, выполнившие выпускную квалификационную работу, но получившие при защите оценку «неудовлетворительно», имеют право на повторную защиту той же выпускной квалификационной работы, либо получить задание на новую выпускную квалификационную работу, но не ранее, чем через год.

5.19. Студенту, получившему оценку «неудовлетворительно» при защите выпускной квалификационной работы, выдается справка установленного образца. После успешной защиты студентом выпускной квалификационной работы справка обменивается на диплом по решению ГАК.

6. Хранение дипломных работ (проектов)

6.1.  Защищенные дипломные работы (проекты) сдаются руководителю отделения для регистрации и хранения в архиве в течение пяти лет.

6.2.  Лучшие дипломные работы (проекты), представляющие учебно-методическую ценность, могут быть использованы в качестве учебных пособий в кабинетах и лабораториях техникума.

6.3.  Изделия и продукты творческой деятельности по решению техникума могут быть использованы в качестве учебных пособий, реализованы через выставки-продажи и т.д.

Расписание итоговой государственной аттестации

1. Расписание итоговой государственной аттестации включает в себя

- график контрольных срезов выполнения дипломной работы (проекта);

- график предзащиты дипломной работы (проекта)

- график защиты дипломной работы (проекта).

2. Расписание итоговой государственной аттестации составляется ежегодно руководителем заочного отделения исходя из видов аттестационных испытаний для каждой специальности техникума.

3. В техникуме создается комиссия для проведения контрольных срезов выполнения дипломной работы (проекта), в состав которой входят заместитель директора, руководитель отделения и преподаватели спецдисциплин.

4. График контрольных срезов выполнения дипломной работы (проекта).

4.1. В процессе выполнения дипломной работы (проекта) студент должен пройти 3 контрольных среза. Вся информация студентом  представляется в печатном виде.

4.2. На первый срез студент представляет комиссии:

- задание на дипломную работу (проект)

- план написания дипломной работы (проекта)

- подборку литературы по теме дипломной работы (проекта)

- введение

- 1 главу дипломной работы (проекта) – теоретическую часть дипломной работы (проекта)

4.3. На второй срез студент представляет комиссии:

- задание на дипломную работу (проект)

- план написания дипломной работы (проекта)

- исправленные замечания, сделанные комиссией на предыдущем срезе

- 2 главу дипломной работы (проекта)

4.4. На третий срез студент представляет комиссии:

- задание на дипломную работу (проект)

- план написания дипломной работы (проекта)

- исправленные замечания, сделанные комиссией на предыдущем срезе

- 3 главу дипломной работы (проекта), приложения, чертежи, разработанные модели, макеты и т.д.

- заключение

5. График предзащиты дипломной работы (проекта). 

5.1. Не позднее, чем за 10 дней до начала защиты для студентов техникума организуется предзащита, цель которой рассмотрение вопроса о готовности студента к защите выпускной квалификационной работы. 

5.2.  На предварительную защиту студент приносит готовую дипломную работу (проект).

5.3. На предварительную защите студент получает предварительную оценку выполненной дипломной работы (проекта).

6. График защиты дипломной работы (проекта).

6.1. Защита дипломной работы (проекта) проводится ГАК, председателем которой является руководитель или зам.руководителя предприятия по профилю специальности.

РЕКОМЕНДАЦИИ

ПО ОРГАНИЗАЦИИ ВЫПОЛНЕНИЯ И ЗАЩИТЫ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА В НОУ СПО «ПГТ»


Написание дипломного проекта является завершающим этапом обучения в техникуме и формой итогового контроля знаний и умений студентов. 

Содержание и качество дипломного проекта позволяет судить не только об уровне теоретических знаний и общем развитии студента, но и о способности выпускников самостоятельно применять знания для решения сложных производственных задач.

В ходе выполнения дипломного проекта студенты должны показать умение пользоваться не только учебниками и учебными пособиями, но и современным справочным материалом, специальной технической литературой, каталогами, стандартами, нормативными документами. 

Дипломный проект должен выявить общепрофессиональную и специальную подготовку студентов, их знания современной техники и технологии, использование учебной, технической и нормативной литературы по специальности. 

В ходе выполнения дипломного проекта студент должен показать свою подготовленность в технологических процессах, а также в вопросах охраны труда, охраны окружающей среды, в применении материалов, инструментов и оборудования, приспособлений.


Основные требования к дипломному проекту 
1. Соответствие названия работы её содержанию, четкая целевая направленность.

2. Логическая последовательность изложения материала, базирующаяся на прочных теоретических знаниях по избранной теме.

3. Необходимая глубина исследования и убедительность аргументации.

4. Конкретность представления практических результатов работы.

5. Корректное изложение материала и грамотное оформление работы.


Подбор литературы



1. У руководителя. Обычно руководитель со​ставляет список из нескольких названий книг, которые студенту необходимо подобрать в процессе написания работы.



2.  В библиотеке.


Приступая к поиску необходимых сведений, сле​дует четко представить, где их можно найти и какие возможности в этом отношении имеют прежде всего библиотеки. Основными формами обслуживания чи​тателей являются следующие:

· справочно-библиографическое;

· читальный зал;

· абонемент;

· межбиблиотечный обмен;

· изготовление ксерокопий и др.


Для справочно-библиографического обслуживания каждая библиотека имеет специальный отдел, в кото​ром в дополнение к системе каталогов и картотек со​браны все имеющиеся в библиотеке справочные изда​ния, позволяющие ответить на вопросы, связанные с подбором литературы по определенной теме, уточне​нием фамилии автора и названия произведения и т.д.


Научная и специальная литература издается, как правило, сравнительно ограниченными тиражами. Поэтому в большинстве библиотек основной формой обслуживания является не абонемент, а читальный зал.


Межбиблиотечный абонемент /МБА/ представляет собой территориально-отраслевую систему взаимного использования фондов всех научных и специальных библиотек. Зная о существовании той или иной книги, но не найдя ее в доступной библиотеке, можно зака​зать ее по МБА. Присланные на определенный срок книги выдаются для работы в читальном зале.


3. В Интернете. Универсальная поисковая система – www.yandex.ru.


Получить через Интернет информацию по социальным и гуманитарным наукам можно также по следующим адресам:

http: // www.nsu.ru/ sociol;

http: // www.nitehawk.com/alleycat/anth-fag.html ;
http: // www.sci.anthropology;

http: // www.sci.environment;

http: // www.sci.edu;

http: // www.sci.congnitive
http: // www.rsl.ru
http: // www.nlr.ru
http: // www.library.ru
http: // www.lib.permregion.ru
http: // www.biblioteki.perm.ru
http: // www.library.psu.ru
http: // www.r.ib.pstu.ru
http: // www.bilinka.ur.ru и т.д.

Oтделение Российской Академии наук (http: // www.che.nsk.su / ran/ win/ struct/ division.htm)

Фонд «Общественное мнение» http: // www.fom.ru
Всероссийский центр изучения общественного мнения http: // www.wciom.ru. На этом сайте публикуются информационные и аналитические материалы по социологическим, социально-политическим и маркетинговым исследованиям, проводимым на базе регулярных массовых опросов населения.

Методы работы с источниками
1. Конспектирование. Конспект—это краткая письмен​ная фиксация основного содержания источника. Что​бы составить конспект, необходимо пользоваться од​ним из существующих приемов конспектирования. Можно заранее составить план из интересующих вас вопросов и затем кратко излагать то, что сообщает по этому поводу источник. Такой тип конспекта называ​ется плановым. В него попадает не все содержание книги, а только то, что необходимо для написания ва​шей работы. Всю книгу при этом можно не читать, а только выбирать в ней нужные для конспектирования места. Это помогает сэкономить время. Текстуальный тип конспекта полностью состоит из цитат, то есть вы не пересказываете своими словами текст источника, а просто заносите в тетрадь интере​сующие вас мысли автора его же словами. Этот спо​соб удобен тем, что впоследствии при написании са​мой работы все необходимые прямые цитаты будут уже под рукой. Тематический конспект организуется так, чтобы од​новременно проработать несколько источников по единой теме.



2. Составление плана. Для того чтобы лучше понять внутреннюю логику изучаемого текста, проще всего составить развернутый план. Впоследствии с его по​мощью вы легко восстановите в памяти идеи автора. Кроме того, план — это логический каркас исследо​вания проблемы, и когда вам придется составлять план собственной работы, можно воспользоваться ка​кими-то фрагментами логической последовательнос​ти изложения, найденной автором. План может быть простым, то есть состоящим из общих заголовков, относящихся к крупным частям текста, или сложным, развернутым, включающим в виде параграфов и подпараграфов более дробные логические членения. 

