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ВВЕДЕНИЕ
Государственная итоговая аттестация по основной профессиональной образовательной программе среднего профессионального образования (далее – ОПОП СПО) включает подготовку и защиту выпускной квалификационной работы. 

В соответствии с Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 16 августа 2013 г. № 968 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования», Положением о государственной итоговой аттестации в ОГБПОУ СмолАПО, утвержденным Приказом №  01-111/а от 02.09.2014 г., выпускная квалификационная работа для выпускников, осваивающих программы подготовки специалистов среднего звена, выполняется в форме дипломной работы или дипломного проекта.
Конкретная форма выпускной квалификационной работы определяется рабочим учебным планом ОПОП СПО по специальности.
Выпускная квалификационная работа в форме дипломной работы выполняется по следующим реализуемым специальностям:
40.02.01 (030912) Право и организация социального обеспечения

38.02.06 (080109) Финансы

38.02.01 (080114) Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)

38.02.02 (080118) Страховое дело (по отраслям)

38.02.03 (080214) Операционная деятельность в логистике

13.02.01 (140101) Тепловые электрические станции

22.02.04 (150408) Металловедение и термическая обработка металлов

12.02.01 (200105) Авиационные приборы и комплексы

12.02.03 (200111) Радиоэлектронные приборные устройства

20.02.04 (280703) Пожарная безопасность

Выпускная квалификационная работа в форме дипломного проекта выполняется по следующим реализуемым специальностям:

49.02.01 (050141) Физическая культура

54.02.01 (072501) Дизайн (по отраслям)

10.02.01 (090905) Организация и технология защиты информации

43.02.11 (101101) Гостиничный сервис

21.02.05 (120714) Земельно-имущественные отношения

15.02.08 (151901) Технология машиностроения

09.02.01 (230113) Компьютерные системы и комплексы

09.02.03 (230115) Программирование в компьютерных системах

29.02.06 (261701) Полиграфическое производство

29.02.04 (262019) Конструирование, моделирование и технология швейных изделий

1 Цель и задачи выпускной квалификационной работы
Выпускная квалификационная работа является завершающим этапом подготовки специалиста и представляет собой академическую работу, самостоятельно выполненную студентом под руководством со стороны преподавателя, оформленную с соблюдением необходимых требований и представленную к защите перед государственной экзаменационной комиссией.

Целью выпускной квалификационной работы является определение соответствия результатов освоения студентом ОПОП СПО требованиям федерального государственного образовательного 

{КонсультантПлюс}" 
стандарта
 среднего профессионального образования.
Основные задачи выпускной квалификационной работы: систематизация и закрепление знаний выпускника по специальности при решении конкретных задач; выяснение уровня подготовки выпускника к самостоятельной работе.
Выполнение выпускной квалификационной работы также способствует:

· развитию умений анализировать, систематизировать и обобщать опыт, описанный в учебной, профессионально направленной и методической литературе, а также собственный практический опыт по специальности, приобретенный в период производственного обучения;
· проявлению творческой инициативности для получения результатов при решении конкретных профессиональных задач, умения делать на основании имеющихся или полученных данных грамотные выводы и предложения; 
· совершенствованию навыков графического и текстового оформления результатов работы. 
2 Организация выполнения выпускной квалификационной работы
2.1 Выбор темы выпускной квалификационной работы
Тема выпускной квалификационной работы должна соответствовать одному или нескольким профессиональным модулям, входящим в ОПОП СПО, и обеспечивать возможность оценки через содержание работы уровня сформированности соответствующих профессиональных компетенций.

Темы выпускных квалификационных работ разрабатываются преподавателями совместно со специалистами предприятий и организаций соответствующей отрасли. Студенту предоставляется право выбора темы выпускной квалификационной работы, в том числе предложения своей тематики с необходимым обоснованием целесообразности ее разработки для практического применения. 

Правильный выбор темы имеет большое значение для успешного выполнения выпускной квалификационной работы. При выборе темы студент должен исходить из собственного интереса, тематики выполненных в процессе освоения ОПОП СПО курсовых работ, места преддипломной практики. 
Выбрав тему выпускной квалификационной работы, студент обязан подать заявление на имя заместителя директора по учебной работе об утверждении темы и закреплении руководителя (приложение А).
Закрепление тем выпускных квалификационных работ за студентами оформляется приказом директора.

Чтобы изменить тему выпускной квалификационной работы после издания приказа, нужны очень веские основания, которые студент излагает в заявлении на имя директора. Если причины признаны уважительными, то просьба студента об изменении темы может быть удовлетворена, что подтверждается выходом дополнительного приказа об изменении темы. Тема выпускной квалификационной работы может быть изменена не позднее, чем за месяц до ее защиты. 

2.2 Преддипломная практика
Выполнение выпускной квалификационной работы начинается в период преддипломной практики, сроки начала и окончания которой определяются рабочим учебным планом ОПОП СПО по специальности. 
Не позднее, чем за две недели до начала преддипломной практики студент получает задание на выполнение выпускной квалификационной работы (приложение Б – задание на дипломную работу, приложение В – задание на дипломный проект), которое разрабатывается индивидуально для каждого студента, подписывается руководителем выпускной квалификационной работы, рассматривается на заседании кафедры, утверждается заместителем директора по учебной работе.

В ходе преддипломной практики осуществляется сбор и обработка фактического материала, необходимого для выполнения выпускной квалификационной работы. 
Актуальной проблемой, возникающей в ходе выполнения выпускной квалификационной работы, является право предприятий и организаций на сохранение тайны на коммерческие, финансовые, инновационные и другие данные и соответствующую документацию. В связи с этим допускается (по согласованию с руководителем выпускной квалификационной работы) использование в отдельных случаях условной или приближенной к реальной информации. 
2.3 Выполнение выпускной квалификационной работы
Выпускная квалификационная работа выполняется в соответствии с заданием и графиком, в котором указываются содержание этапов выполнения выпускной квалификационной работы и сроки их выполнения.
В ходе выполнения выпускной квалификационной работы поэтапные результаты работы студент предоставляет руководителю, который:

· осуществляет систематический контроль за ходом выполнения выпускной квалификационной работы;

· корректирует и уточняет план и структуру выпускной квалификационной работы;

· дает конкретные задания студенту по изучению нормативных документов и литературы, по подбору и анализу практического материала;

· отвечает на вопросы студента, возникающие в ходе выполнения выпускной квалификационной работы, отмечает ее недостатки и советует, как их устранить;

· проверяет соответствие оформления выпускной квалификационной работы установленным требованиям;

· оказывает помощь в подготовке к защите выпускной квалификационной работы.
Студенту при выполнении выпускной квалификационной работы следует помнить, что ответственность за разработку, освещение темы, качество выполнения и правильность оформления выпускной квалификационной работы лежит на нем, а не на руководителе.
3 Структура выпускной квалификационной работы
3.1 Структура дипломной работы
Дипломная работа включает в себя: 
· титульный лист;
· содержание;

· введение;
· основную часть;
· заключение;

· список использованных источников;

· приложения (при необходимости).
На титульном листе (приложение Г) указываются наименование образовательной организации; название факультета; тема выпускной квалификационной работы; номер группы, фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) студента, выполнившего выпускную квалификационную работу; код и наименование специальности; фамилия и инициалы руководителя и рецензента выпускной квалификационной работы; оценка, на которую была защищена выпускная квалификационная работа с указанием номера и даты соответствующего протокола государственной экзаменационной комиссии.
На титульном листе должны быть подписи руководителя и рецензента выпускной квалификационной работы, а также заместителя директора по учебной работе о допуске к защите.

