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1 Общие положения

Выпускная квалификационная работа (ВКР) является самостоятельным, цельным                 и системным исследованием выпускника в области профессиональной деятельности                     по специальности обучения. Выполнение выпускной квалификационной работы предусмотрено ФГОС СПО. 
Выпускная квалификационная работа имеет своей целью:

1. Систематизировать, закрепить, расширить и углубить базовые и специальные знания, уровень компетенций и практические навыки, необходимые для работы по специальности, полученные в ходе обучения.

2. Определить уровень подготовленности студента к практической, самостоятельной работе в соответствии с получаемой специальностью, оценить его творческий потенциал.

3. Углубить знания и навыки в работе с литературными источниками, научными публикациями, нормативными документами, периодическими изданиями, а также в порядке оформления результатов исследований.

4. Определить уровень навыков практического применения методов научных исследований (аналитических, статистических, экономических, социологических, математических, графических, технологических и др.).
Написание и защита выпускной квалификационной работы выдвигает определенные требования, которым эта работа должна удовлетворять. Основные из них следующие:

· глубокая теоретическая проработка исследуемых проблем на основе анализа литературных источников;

· строгая систематизация цифровых данных в виде таблиц, графиков с анализом, обобщением и выявлением тенденций развития исследуемых явлений и процессов;

· критический подход к изучаемому фактическому материалу в целях поиска резервов повышения эффективности (управленческой, производственной деятельности, проекта, системы  и т. д.);

· аргументированность выводов, обоснованность предложений и рекомендаций;

· литературное, логически построенное, последовательное и самостоятельное изложение материала;

· оформление материала в соответствии с установленными стандартами.

Единые требования к работе не исключают, а предполагают широкую инициативу                  и творческий подход к разработке каждой темы.

Выпускная квалификационная работа должна быть выполнена на актуальную тему                и иметь практическую значимость. Под практической значимостью ВКР понимается разработка практических рекомендаций по исследуемым актуальным вопросам.

Весь процесс подготовки ВКР состоит из следующих последовательных этапов:

1) выбор темы, ее согласование и оформление организационных документов;

2) разработка плана работы;

3) подбор литературы и определение порядка ее изучения;

4) сбор и анализ практических данных о работе акционерного предприятия, унитарного предприятия или индивидуального предпринимателя; 

5) разработка рекомендаций по совершенствованию деятельности работы акционерного предприятия, унитарного предприятия или индивидуального предпринимателя;

6) изучение требований к оформлению работы;

7) написание работы;

8) оформление работы в соответствии с установленными требованиями;

9) подготовка доклада для защиты, оформление раздаточного материала, ознакомление с рецензией на работу.

2 Объем и структура выпускной квалификационной работы

Общий объем работы без учета «Приложений» – 60–70 страниц.

Выпускная квалификационная работа должна включать в указанной ниже последовательности следующие элементы:

– для технических специальностей: 

09.02.03. «Программирование в компьютерных системах»,   

18.02.09. «Переработка нефти и газа», 

21.02.03. «Сооружение и эксплуатация газонефтепроводов и газонефтехранилищ», 

23.02.03. «Техническое обслуживание и ремонт автомобильного транспорта» 

Введение:

· актуальность;

· формулировка проблемы, темы, цели, задач;

· формулировка объекта, предмета исследования;

· теоретико-методологическая основа;

· практическая значимость;

· положения, выносимые на защиту;

Основная часть:

· первая глава;

· вторая глава;

· третья глава;

· четвертая глава;

· пятая глава;

· шестая глава

(главы разбиваются на параграфы, обычно 3–4)

Заключение

Список использованной литературы

(5-7 фундаментальных источников, основные и дополнительные источники до 15-20)

Приложения

– для гуманитарных специальностей:
21.02.05. «Земельно-имущественные отношения», 

40.02.01. «Право и организация социального обеспечения»
Введение:

· актуальность;

· формулировка проблемы, темы, цели, задач;

· формулировка объекта, предмета исследования;

· теоретико-методологическая основа;

· практическая значимость;

· положения, выносимые на защиту;

Основная часть:

· первая глава;

· вторая глава;

· третья глава;

 (главы разбиваются на параграфы, обычно 3–4)

Заключение

Список использованной литературы

(5-7 фундаментальных источников, основные и дополнительные источники до 15-20)

Приложения

В выпускную квалификационную работу вкладывают отзыв научного руководителя и рецензию.
Краткая аннотация по разделам выпускной квалификационной работы
Введение (общим объемом 5÷6 страниц) должно содержать общие сведения о работе, ее краткую характеристику, резюме. В нем необходимо отразить актуальность выбранной темы, предмет, объект исследования, практическая значимость полученных результатов, методологическая основа,  используемые методики, цель и задачи решаемые в ВКР.                   Во введении необходимо перечислить проблемы, которые будут рассмотрены, выделив  вопросы, требующие практического решения.

Рекомендуется писать введение по завершении основных глав ВКР, перед ЗАКЛЮЧЕНИЕМ. В этом случае исключена возможность несоответствия «желаемого»                   и «действительного».

Основная часть работы по объему должна составлять примерно 70% всего текста                   и согласовываться в своей структуре с планом ВКР. Принципиальными требованиями                      к основной части являются доказательность, последовательность. 

Основную часть следует делить на разделы, параграфы и пункты.                                    Разделы, параграфы и пункты следует нумеровать арабскими цифрами и записывать                         с абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. 
Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. 

Пример:

ГЛАВА 1.  ХРАНЕНИЕ И РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ГАЗА

1.1. Методы компенсации сезонных, суточных и часовых пиков потребления газа

Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста, за исключением ПРИЛОЖЕНИЙ.

Номер параграфа или пункта включает номер раздела и порядковый номер параграфа или пункта, разделенные точкой.

Пример:

1.1;  1.2;  1.3 

Номер подпункта включает номер раздела, параграфа, пункта и порядковый номер подпункта, разделенные точкой, либо выделять обозначениями.

Пример:

1.1.1;  1.1.2; 1.1.3 

Подпункты 

После номера раздела, параграфа, пункта и подпункта точку не ставят.

Разделы, параграфы должны иметь заголовки. Пункты и подпункты, как правило, заголовков не имеют. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, параграфов. 
В конце заголовка точка не ставится. Переносы слов в наименовании глав и разделов не допускаются. Если наименование главы или раздела состоит из двух предложений,                  их разделяют точкой.

3 Требования к написанию ВВЕДЕНИЯ

При написании ВВЕДЕНИЯ необходимо отразить логику проводимой ВКР, то есть последовательность исследовательских шагов.