Правильно составить сложный план сразу нелегко. Обыч​но лучше начать с составления простого плана, а за​тем совершенствовать его вглубь, обогащая схему из​ложения в деталях. Можно вначале составить подроб​ный простой план, а затем продумать субординацию пунктов и превратить его в сложный.

3.   Выписки. Это нечто вроде первичной, упрощенной формы конспекта, когда из всего текста выбирается то, что относится к изучаемой теме или косвенно с ней связано, и записывается в форме отдельных, не связанных друг с другом единой логикой записей. Это наиболее простая форма рабо​ты с текстом.

4. Тезисы — краткие формулировки основных положе​ний содержания книги или статьи. В процессе состав​ления тезисов вы глубже осваиваете материал и делае​те первый шаг к собственным обобщениям. Тезисы бы​вают простые, сложные, основные. Основные тезисы представляют собой конечный результат процесса. Это четкое, лаконичное изложение в пронумерованных пунктах главных идей, содержащихся в источнике.                 

   Простые и сложные тезисы — это, соответственно, более или менее подробные формулировки тех же идей, но еще не окончательно отшлифованные, первичные, содержащие цитаты или прямой пересказ авторского текста. Впоследствии при переработке простых и слож​ных тезисов получаются основные. 

Важно не только тщательно обработать материал, по​черпнутый из источников, но и правильно организовать его хранение. Удобнее всего хранить создавшуюся базу данных в форме картотеки — специально организован​ной системы карточек, которые можно изготовить само​стоятельно. Карточки внешне должны быть похожи на карточки библиотечного каталога. Разместить их тоже нужно как в предметном каталоге — по рубрикам. Ввер​ху на каждой карточке указывается тема, ниже — фами​лия автора, название книги, выходные данные, номера ис​пользованных страниц. Картотека должна сохраняться в полном порядке, иначе она теряет смысл. Хорошая организация картотеки и порядок в ней позволят вам легко пользоваться ею в работе над собственным текстом, при оформлении биб​лиографических ссылок и списка литературы.

ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ

курсового/  дипломного проекта


1 Общие требования к тексту

1.1 Расчетно-пояснительная записка выполняется на стандартных листах формата А4 (210 х 297 мм) по ГОСТ 2.301-68.

1.2 Изложение текста и оформление текстового документа  выполняют в соответствии с требованиями ГОСТ 2.105-95 ЕСКД. Общие требования к текстовым документам.

1.3 Текст расчетно-пояснительной записки выполняется набором на компьютере.

1.4 Вручную документацию выполняют с соблюдением правил, изложенных в стандартах ЕСКД, СПДС и СИБИД.

1.5 Общие требования к выполнению конструкторских, технологических и других документов на печатающих устройствах ЭВМ изложены в ГОСТ 2.004-88 ЕСКД. Общие требования к выполнению конструкторских и технологических документов на печатающих и графических устройствах.

1.6 Общий объём расчетно-пояснительной записки составляет:

- для курсового проекта - не менее 15-20 страниц печатного текста;

- для дипломного проекта – 50-60 страниц печатного текста,

примерное соотношение между отдельными частями работы следующее: 

- введение 2-3 страницы, 

- заключение 2-3 страницы, 

- список используемой литературы 1-2 страницы. 

Большую часть работы занимает основная часть. Здесь следует избегать больших диспропорций между главами.

1.7 Текст расчетно-пояснительной записки выполняется на одной стороне стандартного листа А4 белой бумаги обычно шрифтом Times New Roman (Кириллица) высотой 14 пт в полтора межстрочных интервала.

1.8 Выполнение расчетно-пояснительной записки необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость изображения. В расчетно-пояснительной записке должны быть чёткие, нерасплывшиеся линии, буквы, цифры и знаки.

1.9 Абзацы в тексте начинают отступом - по умолчанию равен 1,25 см.

1.10  Листы текста расчетно-пояснительной записки должны быть представлены в файловой папке (папке - скоросшивателе).

1.11  Вписывать в отпечатанный текст расчетно-пояснительной записки отдельные слова, формулы, знаки допускается только чёрными чернилами, пастой или тушью.

1.12  Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе подготовки расчетно-пояснительной записки, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправленного текста (графики) машинописным способом или от руки чёрными чернилами, пастой или тушью.

1.13  Повреждения листов расчетно-пояснительной записки, помарки и следы не полностью удалённого прежнего текста (графики) не допускаются. На странице не должно быть более трёх исправлений.
1.14  Текст расчетно-пояснительной записки должен быть грамотно составлен, содержать обоснованные сведения, не допускать различных толкований. 
1.15  Термины и определения должны быть едиными и соответствовать установленным стандартам.

1.16  Фамилии, названия учреждений, организаций, фирм, название изделий и другие имена, собственные в расчетно-пояснительной записке приводят на языке оригинала.

1.17  В тексте расчетно-пояснительной записки не допускается:

- применять обороты разговорной речи, техницизмы, профессионализмы;

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

- применять произвольные словообразования;

- применять сокращения слов, кроме установленных правилами;

- сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в головках и боковинах таблиц и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки.

1.18 В тексте расчетно-пояснительной записки, за исключением формул, таблиц и рисунков не допускается:

- применять математический знак минус (-) перед отрицательными значениями величин (следует писать слово «минус»);

- применять знак 0 для обозначения диаметра (следует писать слово «диаметр»);

- применять без числовых значений математические знаки: 

· >(больше); 

· < (меньше);

· ≥ (больше или равно);

·  ≤(меньше или равно);

· ≠(неравно), 

· № (номер); 

· % (процент);

- применять индексы стандартов, технических условий и других документов без регистрационного номера. 

1.19 Листы должны сопровождаться рамками: ширина левого поля 20 мм, верхнего, нижнего и правого - 5 мм. Формы и размеры рамок основной надписи, установлены для чертежей и схем ГОСТ 2.194-68 ЕСКД. Рамки и графы выполняют сплошными основными и сплошными тонкими линиями (ГОСТ 2.303-68). 

1.20 На листе «Введение» должна быть рамка и графы основной надписи с размерами 185х40 мм, а на всех последующих листах рамки и графы основной надписи с размерами 185 х15 мм. 


1.21 Страницы, разделы, подразделы нумеруются арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту, например: глава I, раздел 2.1, подраздел 2.1.1, пункт 3.2.1.1. Главы и подразделы должны иметь заголовки. Слово «глава» не пишется. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание раздела. 

1.22 Страницы нумеруются, начиная с титульного листа; цифру номера страницы ставят внизу в графах основной надписи листа; на титульном листе номер страницы не ставится. Каждый новый раздел: введение, главы, заключение, список источников, приложения начинается с новой страницы.

1.22 Текст печатается на одной стороне страницы; сноски и примечания печатаются на той же странице, к которой они относятся (через 1 интервал, более мелким шрифтом, чем текст).

1.23 Расстояние между названием раздела (заголовками главы или парагра​фа) и последующим текстом должно быть равно двум - трём межстрочным интервалам. Заголовок располагается посередине строки, точку в конце заголовка не ставят. Заголовки не подчеркиваются, перенос слов по слогам в заголовках не допускается.

1.24 Текст расчетно-пояснительной записки следует печатать, соблюдая следующие размеры полей:

· левое — не менее 25 мм,

· правое — не менее 15,

· нижнее и верхнее — не менее 20 мм.

1.25 Изложение текста должно идти от первого лица множественного числа (принимаем, определяем). Может быть использована безличная форма глагола (принимается, определяется) и т.п. Недопустимо изложение текста от первого числа единственного числа (принимаю, определяю). 

1.26 К текстовым документам отно​сятся: расчетно-пояснительная записка, спецификации и другие материалы, входящие в состав работы.

2 Структура  курсового/дипломного проекта
2.1 Структурные элементы:
2.1.1 Расчетно-пояснительная записка:

- Титульный лист (образец в приложении); 

- Рецензия (образец в приложении);

- Отзыв (образец в приложении);

- Задание (образец в приложении);

- Содержание (образец в приложении);

- Введение (образец в приложении);

- Основная часть (по заданию) (образец в приложении);

* Экономическая часть;

*- Новейшие достижения в технике и технологии по теме;

* Охрана труда (техника безопасности);

* Охрана окружающей среды;

- Заключение (образец в приложении);

- Литература;

- Приложения или Графическая часть 

* Только для дипломного проекта.
3 Титульный лист

3.1 Титульный лист является первой страницей документа, единую форму которого устанавливает ГОСТ 2.105-79.