В содержании последовательно прописываются наименования структурных элементов дипломной работы: введение; заголовки всех разделов, подразделов, пунктов и подпунктов; заключение; список использованных источников; приложения с указанием номеров страниц, с которых начинается их месторасположение в тексте работы. 
Наименования всех структурных элементов содержания должны точно повторять соответствующие наименования в тексте дипломной работы.

Последнее слово каждого наименования соединяют отточием с номером страницы, на которой расположен соответствующий структурный элемент  работы. Номер страницы проставляют с выравниванием вправо арабскими цифрами без буквы «с» и знаков препинания.
Примером оформления содержания является содержание настоящих единых требований.

Во введении обосновывается выбор темы; определяются цель и задачи дипломной работы; описывается структура содержательной части работы.

Выбор темы, как правило, обосновывается ее актуальностью с точки зрения целесообразности ее разработки для практического применения в профессиональной деятельности. Это обоснование обычно завершают так: «Этим определился выбор темы дипломной  работы»; «Это обусловило выбор темы дипломной работы»; «Это послужило основанием для выбора темы дипломной работы» и т.п.
Цель дипломной работы формулируется исходя из ее темы.

Задачи дипломной работы определяются с точки зрения необходимости их решения для достижения поставленной цели на основании плана работы. 
Перечень задач может быть прописан в тексте следующим образом: «При написании дипломной работы были решены следующие задачи»; «В соответствии с поставленной целью в дипломной  работе решены следующие задачи»; «Для достижения указанной цели были поставлены и решены следующие задачи»; «Достижение поставленной цели определило постановку и решение ряда задач» и т.п.
При формулировке задач дипломной работы используются следующие глаголы: изучить, рассмотреть, описать, установить, оценить, охарактеризовать, проанализировать, систематизировать, выявить, дать предложения, наметить направления (пути) совершенствования, разработать, обосновать и пр.

Помимо выше обозначенной информации, во введении могут быть приведены и другие сведения.

Рекомендуемый объем введения – 3-5 страниц.
Основная часть дипломной работы состоит, как правило, из двух  разделов, каждый из которых в свою очередь состоит из подразделов. Подразделы, при необходимости, могут делиться на пункты, а последние – на подпункты (при делении текста  на пункты и подпункты необходимо, чтобы каждый из них содержал законченную информацию).
В первом разделе дипломной работы рассматриваются теоретические вопросы по теме работы, дается обзор литературных источников (книг, журналов, монографий, газетных статей, материалов конференций и т.д.), освещаются законодательно-нормативные акты, а также характеризуются проблемные вопросы по теме работы. Таким образом, содержание первого раздела представляет современное состояние изученности темы, создает основу для конкретизации теоретических положений и решения конкретной задачи профессиональной направленности. 
Второй раздел дипломной работы посвящен практическому решению задачи, соответствующей одному или нескольким видам профессиональной деятельности. В этой части описываются используемые методы решения задачи, приводится  решение и анализируются полученные результаты, заполняются отражающие решение задачи по существу формы, документы и т.п. 
Дипломная работа по экономической специальности, как правило, содержит три раздела. При этом первый и третий разделы содержат рассмотрение теоретических положений по теме и практическое решение задачи (как описано выше), второй раздел посвящен детальному анализу объекта и предмета выпускной квалификационной работы, который  проводится  на  основе  конкретных  фактических данных о деятельности предприятия. 
Конкретное содержание основной части определяется в зависимости от профиля специальности и темы дипломной работы.
Рекомендуемый объем основной части – 50-55 страниц.

Заключение является своеобразным итогом всей работы и содержит оценку полноты решений поставленных задач и краткие выводы по результатам работы. 

Заключение не может содержать новых моментов, не рассмотренных в основной части работы, но здесь допускается повторение текста из основной части. 
Рекомендуемый объем заключения – 2-4 страницы.
Список использованных источников оформляется в соответствии с  п. 4.7 настоящих требований.

Дипломная работа может содержать приложения, в которые включаются целесообразные по мнению автора вспомогательные или дополнительные материалы,  таблицы, диаграммы, схемы, формы отчетности и т.п.
Примерные объемы времени на выполнение отдельных этапов дипломной работы приведены в таблице 1.

Таблица 1 – Примерные объемы времени на выполнение дипломной работы

	Содержание этапа выполнения дипломной работы
	Объем времени, %

	Подбор и изучение источников по теме дипломной работы
	5

	Составление плана дипломной работы
	5

	Оформление введения
	10

	Разработка и написание основной части в соответствии с темой дипломной работы
	60

	Оформление заключения
	10

	Оформление списка использованных источников
	5

	Оформление приложений
	5


3.2 Структура дипломного проекта
Дипломный проект имеет следующую структуру:
· пояснительная записка;

· продукт, разработанный в ходе дипломного проектирования.

Пояснительная записка включает:

· титульный лист; 

· содержание; 

· введение; 

· аналитическую часть; 

· проектную часть; 

· технико-экономическое обоснование разработки;

· раздел «Охрана труда и эргономика» (при целесообразности включения данного раздела в пояснительную записку); 

· заключение; 

· список использованных источников; 

· приложения (при необходимости). 

На титульном листе (приложение Д) указываются наименование образовательной организации; название факультета; тема выпускной квалификационной работы; номер группы, фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) студента, выполнившего выпускную квалификационную работу; код и наименование специальности; фамилия и инициалы руководителя, консультанта по экономической части и рецензента выпускной квалификационной работы; оценка, на которую была защищена выпускная квалификационная работа с указанием номера и даты соответствующего протокола государственной экзаменационной комиссии.

На титульном листе должны быть подписи руководителя, консультанта по экономической части и рецензента выпускной квалификационной работы, а также заместителя директора по учебной работе о допуске к защите.

В содержании последовательно прописываются наименования структурных элементов дипломного проекта: заголовки всех разделов, подразделов, пунктов и подпунктов; заключение; список использованных источников; приложения с указанием номеров страниц, с которых начинается их месторасположение в тексте пояснительной записки. 
Наименования всех структурных элементов содержания должны точно повторять соответствующие наименования в тексте пояснительной записки.

Последнее слово каждого наименования соединяют отточием с номером страницы, на которой расположен соответствующий структурный элемент  пояснительной записки. Номер страницы проставляют с выравниванием вправо арабскими цифрами без буквы «с» и знаков препинания.

Примером оформления содержания является содержание настоящих единых требований.

Во введении обосновывается выбор темы; определяются цель и задачи дипломного проектирования; описывается структура содержательной части пояснительной записки.

Выбор темы, как правило, обосновывается актуальностью разработки дипломного проекта с точки зрения возможностей его практического применения на основании краткой характеристики современного состояния вопроса дипломного проектирования. Это обоснование обычно завершают так: «Этим определился выбор темы дипломного проекта»; «Это обусловило выбор темы дипломного проекта»; «Это послужило основанием для выбора темы дипломного проекта» и т.п.
Цель дипломного проекта формулируется исходя из его темы.