Можно выделить три этапа конструирования исследования: постановочный, собственно исследовательский и оформительско-внедренческий. 
Первый этап – от выбора темы до определения задач и разработки гипотезы – в значительной мере может осуществляться по общей для всех исследований логической схеме (проблема – тема – объект – предмет – научные факты – исходная концепция – ведущая идея и замысел – гипотеза – задачи исследования). 
Второй – собственно исследовательский – этап работы задана только в самом общем виде, она весьма вариативна и неоднозначна (отбор методов – проверка гипотезы – конструирование предварительных выводов – их опробование и уточнение – построение заключительного вывода). 
Заключительный этап исследования включает апробацию (обсуждение выводов, их представление общественности), оформление работы (отчеты, доклады, рекомендации, проекты и т. д.) и внедрение результатов в практику.

Введение должно отражать результаты, полученные на каждом из обозначенных этапов.

В целом введение должно включать в себя:

1) определение актуальности рассматриваемой проблемы;

2) формулировку проблемы;

3) формулировку темы работы;

4) определение объекта исследования;

5) определение предмета исследования;

6) определение цели и задач работы;

7) указание теоретико-методологической основы;

8) формулировку практической значимости работы;

9) формулировку положений, выносимых на защиту;

10) описание, где и посредством чего осуществлялась апробация результатов          проведенной работы.

Требования к написанию каждого из указанных пунктов
1. Определение актуальности разрабатываемой выпускной квалификационной работы

Для формулировки актуальности темы ВКР необходимо выбрать объектную  область, т. е. ту сферу действительности (организация технологических, социальных или экономических процессов посредством информационных технологий,  система разработки, принятия и контроля функционирования производственных и управленческих решений),                  в которой накопились важные, требующие разрешения проблемы.

Выбор объектной области определяется такими объективными факторами, как:                         ее значимость, наличие нерешенных проблем, новизна и перспективность, и субъективными факторами: образованием, жизненным опытом, склонностями, интересами исследователя, его связью с тем или иным направлением практической деятельности, научным коллективом, ориентированным на определенную тематику, научным руководителем.

При определении актуальности ВКР, необходимо установить и зафиксировать в виде тезиса в тексте введения следующие позиции:

1) какие актуальные задачи стоят в объектной области на данном этапе развития,   обусловленные развитием общества и технологий;

2) какие вопросы, связанные с той или иной актуальной задачей, представлены в          эффективном технологическом опыте и в какой мере отражены и разработаны в науке  и ее практике;

3) какие теоретические и практические задачи остались нерешены (выявление          нерешенных аспектов проблемы);

4) какие знания необходимы, чтобы решить данную задачу;

5) имеются ли знания в науке (как теоретические, так и практические наработки).

Актуальность с практической стороны определяется тем, что сделано в рамках предметной области на сегодняшний день, какие проблемы ставятся на данный момент.

Необходимо перечислить те работы, которые найдут отражение при выполнении ВКР.

2. Формулировка проблемы, темы, объекта и предмета выпускной квалификационной работы.
Определение проблемы и темы исследования – это тесно связанные между собой шаги описания логики исследования.

Тема должна содержать проблему, следовательно, для сознательного определения                  и уточнения темы необходимо выявление исследовательской проблемы.

Проблему можно обнаружить, только хорошо ориентируясь в определенной                  области, только сопоставляя уже известное и то, что надлежит установить.                            Сущность проблемы – противоречие между установленными фактами и их теоретическим осмыслением. Вытекающая из выявленных противоречий проблема должна быть актуальной, отражать то новое, что входит или должно войти в жизнь.

Заключенное в проблеме противоречие должно прямо или косвенно найти отражение в теме, формулировка которой одновременно фиксирует и определенный этап уточнения                    и локализации (ограничения рамок) проблемы.

Тема должна обозначать предмет работы и способ решения проблемы.

Из темы должен быть понятен предполагаемый результат проекта, выносимый на защиту.

Развитие проблемы связано с определением объекта и предмета работы.

Понятие «объект исследования» не тождественно понятию «объективная реальность» или понятию «объектная область исследования». 
Объект исследования – это определенная совокупность свойств и отношений, которая существует независимо от познающего, но отражается им, служит конкретным полем поиска.

Понятие предмет исследования конкретнее по своему содержанию: 

- в предмете ВКР фиксируется то свойство или отношение в объекте, которое                       в данном случае подлежит глубокому специальному изучению. В одном и том же объекте могут быть выделены различные предметы исследования.

Предмет исследования – это точка обозрения, позволяющая видеть специально выделенные отдельные стороны, связи изучаемого. 
Объект и предмет исследования как категории научного процесса соотносятся между собой как общее и частное.

Формулировка цели и задач выпускной квалификационной работы

Цель – это обоснованное представление об общих конечных или промежуточных результатах проекта.

Целью ВКР может быть: построение (разработка) технологической, социальной или экономической информационной системы и/или реализация автономной задачи.

Задача – это ситуация, требующая своего преобразования для достижения определенной цели. 

Задачи должны быть сформулированы так, чтобы их можно было объединить в  группу.
Рекомендации по формулировке задач:

1) среди   множества количества задач, подлежащих решению, выделить основные (5÷6 задач);

2) не стоит формулировать задачу как средство решения цели (путь достижения).

3) помнить, что чаще всего каждая из выделенных задач должна решаться в          отдельной главе или параграфе;

4) помнить, что должно быть соответствие между целью и задачами;

5) задачи нельзя формулировать шире цели, они должны отражать ее;

Формулировка практической значимости работы

Практическая значимость работы заключается в конкретных практических результатах, которые были получены……. (в формулировке необходимо указать результаты, определить место их применения в рассматриваемой сфере, а также уточнить на кого /для кого направлены предлагаемые решения).

Формулировка положений, выносимых на защиту

Положения, выносимые на защиту, необходимо формулировать в виде перечня конкретных результатов работы, о которых пойдет речь на ее защите. Количество таких результатов и их содержание определяются темой и предметом ВКР. 

Например: на защиту может быть вынесено:

· техническое задание на…;

· программный модуль, выполняющий…;

· сайт ... и др.;

Ключевая фраза, с которой начинается данная часть ВВЕДЕНИЯ, звучит следующим образом: «На защиту выносится: …».

4 Требования к написанию основной части выпускной квалификационной работы
Написание каждой главы работы имеет свои особенности. Рассмотрим специфику подготовки основной части работы для каждой специальности отдельно.
09.02.03. «Программирование в компьютерных системах»,   

18.02.09. «Переработка нефти и газа», 

21.02.03. «Сооружение и эксплуатация газонефтепроводов и газонефтехранилищ», 

23.02.03. «Техническое обслуживание и ремонт автомобильного транспорта» 

В первой главе (Аналитическая часть) осуществляется исследование рассматриваемой предметной области.

Технико-экономическая характеристика предметной области, постановка задачи и анализ существующих разработок, проблем определяют содержание первой главы.

В качестве результата должно быть представлено обоснование актуальности выбранной задачи, проведен анализ предметной области, выявлены «узкие места» и сформулированы предложения по их устранению; определено управленческое решение.