3.2 Титульный лист содержит следующие реквизиты:

· полное наименование техникума;

· код и наименование специальности;

· название документа;

· тема;

· сведения о составителе (инициалы предшествуют фамилии);

· сведения о руководителе;

· город и год выполнения.

3.3 Параметры страницы титульного листа;

· левое поле рамки - 20 мм;

· верхнее, правое и нижнее поля рамки - 5 мм;

4 Содержание расчетно-пояснительной записки


4.1 Содержание расчетно-пояснительной записки размещается на отдельной пронумерованной странице, снабжается заголовком «Содержание», записанного симметрично тексту с прописной буквы, не нумеруется как раздел и включается в общее количество страниц расчетно-пояснительной записки. 

4.1 Заголовки в содержании должны точно повторять заголовки в тексте. Нельзя сокращать или давать их в другой формулировке, последовательности и соподчинённости по сравнению с заголовками в тексте.

4.2 Каждый заголовок проверяют с соответствующим ему номером страницы в правом столбце содержания.

4.3 Заголовки, включённые в содержание, записываются строчными буквами. Прописными буквами должны записываться заглавные буквы и аббревиатуры.

5 Введение

5.1 Введение должно содержать общие сведения о специальности, или исторические сведения о специальности, о научно-техническом развитии специальности, о важности и актуальности специальности.
5.2 Введение размещается на отдельной пронумерованной странице, снабжается заголовком «Введение», записанного симметрично тексту с прописной буквы, не нумеруется как раздел и включается в общее количество страниц отчёта.

5.3 На листе «Введение» должна быть рамка и графы основной надписи с размерами 185x40 мм.

6 Основная часть расчетно-пояснительной записки


6.1 Построение текста основной части расчетно-пояснительной записки


6.1.1 Структурными элементами текста основной части расчетно-пояснительной записки  являются разделы, подразделы, пункты, подпункты и перечисления. При делении текста основной части расчетно-пояснительной записки на пункты и подпункты необходимо, чтобы каждый пункт и подпункт содержал законченную информацию.

6.1.2 Раздел - первая ступень деления, обозначенная номером и снабжённая заголовком.

6.1.3 Подраздел - часть раздела, обозначенная номером и имеющая заголовок.

6.1.4 Пункт - часть раздела или подраздела, обозначенная номером. Может иметь заголовок. 

6.1.5 Подпункт - часть пункта, обозначенная номером, может иметь заголовок. 

6.1.6 Абзац - логически выделенная часть текста, не имеющая номера. 

6.1.7 Каждый структурный элемент текста начинается с абзацного отступа.
6.1.8 Каждый раздел текста начинается с нового листа.

6.1.9 Основная часть 

6.1.9.1. Дипломный проект содержит, как правило, три-пять глав, каждая из которых делится на 2-3 раздела (параграфа). Обязательным для дипломного проекта является логическая связь между главами и последовательное развитие основной идеи темы на протяжении всей работы.


6.1.9.2. Содержание глав дипломного проекта определяется темой дипломного проекта и специальностью, по которой пишется данный проект. 


6.1.9.3. В техникуме разрабатываются методические рекомендации для каждой специальности.
6.2 Нумерация и заголовки разделов, подразделов, пунктов и подпунктов текста основной части расчетно-пояснительной записки

6.2.1 Разделы, подразделы, пункты и подпункты текста основной части расчетно-пояснительной записки следует нумеровать арабскими цифрами и записывать с абзацного отступа. 

6.2.2 Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста основной части отчёта, за исключением приложений.
6.2.3 В пределах раздела должна быть сквозная нумерация по всем подразделам, пунктам и подпунктам, входящим в данный раздел.

6.2.4 Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела, обозначенную арабскими цифрами и записанную с абзацного отступа.

Нумерация подразделов включает номер раздела и порядковые номера подразделов, входящих в данный раздел, разделённые точкой. В конце номера подраздела точка не ставится.
Пример-1.1, 1.2, 1.3, и т.д.

6.2.5 Номер пункта включает номер раздела, подраздела и порядковый номер пункта, разделённые точкой. В конце номера точка не ставится.

Пример-1.1.1, 1.1.2, 1.1.3, 1,1.4 и т.д.
6.2.6 Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов.

6.2.7 Если основная часть расчетно-пояснительная записки  не имеет подразделов, то нумерация пунктов в ней должна быть в пределах каждого раздела, и номер пункта должен состоять из номеров раздела и пункта, разделённых точкой. В конце номера пункта точка не ставится.

Пример – 
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1 Типы и основные размеры

1.1 

1.2

1.3
нумерация пунктов первого раздела

6.2.8 Если основная часть расчетно-пояснительной записки имеет подразделы, то нумерация пунктов должна быть в пределах подраздела и номер пункта должен состоять из номеров раздела, подраздела и пункта, разделённых точками. В конце номера пункта точка не ставится.

6.2.9 Если раздел состоит из одного подраздела, то подраздел не нумеруется. Если подраздел состоит из одного пункта, то пункт не нумеруется.

6.2.10 Если текст основной части расчетно-пояснительной записки подразделяется только на пункты, то они нумеруются порядковыми номерами в пределах отчёта за исключением приложений.

6.2.11 Пункты, при необходимости, могут быть разбиты на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта.

Пример - 4.2.1.1, 4.2.1.2, 4.2.1.3ит.д.

6.2.12 Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Пункты, подпункты могут иметь заголовки. Заголовки должны чётко и кратко отражать содержание разделов, подразделов, пунктов и подпунктов.

6.2.13  Заголовки разделов, подразделов, пунктов и подпунктов следует выполнять с абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце, не подчёркивая.

Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.

6.2.14 Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.

6.2.15 Расстояние между заголовком и последующим текстом, а также между заголовками раздела и подраздела должно быть равно:

· при выполнении текста машинописным способом - три интервала;

· при выполнении рукописным способом -15 мм и 8 мм соответственно;

· при выполнении машинным способом - не менее четырёх высот

шрифта (двойной межстрочный интервал). Не допускается размещать заголовки разделов и подразделов в нижней части листа, если под ними помещается менее двух строк текста.

6.2.16 Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления.

Перед каждым перечислением необходимо ставить дефис или, при необходимости ссылки в тексте отчёта на одно из перечислений, строчную букву (за исключением ё, з, й, о, ч, ь, ы, ъ), после которой ставится скобка.

Для дальнейшей детализации следует использовать арабские цифры, после которых ставится также скобка, запись производится с абзацного отступа.

Пример -

а)  
__________________________
б)


1)


6.3 Заключение


6.3.1 В Заключении выпускник делает выводы по теме расчетно-пояснительной записки, указывая на достоинства, недостатки, актуальность, значимость и развитие направлений по теме. Сравнивают и дают оценку полноты решений темы расчетно-пояснительной записки в производственных условиях, в новых социально-экономических условиях. Заключение не нумеруется как раздел и включается в общее количество страниц текста.

6.3.2 В заключении последовательно и кратко излагаются теоретические и практические выводы и предложения, которые вытекают из содержания работы и носят обобщающий характер.
6.3.1 Из текста заключения должно быть ясно, что цель и задачи квалификационной, выпускной дипломной работы (проект) полностью достигнуты.

6.3.3 Заключение завершается оценкой перспектив исследуемой проблемы в  целом.

6.3.4 Заключение размещается на отдельной пронумерованной странице, снабжается заголовком «Заключение», записанного симметрично тексту с прописной буквы.

6.3.5 Текст заключения должен соотноситься с поставленными во введении и раскрытыми в основной части целями и задачами. 
6.4 Требования к списку источников
6.4.1 Список источников (литературы) должен содержать сведения об источниках, использованных при составлении расчетно-пояснительной записки.

6.4.2 Список размещается на отдельной пронумерованной странице, снабжается заголовком «Список литературы» или «Литература», записанного симметрично тексту с прописной буквы, не нумеруется как раздел и включается в общее количество страниц отчёта.

6.4.3 При составлении списка литературы, используемой при составлении расчетно-пояснительной записки, рекомендуется придерживаться следующего порядка:

а)
нормативная литература;

б)
справочная литература;

в)
учебники;

г)
учебные пособия.