Задачи дипломного проекта определяются с точки зрения необходимости их решения для достижения поставленной цели на основании плана работы. 
Перечень задач может быть прописан в тексте следующим образом: «В процессе дипломного проектирования были решены следующие задачи»; «В соответствии с поставленной целью в процессе дипломного проектирования решены следующие задачи»; «Для достижения указанной цели были поставлены и решены следующие задачи»; «Достижение поставленной цели определило постановку и решение ряда задач» и т.п.

При формулировке задач дипломного проектирования используются следующие глаголы: изучить, рассмотреть, описать, установить, оценить, охарактеризовать, проанализировать, систематизировать, выявить, дать предложения, наметить направления (пути) совершенствования, разработать, обосновать и пр.

Помимо выше обозначенной информации, во введении могут быть приведены и другие сведения.

Рекомендуемый объем введения – 3-5 страниц.

Аналитическая часть пояснительной записки содержит анализ литературных источников (монографий, учебников, статей, методик, положений, стандартов, законодательных и нормативных материалов и др.) по теме дипломного проекта; обоснование разработки проекта; анализ аналогичных проектных решений; анализ исходных данных и основных требований к проекту в соответствии с заданием на дипломное проектирование; постановку задач для проектирования; описание средств решения поставленных задач.

Проектная часть пояснительной записки содержит описание разработки проекта и основные результаты дипломного проектирования. 
В проектной части раскрывается процесс проектирования, описываются сущность и методики проектирования, основные принципы функционирования разработанных проектов, их характеристики, а также дается оценка результатов выполненных в процессе дипломного проектирования работ.

Аналитическая и проектная часть состоят из разделов, каждый из которых в свою очередь состоит из подразделов. Подразделы, при необходимости, могут делиться на пункты, а последние – на подпункты (при делении текста  на пункты и подпункты необходимо, чтобы каждый из них содержал законченную информацию).
Конкретное содержание аналитической и проектной частей определяется в зависимости от профиля специальности и темы дипломного проекта.
Рекомендуемый объем аналитической и проектной частей – 45-50 страниц.

Технико-экономическое обоснование разработки включает в себя расчеты затрат на выполнение проекта и экономического эффекта от внедрения проекта в эксплуатацию.
Рекомендуемый объем – 5-10 страниц.
Охрана труда и эргономика  включает  эргономический анализ с целью повышения производительности труда, сохранения здоровья человека, а также 

разработку мероприятий по улучшению условий труда.
Рекомендуемый объем – 10-15 страниц.
Технико-экономическое обоснование разработки, охрана труда и эргономика являются разделами пояснительной записки, которые могут состоять из подразделов, пунктов и подпунктов. 

Заключение является своеобразным итогом всей работы и содержит оценку полноты решений поставленных задач, степень соответствия разработанного проекта требованиям задания на разработку, краткие выводы по результатам работы. 

Рекомендуемый объем заключения – 2-4 страницы.
Список использованных источников оформляется в соответствии с  п.4.7 настоящих требований.

В пояснительную записку к дипломному проекту могут включаться  приложения (спецификацию к чертежам; технологические карты; формы входной и выходной документации (входных и выходных данных); материалы, иллюстрирующие или детализирующие основные проектные решения; и т. д.).
Продукт, разработанный в ходе дипломного проектирования, может быть представлен в виде графического документа, эскиза, макета, программного продукта, изделия, проекта и т.п., разработанного студентом в соответствии с заданием.

Примерные объемы времени на выполнение отдельных этапов дипломного проекта приведены в таблице 2.

Таблица 2 – Примерные объемы времени на выполнение дипломного проекта

	Содержание этапа выполнения дипломного проекта
	Объем времени, %

	Подбор и изучение источников по теме дипломного проекта
	5

	Создание продукта дипломного проектирования
	50

	Составление пояснительной записки, в том числе:
	45

	- оформление введения
	2,5

	- разработка и написание аналитической и проектной частей в соответствии с темой дипломного проекта
	25

	- проведение и оформление технико-экономического обоснования разработки, разработка и написание раздела «Охрана труда и эргономика» 
	10

	- оформление заключения
	2,5

	- оформление списка использованных источников и приложений
	5


4  Оформление выпускной квалификационной работы
При составлении требований по оформлению выпускной квалификационной работы использовались следующие стандарты:

· ГОСТ 7.32-2001. Межгосударственный стандарт. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления (введен Постановлением Госстандарта России от 04.09.2001 № 367-ст) (ред. от 07.09.2005)
· ГОСТ 2.105-95. Межгосударственный стандарт. Единая система конструкторской документации. Общие требования к текстовым документам (введен Постановлением Госстандарта от 08.08.1995 № 426) (ред. от 22.06.2006)
4.1 Изложение текста выпускной квалификационной работы

При изложении текста выпускной квалификационной работы необходимо соблюдать следующие основные требования: 

· целевая направленность, подразумевающая, что из всего многообразия приобретенных в ходе выполнения работы знаний, сведений, данных будут отобраны только те, которые необходимы для раскрытия темы и достижения цели выпускной квалификационной работы; 

· четкость, которая достигается выделением в тексте отдельных частей, характеризующихся смысловой связностью и цельностью; 

· логичность, предусматривающая определенную, заранее принятую последовательность этих частей; 

· глубина проработки материала и полнота освещения рассматриваемых вопросов; 
· аргументированность, т. е. подкрепление содержания работы доказательными фактами или авторитетными мнениями ведущих специалистов области; 

· краткость и точность формулировок, которая позволит избежать неоднозначного толкования.

При изложении обязательных требований в тексте должны применяться слова «должен», «следует», «необходимо», «требуется, чтобы», «не допускается», «запрещается» и т. п. При изложении других положений следует применять слова «могут быть», «как правило», «при необходимости», «в случае» и т.п.
При изложении материала  должна использоваться неопределенная форма (получается/получено, определяется/определено, а не мы получаем или я определяю).
В выпускной квалификационной работе должны применяться общепринятые термины, обозначения, определения. При использовании в тексте специфической терминологии в конце документа перед списком использованных источников  должен быть приведен перечень принятых терминов с соответствующими разъяснениями.

В тексте выпускной квалификационной работы не допускается:

· применять для одного и того же понятия различные термины, близкие по смыслу (синонимы);

· применять сокращения слов;

· использовать обозначения единиц физических величин (т.е. сокращать их наименования), если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в заголовках граф и строк таблицы и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы. 

Обозначения единиц физических величин (т. е. сокращение их наименований) употребляется в соответствии с  ГОСТом 8.417-2002. Межгосударственный стандарт. Государственная система обеспечения единства измерений. Единицы величин (введен Постановлением Госстандарта РФ от 04.02.2003 N 38-ст)

Стиль и язык изложения материала должен быть четким и грамотным. Простота и доступность изложения являются важным достоинством выпускной квалификационной работы и свидетельствуют о владении автором материалом. 
4.2 Общие требования к оформлению текста 
Выпускная квалификационная работа должна быть выполнена с использованием компьютера и принтера на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (21x29,7 см).
Страницы выпускной квалификационной работы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдаю сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки. Титульный лист включают в общую нумерацию страниц выпускной квалификационной работы. Номер страницы на титульном листе не проставляют.

Основные требования к оформлению текста выпускной квалификационной работы: 

· цвет шрифта – черный, размер – 14 пт (если не указано иное), гарнитура – Times New Roman, начертание – обычное (если не указано иное);
· выравнивание текста – по ширине;
· межстрочный интервал – полуторный (если не указано иное);
· размеры полей: левое – 3 см; правое – 1,5 см; верхнее и нижнее – 2 см.