Во второй главе в качестве результата должно быть представлено обоснование разработанных проектных решений по видам обеспечения для рассматриваемой предметной области и/или проведен анализ существующей проблемы.
В третьей главе рассматривается учет затрат на реализацию проекта, эксплуатацию и сопровождение или рекомендации по совершенствованию функционирования исследуемой системы.
Выводы по  первой главе 1 могут содержать:

1) обобщение результатов сбора исходных данных, анкетирования, моделирования и оценки критериев качества существующей системы с учетом частных документов объекта;

2) обобщение недостатков и предложения по совершенствованию системы;

3) формулировка технологического решения, реализация которого будет  способствовать  совершенствованию производственных процессов компании и развитию системы.

Выводы по второй главе, как правило, содержат:

1) описание предварительных проектных решений;

2) ссылку на приложения, где документально представлено техническое задание;

3) модели системной архитектуры.

Рекомендуется в выводах по третьей главе указать: 

1)     вывод о затратах на реализацию проекта, рекомендации по совершенствованию структуры и т. д.; 

2)     вывод об технологической эффективности предлагаемого решения.

специальность «Право и организация социального обеспечения»

специальность «Земельно-имущественные отношения»

Первая глава, как правило, посвящается рассмотрению теоретических аспектов исследуемой проблемы и служит основой для дальнейшего изложения материала. В этой главе обычно рассматриваются сущность, содержание, организация исследуемого процесса, его составные элементы.

Излагая вопросы теории, следует помнить, что эта часть работы не самоцель,                        а средство для создания теоретической базы для рассмотрения практических вопросов исследуемой проблемы. В первой главе целесообразно отвести отдельное место истории развития предмета изучения, динамике использования, анализу теории и практики, отечественного и зарубежного опыта организации социального обеспечения. Следует особо выделить достижения и нерешенные проблемы. В первой главе необходимо обосновать теоретико-методологические подходы и критерии эффективности, с помощью которых будет осуществляться анализ управленческой деятельности.

Вторая глава строится на практическом материале. Началом ее должна стать характеристика объекта исследования с места прохождения преддипломной практики по следующим параметрам:

1. Конституционные основы деятельности объекта исследования.

2. Характеристика организационно-правовой формы, функциональной направленности, полномочий и структуры управления.

3. Основные виды деятельности, характеристика масштабов деятельности.

4. Характеристика ресурсов объекта (материальных, товарных, финансовых, трудовых, информационных).

5. Анализ влияния на деятельность объекта факторов внутренней и внешней среды (вышестоящие органы государственной власти, общественные объединения, политические партии, некоммерческие организации, граждане, институты гражданского общества и др.)

Во второй главе, исходя из общих теоретических положений, рассмотренных в первой главе, рекомендуется проанализировать состояние дел на определенном темой работы объекте: муниципальных органов и органов местного самоуправления и других организациях, осуществляющих управленческую деятельность. Для написания второй главы кроме показателей деятельности объекта используются действующие законодательство, нормативные документы, материалы научно-практических конференций, данные социологических исследований, статистические данные, отражающие социально-экономические процессы как в масштабах страны в целом, так и в рамках конкретных предприятий. При обсуждении результатов анализа акцент делается на выявленных недостатках, проблемных вопросах, рекомендациях по оптимизации, ожидаемых результатах.

Важным достоинством работы является использование при ее выполнении различных компьютерных программ; правовых баз данных («Консультант плюс», «Гарант» и т. п.); электронных таблиц и программ управления базами данных (МS Excel, МS Access и т.п.). Для специальностей ПНГ и СГГ проектно-технологические программы по геодезии и др.
В третьей главе приводится обоснование предложений по совершенствованию                 тех сторон правовой, социально-экономической, управленческой деятельности,                     технико-производственной, проблемные участки которой были выявлены во второй главе. 

Эти предложения должны также решать те задачи, которые были сформулированы во введении. Во многих работах предложения сводятся к призывам: «надо усилить...», «совершенствовать...» и т. д. Без разработки мероприятий и механизма реализации таких предложений они выглядят голословными. Предложения необходимо довести до уровня конкретных методик, рекомендаций, до разработки определенных форм документов, формулировок в нормативно-правые акты. Целесообразно предложить мероприятия, которые позволят минимизировать риски негативных последствий внедрения данного предложения.

Важным достоинством работы является оценка экономической эффективности рекомендаций.

Каждая глава в тексте должна начинаться с новой страницы. 
Заголовки состоят из двух уровней: 
1-й уровень – названия основных разделов (содержание, введение, названия глав, заключение, список использованной литературы), 
2-й уровень – названия параграфов (структурных элементов главы). 
Заголовки обоих уровней пишутся полужирным шрифтом, не содержат переносов в словах и точки в конце. 
Заголовки выделяются полужирным шрифтом (курсив и  подчеркивание не используется). Расстояние между заголовком и текстом, а также между заголовками составляет 1 строку (1,5 интервал). Необходимо избегать очень длинных заголовков, ограничиваясь 3–14 словами (не более двух – трех строк). Заголовок не должен быть последней строкой на странице, непосредственно за ним должен стоять текст, а не таблица или рисунок.

Различия в написании заголовков разного уровня состоят в том, что заголовки 1-го уровня пишутся ПРОПИСНЫМИ БУКВАМИ и центрируются относительно боковых полей страницы. Соответствующие разделы всегда начинаются с новой страницы. Заголовки 2-го уровня пишутся строчными буквами, начинаясь с абзацного отступа.
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5 Требования к написанию ЗАКЛЮЧЕНИЯ
В ЗАКЛЮЧЕНИИ рекомендуется сделать выводы по проведенной работе, определить пути внедрения разработанных рекомендаций и направления дальнейшего совершенствования.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ должно соответствовать ВВЕДЕНИЮ работы. 
В нем также необходимо описать доказанную актуальность работы, цель и поставленные задачи. По каждой задаче необходимо представить полученные результаты.

В конце ЗАКЛЮЧЕНИЯ обязательно перечислить пути дальнейшего развития темы, направления дальнейшей работы или указать на ее завершение. 
Общий объем ЗАКЛЮЧЕНИЯ  4–5 страниц.

Последний лист работы подписывается автором с указанием инициалов и фамилии, а также даты завершения работы (Приложение В). 

6 Требования к оформлению текста выпускной квалификационной работы
Общие требования

Изложение текста и включенные иллюстрации и таблицы должны                  соответствовать формату А4 по ГОСТ 9327-60. Документ должен быть выполнен                                   с использованием компьютера и принтера на одной стороне листа белой бумаги через полтора интервала. Шрифт Times New Roman, цвет – черный, кегль – 14.                                         Текст следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: правое – 10 мм, верхнее и нижнее – 20 мм, левое – 30 мм. Выравнивание текста по ширине листа. Межстрочных интервалов быть недолжно. 
Не допускается подчеркивание и выделение текста полужирным шрифтом или курсивом. Исключение составляют заголовки 1-го и 2-го уровней (разделов и параграфов): они выделяются полужирным шрифтом.