Сведения об использованной литературе следует располагать в порядке появления ссылок на источники в тексте отчёта и нумеровать арабскими цифрами без точки и печатать с абзацного отступа.

6.4.4 Каждый источник (книга), включённый в список литературы, описывается соответствующим образом.

В описание книги должны входить следующие данные:

а)
фамилия и инициалы автора (если таковой имеется) в алфавитном порядке;

б)
полное название книги (с подзаголовками, которые идут после двоеточия, запятой, через точки, в скобках и т.п.);

в)
после двоеточия - данные о числе томов, отдельно опубликованных частей (если таковые имеются);

г)
после косой черты - данные о переводчике (если это перевод) или о редакторе (если книга написана группой авторов);

д)
после точки и тире - название города, в котором издана книга;

е)
после двоеточия - название издательства, которое выпустило книгу;

ж)
после запятой - год издания книги;

и) после точки через тире - объём (количество страниц). 
Пример - Кязимов КГ. Справочник молодого газовика. - М.: Профцентр, 1995. - 123 с.

6.4.5 Название города, в котором была издана книга, пишется полностью: Краснодар, Волгоград, Петрозаводск. Сокращённо даются названия следующих городов: Москва (М.), Ленинград (J1.), Ростов-на-Дону (Ростов н/Д.), Санкт- Петербург (СПб.).
Пример - Уокер Д.Р. Введение в гостеприимство: Учебное пособие для вузов/Пер. С англ, В.Н. Егорова. - 2-е изд. - М.: ЮНИТИ, 2002. - 718с.
6.4.6 Книги одного, двух или трех авторов описывают под фамилией автора.

Пример - Кязимов К.Г., Гусев В.Е. Основы газового хозяйства: Учебное пособие/-3-е изд. перераб. и доп. - М.: Высшая школа, 2000. - 462 с.
6.4.7 Под заглавием описывают книги четырёх и более авторов, сборники статей и документов, официальные документы.

Примеры:

1. Справочник слесаря-монтажника технологического оборудования/П.П. Алексеенко, Л.А. Григорьев, В.И. Голованов и др.; Под ред. П.Л. Алексеенко, Л.А. Григорьева. - 2-е изд., испр. и доп.. - М.: «Машиностроение», 2002. -704 с. 
2. О производственной (профессиональной) практике студентов, курсантов образовательных учреждений среднего профессионального образования:
Сборник нормативных правовых и рекомендательных документов/Сост. П.Ф.Анисимов, Т.Д. Барер, СВ. Васильева, Р.И. Петухова, Н.Г. Ярошенко. Под ред. П.Ф. Анисимова-М.: Научно-производственный центр «Профессионал». 2000.- 142 с.

3. Статья в журнале: Ильенков Э. Школа должна учить мыслить// Наука и жизнь. — 1984. — № 8. -— с. 14—20.

4. Статья в сборнике: Лузшн В.В. Единство учебной и научно- исследовательской работы-студента// Проблемы подготовки учителя: Из опыта работы Казанского государственного педагогического института. — Казань: КГПИ, 1976. — С. 188—206

5. Федеральный закон «О банках и банковской деятельности» № 17-ФЗ от 3 февраля 1996 г. Целевая программа реформирования статистики в 1997-2000 годах. - М.: Госкомстат РФ, 1996.

6.4.8 Сборники стандартов описываются следующим образом:

Пример: ГОСТ 2. 001 - 70 и др. Единая система конструкторской документации. Введён с 01.07.71. - М.: Издательство стандартов, 1970.- 294 с.

6.4.9 Описание многотомного издания

Пример: Словарь современного русского литературного языка: В 20 т./ Гл. ред. К.С. Горбачевич. — 2-е изд., перераб. и доп. — М.: Рус. яз., 1993. - Т. 4. - 576 с.

6.4.10 Описание ресурса Интернет.

Описание электронного ресурса обязательно включает указание подробного электронного адреса.

6.5 Требования к приложениям расчетно-пояснительной записки
6.5.1 В приложения рекомендуется включать материалы, связанные с темой расчетно-пояснительной записки, которые по каким-либо причинам не могут быть включены в основную часть расчетно-пояснительной записки. В приложения могут быть включены материалы, поясняющие, уточняющие, дополняющие текст расчетно-пояснительной записки:

- таблицы, схемы, графики, иллюстрированный материал; 

- описание оборудования, аппаратуры и приборов, применяемых при прохождении практики;

- инструкции, технологические процессы;

- текст вспомогательного характера.

6.5.2 Приложения оформляются как продолжение текста расчетно-пояснительной записки, на последующих страницах. Располагают приложения в порядке появления на них ссылок в тексте. При ссылке на приложение в тексте пишут слово «Приложение» и указывают буква приложения.

Пример - Согласно Приложению А.

6.5.3 Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием посередине страницы слова «Приложение», записанного прописными буквами, и его обозначения, а под ним в скобках для обязательного приложения пишут слово «обязательное», а для информационного - «справочное» или «рекомендуемое». Информационные приложения располагаются после ссылочных.

6.5.4 Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. 

6.5.5 Приложения 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.

Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и О.

6.5.6 В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами. Если в документе одно приложение, оно обозначается «Приложение А».

6.5.7 Приложения, как правило, выполняют на листах формата А4.

6.5.8 Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделён на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения.

6.5.9 Приложения должны иметь общую с остальной частью расчетно-пояснительной записки сквозную нумерацию страниц.

6.5.10 Если в качестве приложения в расчетно-пояснительной записке используется документ, имеющий самостоятельное значение и оформленный согласно требованиям к документу данного вида, его вкладывают в пояснительную записку без изменений в оригинале. На титульном листе документа посредине указывают слово «Приложение» и проставляют его обозначение.

6.5.11 Распечатки на ЭВМ помещаются в качестве приложений и складываются по формату листов расчетно-пояснительной записки.

6.6 Нумерация страниц расчетно-пояснительной записки

6.6.1 Страницы расчетно-пояснительной записки следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту отчёта.

6.6.2 Номер страницы проставляют в правом нижнем углу (графа 7) формы основной надписи, без точки, чертёжным шрифтом с наклоном 750.

6.6.3 Титульный лист включают в общую нумерацию страниц расчетно-пояснительной записки. Номер страницы на титульном листе не проставляется.

6.6.4 Иллюстрации, таблицы и приложения, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц расчетно-пояснительной записки.

6.6.5 Иллюстрации, таблицы и приложения на листе формата АЗ учитываются как одна страница.

Основную часть работы следует делить на главы (разделы), подразделы, пункты и подпункты.

6.6.6 Главы, параграфы, пункты и подпункты, кроме введения, заключения, списка использованных источников (литература) и приложений, нумеруют арабскими цифрами, например: глава 1, раздел 2.1, подраздел 2.1.1, пункт 3.2.1.1.

6.6.7 Главы и подразделы должны иметь заголовки. Слово «глава» не пишется в тексте. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание раздела.

6.6.8 Заголовки «Тема главы», «Введение», «Заключение», «Содержание», «Литература» начинаются с новой страницы, которые не нумеруются, но включаются в общую нумерацию работы

6.6.9 Заголовки глав, а также слова «Введение», «Заключение», «Содержание», «Литература» следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать с прописной буквы, не подчеркивая, отделяя от текста тремя межстрочными интервалами. Переносы слов в заголовках не допускаются.

6.7 Иллюстрации

6.7.1 Иллюстрирующие материалы расчетно-пояснительной записки (рисунки, схемы, чертежи, диаграммы, графики, фотографии) называются рисунками.

Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные.

6.7.2 Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, диаграммы, фотоснимки и т.д.) следует располагать в расчетно-пояснительной записке непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в тексте.

Пример - ...на рисунке 2.

6.7.3 Чертежи, графики, диаграммы, схемы, помещаемые в тексте, должны соответствовать требованиям государственных стандартов ЕСКД.

Допускается выполнение чертежей, графиков, диаграмм, схем посредством использования компьютерной печати.

6.7.4 Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают под иллюстрацией по центру.

1)Пример - Рисунок 1 - Деталь прибора.

2)Пример- Рисунок 7.6. Рабочая характеристика центробежного насоса

6.7.5 Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами в пределах главы.

Пример - Рисунок 1.1; Рисунок 2.1, Рисунок 10.1 и т.д.