· абзацный отступ – 1,25 см.
Допускается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, утверждениях применяя различные варианты начертания шрифта.
В отдельных случаях допускается вписывание знаков, символов, обозначений, а также математические формул и уравнений от руки тушью (чернилами, пастой) черного цвета. Вписываемые знаки должны иметь размер не менее машинописного шрифта, надстрочные и подстрочные индексы, показатели степени и т.п. должны быть меньших размеров, но не менее 0,6 от высоты шрифта основного текста.

Допускается исправление опечаток, описок и графических неточностей, обнаруженных в процессе оформления, от руки тушью (чернилами, пастой) черного цвета после аккуратной подчистки или закрашивания корректором (при этом на одной странице должно быть не более двух исправлений).
Выпускная квалификационная работа по специальности 151901 Технология машиностроения выполняется с основными надписями в соответствии с ГОСТом 2.104-2006. Единая система конструкторской документации. Основные надписи (введен Приказом Ростехрегулирования от 22.06.2006 N 118-ст)
4.3 Построение выпускной квалификационной работы
Наименования структурных элементов выпускной квалификационной работы «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЕ» располагаются в середине строки без точки в конце и печатаются прописными буквами с применением полужирного начертания, не подчеркивая.

Разделы, подразделы, пункты и подпункты содержательной части выпускной квалификационной работы следует нумеровать арабскими цифрами и записывать с абзацного отступа с применением полужирного начертания. Заголовки разделов, подразделов, пунктов и подпунктов печатаются с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.
При оформлении выпускной квалификационной работы между  заголовками, а также между заголовком и текстом необходимо оставлять одну пустую строку.
Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста, за исключением приложений. В конце номера раздела точка не ставится. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов.
Если выпускная квалификационная работа не имеет подразделов, то нумерация пунктов в нем должна быть в пределах каждого раздела и номер пункта должен состоять из номеров раздела и пункта, разделенных точкой. В конце номера пункта точка не ставится.
Например:
1 Типы и основные размеры

1.1

1.2      Нумерация пунктов первого раздела

1.3

2 Технические требования

2.1

2.2      Нумерация пунктов второго раздела

2.3

Если выпускная квалификационная работа имеет подразделы, то нумерация пунктов должна быть в пределах подраздела и номер пункта должен состоять из номеров раздела, подраздела и пункта, разделенных точками, например:
3 Методы испытаний

3.1 Аппараты, материалы и реактивы

3.1.1

3.1.2     Нумерация пунктов первого подраздела третьего раздела
3.1.3   

3.2 Подготовка к испытанию

3.2.1

3.2.2     Нумерация пунктов второго подраздела третьего раздела
3.2.3      

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

Пункты, при необходимости, могут быть разбиты на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта, например 4.2.1.1, 4.2.1.2, 4.2.1.3 и т.д.

По тексту выпускной квалификационной работы могут быть приведены перечисления.

Перед каждым элементом перечисления следует ставить дефис. При необходимости ссылки в тексте на один из элементов перечисления вместо дефиса используются строчные буквы в порядке русского алфавита, начиная с буквы а (за исключением букв ё, з, й, о, ч, ъ, ы, ь).

Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с применением отступа, как показано в примере.

Пример

а) __________________

б) __________________

1) ______________

2) ______________

 в) __________________

Допускается использование вместо дефиса букв латинского алфавита (за исключением букв i и o).
Каждый структурный элемент выпускной квалификационной работы, за исключением подразделов, пунктов и подпунктов, следует начинать с новой страницы. 
В случае, если на текущей странице помещается только заголовок подраздела, пункта или подпункта (без последующего текста), его необходимо перенести на следующую страницу.

4.4 Оформление иллюстраций
Количество иллюстраций (графиков, схем, диаграмм и т. п.) в выпускной квалификационной работе определяется ее содержанием и должно быть достаточным для того, чтобы придать излагаемому тексту наглядность.

Иллюстрации следует располагать с выравниваем по центру непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. 
Размещать иллюстрации следует так, чтобы их можно было рассматривать без поворота работы. Если это невозможно, то иллюстрации располагают так, чтобы для их рассматривания надо было повернуть работу по часовой стрелке на 90 градусов.
Иллюстрации должны быть выполнены непосредственно на листах выпускной квалификационной работы или аккуратно вклеены при выполнении их на кальке или другим полиграфическим способом.

Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Например, Рисунок 1.
Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например, Рисунок 1.1.

Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например, Рисунок А.3.

Каждая иллюстрация должна сопровождаться содержательным наименованием. Слово «Рисунок» и соответствующее наименование печатают шрифтом размера 12 пт. и помещают после иллюстрации с выравниванием по центру следующим образом: 
Рисунок 1 – Использование производственных мощностей (в%)

Под наименованием рисунка может находиться поясняющий текст, указывающий на используемые в рисунке обозначения, который также печатается шрифтом размера 12 пт.

Между наименованием рисунка (или поясняющим текстом при его наличии) и последующим текстом необходимо оставить пустую строку.
На все иллюстрации должны быть даны ссылки в тексте выпускной квалификационной работы. При ссылках на иллюстрации следует писать «... в соответствии с рисунком 2», «на рисунке 1.2» и т.п.
4.5 Оформление таблиц
Цифровой материал, помещаемый в выпускной квалификационной работе, рекомендуется оформлять в виде таблиц. 
Таблицы следует разграничивать по объему. Громоздкие таблицы должны быть вынесены в приложения.
Таблицы следует размещать так, чтобы их можно было читать без поворота выпускной квалификационной работы. Если это невозможно, таблицы располагают так, чтобы для их чтения надо было повернуть работу по часовой стрелке на 90 градусов.

Каждая таблица должна иметь порядковый номер и название.

Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Например, Таблица 1.

Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой. Например, Таблица 1.1.

Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например, Таблица А.3.
Название таблицы должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название таблицы помещают над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире.

Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице.

На все таблицы должны быть ссылки в тексте выпускной квалификационной работы. При ссылках на таблицы следует писать «... в таблице 2», «на основании данных, представленных в таблице 1.2» и т.п.
Таблицу с большим числом строк допускается переносить на другую страницу. При переносе части таблицы на другую страницу слово «Таблица», ее номер и наименование указывают один раз слева над первой частью таблицы, а над другими частями также слева без абзацного отступа пишут слова «Продолжение таблицы» и указывают номер таблицы. Также при переносе части таблицы на другую страницу в первой части таблицы нижнюю горизонтальную линию, ограничивающую таблицу, допускается не проводить.
Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы (допускается полужирное начертание) в единственном числе, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Разделять заголовки и подзаголовки диагональными линиями не допускается.

Заголовки, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф. Центрирование текста заголовков в ячейках таблицы осуществляется по горизонтали и вертикали.
Графу «№ п/п» в таблицу включать не допускается.
В таблице применяется шрифт размера 12 пт, межстрочный интервал – одинарный, абзацный отступ – 0 см. 

Цифровые значения в таблице выравниваются по центру (по горизонтали и вертикали), текстовые – выравниваются по левому краю с центрированием по вертикали.
Примеры оформления таблиц представлены таблицами 1, 2, 3.