Вне зависимости от способа выполнения, качество напечатанного текста и оформления иллюстраций, таблиц, распечаток с ПЭВМ должно удовлетворять требованию их четкого воспроизведения. Необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость изображения по всему документу, должны быть четкие, не расплывшиеся линии, буквы, цифры и знаки.

Опечатки, описки и графические неточности в ВКР, повреждения листов текстовых документов не допускаются.
Фамилии, названия учреждений, организаций, фирм, название изделий и другие имена собственные приводят на языке оригинала. Допускается транслитерировать имена собственные и приводить названия организаций в переводе на язык документа с добавлением (при первом упоминании) оригинального названия.

Сокращение русских слов и словосочетаний – по ГОСТ 7.12.

Построение текста работы

Наименования структурных элементов «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННОЙ ЛИТЕРАТУРЫ» служат заголовками структурных элементов работы.

Порядок оформления Титульного листа

Титульный лист оформляется строго в соответствии с образцом, установленным кафедрой и содержащем все предусмотренные реквизиты. Пример оформления титульного листа приведен в Приложении А. Допуск к защите выпускной квалификационной работы подтверждается подписью Директора техникума на титульном листе.

Порядок оформления содержания

Содержание – это перечень рубрик работы. В содержание выносятся заголовки  всех глав,  параграфов. Содержание помещается в начале работы, в виде таблицы. В первой графе указываются введение, главы, параграфы, заключение, приложения. Во второй графе указывается номер страницы, с которой они начинаются. Текст содержания следует выравнивать по левому краю. Пример оформления приведен в Приложении Б.

Нумерация страниц

Страницы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки.

Титульный лист включают в общую нумерацию страниц, но номер на этой странице не ставится. Нумерация страниц проставляется со второй страницы «СОДЕРЖАНИЕ».

Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц.

Иллюстрации и таблицы на листе формата A3 учитывают как одну страницу.

Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления.

Перед каждым перечислением следует ставить:

· дефис или, при необходимости, ссылки в тексте документа на одно из перечислений; 

· строчную букву (за исключением ё, з, о, г, ь, и, ы, ъ), после которой ставится скобка.

Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа.

Каждый структурный элемент ВКР следует начинать с нового листа (страницы).

Нумерация страниц ВКР должна быть сквозная.

Оформление иллюстративного материала
В работы следует включать лишь те рисунки, которые иллюстрируют важнейшие положения и выводы. Наиболее часто встречающимися в работах видами рисунков являются: графики, диаграммы, блок-схемы. Важно подчеркнуть, что независимо от вида, все они обозначаются как рисунки. Таким образом, в исследовании не может присутствовать иной иллюстративно-аналитический материал, кроме таблиц и рисунков.
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Подпись к рисунку размещают под ним, и центрируют ее относительно боковых полей страницы. Подпись состоит из таких обязательных элементов, как сокращенное слово «Рис.»; порядковый номер иллюстрации, который указывается без значка «№» и после которого ставится точка; тематический заголовок, который характеризует изображаемое в наиболее краткой форме и после которого точка не ставится.

Рисунки, представленные диаграммами и графиками, должны содержать ряд дополнительных элементов, позволяющих однозначно интерпретировать отражаемую информацию, к таким рекомендуемым элементам относятся; оси координат с указанием масштаба и единицы измерения; словесные пояснения введенных условных обозначений и отдельных элементов графического образа; числовые данные, уточняющие величину нанесенных на графике показателей. При создании графика/диаграммы необходимо руководствоваться принципом целесообразности (когда необходимо наглядно продемонстрировать взаимозависимость математических величин, а также результаты обработки статистических и других количественных показателей); график/диаграмма не должны быть перегружены пояснениями, однако должны давать полное представление об изображаемых зависимостях и величинах.

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.

Обычно числовые деления на осях координат начинают не с нуля, а ограничивают теми значениями, в пределах которых рассматривается данная функциональная зависимость. По осям координат следует указать условные обозначения.
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Все рисунки должны иметь название. Оформляется следующим образом: 
При создании рисунков также допускается уменьшение шрифта и межстрочного интервала, при сохранении иллюстративности представления данных. Не подлежит изменению тип и начертание шрифта. Размер шрифта в подписи к рисунку не может быть меньше 12 кегля.

На каждый рисунок, включенный в работу, должна присутствовать ссылка в тексте. Первое упоминание рисунка производится в тексте работы, непосредственно предшествующем этому рисунку и расположенном на той же странице либо на предыдущей странице. Все иллюстрации в ВКР должны быть пронумерованы. Нумерация их обычно бывает сквозной, то есть через всю работу. Если иллюстрация в работе единственная, то она не нумеруется.
В тексте на иллюстрации делаются ссылки, содержащие порядковые номера, под которыми иллюстрации помещены в ВКР. В тексте работы ссылку на иллюстрацию помещают либо в виде заключенного в круглые скобки выражения «(рис. 3)», либо в виде оборота типа: «…как это видно на рис. 3» или «как это видно из рис. 3».

Таблицы

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей.

Независимо от характера содержания (цифровой либо текстовый материал), любая таблица должна включать следующие обязательные элементы: обозначение, название, шапку, основную часть. При создании таблиц особое внимание необходимо уделить заголовкам: следует устранять повторы названия в заголовках граф; по возможности устранять указание на единицу измерения, перенося его в название; выносить в объединяющие заголовки,  повторяющиеся слова.

Основные заголовки в самой таблице пишут с прописной буквы. Подчиненные заголовки пишутся двояко: со строчной буквы, если они грамматически связаны с главным заголовком, и с прописной буквы – если такой связи нет. Заголовки (как подчиненные, так и главные) должны быть максимально точными и простыми. В них не должно быть повторяющихся слов.

Следует избегать вертикальной графы «номер по порядку», в большинстве случаев не нужной.

Обозначение таблицы производится словом «Таблица …» с указанием порядкового номера таблицы, выравниваемым по правому полю страницы без точки в конце.

Например: 

Таблица 4 
Строкой ниже располагается название таблицы, которое центрируется относительно боковых полей страницы, пишется строчными буквами (первая – прописная) без точки в конце.

Все таблицы подлежат последовательной нумерации, возможно использование иерархического принципа, указывая сначала номер главы, в которой находится таблица, а затем, через точку, порядковый номер таблицы в пределах данной главы, после которого точка уже не ставится. Если в работе имеется только одна таблица, то номер ей не присваивается и слово «Таблица» не пишется.

В целях удобства размещения и восприятия информации в табличной форме допустимо уменьшать размер шрифта до 13(10 кегля, а межстрочный интервал до одинарного. В этих случаях обозначение и название таблицы пишется так же мелким шрифтом, но не менее 12 кегля. Необходимо отметить, что тип и начертание шрифта должны быть сохранены: Times New Roman без выделения жирным, курсивом или подчеркиванием.