6.7.6 Если в тексте расчетно-пояснительной записки одна иллюстрация, одна таблица, одна формула, одно уравнение следует при ссылках указывать: на рисунке 1; в таблице 1; по формуле (1); в уравнении (1); в приложении А.

6.7.7 Рисунки размещают сразу после ссылки на них в тексте. Если рисунок занимает целую страницу, то он помещается на следующей за той, где был впервые упомянут.
6.7.8 Рисунки следует, размещать так, чтобы их можно было рассматривать без поворота дипломного проекта (работы). Если такое размещение невозможно, то рисунки располагают так, чтобы для их рассмотрения нужно было повернуть дипломный проект (работу) по часовой стрелке. Рисунки и таблицы, не размещающиеся на форме А4, выполняются на других форматах и складываются до формата А4 перед брошюрованием записки. В этом случае предпочтительно применение форматов А4, А4*3 , А4*4 и т.д., имеющих размер 297 мм по высоте. Фотографии размером меньше А4 должны быть наклеены на стандартные листы белой бумаги.

6.7.9 Графики и диаграммы наглядно демонстрируют взаимозависимость математических, физических, химических и других величин, а также результаты обработки статистических и других количественных показателей.

6.7.10 Над графиком помещают его заголовок. В подрисуночной подписи следует дать масштаб графика, пояснения условных знаков и необходимые уточнения.

Оси абсцисс и ординат графика вычерчивают сплошными линиями. На; концах координатных осей стрелок не ставят. В некоторых случаях графики снабжают; координатной сеткой, соответствующей масштабу шкал по осям абсцисс и ординат; вместо сетки по осям можно наносить масштаб короткими рисками.

Обычно числовые деления на осях координат начинают не с нуля, а ограничивают теми значениями, в пределах которых рассматривается данная функциональная зависимость.

В осях координат следует указать условные обозначения (только принятые в; тексте). Надписи, относящиеся к кривым и точкам, оставляют только в тех случаях, когда их немного и они краткие.

Многословные надписи заменяют цифрами, а расшифровку приводят в; экспликации.

Если надписи нельзя заменить обозначениями, то их пишут посередине оси: снизу вверх по оси ординат, слева направо - по оси абсцисс. Так же поступают со сложными буквенными обозначениями и размерностями.

Линии оформляются в соответствии с ГОСТ 2.303-68 ЕСКД. Толщина сплошной тонкой и волнистой, штриховых и штрихпунктирных линий должны быть от S /3 до S/2.

Линии обрыва и линии разграничения вида и разреза допускается выполнять сплошной линией с изломом.

6.7.11 Диаграммы обычно используют линейные, столбиковые и секторные. Линейную диаграмму строят на поле координат, где на оси абсцисс откладывают время (или другие независимые показатели), а на оси ординат - показатели на определённый момент времени; вершины ординат соединяют прямыми, образуя единую ломаную линию.

Столбиковые диаграммы демонстрируют данные в виде столбцов, высота которых пропорциональна изображаемым величинам.

Пример: оформления диаграммы:
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Рисунок 2.1 Диаграмма рангов показателей по степени их значимости

Секторная диаграмма представляет собой круг, который делится на секторы, пропорциональные величинам изображаемых данных.

Для иллюстрации функциональных зависимостей нескольких величин применяются диаграммы в прямоугольных или полярных координатах. Если на диаграмме представлена одна функциональная зависимость, то её изображают сплошной линией удвоенной толщины, если несколько - допускается изображать эти зависимости линиями различных типов.

На одной диаграмме можно изображать несколько функциональных зависимостей, но в этом случае каждая зависимость должна иметь свою шкалу.

Единицы измерения на диаграммах наносятся следующим образом:

· в конце шкалы между последним и предпоследним значениями;

· вместе с обозначением переменной величины, после запятой;

· в конце шкалы после последнего числа в виде дроби: числитель - обозначение переменной величины, знаменатель - обозначение единицы измерения. Пересечения надписей и линий на диаграмме не допускается.

При недостатке места следует прерывать линию.

6.7.12 Схемы должны быть максимально наглядны, просты, отчетливо представлять все детали и их связь. Линии на схемах следует выполнять по ГОСТ 2.701-76 ЕСКД.

6.7.13 Фотографии применяются, если необходима особая документальность и наглядность изображения. Фотографии должны быть чёткими и функционально содержательными.

Фотоснимки размером меньше формата А4 должны быть наклеены на стандартные листы белой бумаги.
6.8 Таблицы

6.8.1 Таблицу следует располагать в расчетно-пояснительной записке непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. На все таблицы должны быть ссылки в тексте, при ссылке следует писать слово «таблица» с указанием её номера.

Пример -

Таблица 4.4 - Предельной скорости для различных видов труб

6.8.2 Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами в пределах главы. Слово «Таблица» пишут над таблицей слева. Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами в пределах всей расчетно-пояснительной записки сквозной нумерацией. Рядом пишут номер таблицы и через тире её название, которое следует выполнять строчными буквами. Прописными буквами должны оформляться заглавные буквы и аббревиатуры.

Если в тексте одна таблица, она обозначается «Таблица 1» или «Таблица В.1», если она приведена в Приложении В.

Пример:

Таблица _________ - _________________

                   номер                               название таблицы


	
	

	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Головка 
заголовки граф 



подзаголовки граф

строки (горизонтальные ряды)


                                 Боковик
   
 Графы
(графы для заголовков строк)              (колонки)

Рисунок 1 - Пример таблицы и её формы

6.8.3 Если строки или графы таблицы выходят за формат страницы, её делят на части, помещая одну часть под другой или рядом, при этом в каждой части таблицы повторяют её головку и боковик. Допускается при делении таблицы на части её головку и боковик заменять соответственно номером граф и строк. При этом нумеруют арабскими цифрами граф и (или) строки и первой части таблицы.

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

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

6.8.4 Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, а подзаголовки граф - со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Заголовки и подзаголовки граф указывают в единственном числе. 

Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается.
6.8.5 Высота строк таблицы не должна быть менее 8 мм.

6.8.6 Графа «Номер по порядку (№)» в таблицу не включается. При необходимости нумерация показателей, параметров порядковые номера следует указывать в первой графе (боковике) таблицы непосредственно перед их наименованием. Перед числовыми значениями величин и обозначением типов, марок и т.п. порядковые номера не проставляют.

6.8.7 Если все показатели, приведённые в графах таблицы, выражены в одной и той же единице физической величины, но её обозначение необходимо помещать над таблицей справа.

6.8.8 Для сокращения текста заголовков и подзаголовков граф отдельные понятия заменяют буквенными обозначениями, установленными ГОСТ 2.321, или другими обозначениями, если они пояснены в тексте или приведены на иллюстрациях.
Пример - D - диаметр, Н - высота, L - длина.
6.9 Формулы и уравнения

6.9.1 Формулы и уравнения следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки.
6.9.2 Если уравнение не умещается в одну строку, оно должно быть перенесено после знака равенства ( = ) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (х), деления (:), или других математических знаков. При переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножения, применяют знак «Х».
6.9.3 Формулы, следующие одна за другой и не разделённые текстом, разделяют запятой.
Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента следует давать с новой строки. Первая строка пояснения должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него.
После формулы, записанной в общем виде, в неё подставляют числовые значения входящих параметров и приводят результаты вычисления с обязательным указанием размерности полученной величины.

6.9.4
Формулы и уравнения в отчёте должны нумероваться сквозной нумерацией арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы или уравнения в круглых скобках в крайнем правом положении на строке.

Пример -
А=а:в,
                                                                                                               (1)
С=е:в.
                                                                                                               (2)
Одну формулу или уравнение обозначают-(1).

6.9.5 Ссылки в тексте отчёта на порядковые номера формул или уравнений дают в скобках.
Примеры:
1 В формуле (1).
2 В уравнении (2).

6.9.6 После формулы, записанной в общем виде, в неё подставляют числовые значения входящих параметров и приводят результаты вычисления с обязательным указанием размерности полученной величины.

6.10 Примечания

6.10.1 В примечаниях к тексту и таблицам указывают только справочные и пояснительные данные.

6.10.2 Примечания размещают непосредственно после текстового или графического материала или в таблице, к которым они относятся, и оформляют с прописной буквы с абзацного отступа и не подчёркивают.

6.10.3 Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится тире и примечание оформляется с прописной буквы. Одно примечание не нумеруют.

Пример –

Примечание -_______________________________-
6.10.4 Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами без проставления точки.
Пример -
Примечания:____________________________
1_______________________________________

2_______________________________________
6.10.5 Примечание к таблице помещают в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы.