Таблица 3 – Анализ выполнения плана производства продукции
	Вид продукции
	Производство продукции
	Выполнение плана, %

	
	по плану
	по факту
	

	В натуральном выражении, тыс.шт
	910
	844
	92,75

	В условно-натуральном выражении, тыс.шт
	1039
	1022
	98,36

	В денежном выражении, тыс.руб
	46 521 753,0
	48 614 184,0
	104,5


Если все показатели, приведенные в графах таблицы, выражены в одной и той же единице, то ее обозначение необходимо помещать над таблицей справа, а при делении таблицы – над каждой ее частью. Пример представлен таблицей 4.
Таблица 4 – Толщина шайбы

В миллиметрах

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

	
	
	легкой
	нормальной
	тяжелой

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

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

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


Если цифровые или иные данные в таблице отсутствуют, то в соответствующей ячейке ставится прочерк.
Таблицы с небольшим количеством граф допускается делить на части и помещать одну часть рядом с другой на одной странице, при этом повторяют головку таблицы в соответствии с таблицей 5. Рекомендуется разделять части таблицы двойной линией.

Таблица 5 – Масса стальных шайб в зависимости от диаметра стержня 

	Диаметр стержня крепежной детали, мм
	Масса 1000 шт. стальных шайб, кг
	Диаметр стержня крепежной детали, мм
	Масса 1000 шт. стальных шайб, кг

	1(1
	0(045
	2(0
	0(192

	1(2
	0(043
	2(5
	0(350

	1(4
	0(111
	3(0
	0(553


Между предыдущим текстом и названием таблицы, а также между таблицей и последующим текстом необходимо оставить по одной пустой строке.

4.6 Оформление формул и уравнений
Формулы и уравнения следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено по одной свободной строке. Если уравнение не умещается в одну строку, то оно должно быть перенесено после знака равенства или после знаков сложения, вычитания, умножения, причем соответствующий знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы в качестве знака, символизирующем операцию умножения, применяют знак "х".

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов приводят непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле.

Формулы и уравнения в выпускной квалификационной работе следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всего текста арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке.

Формулой (1) представлен пример оформления формул и уравнений.
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где v – скорость тела, м/с;
s – пройденный путь, м;
t – время, за которое пройден путь, с.
Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой, например (3.1).

Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения, например (В.1).

При ссылках на формулы в тексте работы следует писать «по формуле (1)», «в соответствии с формулой (3.1)» и т.п.
4.7 Оформление ссылок
В тексте выпускной квалификационной работы необходимо сопровождать ссылками на использованные источники цитаты, а также любое заимствованное из литературы или статистических сборников и справочников положение, цифровой материал.
При оформлении ссылок на использованные источники рекомендуется в тексте указывать в квадратных скобках порядковый номер источника в соответствии со списком использованных источников и страницу. Например, [32, с. 3]. Такой порядок оформления ссылок позволяет избегать повторения названий источника при многократном его использовании в тексте работы.
Цитата в тексте работы приводится в кавычках.

Если дается свободный пересказ принципиальных положений тех или иных авторов, то допускается указывать в квадратных скобках, после изложения позаимствованных положений, только номер источника (без указания номера страницы).

При ссылках на стандарты и технические условия указывают только их обозначение, при этом допускается не указывать год их утверждения при условии полного описания стандарта и технических условий в списке использованных источников.
4.8 Оформление списка использованных источников
Источники, включенные в список, должны располагаться в алфавитном порядке, независимо от формы и содержания: книги, законодательные материалы, стандарты, энциклопедии, словари, статьи, авторефераты, диссертации, электронные ресурсы и т.п.

В списке использованных источников вначале располагаются источники на русском языке, затем иностранные источники. 
Включенные в список источники нумеруется списочным порядком. 
Библиографическое описание использованных источников приводится в соответствии с ГОСТом 7.1-2003. Межгосударственный стандарт. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления (введен Постановлением Госстандарта РФ от 25.11.2003 N 332-ст) и ГОСТом 7.82-2001. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления" (введен Постановлением Госстандарта РФ от 04.09.2001 N 369-ст)
Ниже приведены примеры библиографических записей.
Однотомные издания (книги)

Без автора

Комментарий к Трудовому кодексу Российской Федерации (постатейный) [Текст] / под ред. Ю.П. Орловского. – М.: Контракт: ИНФРА-М, 2009. – 677 с.
Одного автора

Шеремет, А.Д. Анализ и диагностика финансово-хозяйственной деятельности предприятия [Текст]: учебник / А.Д. Шеремет. – М.: ИНФРА-М, 2008. – 258 с. 

Медведев, М.Ю.  ПБУ 1-20 (положения по бухгалтерскому учету) [Текст]: постатейные комментарии / М.Ю. Медведев. – 6-е изд., перераб. и доп. – М.: Проспект, 2008. – 53 с.
Двух или трех авторов

Молодцов, М.В. Трудовое право России [Текст]: учебник для вузов / М.В. Молодцов, С.Ю. Головина. – М.: Норма, 2003. – 583 с.
Агафонова,  Н.Н. Гражданское право [Текст]: учеб. пособие для вузов / Н.Н. Агафонова, Т.В. Богачева, Л.И. Глушкова. – Изд. 2-е перераб. и доп. – М.: Юрист, 2002. – 542 с.
Четырех и более авторов

Основы криптографии [Текст]: учебное пособие / А.П. Алферов [и др.]. – 3-е изд., исправ. и доп. – М.: Гелиос АРВ, 2005. – 287 с.
Многотомные издания
В целом

Гиппиус, З.Н. Сочинения [Текст]: в 2 т. / З.Н. Гиппиус. – М. : Лаком-книга: Габестро, 2001. – 2 т.

Отдельный том

Гражданское право [Текст]. В 4-х т. Т. 4: Обязательственное право: учебник/ В.В. Витрянский [и др.] – 3-е изд., перераб. и доп. – М.: Волтерс Клувер, 2006. – 437 с.
Законодательные материалы

Конституция Российской Федерации [Текст]. – М.: Приор, 2001. – 10 с.
Семейный кодекс Российской Федерации [Текст]: с изменениями и дополнениями на 1 сентября 2010 г. – М.: ОМЕГА-Л, 2010. –15 с.
Сборник положений по бухгалтерскому учету (ПБУ 1-19) [Текст]. – 3-е, перераб. и доп. – М.: Бухгалтерский учет, 2003. – 130 с. 

Стандарты

ГОСТ 7.53-2001. Издания. Международная стандартная нумерация книг [Текст]. – введ. 2002-07-01. – Минск: Межгос. совет по стандартизации, метрологии и сертификации; М.: Изд-во стандартов, сор. 2002. – 3 с. – (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).