При переносе таблицы на следующую страницу необходимо повторить шапку таблицы либо существующую нумерацию столбцов. Над продублированной шапкой таблицы размещают слова «Окончание табл. ...», выровненные по правому полю страницы.

В случае включения в работу табличных данных, ранее опубликованных в других источниках, под таблицей указывается ссылка на источник цитирования (с указанием конкретной страницы) с использованием правил библиографического описания документа.



Необходимо отметить, что ссылки на единицы измерения, в которых выражены табличные данные (тыс. руб., млн руб., млрд руб, %, баллы и пр.), могут располагаться: в 
На каждую таблицу, включенную в работу, должна присутствовать ссылка в тексте. Первое упоминание таблицы производится в тексте работы, непосредственно предшествующем этой таблице и расположенном на той же странице либо ни предыдущей странице. 
Как правило, после таблиц делается обобщение в качестве нового (выводного) знания, которое вводится в текст словами: «таблица позволяет сделать вывод, что…», «из таблицы видно, что…», «таблица позволяет заключить, что…» и т. п.
Формулы и уравнения

Формулы располагают на отдельных строках. При этом формула включается в предложение как его равноправный элемент, соответственно, знаки препинания в конце формул и в тексте перед ними ставят согласно правилам пунктуации. Формулы, следующие одна за другой, отделяют запятой, которую помещают непосредственно за формулой и до ее номера.

В случае необходимости после формулы размещают пояснения к ней, расшифровывая введенные обозначения и указывая единицы измерения. Первую строку пояснения начинают со слова «где» без двоеточия. Значение каждого символа дают с новой строки в порядке следования в формуле. Строки пояснения отделяют точкой с запятой, в конце последней ставят точку.

Формулы должны иметь сквозную нумерацию, представленную арабскими числами в круглых скобках. Порядковые номера формул располагают у правого края страницы. Если формула не умещается в одной строке, то ее переносят на следующую строку, при этом порядковый номер формулы располагают на уровне строки окончания формулы, также выровняв по правому краю страницы. Место номера формулы, содержащей дробь, находится на уровне основной горизонтальной черты формулы.


Ссылки

Ссылки на используемые источники следует приводить в квадратных скобках.

Например: 

[1]

Ссылки на несколько источников отделяются точкой с запятой, в случае цитирования номер источника отделяется запятой от номера страницы, на которой находится цитируемый текст в первоисточнике.

Например: 

[11, с. 123;  12, с.98]

Несколько иначе оформляются ссылки на формулы. В этом случае номер формулы помещают в круглые скобки, а само слово «формула» сокращению не подлежит.


Оформление списка использованной литературы
Библиографические ссылки располагают непосредственно у слова, к которому относится ссылка  либо в конце предложения, если ссылка имеет смысловую связь с предложением или их группой в целом. Квадратные скобки затекстовых библиографических ссылок размещаются перед знаками препинания.


Примеры оформления  книг

 1. Если в книге 1 автор:

 Ипатова, Э.Р. Введение в информационные системы: учеб. пособие / Э. Р. Ипатова. – Магнитогорск: МаГУ, 2010. – 127 с.

  2.  Если в книге 1–4 авторов:

 Гаспарин, М.С. Сборник практикумов по курсу «Информационные технологии в экономике» / М.С. Гаспарин, Г. Н. Лихачева, Е. Ю. Хрусталев. – М.: Московский государственный университет экономики, статистики и информатики, 2010. – 169 с.

3. Если в книге более 4-х авторов:

Управление проектом по созданию интернет-сайта / А. Ковалев [и др.]. – М.: Альпина Паблишер, 2009. – 337 с.

Пример оформления статей из журналов и газет

1. Астахов, А. Разработка эффективных политик информационной безопасности /             А. Астахов // Директор информационной службы. – 2009. – № 1. – С. 3 – 19.

Пример оформления ссылок в Интернете

1. Зайцев, Е.В. Balanced Scorecard как инструмент управления системой конкурентных   преимуществ и реинжинирингом бизнес-процессов. – Режим доступа:     http://www.acgroup.ru/publics/zaitsev/zaitsev_bp.shtml.
Пример оформления нормативных документов по стандартизации

1. Оригиналы газетных полос для передачи по каналам связи. Технические требования    [Текст]: ГОСТ 25805–2000. – Взамен ГОСТ 25805 – 83; введ. 01.01.02

2. ГОСТ 19.701–90 (ИСО 5807-85). ЕСПД. Схемы алгоритмов, программ, данных и     систем. Условные обозначения и правила выполнения. – М.: Изд-во стандартов, 1991. – 26 с.

Сноски

Подстрочные ссылки (сноски) печатают внизу страницы, шрифтом 10-го кегля, с использованием одинарного межстрочного интервала, и отделяют от основного текста сплошной чертой. Обозначаются сноски арабскими цифрами, имеющими последовательную нумерацию в пределах одной страницы. Знак сноски ставится перед знаками препинания, исключения составляют вопросительный и восклицательный знаки, а также многоточие.

Пример

Пример
 оформления сносок
.

В сносках содержатся пояснения к основному тексту. Они должны располагаться на той странице работы, которая содержит текст, помеченный знаком сноски. В случае значительного объема информации, заключенной в сноске, допускается ее перенос на следующую страницу. 
Приложения

Приложение оформляют как продолжение данного документа на последующих его листах. В тексте работы на все приложения должны быть даны ссылки. 
Например:

(см. Приложение А).

Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа.

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху о правому краю страницы слова «Приложение», его обозначения.

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

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, 3, И, 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.

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

Если в документе одно приложение, оно обозначается 
Приложение А
Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения.

Приложения должны иметь общую с остальной частью работы сквозную нумерацию страниц.

7 Язык и стиль выпускной квалификационной работы
Наиболее характерной особенностью языка письменной научной речи является формально-логическое изложение материала, т. е. построение изложения в форме рассуждений и доказательств. Для научного текста характерна смысловая законченность, целостность и связность. Это достигается с помощью специальных языковых средств выражения логических связей, указывающих на:
· последовательность развития мысли (вначале, прежде всего, затем, во-первых, во-вторых, значит, итак и др.);

· противоречивые отношения (однако, между тем, в то время как, тем не менее);

· причинно-следственные отношения (следовательно, поэтому, благодаря этому, сообразно с этим, вследствие этого, кроме того, к тому же);

· переход от одной мысли к другой (прежде чем перейти к…, обратимся к…, рассмотрим, остановимся на…, рассмотрев, перейдем к…, необходимо остановиться на…, необходимо рассмотреть);

· итог, вывод (итак, таким образом, значит, в заключении отметим, все сказанное позволяет сделать вывод, подведя итог, следует сказать …).