6.11 Ссылки

6.11.1 В расчетно-пояснительной записке допускаются ссылки на источники: стандарты (кроме стандартов предприятия), технические условия и другие документы, например, документы органов Государственного надзора, правила и нормы Федерального агентства Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному хозяйству и др.

При ссылках на стандарты и технические условия указывают только их обозначения, при этом допускается не указывать год их утверждения при условии записи обозначения с годом утверждения в конце текстового документа.

При ссылках на другие документы указывают также и наименование документа.

Ссылаться надо на документ в целом или его разделы и приложения (с указанием обозначения и наименования документа, номера и наименования раздела или приложения). При повторных ссылках на раздел или приложение указывают только номер.
Ссылки на источники следует указывать порядковым номером по списку источников в квадратных скобках.
Пример - [3, с. 123]
где 3 - номер источника по списку литературы, с 12. - номер страницы
6.11.2
Ссылки на разделы, подразделы, пункты, подпункты, иллюстрации, таблицы, формулы, уравнения, перечисления, приложения следует указывать их порядковым номером.

Примеры:
1. В разделе 4.

2. По п.3.3.4.
3. По формуле (5).
4. В уравнении (7).
5. В приложении А. 
6.  На рисунке 8.
6.12 Обозначения величин

6.12.1 В тексте расчетно-пояснительной записки числовые значения величин с обозначением единиц физических величин и единиц счёта применяют русские обозначения единиц. Обозначения единиц следует применять после числовых значений величин и помещать в строку с ними (без переноса на следующую строчку). Между последней цифрой числа и обозначением единицы следует оставлять пробел.
6.12.2 Числовые значения величин с обозначением единиц физических величин и единиц счёта следует писать цифрами, а число без обозначения единиц физических величин и единиц счёта от единицы до десяти - словами.
Примеры:
1. Провести испытания пяти труб, каждая длиной 5 м.
2. Отобрать 15 труб для испытаний на давление.
6.12.3
Единица физической величины одного и того же параметра в пределах текста должна быть постоянной. Если в тексте приводится ряд числовых значений, выраженных в одной и той же единице физической величины, то её указывают только после последнего числового значения.

 Пример - 1,50; 1,75; 2,00 м.

6.12.3
Если в тексте приводится 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.

Пример - От 1 мм до 5 мм. От 10 до 100 кг.
6.12.4
При указании значений величин с предельными отклонениями следует заключать числовые значения с предельными отклонениями в скобки и помешать после скобок или проставлять обозначения единиц после числового значения величины и после её предельного отклонения.

Пример -
Правильно


Неправильно 




(100,0±0,1) кг

             100,0 ±0,1 кг




50 г ± 1 г


50 ±1 г

6.12.5 Недопустимо отделять единицу физической величины от числового значения (переносить их на разные строки или страницы), кроме единиц физических величин, помещаемых в таблицах, выполненных машинописным и машинным способами.

6.12.6 Приводя наибольшие или наименьшие значения величин, следует применять словосочетание «должно быть не белее (не менее)».
Приводя  допустимые значения   отклонений от указанных  норм,  требований следует применять словосочетание «не должно быть более (менее)».
Пример – Массовая доля углекислого натрия в технической кальцинированной соде должна быть не менее 99,4 %.

6.12.7
Числовые значения величин в тексте следует указывать со степенью точности, которая необходима для обеспечения требуемых свойств изделия, при этом в ряду величин осуществляется выравнивание числа знаков после запятой.

Округление числовых значений величин до первого, второго, третьего и т.д. десятичного знака для различных типоразмеров, марок и т.п. изделий одного наименования должно быть одинаковым.

Пример - Если градация толщины стальной горячекатаной ленты 0,25 мм, то весь ряд толщины ленты должен быть указан с таким же количеством десятичных знаков. 1,50; 1.75; 2,00.
6.12.8 Дробные числа необходимо приводить в виде десятичных дробей, за исключением размеров в дюймах, которые следует записывать: ¼”; ½’ 
При невозможности выразить числовое значение в виде десятичной дроби, допускается записывать в виде простой дроби в одну строчку через косую черту: ⅝; ⅔.
6.13
Обозначения буквенные, изображения, знаки

6.13.1
Условные буквенные обозначения, изображения, знаки должны соответствовать принятым в действующем законодательстве и государственных стандартах.
В тексте перед обозначением параметра дают пояснение. В тексте следует применять стандартизованные единицы физических величин, их наименования и обозначения в соответствии с ГОСТ 8.417. Наряду с единицами СИ, при необходимости, в скобках указывают единицы ранее применявшихся систем, разрешенных к применению. Применение в одном документе разных систем обозначения физических величин не допускается.

6.14
Сноски

6.14.1 Если необходимо пояснить отдельные данные, приведённые в тексте, то эти данные следует обозначать надстрочным знакам и сноской.
6.14.2 Сноски в тексте располагают с абзацного отступа в конце страницы, на которой они обозначены, и отделяют от текста короткой тонкой горизонтальной линией с левой стороны, а к данным, расположенным в таблице, в конце таблицы над линией, обозначающей окончание страницы.
Знак сноски ставят непосредственно после слова, числа, символа, предложения, к которому даётся пояснение, и перед текстом пояснения.

6.14.3
Знак сноски выполняют арабскими цифрами со скобкой и помещают на уровне верхнего обреза шрифта.

Пример - водогрейный котёл 2).

6.14.4
Нумерация сносок отдельная для каждой страницы.
6.14.5
Допускается вместо цифр выполнять сноски звёздочками: *. Применять более четырёх звёздочек не рекомендуется.

6.14.6 Примеры

6.14.1 Примеры могут быть приведены в тех случаях, когда они поясняют требования документа или способствуют более краткому их изложению.
6.14.2 Примеры размещают, нумеруют и оформляют так же, как и примечания.

7 Графический материал

Графический материал является частью дипломной работы. Он должен быть органически увязан с содержанием работы, и в наглядной форме иллюстрировать основные положения анализа и проектирования. Типовыми графическими материалами являются схемы динамики основных технико-механических показателей и их производственных подразделений, диаграммы и таблицы, характеризующие результаты анализа производственно-хозяйственной деятельности, схемы алгоритмов и программ решения задач на ПЭВМ, экономико-математические модели, таблицы эффективности предлагаемых мероприятий. 

Графический материал, выносимый на защиту дипломного проекта, должен быть выполнен на 3-5 листах ватмана стандартного формата (количество зависит от темы дипломного проекта).

8 Защита выпускной квалификационной работы

Защита дипломного проекта включает в себя публичное выступление выпускника. 

Цель – презентация собранного материала по теме дипломного проекта.

Защита дипломного проекта проводится итоговой аттестационной комиссией, председателем которой является руководитель предприятия по профилю специальности.

На защиту выпускной квалификационной работы отводится до 45 минут. Процедура защиты включает в себя, как правило, доклад студента (10-15 минут), чтение отзыва и рецензии, вопросы членов комиссии, ответы студента. Может быть выступление руководителя выпускной квалификационной работы, а также рецензента, если они присутствуют на заседании ГАК.

Доклад студента сопровождается презентацией, которая выполняется в программе Microsoft Power Point. Объем работы не превышает 15 слайдов. 

Содержание слайдов:

- 1 слайд – тема дипломного проекта и Ф.И.О. автора

- 2 слайд – цель ДП

- 3 слайд – основные задачи, которые решались в ходе выполнения ДП

- 4 – 12 слайд – содержание ДП (только практическая часть)

- 13 слайд – выводы, сделанные по исследованию

- 14 слайд – рекомендации, предложения

- 15 слайд – основные источники информации, в т.ч. и материалы предприятия

Оценивание выступления и дипломного проекта в целом производится членами ГАК после защиты всех выпускников по данной специальности, допущенных до итоговой государственной аттестации. 