Статьи из книг, журналов, газет, сборников статей

Без автора

Национальная безопасность и национальные интересы России [Текст]: [о национальных интересах России, основных внешних угрозах] // Смирнов А.Т. Безопасность жизнедеятельности: методич. пособие для препод. спо / А.Т. Смирнов, Р.А. Дурнев, С.К. Миронов. – М., 2005. – Разд. 2. – С. 122-129.
Одного автора

Зеленская, Т.М. Медицинская услуга как товар в рыночных отношениях [Текст] / Т.М. Зеленская // Проблемы городского здравоохранения: сб. науч. тр. – М., 2000. – Вып. 5 . – С. 31-35.
Глазырин, Б.Э. Автоматизация выполнения отдельных операций в Word 2000 [Текст] / Б.Э. Глазырин // Берлинер, Э.М. Office 2000: самоучитель / Э.М. Берлинер, И.Б. Глазырина. – М., 2002. – Гл. 14 . – С. 281-298.
Белкин, В. Золотовалютные резервы России и направления их рационального использования [Текст] / В. Белкин // Вопросы экономики. – 2007. – №10. – С. 41-50.
Марков, В. Экономим время в метро [Текст] / В. Марков // Комсомольская правда. – 2006. – 6 октября. – С. 8-9.
Двух или трех авторов

Блинов, В.И. Прикладной бакалавриат: новый вид программ уровневого высшего образования в России [Текст]: [об отличиях прикладного и академического бакалавриата] / В.И. Блинов, Е.Ю. Есенина // Администратор образования. – 2010. – №12. – С. 74-82.
Щарифуллин, М. Время АСУП [Текст]: [о полезности и перспективах внедрения автоматизации управления типографией] / М. Щарифуллин, Ю. Заря, С. Пенов // Publish. – 2010. – №10. – С. 28-37.
Четырех и более авторов

К вопросу о физиологической оценке компонентов сенсомоторной и более работоспособности [Текст] / А.Я. Жухарев [и др.] // Проблемы психологии и эргономики. – 2001. – Вып. 5. – С. 33-35.
Электронный ресурс локального доступа (CD)

Панкратов, Ф.Г. Коммерческая деятельность [Электронный ресурс]: учебник / Ф.Г. Панкратов. – М.: Бизнессофт, 2005. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM).
Электронный ресурс удаленного доступа (Internet)

Российская государственная библиотека [Электронный ресурс] – Режим доступа: http://www.rsl.ru, свободный.

4.9 Оформление приложений
Приложение оформляют как продолжение выпускной квалификационной работы на последующих страницах.

В тексте на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте выпускной квалификационной работы.

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» и его обозначения.

Приложение должно иметь заголовок, который записывают с выравниваем по центру с прописной буквы отдельной строкой.

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь. После слова «ПРИЛОЖЕНИЕ»  следует буква, обозначающая его последовательность.

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

В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами.

Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц. Все приложения (при их наличии) должны быть перечислены в содержании документа с указанием их обозначений и заголовков.
5 Защита выпускной квалификационной работы
5.1 Подготовка к защите выпускной квалификационной работы
Полностью завершенная несброшюрованная работа  передается преподавателю, осуществляющему нормоконтроль. 
Нормоконтроль (приложение Е) осуществляется с целью установления соответствия оформления выпускной квалификационной работы настоящим единым требованиям. 
После исправления замечаний, указанных в нормоконтроле, выпускная квалификационная работа брошюруется (требования к брошюровке прописаны в настоящем пункте ниже) и передается руководителю для составления отзыва не позднее, чем за 7 дней до защиты.

Обязательные аспекты для отражения в отзыве представлены в приложении Ж. По усмотрению руководителя в отзыв может быть включена другая информация, характеризующая процесс выполнения студентом выпускной квалификационной работы.

Не позднее, чем за 5 дней до защиты, автор передает выпускную квалификационную работу с подписью руководителя (для дипломного проекта – подписями руководителя и консультанта по экономической части) рецензенту.

Обязательные аспекты для отражения в рецензии представлены в приложении И. По усмотрению рецензента рецензия может отражать и другие качественные характеристики выпускной квалификационной работы.

Не позднее, чем за 3 дня до защиты выпускной квалификационной работы автор передает ее зав. кафедрой, который проверяет ее соответствие формальным признакам (соответствие темы приказу, наличие отзыва, рецензии и листа нормоконтроля, наличие подписей на титульном листе, правильность брошюровки и т.п.). Не позднее, чем за 1 день до защиты  зав. кафедрой передает выпускную квалификационную работу на подпись заместителю директора по учебной работе.
Выпускная квалификационная работа должна быть сброшюрована путем склейки типографским способом и иметь обложку (приложение К).

В папку-скоросшиватель необходимо вложить 4 прозрачных файла для следующих документов:

· задание на выпускную квалификационную работу;

· лист нормоконтроля;

· отзыв руководителя;

· рецензия.

При подготовке к защите выпускной квалификационной работы студент готовит доклад по разделам выпускной квалификационной работы и сопровождающую презентацию, а также (при необходимости) раздаточный материал (таблицы, графики, диаграммы, схемы и т. п.) для членов государственной экзаменационной комиссии. Содержание доклада, презентации и раздаточного материала согласовывается с  руководителем выпускной квалификационной работы. 

Рекомендуемая структура доклада:

· обоснование выбора темы выпускной квалификационной работы и ее актуальность;

· цель и задачи выпускной квалификационной работы;

· описание логического построения выпускной квалификационной работы;

· основные выводы по разделам выпускной квалификационной работы;

· общие результаты выполнения выпускной квалификационной работы.

Продолжительность доклада должна составлять10-15 минут.

До защиты работы студенту целесообразно выступить с докладом на выпускающей кафедре, то есть пройти предварительную защиту.
5.2 Процедура защиты выпускной квалификационной работы
Выпускная квалификационная работа защищается студентом перед государственной экзаменационной комиссией на открытом заседании с участием не менее двух третей ее состава.

Заседания государственных экзаменационных комиссий проводятся в соответствии с расписанием государственной итоговой аттестации. 
К защите выпускных квалификационных работ допускаются студенты:
· не имеющие академической задолженности и в полном объеме выполнившие учебный план или индивидуальный учебный план по осваиваемой ОПОП СПО;
· представившие в установленный срок оформленную выпускную квалификационную работу и получившие допуск к защите.
Студенты, не выполнившие без уважительных причин выпускную квалификационную работу в установленный срок, а также студенты, получившие при защите не​удовлетворительную оценку, отчисляются.
Процедура защиты устанавливается председателем государственной экзаменационной комиссии по согласованию с членами комиссии и, как правило, включает:

· объявление секретарем фамилии, имени, отчества (при наличии) приглашающегося к защите студента и названия темы выпускной квалификационной работы;

· доклад студента;

· ответы студента на вопросы; 
· чтение секретарем отзыва и рецензии; 
· ответы студента на замечания рецензента.

Вопросы студенту могут задавать как члены комиссии, так и другие присутствующие на защите выпускной квалификационной работы преподаватели. Количество вопросов, задаваемых студенту при защите выпускной квалификационной работы, не ограничивается. Вопросы могут быть заданы только по теме выпускной квалификационной работы.
При подготовке ответов на вопросы и замечания рецензента студент имеет право воспользоваться своей выпускной квалификационной работой.

Решение по результатам защиты выпускной квалификационной работы члены государственной экзаменационной комиссии выносят на закрытом заседании с указанием оценки (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно). 
Критериями выставления окончательной оценки являются:

· оценка руководителем выпускной квалификационной работы уровня сформированности общих компетенций, необходимых для эффективного осуществления профессиональной деятельности, а также степени самостоятельности при выполнении студентом  выпускной квалификационной работы;

· оценка рецензентом выполнения задания на выпускную квалификационную работу; 

· оценка рецензентом уровня сформированности профессиональных компетенций в соответствии с  видом (видами) профессиональной деятельности по теме выпускной квалификационной работы;
· соответствие оформления выпускной квалификационной работы установленным требованиям;

· прохождение студентом процедуры защиты выпускной квалификационной работы (доклад, ответы на вопросы и замечания).