В некоторых случаях словосочетания рассмотренного выше типа способствуют улучшению рубрикации текста. 
Принципиальную роль в научном тексте играют специальные термины, которые нужно употреблять в их точном значении, умело и к месту.

Стиль ВКР – это стиль безличного монолога. Не принято использовать местоимение первого лица единственного числа «я». Конструкции с местоимением «я» могут заменяться неопределенно-личными предложениями (например, «к проблеме социализации подходят с различных точек зрения»). Используются также изложение авторской позиции от третьего лица («автор полагает, что…») и страдательный залог («разработан феноменологический подход к проблеме»).
Качествами, определяющими культуру письменной научной речи, являются точность, ясность и краткость.

8  Руководство выпускной квалификационной работой
В целях оказания студенту-дипломнику теоретической и практической помощи в период подготовки и написания работы учебная часть техникума назначает ему (с учетом специальности и специализации) научного руководителя, закрепляемого приказом директора. 

Руководство выпускными квалификационными работами включает:

· формирование и утверждение задания на разработку ВКР (см. приложение Ж);

· выяснение степени подготовки студента к разработке выбранной темы;

· помощь студенту в определении объекта, предмета, целей, задач и концепции ВКР;

· рекомендации по использованию обязательной и дополнительной литературы, получению информации из других источников;

· консультации по содержанию, стилю написания и оформлению работы;

· анализ подготовленной работы, выявление недостатков и консультации по их устранению;

· определение степени готовности работы;

· написание отзыва с полной характеристикой работы;
· своевременное информирование Начальника учебной части о случаях значительного отклонения от графика подготовки ВКР или других проблемах, мешающих качественному завершению работы в установленный срок. 

Задание на выпускную квалификационную работу (см. приложение И) разрабатывается научным руководителем при активном участии студента и заполняется на стандартном бланке. В нем указывается содержание работы по главам, их объем и сроки выполнения. Задание подписывает научный руководитель и дипломник, утверждает Председатель ПЦК. 
Студент должен составить план-график (см. приложения Д, Е)  работы на весь период с указанием очередности выполнения отдельных этапов и после одобрения руководителем представить его на утверждение заведующему кафедрой.

Зам.директора устанавливает сроки периодического отчета по выполнению выпускной квалификационной работы. В эти сроки студент отчитывается перед руководителем (по контрольным этапам), которые фиксируют степень готовности работы. 
Дипломнику следует иметь в виду, что научный руководитель не является ни соавтором, ни редактором выпускной квалификационной работы. Научный руководитель является официальным лицом, оценивающим степень готовности молодого специалиста-выпускника к самостоятельной работе.
На различных стадиях подготовки и выполнения ВКР задачи и роль научного руководителя меняются. На первом этапе подготовки ВКР руководитель советует, как приступить к рассмотрению темы, корректирует план работы и дает рекомендации по списку литературы, оказывает помощь студенту в разработке графика выполнения ВКР.

В ходе выполнения работы научный руководитель выступает как оппонент, указывает дипломнику на недостатки аргументации, композиции, стиля и т. п. и советует, как лучше устранить эти недостатки. 

Именно эта сторона деятельности дипломника позволяет научному руководителю определить его способность к самостоятельной работе.

Законченная работа, подписанная студентом, представляется руководителю                           не  позднее,  чем  за  месяц  до  начала  работы  Государственной  аттестационной  комиссии. 
После получения окончательного варианта дипломного проекта научный руководитель выступает экспертом учебной части и составляет письменный отзыв                             по установленной форме. В случае одобрения работы руководитель подписывает ее и вместе со своим отзывом представляет Начальнику учебной части. 

Выпускная квалификационная работа по решению начальника учебной части направляется на рецензию (см. приложение К). к профессорско-преподавательскому составу других учреждений соответствующего профиля, вузов и иных организаций. 

Директор знакомится с рецензией и принимает решение о допуске студента-выпускника к защите ВКР, делая соответствующую запись об этом на титульном листе работы.

Если Директор не считает возможным допустить студента к защите, в том числе исходя из отзывов руководителя и рецензента, вопрос рассматривается на заседании Предметно-цикловой комиссии с участием автора работы. 

9  Подготовка к защите выпускной квалификационной работы
Оценку за выполнение выпускной квалификационной работы студент получает только после ее защиты и с учетом успешности ее защиты. Поэтому подготовке к защите работы необходимо уделить самое серьезное внимание. 

Студенту следует подготовить тезисы своего доклада. Работу над тезисами целесообразно начинать сразу же после представления ВКР на кафедру и продолжать после ознакомления с отзывом руководителя и рецензией.

В ходе подготовки к защите необходимо учитывать следующее: 

· ориентировочное время доклада на защите не более 7(10 минут. При этом студент не просто излагает содержание своей работы, а докладывает результаты своих исследований, защищает сделанные выводы и предложения;

· к защите следует подготовить необходимый иллюстративный или раздаточный материал. Это могут быть вложенные в файлы пронумерованные листы с названиями (не более 8), слайды, фильм;

· иллюстрации должны, во-первых, отражать основные результаты, достигнутые в работе, и, во-вторых, быть согласованы с докладом;

· готовясь к защите, целесообразно принять участие в предварительной защите, которая проводится учебной частью вместе с руководителей выпускной квалификационной работы;

· по завершении подготовки тезисов доклада целесообразно согласовать окончательный текст выступления с научным руководителем;

· на защиту студент выходит с папкой, в которой находится текст выступления, экземпляр раздаточного материала в Государственную экзаменационную комиссию,  презентация (содержащая не более 12 слайдов), а так же необходимые для защиты справочные или статистические материалы, чистый лист бумаги и  ручка.
Защита имеет своей целью выявление степени раскрытия студентом темы работы, самостоятельности и глубины изучения проблем, обоснованности выводов и предложений. Защита работы проводится каждым студентом индивидуально перед членами комиссии, при непосредственном участии научного руководителя работы. На защите работы студент должен показать не только знание темы, но и степень овладения научным методом мышления, логическим и статистическим анализом исследуемых проблем, способность                   к самостоятельной исследовательской деятельности, умение четко и ясно излагать свои мысли и выводы. Желательно, чтобы на защите работы студент свободно излагал доклад,              не читая письменного текста. Речь должна быть ясной, грамматически точной, уверенной, что сделает ее понятной и убедительной.

В ходе доклада следует использовать заранее подготовленные иллюстрации.                          К иллюстрациям необходимо обращаться только тогда, когда это требуется по ходу доклада, избегая бесцельного обращения к ним. Недопустима и другая крайность, когда в докладе студент не ссылается на представленные иллюстрации или раздаточный материал.

После выступления дипломника с докладом члены комиссии, принимающей защиту, могут задать вопросы по работе, уточнить полученные выводы и результаты. Вопросы могут носить конкретный или общий характер. Наиболее распространенные общие вопросы:

– Какова практическая значимость Ваших рекомендаций?