Приложение А
Перечень Государственных стандартов Единой системы конструкторской документации (ЕСКД)
	ГОСТ 2.001-93
	ЕСКД. Общие положения

	ГОСТ 2.004-88
	ЕСКД. Общие требования к выполнению конструкторских и технологических документов на печатающих и графических устройствах

	ГОСТ 2.101-68
	ЕСКД. Виды изделий

	ГОСТ 2.503-90
	ЕСКД. Правила внесения изменений

	ГОСТ 2.102-68
	ЕСКД. Виды и комплектность конструкторских документов

	ГОСТ 7.32-91
	Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления

	ГОСТ 6.38-90
	УСД. Система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов

	ГОСТ 2.103-68
	ЕСКД. Стадии разработки

	ГОСТ 2.321-84
	ЕСКД. Обозначения буквенные

	ГОСТ 2.106-96
	ЕСКД. Текстовые документы

	ГОСТ 2.109-73
	ЕСКД. Основные требования к чертежам

	ГОСТ 2.104-2006
	ЕСКД. Основные надписи

	ГОСТ 2.105-95
	ЕСКД. Общие требования к текстовым документам

	ГОСТ 2.108-68
	ЕСКД. Спецификации

	ГОСТ 2.109-68
	ЕСКД. Основные требования к чертежам

	ГОСТ 2.111-68
	ЕСКД. Нормоконтроль

	ГОСТ 2.114-95
	ЕСКД. Технические условия

	ГОСТ 2.301-68
	ЕСКД. Форматы

	ГОСТ 2.302-68
	ЕСКД. Масштабы

	ГОСТ 2.303-68
	ЕСКД. Линии

	ГОСТ 2.304-81
	ЕСКД. Шрифты чертёжные

	ГОСТ 2.305-68
	ЕСКД. Изображения - виды, разрезы, сечения

	ГОСТ 2.306-68
	ЕСКД. Обозначения графических материалов и правила их нанесения на чертежах

	ГОСТ 2.307-68
	ЕСКД. Нанесение размеров и предельных отклонений

	ГОСТ 2.308-68
	ЕСКД. Указание на чертежах допусков формы и расположения поверхностей

	ГОСТ 2.309-04
	ЕСКД. Обозначение шероховатости поверхностей

	ГОСТ 2.310-68
	ЕСКД. Нанесение на чертежах обозначений покрытий термической и других видов обработки

	ГОСТ 2.311-68
	ЕСКД. Изображение резьбы

	ГОСТ 2.312-72
	ЕСКД. Условные изображения и обозначения швов сварных соединений

	ГОСТ 2.313-82
	ЕСКД. Условные изображения и обозначения неразъёмных соединений

	ГОСТ 2.316-68
	ЕСКД. Правила нанесения на чертежах надписей, технических требований и таблиц

	ГОСТ 2.317-69
	Аксонометрические проекции

	ГОСТ 2.410-68
	Правила выполнения чертежей металлических конструкций


Приложение Б

Перечень Государственных стандартов Системы проектной документации для строительства (СПДС)
	ГОСТ 21.001-93
	СПДС. Общие положения

	ГОСТ 21.002-81
	СПДС. Нормоконтроль проектно-сметной документации

	ГОСТ 21.101-97
	СПДС. Основные требования к проектной и рабочей документации

	ГОСТ 21.107-78
	СПДС. Условные изображения швов сварных соединений

	ГОСТ 21.110-95
	СПДС. Правила выполнения спецификаций оборудования, изделий и материалов

	ГОСТ 21.112-87
	СПДС. Подъёмно-транспортное оборудование. Условные изображения

	ГОСТ 21.114-95
	СПДС. Правила выполнения эскизных чертежей общих видов нетиповых изделий

	ГОСТ 21.204-93
	СПДС. Условные графические обозначения и изображения элементов генеральных планов и сооружений транспорта

	ГОСТ 21.205-93
	СПДС. Условные обозначения элементов санитарно-технических систем

	ГОСТ 21.206-93
	СПДС. Условные обозначения трубопроводов

	ГОСТ 21.302-96
	СПДС. Условные обозначения в документах по инженерно-геологическим изысканиям

	ГОСТ 21.401-88
	СПДС. Технология производства. Основные требования к рабочим чертежам

	ГОСТ 21.402-83
	СПДС. Антикоррозионная защита технологических аппаратов, газоходов и трубопроводов. Рабочие чертежи

	ГОСТ 21.403-80
	СПДС. Обозначения условные графические в схемах. Оборудование энергетическое

	ГОСТ 21.404-85
	СПДС. Автоматизация технологических процессов. Обозначения условные приборов и средств автоматизации в схемах

	ГОСТ 21.406-88
	СПДС. Проводные средства единой автоматизированной системы связи. Обозначения условные графические на схемах и планах

	ГОСТ 21.408-93
	СПДС. Правила выполнения рабочей документации автоматизации технологических процессов

	ГОСТ 21.501-93
	СПДС. Правила выполнения архитектурно-строительных рабочих чертежей

	ГОСТ 21.507-81
	СПДС. Интерьеры. Рабочие чертежи

	ГОСТ 21.508-93
	СПДС. Правила выполнения рабочей документации генеральных планов предприятий, сооружений и жилищно-гражданских объектов

	ГОСТ 21.513-83
	СПДС. Антикоррозионная защита конструкций зданий и сооружений. Рабочие чертежи

	ГОСТ 21.601-79
	СПДС. Водопровод и канализация. Рабочие чертежи

	ГОСТ 21.602-79
	СПДС. Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха. Рабочие чертежи

	ГОСТ 21.603-80
	СПДС. Связь и сигнализация. Рабочие чертежи

	ГОСТ 21.605-82
	СПДС. Сети тепловые (тепломеханическая часть). Рабочие чертежи

	ГОСТ 21.607-82
	СПДС. Электрическое освещение территории промышленных предприятий. Рабочие чертежи

	ГОСТ 21.608-84
	СПДС. Внутреннее электрическое освещение. Рабочие чертежи

	ГОСТ 21.609-83
	СПДС. Газоснабжение. Внутренние устройства. Рабочие чертежи

	ГОСТ 21.610-85
	СПДС. Газоснабжение. Наружные трубопроводы. Рабочие чертежи

	ГОСТ 21.613-88
	СПДС. Силовое электрооборудование. Рабочие чертежи

	ГОСТР 21.1207-97
	СПДС. Условные обозначения на чертежах автомобильных дорог

	ГОСТР 21.1501-92
	СПДС. Правила выполнения архитектурно-строительных рабочих чертежей


Приложение В

Примеры оформления таблиц

Таблица 1.1 - Размеры шайб
	                                                                                                                          В миллиметрах

	Номинальный диаметр
резьбы болта,
винта, шпильки
	Внутренний
диаметр
шайбы
	Толщина шайбы

	
	
	лёгкий
	нормальный
	тяжёлый

	
	
	а
	б
	а
	б
	а
	б

	2,0
	2,1
	0,5
	0,8
	0,5
	0,5
	-
	-

	2,5
	2,6
	0,6
	0,8
	0,6
	0,6
	-
	-

	3,0
	3,1
	0,8
	1,0
	0,8
	0,8
	1,0
	1,2


Продолжение таблицы 1.1
	                                                                                                                                                     В миллиметрах

	Номинальный
диаметр
резьбы болта,
винта,
шпильки
	Внутренний
диаметр
шайбы
	Толщина шайбы

	
	
	лёгкий
	нормальный
	тяжелый

	
	
	а
	б
	а
	б
	а
	б

	4,0
	4,1
	1,0
	1,2
	1,0
	1,2
	1,2
	1,6

	42,0
	42,5
	-
	-
	9,0
	9,0
	-
	-


Приложение Г
(справочное)

Перечень допускаемых сокращений слов,
применяемых в основных надписях, таблицах, чертежах и спецификациях по ГОСТ 2.316-68. Правила написания на чертежах надписей, технических требований и таблиц
	Полное наименование
	Сокращение

	Без чертежа
	БЧ

	Ведущий
	Вед.*

	Верхнее отклонение
	верхи, откл.

	Взамен
	взам.

	Внутренний
	внутр.

	Главный
	Гл.*

	Глубина
	глуб.

	Деталь
	дет.

	Длина
	да.

	Документ
	докум.

	Дубликат
	дубл.

	Заготовка
	загот.

	Зенковка, зенковать
	зенк.

	Извещение
	изв.

	Инвентарный
	инв.

	Инженер
	Инж.*

	Инструмент
	инстр.

	Исполнение
	исполн.

	Класс (точности, чистоты)
	кл.

	Количество
	кол.

	Конический
	конич.

	Конструктор
	Констр.*

	Конструкторский отдел
	ко*

	Конструкторское бюро
	КБ*

	Конусность
	конусн.

	Кону сообразность
	конусообр.

	Лаборатория
	лаб.*

	Левый
	лев.

	Литера
	лит.

	Металлический
	металл.