Оценка за выпускную квалификационную работу объявляется председателем государственной экзаменационной комиссии (при его отсутствии – одним из членов) в тот же день после оформления протоколов работы комиссии.

При положительной оценке принимается решение о присвоении соответствующей квалификации и выдаче диплома.
По результатам государственной итоговой  аттестации оформляется отчет о работе государственной экзаменационной комиссии по основной профессиональной образовательной программе среднего профессионального образования по специальности (приложение Л)

Выпускные квалификационные работы хранятся после их защиты не  менее пяти лет. Списание выпускных квалификационных работ оформляется соответствующим актом.
ПРИЛОЖЕНИЕ А
Заявление об утверждении темы и назначении руководителя выпускной квалификационной работы
Заместителю директора по УР
ОГБПОУ СмолАПО  
Иваненковой М. А.
студента (ки)________________________

___________________________________    

группы_____________________________
Специальность:_____________________
___________________________________

___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас утвердить тему выпускной квалификационной работы ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(полное название темы)

и назначить ее руководителем__________________________________________
____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)

Студент (ка) _______________  ___________________
                               (подпись)                   (инициалы и фамилия) 

«___»_______________ 20___г.

Согласовано:

Зав. кафедрой             _______________  ___________________
                                                  (подпись)                (инициалы и фамилия) 

 «___»_______________ 20___г.

Руководитель ВКР    _______________  ___________________
                                                 (подпись)                 (инициалы и фамилия) 

 «___»_______________ 20___г.

ПРИЛОЖЕНИЕ Б
Задание на дипломную работу

ОБЛАСТНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

 «СМОЛЕНСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ»
НАЗВАНИЕ ФАКУЛЬТЕТА

	РАССМОТРЕНО

на заседании кафедры __________
______________________________
Протокол № _____
от «_____»________________20__г.
Зав. кафедрой 

_______________ Инициалы и фамилия

     
	УТВЕРЖДАЮ
Зам. директора по УР

____________М. А. Иваненкова


ЗАДАНИЕ

на выполнение выпускной квалификационной работы (ВКР)

ФИО студента: ______________________________________________________
Специальность: ______________________________________________________
Группа: ______________ Форма обучения:________________________________

ФИО руководителя ВКР: ______________________________________________

Тема ВКР: ___________________________________________________________

Тема ВКР утверждена приказом ОГБПОУ СмолАПО №_________ от ________________
Тема ВКР соответствует следующим видам профессиональной деятельности, обозначенным в основной профессиональной образовательной программе среднего профессионального образования по специальности:

____________________________________________________________________

Перечень профессиональных компетенций, соответствующих указанным видам профессиональной деятельности:

	Наименование профессиональной компетенции
	Показатели сформированности

	ПК1
	

	ПК2
	

	…
	

	ПКn
	


ВКР выполняется в форме дипломной работы.

Цель дипломной работы: _____________________________________________

Задачи дипломной работы:

1) __________________________________________________________________

2) __________________________________________________________________

…

n) __________________________________________________________________

Формулировка конкретной профессиональной задачи: _____________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

Исходные данные для решения задачи (при необходимости):________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
ГРАФИК

выполнения дипломной работы
	№

п/п
	Содержание этапа выполнения дипломной работы
	Объем работы
	Сроки выполнения
	Подпись

руководителя,

дата

выполнения

	
	
	%
	с нарастающим итогом, %
	
	

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	

	n
	
	
	
	
	


Дата выдачи задания: ____________________
Срок выполнения задания: ________________
Подпись руководителя:_________________ Инициалы и фамилия
Подпись студента: _____________________ Инициалы и фамилия
ПРИЛОЖЕНИЕ В
Задание на дипломный проект

ОБЛАСТНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

 «СМОЛЕНСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ»
НАЗВАНИЕ ФАКУЛЬТЕТА

	РАССМОТРЕНО

на заседании кафедры __________
______________________________
Протокол № _____
от «_____»________________20__г.
Зав. кафедрой 

_______________ Инициалы и фамилия

     
	УТВЕРЖДАЮ
Зам. директора по УР

____________М. А. Иваненкова


ЗАДАНИЕ

на выполнение выпускной квалификационной работы (ВКР)

ФИО студента: ______________________________________________________
Специальность: ______________________________________________________
Группа: ______________ Форма обучения:________________________________

ФИО руководителя ВКР: ______________________________________________

Тема ВКР: ___________________________________________________________

Тема ВКР утверждена приказом ОГБПОУ СмолАПО №_________ от ________________
Тема ВКР соответствует следующим видам профессиональной деятельности, обозначенным в основной профессиональной образовательной программе среднего профессионального образования по специальности:

____________________________________________________________________

Перечень профессиональных компетенций, соответствующих указанным видам профессиональной деятельности:

	Наименование профессиональной компетенции
	Показатели сформированности

	ПК1
	

	ПК2
	

	…
	

	ПКn
	


ВКР выполняется в форме дипломного проекта.

Цель дипломного проекта: _____________________________________________

Задачи дипломного проектирования:

1) __________________________________________________________________

2) __________________________________________________________________

…

n) __________________________________________________________________

Назначение разработки:________________________________________________

Основные требования к разработке: 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
ГРАФИК

выполнения дипломного проекта
	№

п/п
	Содержание этапа выполнения дипломного проекта
	Объем работы
	Сроки выполнения
	Подпись

руководителя,

дата

выполнения

	
	
	%
	с нарастающим итогом, %
	
	

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	

	n
	
	
	
	
	


Дата выдачи задания: ____________________
Срок выполнения задания: ________________
Подпись руководителя:_________________ Инициалы и фамилия
Подпись студента: _____________________ Инициалы и фамилия
ПРИЛОЖЕНИЕ Г
Титульный лист дипломной работы
	ОБЛАСТНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

 «СМОЛЕНСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ»
НАЗВАНИЕ ФАКУЛЬТЕТА
Допускается к защите

Зам. директора по УР 

___________М. А. Иваненкова
«___»______________20__г.

ВЫПУСКНАЯ КВАЛИФИКАЦИОННАЯ РАБОТА НА ТЕМУ:
ТЕМА ВКР В СООТВЕТСТВИИ С ПРИКАЗОМ (В КАВЫЧКАХ)
Студента(ки) группы 333-э
Иванова Ивана Ивановича
Специальность: 080114 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)
Руководитель: __________ Инициалы и фамилия

Рецензент:______________ Инициалы и фамилия
Выпускная квалификационная работа защищена

Протокол ГЭК №_____от «_____» ___​​​​____20__г.

с оценкой_________________________________

Смоленск

20___


ПРИЛОЖЕНИЕ Д
Титульный лист дипломного проекта

	ОБЛАСТНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

 «СМОЛЕНСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ»
НАЗВАНИЕ ФАКУЛЬТЕТА
Допускается к защите

Зам. директора по УР 

___________М. А. Иваненкова
«___»______________20__г.

ВЫПУСКНАЯ КВАЛИФИКАЦИОННАЯ РАБОТА НА ТЕМУ:

ТЕМА ВКР В СООТВЕТСТВИИ С ПРИКАЗОМ (В КАВЫЧКАХ)

Студента(ки) группы 333-пр
Иванова Ивана Ивановича

Специальность: 230115 Программирование в компьютерных системах
Руководитель: 
 _____________________ Инициалы и фамилия

Консультант по экономической части: 
_____________________ Инициалы и фамилия
Рецензент:

_____________________ Инициалы и фамилия
Выпускная квалификационная работа защищена

Протокол ГЭК №_____от «_____» ___​​​​____20__г.