– Какие исследования проведены Вами лично в ходе выполнения работы?

– Чем подтверждается обоснованность выводов и рекомендаций Вашей работы?

По техническим специальностям наиболее распространенные общие вопросы:

– Какова практическая значимость Ваших рекомендаций при эксплуатации сооружений газонефтепроводов и газонефтехранилищ?

– Какие исследования проведены Вами лично в ходе выполнения работы?

– Чем подтверждается обоснованность выводов и рекомендаций Вашей работы?

– Какие общие параметры измерений Вы знаете?
Ответы должны быть грамотными, лаконичными. Следует отвечать уверенно и четко. При этом не следует спешить и сразу же давать ответ. Необходимо как следует осмыслить вопрос, сконцентрироваться и только тогда отвечать.

По окончании доклада и ответов на вопросы членов комиссии защита считается завершенной. После защиты всеми студентами данной группы своих работ, члены комиссии проводят совещание и затем оглашают студентам оценки по итогам защиты.

Приложение А 

Образец оформления титульного листа
Автономная некоммерческая профессиональная образовательная организация
«Уфимский политехнический техникум»

К защите допустить
Директор АНПОО УПТ
_______________Е.Н. Михеева

«_____»_____________20____г.

ВЫПУСКНАЯ КВАЛИФИКАЦИОННАЯ РАБОТА

Тема ______________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________ 
Выполнил ______________________________________________________   ______________
                                    (фамилия Имя Отчество)                                                      (подпись)

Специальность _________________________________________________________________ 

______________________________________________________________ Группа __________ 

Руководитель_____________________________________________________   ______________

                                    (фамилия Имя Отчество)                                                      (подпись)

_______________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________

                      (место работы, должность, категория, ученое звание, степень)

Выпускная квалификационная работа выполнена с оценкой ____________________________ 

Дата защиты «_____»_____________20____г.

Секретарь ГЭК________________________________________________   ______________

                                    (фамилия Имя Отчество)                                                          (подпись)
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Приложение В

Образец оформления последнего листа выпускной квалификационной работы

(является обязательным)
Выпускная квалификационная работа выполнена мной самостоятельно. Все использованные в работе материалы из опубликованной научной литературы и других источников имеют ссылки на них. 

__________________


/________________________/

    (подпись)



                              (Фамилия И.О.)
«___» ____________ 202__ г.

Приложение Г

Образец оформления Листа нормоконтроля

Автономная некоммерческая  профессиональная образовательная организация

«Уфимский политехнический техникум»

НОРМОКОНТРОЛЬ

выпускной квалификационной работы студента 

Нормоконтроль осуществляется с целью установления соответствия ВКР действующим методическим указаниям АНПОО «УПТ» по выполнению и оформлению ВКР. 
Нормоконтроль проводится на этапе представления  выпускником  полностью  законченной  ВКР.

Данный  лист  нормоконтроля  прикладывается  к  ВКР.

Тема ВКР:        











            
Студент:            
    







       Группа___
__

                                                                               (фамилия, имя, отчество)

Анализ ВКР на соответствие требованиям методических указаний 

	№

п.п.
	Объект
	Параметр
	Соответствует: +

Не соответствует: -

	1
	Наименование темы работы
	Соответствует утвержденной техникумом  
	

	2
	Размер шрифта
	14 пунктов
	

	3
	Название шрифта
	Times New Roman
	

	4
	Междустрочный интервал
	Полуторный
	

	5
	Абзац
	1,25 см 
	

	6
	Поля (мм)
	Левое - 30, верхнее и нижнее – 20, правое – 15
	

	7
	Выравнивание
	По ширине текста
	

	8
	Общий объем без приложений
	42-55 стр. машинописного текста
	

	9
	Объем введения
	3-4 стр. машинописного текста
	

	10
	Объем основной части
	33-43 стр. машинописного текста
	

	11
	Объем заключения
	3-4 стр. машинописного текста
	

	12
	Нумерация страниц
	Сквозная, в правой нижней части листа. Номер страницы  проставляется с Оглавления.
	

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

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

	15
	Структура основной части
	4 главы 
	

	16
	Состав списка использованных источников
	30-40 библиографических описаний документальных и литературных источников, оформление в соответствии с требованиями
	

	17
	Наличие приложений
	Обязательно
	

	18
	Оформление оглавления
	Оглавление включает в себя заголовки всех разделов, глав, параграфов, глоссария, приложений с указанием страниц начала каждой части
	


Выпускная квалификационная работа допускается к защите после устранения выявленных несоответствий.

Нормоконтролер                                                _______________________________     _____________________
                                                                                       (фамилия, имя, отчество)                           (подпись)

С результатами нормоконтроля ознакомлен _____________________________       _______________________

                                                                                       (фамилия, имя,  отчество )                           (подпись)  
Приложение Д

Автономная некоммерческая  профессиональная образовательная организация

«Уфимский политехнический техникум»

Директор АНПОО УПТ
___________С.Р. Гиззатуллина 
                           «____»__________202       г.

Г Р А Ф И К

подготовки, выполнения и защиты выпускных квалификационных работ по  специальности
_____________________________________________________________________________
очное/заочное отделение

	№
	Этапы выполнения работы
	Сроки выполнения
	Контроль руководителя

	1
	Утверждение темы
	
	

	2
	Составление плана выпускной квалификационной работы
	
	

	3
	Подбор литературы, ее изучение и обработка.                                        Составление библиографии по основным источникам
	
	

	4
	Разработка и представление на проверку введения
	
	

	5
	Разработка, систематизация теоретического материала (гл. 1) Представление научному руководителю
	
	

	6
	Работа над устранением замечаний по гл. 1                                            Согласование с научным руководителем внесенных изменений
	
	

	7
	Накопление, систематизация, анализ материалов.                                                   Разработка и представление руководителю гл. 2 
	
	

	8
	Работа над устранением замечаний по гл. 2                                            Согласование с научным руководителем внесенных изменений
	
	

	9
	Накопление, систематизация, анализ материалов.                                               Разработка и представление руководителю гл. 3
	
	

	10
	Работа над устранением замечаний по гл. 3                                          Согласование с научным руководителем внесенных изменений
	
	

	11
	Накопление, систематизация, анализ материалов.                                               Разработка и представление руководителю гл. 4
	
	

	12
	Работа над устранением замечаний по гл. 4                                          Согласование с научным руководителем внесенных изменений
	
	

	13
	Разработка и представление руководителю заключения
	
	

	14
	Согласование с руководителем итогового варианта выпускной квалификационной работы
	
	

	15
	Переработка (доработка) выпускной квалификационной работы в соответствии с замечаниями руководителя, представление ее на кафедру. Разработка тезисов доклада для защиты
	
	

	16
	Рецензирование выпускной квалификационной работы руководителем
	
	

	17
	Ознакомление с отзывом и рецензией
	
	

	18
	Завершение подготовки к защите с учетом отзыва и рецензии
	
	


	«СОГЛАСОВАНО»          

Научный руководитель 

______________/_________________________________/

«____»___________ 202__ г.
	График получил

Студент

______________/_________________________________/ «____»___________ 202__ г.


Приложение   Ж
Автономная некоммерческая  профессиональная образовательная организация

«Уфимский политехнический техникум»

«УТВЕРЖДАЮ»




Председатель ПЦК

_______________ Антипина Л.Б

                           «____»______________ 202__ г.
ЗАДАНИЕ

на выполнение выпускной квалификационной работы

Студент 


                                         
  
   




(Фамилия Имя Отчество)

Специальность 
                                                                                  









       Группа 
 __________ 
Руководитель 







         
            
                





(Фамилия И. О.)