	Механик
	Мех.*

	Плоскость
	плоек.

	Поверхность
	поверхн.

	Подлинник
	подл.

	Подпись
	подп.*

	Полное наименование
	Сокращение

	Позиция
	поз.

	По порядку
	п/п

	Правый
	прав.

	Предельное отклонение
	пред. откл.

	Приложение
	прилож.

	Примечание
	примеч.

	Проверил
	Пров.

	Пункт
	п.

	Пункты
	пп.

	Разработал
	Разраб.*

	Рассчитал
	Рассч.*

	Регистрация, регистрационный
	регистр.

	Руководитель
	Рук.*

	Сборочный чертеж
	сб. черт.

	Свыше
	св.

	Сечение
	сеч.

	Специальный
	спец.

	Спецификация
	специф.

	Справочный
	справ.

	Стандарт, стандартный       
	станд.

	Старший
	Ст.*

	Страница
	стр.

	Таблица
	табл.

	Твёрдость
	ТВ.

	Теоретический
	теор.

	Технические требования
	ТТ

	Технические условия
	ТУ

	Техническое задание
	ТЗ

	Технолог
	Техн.*

	Технологический контроль
	Т. контр.*

	Ток высокой частоты
	ТВЧ

	Толщина
	толщ.

	Точность, точный
	точн.

	Утвердил
	Утв.

	Условное давление
	усл. давл.


Приложение Д
Образец выполнения титульного листа курсового проекта


Приложение К
Образец оформления титульного листа дипломного проекта
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Приложение Л
Образец задания на курсовой проект
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Приложение М

Образец задания на дипломный проект
НЕГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ СРЕДНЕГО  ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ПЕРМСКИЙ ГОРНЫЙ ТЕХНИКУМ»


Специальность 130103 Геофизические методы поисков и разведки месторождений полезных ископаемых (базовый уровень)

	.


	УТВЕРЖДАЮ
Зам. директора ______ А.В.Теленков

«__» ____________201    г.


ЗАДАНИЕ
по дипломному проекту студента

_______________________________________________________________________________

1.     Тема проекта  утверждена приказом по техникуму от «__» ______201_    г. № __.

2. Срок сдачи студентом законченного проекта _____________________________.
3.  Исходные данные к проекту (тема): 
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________    

  4.
 Вопросы, подлежащие разработке, 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
   5. Консультации по дипломному проекту: 

__________________________________________________________________________
6. Дата выдачи задания  ____________________________.

Руководитель ____________________________________________________________________
Задание принял(а) к исполнению _____________________________________
(дата, подпись)

Задание разработал:

_______________________________________________________________________
(Ф.И.О.)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________
(образование, должность, место работы)


«___» _______________________ 201  г. 

Приложение Н
Образец отзыва на курсовой проект
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В целом курсовой проект заслуживает _____________ оценки.
Преподаватель _______________ _________________




Подпись

И.О.Фамилия

Приложение П
Образец отзыва на дипломный проект

ОТЗЫВ

на дипломный проект

Тема: _________________________________________________________________

Студента _____________________________________________________________

специальности  130103 Геофизические методы поисков и разведки месторождений полезных ископаемых (базовый уровень)

В ходе выполнения дипломного проекта:

Достоин присвоения квалификации (Да/Нет) ________________________________

Готов к самостоятельной работе по специальности (Да/Нет) ___________________

Заслуживает оценку за дипломный проект __________________________________

Руководитель __________________________________________________________

Дата __________________________________________________________________

М.п. 
Приложение Р
РЕЦЕНЗИЯ
на дипломный проект

Иванова Александра Александровича, студента III курса  НОУ СПО «Пермский горный техникум» специальности 131018 Разработка и эксплуатация нефтяных и газовых месторождений (базовый уровень) по теме: Строительство и освоение скважины № 61 месторождения им.Архангельского 

тема дипломного проекта
Данный дипломный проект заслуживает оценки ___________________________

_______________________________________________________________________
Должность, место работы

рецензента  



подпись



/ Ф.И.О.   /


М.П.

Приложение С

Образец оформления содержания курсового/дипломного проекта
	Содержание

Введение                                                                  

4

1. Общие сведения о месторождении

7

1.1. Стратиграфия

9

1.2. Тектоника

12

1.3. Геологическое строение пласта Бб (объекта разработки)

13

1.4. Начальные запасы нефти и газа

17

2. Анализ текущего состояния залежи

23

2.1 Краткая история разработки залежи

23

2.2. Динамика основных показателей разработки

26

2.3. Анализ текущего состояния разработки

28

2.4 Сопоставление проектных и фактических показателей

34

2.5 Анализ энергетической эффективности разработки залежи  

37

2.6 Основные выводы по результатам анализа состояния разработки бобриковской залежи                                                                   

40

3. Анализ повышения эффективности эксплуатации добывающих скважин, оборудованных УСШН
42

3.1. Показатели характеризующие эффективность работы УСШН          

42

3.2. Осложняющие факторы, действие которых приводит к уменьшению коэффициентов подачи насоса                                               

44

3.3. Анализ повышения эффективности работы скважин                           
49

3.4. Разработка мероприятий, проводимых исходя из анализа наиболее часто встречаемые причины отказов оборудования                 

52

Заключение                                                                    
56

56

Литература





                                                  

59

Приложения




Приложение Т

Образец выполнения Введения
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Приложение У
Образец выполнения всех листов курсового / дипломного проекта
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Приложение Ф
Образец выполнения листа «Литература»



Выписка из программы итоговой государственной аттестации

Критерии оценок студентов при защите дипломного проекта

В основу критериев оценки результатов устной и письменной проверки знаний положены следующие требования:
1. Правильность и доказательность ответа, который базируется на данных, полученных во время преддипломной практики.

2. Полнота ответа.

3. Систематичность и последовательность изложения материала.

4. Качество речи (устной и письменной).

Уровень знаний студента определяется следующими оценками: «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно».


Балл 5 (отлично)
Доклад содержит достоверный неискаженный фактический материал, свидетельствует о сознательном усвоении его студентом. В ответе выражается понимание практической значимости материала, знание того, где и как этот материал может быть применен практически, приведены соответствующие примеры. Студент правильно и уверенно пользуется наглядными пособиями, электронными материалами. Студент исчерпывающе раскрывает тему дипломного проекта, освещает вопрос от начала до конца: в докладе выдерживается необходимая система и последовательность, построение доклада соответствует логике материала. Ответ дается связно и грамотно, существенных погрешностей в речи студент не допускает. Письменная работа выполнена аккуратно и соответствует требованиям к оформлению письменных работ.
Балл 4 (хорошо)
Ответ содержит некоторые неточности, студент не всегда может обосновать факты. Недостатки в ответе. В докладе выражается достаточное понимание студентом практической значимости материала, но он допускает несущественные ошибки в его практическом приложении, испытывает затруднения в использовании наглядных пособий. Тема раскрывается с некоторыми неточностями, которые, однако, не имеют существенного значения. Допускается некоторое нарушение системы и последовательности в ответе, но которые правильному окончательному выводу или итогу не мешают. Ответ дается несколько сбивчиво, допускаются отдельные погрешности в отношении грамотности речи. Письменная работа выполнена аккуратно и соответствует требованиям к оформлению письменных работ.

Балл 3 (удовлетворительно)
Доклад по существу не искажает фактического материала. Однако студент затрудняется обосновать факты, допускает ошибки, ответ слабо увязывается с практической стороной дела, студент допускает существенные ошибки в использовании наглядных пособий. В ответе нарушается система изложения, ответ сбивчив, допускаются существенные погрешности в речи. Письменная работа выполнена с неточностями либо в оформлении, либо содержит большое количество теоретического материала, который не совсем уместен по данной теме.
Балл 2 (неудовлетворительно)
Ответ свидетельствует о незнании основного фактического материала и отсутствии понимания причинно-следственных связей в нем. Не знает студент и путей практического происхождения рассматриваемого материал, не может применять наглядные пособия. Ответ бессистемен, непоследователен, сбивчив.
Литература
1. Волков Ю.Г, Как написать диплом, курсовую, реферат. – Роств-на-Дону, 2001

2. Государственные образовательные стандарты среднего специального образования. М, 2002.

3. Федеральные государственные образовательные стандарты среднего профессионального образования, 2010 

4. Подготовка и оформление курсовых, дипломных, реферативных и диссертационных работ: методическое пособие/Сост. И.Н. Кузнецов. – Минск, 1999
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