с оценкой_________________________________

Смоленск

20___


ПРИЛОЖЕНИЕ Е
Лист нормоконтроля выпускной квалификационной работы

Тема ВКР:_______________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Студент(ка): _____________________________________________________________________
                          фамилия, имя, отчество (полностью)
Специальность: __________________________________________________________________

Группа:____________________________

Анализ оформления ВКР на соответствие единым требованиям

	№

п/п
	Объект анализа
	Соответствует: «+»

Не соответствует: «-»
	Содержание замечания с указанием номеров страниц 

(заполняется в случае не соответствия)

	1. 
	Наличие и последовательность приведения всех структурных элементов ВКР
	
	

	2. 
	Нумерация страниц ВКР
	
	

	3. 
	Оформление титульного листа
	
	

	4. 
	Оформление содержания
	
	

	5. 
	Оформление заголовков структурных элементов ВКР
	
	

	6. 
	Оформление текста ВКР (цвет, размер,  гарнитура и начертание шрифта, выравнивание теста, межстрочный интервал, размеры полей, абзацный отступ)
	
	

	7. 
	Оформление перечислений
	
	

	8. 
	Оформление иллюстраций
	
	

	9. 
	Оформление таблиц
	
	

	10. 
	Оформление формул и уравнений
	
	

	11. 
	Оформление ссылок
	
	

	12. 
	Оформление списка использованных источников
	
	

	13. 
	Оформление приложений
	
	

	14. 
	Соответствие допустимым нормам ошибок и опечаток
	
	


Нормоконтролер ______________  ________________________   «___» _________ 201   г.

                                                            подпись                                   инициалы и фамилия                                             дата
С результатами  нормоконтроля  ознакомлен(а):

Студент(ка) ______________  ________________________   «___» _________ 201   г.

                                               подпись                                   инициалы и фамилия                                             дата
ПРИЛОЖЕНИЕ Ж
Отзыв на выпускную квалификационную работу

                                               подпись                                   инициалы и фамилия                                                         дата

	


ПРИЛОЖЕНИЕ И
Рецензия на выпускную квалификационную работу
Областное государственное бюджетное 
профессиональное образовательное учреждение 
 «Смоленская академия профессионального образования»

РЕЦЕНЗИЯ 

на выпускную квалификационную работу

Ф.И.О. студента(ки):  _________________________________________________

Специальность: ______________________________________________________

Тема ВКР: ___________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

Текст рецензии

В тексте рецензии отражаются следующие обязательные аспекты:

объем ВКР;

актуальность темы ВКР;

соответствие темы ВКР содержанию одного или нескольких профессиональных модулей, входящих в основную профессиональную образовательную программу среднего профессионального образования по специальности (с указанием названий профессиональных модулей); 

степень выполнения задания на ВКР (выполнено полностью, выполнено частично, не выполнено);

при частичном выполнении – невыполненные этапы работы;  

краткая характеристика разделов ВКР;

последовательность и логичность изложения материала ВКР, обоснованность выводов;

глубина и полнота анализа теоретического и практического материала по теме ВКР;

оценка уровня сформированности профессиональных компетенций:

	№ п/п
	Критерий
	Показатель
	Баллы

	
	ПК
	…
	

	
	…
	
	


положительные стороны ВКР;

недостатки (замечания) ВКР.

Выполненная выпускная квалификационная работа отвечает (не отвечает) предъявляемым требованиям и может быть (не может быть) допущена к защите. 

При успешной защите студент(ка) ________________ заслуживает присвоения квалификации _________________________________ по специальности _____________________________________________________
Рецензент

Должность                       __________________       Инициалы и фамилия

                                                                             подпись

«____»_______________20___г.

ПРИЛОЖЕНИЕ К
Обложка выпускной квалификационной работы
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ПРИЛОЖЕНИЕ Л
Отчет о работе государственной экзаменационной комиссии по специальности
Титульный лист

Областное государственное бюджетное 
профессиональное образовательное учреждение 
 «Смоленская академия профессионального образования»

ОТЧЕТ

о работе государственной экзаменационной комиссии

по основной профессиональной образовательной программе 

среднего профессионального образования

по специальности ______________________________________

____________________ подготовки

Смоленск

20___
Текст отчета
Государственная итоговая аттестация по основной профессиональной образовательной программе среднего профессионального образования по специальности ___________________________ _______________ подготовки проводилась государственной экзаменационной комиссией в соответствии с Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 16 августа 2013 г. № 968 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования» и Положением о государственной итоговой аттестации в ОГБПОУ СмолАПО, утвержденным Приказом №  01-111/а от 02.09.2014 г.
Государственная экзаменационная комиссия работала в следующем составе:

· председатель комиссии: ФИО, должность, при наличии – ученая степень и (или) звание; 

· члены комиссии:

ФИО, должность

…

Председатель государственной экзаменационной комиссии утвержден начальником Департамента Смоленской области по образованию, науке и делам молодежи.
Состав государственной экзаменационной комиссии утвержден приказом ОГБПОУ СмолАПО № ______ от ______________.
В соответствии с учебным планом и Программой государственной аттестации по основной профессиональной образовательной программы среднего профессионального образования по специальности _________________________ _________________ подготовки государственная итоговая аттестация включает подготовку и защиту выпускной квалификационной работы в форме _____________________.
Выпускная квалификационная работа способствует систематизации и закреплению знаний выпускника по специальности при решении конкретных задач, а также выяснению уровня подготовки выпускника к самостоятельной работе.

В случае соответствия тем разным профессиональным модулям прописывается:

Темы выпускных квалификационных работ соответствуют содержанию следующих профессиональных модулей, входящих в основную профессиональную образовательную программу среднего профессионального образования по специальности _____________________   ____________ подготовки:

· _________________________________________________________;

· _________________________________________________________;

…

В случае соответствия тем одному профессиональному модулю прописывается:

Темы выпускных квалификационных работ соответствуют содержанию профессионального модуля   ____________________________, входящего в основную профессиональную образовательную программу среднего профессионального образования по специальности _____________________   ____________ подготовки.
К государственной итоговой аттестации было допущено ____ студентов, в полном объеме освоивших  основную профессиональную образовательную программу по специальности __________________ _____________ подготовки.
Далее по тексту дается общая оценка уровня подготовки выпускников по специальности, качества выпускных квалификационных работ, отзывов и рецензий, возможности внедрения результатов и на основании этой оценки делаются основные выводы по результатам работы Государственной экзаменационной комиссии.
Результаты защиты выпускных квалификационных работ
	№ п/п
	Показатель
	Количество

	
	
	чел.
	%

	1
	Допущено к защите
	
	

	2
	Оценка выпускной квалификационной работы:

	
	отлично
	
	

	
	хорошо
	
	

	
	удовлетворительно
	
	

	
	неудовлетворительно
	
	

	3
	Средний балл итоговой государственной аттестации
	
	


По результатам государственной итоговой аттестации комиссия постановила:
I. Присвоить квалификацию ____________ следующим студентам:
1. ….

2. ….

…..

II. Выдать дипломы установленного образца следующим студентам:
с отличием:

1. ….

2. ….

…..

без отличия:

1. ….

2. ….

…..

Председатель государственной экзаменационной комиссии
_________________________ Инициалы и фамилия
«_____»_______________ 20___ г.
56
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