             (подпись)

(место работы, должность, ученое звание, степень)

1. Тема 
    









  
.





  








утверждена приказом № _____ от «____» ________________ 202_ г.

2. Срок сдачи студентом работы   «____» ________________ 202_ г.

3.  Перечень основной литературы, материалов практики (исходные данные):

4. Содержание работы (примерный перечень вопросов, подлежащих разработке)

5. Примерный перечень графического материала (таблицы, графики, диаграммы, слайды и т.д.)

Руководитель
















(Фамилия И. О.)



       (подпись)

Задание получил «____» ________________ 202_ г.
          
            












      (подпись студента)

Приложение  И

ОТЗЫВ РУКОВОДИТЕЛЯ
о выпускной квалификационной работе

Студент 


    





   




(Фамилия Имя Отчество)

Специальность 








         









       Группа 
   

 
Наименование темы 
























Руководитель 
















(Фамилия Имя Отчество)






(место работы, должность, ученое звание, степень)

Отмеченные достоинства:

	

	

	

	

	

	

	


Отмеченные недостатки:

	

	

	

	

	

	

	


Заключение: 

	

	

	

	

	

	

	


Рецензент 


















(подпись)


          (расшифровка подписи)

 «____» ______________ 202_ г. 

С отзывом ознакомлен 


«____» ______________ 202_ г. 



________________









    (подпись студента)

Приложение К

ОТЗЫВ РЕЦЕНЗЕНТА
о выпускной квалификационной работе

Студент 








   




(Фамилия Имя Отчество)

Специальность 








         









       Группа 
   

 
Наименование темы 
























Рецензент 

















(Фамилия Имя Отчество)






(место работы, должность, ученое звание, степень)

Отмеченные достоинства:

	

	

	

	

	

	

	


Отмеченные недостатки:

	

	

	

	

	

	

	


Заключение: 

	

	

	

	

	

	

	


Рецензент 


















(подпись)


    (расшифровка подписи)

«____» _______________ 202_ г. 

С рецензией ознакомлен 





________________











      (подпись студента)

«____» _______________ 202_ г.

Примечание.
Рецензия заверяется печатью учреждения, в котором работает рецензент

Приложение  Л

С П Р А В К А

о результатах внедрения решений, разработанных 
в выпускной квалификационной работе студентом (кой)

АНПОО «Уфимского политехнического техникума»
______________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество) 

В процессе работы над выпускной квалификационной работой по теме: __________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

студент _________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

принял непосредственное участие в разработке _______________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________
(перечень разработанных вопросов)

Полученные им результаты нашли отражение ________________________________________

(в методических разработках,  в докладных

_______________________________________________________________________________
               и аналитических записках, находятся в стадии внедрения или включены в инструктивные материалы)

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата

Должность руководителя организации

(с указанием наименования организации)           _________________ /_________________________/



 подпись

расшифровка подписи

Печать

организации

Пример оформления заголовков:





ГЛАВА 2 Управление персоналом СТРОИТЕЛЬНО-МОНТАЖНОГО УЧАСТКА ПО УКЛАДКЕ ТРУБОПРОВОДОВ  КРСМ «ЕВРАЗИЯ» 





2.1 Краткая общая характеристика производственной деятельности строительно-монтажного участка





Строительно-Монтажный участок по укладке трубопроводов  КРСМ «Евразия»   образован  в .1998 г. и находится...





Пример оформления рисунков:





� EMBED Excel.Chart.8 \s ���


Рис. 1. Структура производства продукции сельского хозяйства по категориям хозяйств Республики Башкортостан за 2012 г. (в процентах от хозяйств всех категорий)





Источник: Сельское хозяйство Республики Башкортостан: /Статистический сборник / Территориальный орган Федеральной службы государственной статистики по  Республики Башкортостан. – Уфа, 2012 – с. 11.











Примеры оформления рисунков:


� EMBED Excel.Chart.8 \s ���


Рис. 2. Динамика выпуска продукции ОАО «ТрансМаш»





Источник: Харебов Е., Кудряшов В. Факторы эффективного использования мощностей производства// АПК: экономика, управление. – 2012. – № 2. – С. 59–64.





Примеры оформления таблиц:


Таблица 1 


Сравнительная характеристика различных видов транспорта, баллы





Вид�
Стоимость на км�
Скорость поставки�
Частота поставок�
Стабильность графика 


поставок�
Гибкость обработки


груза�
Месторас-положение�
�
Водный �
5�
1�
1�
2�
5�
3�
�






Окончание табл. 1


Вид�
Стои-мость 


на км�
Скорость поставки�
Частота поставок�
Стабильность графика 


поставок�
Гибкость обработки


груза�
Месторас-положение�
�
Трубопроводный�
3�
4�
3�
4�
5�
4�
�
Автотранспорт�
2�
4�
5�
4�
3�
5�
�
Источник: Голубков Е.П. Основы маркетинга: учебник. – 2-е изд., перераб. и доп. – M.: Изд-во Финпресс, 2003. – С. 412.





Пример оформления формул:


Также рассчитывается средний интегральный показатель уровня значимости каждого вида риска по группе экспертов: 


�


где�
Diav





Dij





N�
–





–





–�
средний интегральный показатель уровня значимости i-го вида риска, баллы; 


интегральный показатель уровня значимости I-го вида риска (i = 1, m) для j-гo независимого эксперта (j = 1, N), баллы;


число независимых экспертов, участвовавших в опросе.�
�



  





Пример оформления ссылок на формулы:


Формулой (4) описывается… Из уравнения (4) вытекает … и т. д.








Примеры оформления библиографических ссылок:





По словам А. Фейгенбаума, «качество изделия или услуги можно определить как общую совокупность технических, технологических  и эксплуатационных характеристик изделия и услуги, посредством которых изделия или услуги будут отвечать требованиям потребителя при их эксплуатации» [34, c. 107].


Одной из наиболее популярных продолжает оставаться типология элементов обслуживания Кедотта – Терджнева [7], которая дает возможность построить предельно  простую и наглядную модель восприятия и оценки качества обслуживания.











� Текст первой сноски.


� Текст второй сноски.
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