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3. РЕГЛАМЕНТ ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ ИТОГОВОЙ ГОСУДАРСТВЕННОЙ АТТЕСТАЦИИ 

                                 3.1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

       Настоящий     РЕГЛАМЕНТ      разработан   в  соответствии    с  требованиями    приказа  

Минобрнауки РФ № 1155 от 25.03.2003 г. («Об утверждении Положения о государственной  

аттестации выпускников высших учебных заведений Российской Федерации»). 

       Итоговое    оценивание     (итоговая    государственная     аттестация)   по    каждому  

направлению подготовки в университете осуществляется Государственной аттестационной  

комиссией (ГАК). 

       Председатели     ГАК     по  всем   специальностям     и  направлениям       подготовки  

специалистов, бакалавров и магистров утверждаются Министерством образования и науки  

РФ    на  календарный     год   из   числа   высококвалифицированных        специалистов    (по  

представлению ректора университета): 

        для  работников  другого  вуза  или  научной  организации  в  представлении  дается  

           информация     об  учебно-методических     или  научных   публикациях    в  области  

           профессиональных компетенций ООП (не более 3); 

        для  сотрудников  предприятий,  учреждений  или  организаций  дается  следующая  

           информация:  специальность  высшего  образования,  учѐная  степень,  перечень  

           функциональных     обязанностей     на  предприятии,    участие    в  федеральных  

           (региональных)  программах  в  области  профессиональных  компетенций  ООП,  

           взаимодействие с университетом при проектировании и реализации ООП и т.п.  

       ГАК состоит из 2- комиссий: 

        Государственная экзаменационная комиссия (ГЭК) для приема Государственного  

           (междисциплинарного) экзамена; 

        Государственная       экзаменационная     комиссия   (ГЭК)   по   защите    выпускной  

           квалификационной работы. 

       По   одной   основной    образовательной    программе    высшего    профессионального  

образования     может    быть    сформировано      несколько    экзаменационных      комиссий,  

организовано несколько государственных аттестационных комиссий. 

       Составы комиссий на очередной календарный год утверждается приказом ректора по  

представлению   проректоров-директоров       институтов,  деканов   факультетов,    директоров  

институтов. Председателем одной из комиссий может быть председатель ГАК. 

       В состав ГЭК для приема государственного (междисциплинарного) экзамена должно  

входить не менее 5 человек, включая председателя. 

       В  состав  ГЭК  по  защите  выпускной  квалификационной  работы    должно  входить  не  

менее 9 человек, включая председателя. В составе ГЭК должно быть не менее 40% (4 чел.)  

из   числа    высококвалифицированных       сотрудников     сторонних    предприятий,    фирм,  

учреждений. 

       График  работы  всех  ГАК  определяется  линейным  графиком  учебных  занятий  в  

Томском  политехническом  университете,  утверждаемом  Ученым  советом  ТПУ  (ректором  

университета) на учебный год. 

       Время работы ГЭК по направлениям подготовки утверждается приказом проректора  

по ОМД  по представлению заведующих выпускающими кафедрами не позднее, чем за один  

месяц до начала их работы. 

 3.2. ПРОЦЕДУРА ИТОГОВОЙ ГОСУДАРСТВЕННОЙ АТТЕСТАЦИИ: ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

                            (МЕЖДИСЦИПЛИНАРНЫЙ) ЭКЗАМЕН 

       Государственный  (междисциплинарный)  экзамен  проводится  с  целью  оценивания  

общекультурных и профессиональных компетенций (знания, умения и опыт) выпускников по  

комплексу дисциплин учебного плана в соответствии с требованиями Стандарта ООП ТПУ. 

       Программа     государственного    (междисциплинарного)     экзамена   по   направлению  

подготовки (с учетом рекомендаций соответствующих УМО вузов) разрабатывается группой  

экспертов-преподавателей  из  числа  разработчиков  ООП,  назначаемой  приказом  ректора  

университета,  и  утверждается  проректором-директором,  директором  института,  деканом  

факультета  (проректором  по  ОМД,  если  ООП  реализуется  в  нескольких  подразделениях).  

Формат   проведения  экзамена  –     в   устной   или   письменной  форме  (по  представлению  

выпускающей кафедры). 

       Государственный  (междисциплинарный)  экзамен  должен  проводиться  не  позднее,  

чем за две недели до защиты выпускной квалификационной работы. 

       Программа и порядок проведения государственного (междисциплинарного) экзамена  

доводятся выпускающей кафедрой до сведения студентов не позднее, чем за два месяца до  

начала работы ГЭК. 

       К  сдаче   государственного    (междисциплинарного)      экзамена   распоряжением     по  

институту   (факультету)    допускаются    студенты,   полностью    выполнившие     программу  

теоретического обучения, в том числе программы учебных и производственных практик. 

       Выпускающая      кафедра   заблаговременно     формирует     и  доводит   до   сведения  

студентов расписание предэкзаменационных консультаций. 

       Экзамен  можно  проводить  при  условии  присутствия  председателя  и  не  менее  двух  

третей     состава    ГЭК.     Присутствие     посторонних      лиц     на    государственном  

(междисциплинарном) экзамене не допускается. 

       Во время проведения экзамена студент: 

     предоставляет комиссии зачѐтную книжку и документ, удостоверяющий личность (по  

       требованию комиссии); 

     выбирает      экзаменационный      билет,   утверждѐнный      руководителем     ООП     и  

       председателем ГЭК; 

     готовит ответы на вопросы. 

       Если    предусмотрена     устная    форма    сдачи    экзамена,    то   студент   после  

непродолжительной  подготовки   устно  отвечает  на  вопросы  билета.   Члены  ГЭК  могут  

задавать  дополнительные  вопросы  с  целью  получения  более  полной  информации  по  

общекультурным и профессиональным компетенциям экзаменуемого. 

       Если  предусмотрена  письменная  форма  сдачи  экзамена,  то  ответы  на  вопросы  

билета  в  письменной  форме  передаются  в  комиссию  для  оценивания.  В  этом  случае  не  

позднее следующего дня результат сдачи экзамена сообщается студенту. 

       Приѐм экзамена без предъявления зачѐтной книжки не допускается. 

       Студенты,    получившие    неудовлетворительные       оценки   по  результатам    сдачи  

государственного  (междисциплинарного)  экзамена,  подлежат  отчислению          за  получение  

неудовлетворительной  оценки  на  государственной  итоговой  аттестации.  Повторные    (не  

более  2-х  раз)  итоговые  аттестационные  испытания  могут  быть  назначены  не  ранее  чем  

через   три  месяца   и   не  более   чем   через  пять   лет  после   прохождения    итоговой  

государственной аттестации впервые. 

       3.3. ПРОЦЕДУРА ИТОГОВОЙ ГОСУДАРСТВЕННОЙ АТТЕСТАЦИИ: ЗАЩИТА  

                       ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ 

       До   защиты   выпускной   квалификационной   работы   (ВКР)   допускаются   студенты,  

сдавшие государственный (междисциплинарный) экзамен и своевременно представившие к  

защите   в   ГЭК   выпускную   квалификационную   работу,   выполненную   в   соответствии   с  

заданием. 

       Руководитель ВКР: 

        проверяет     расчѐтно-пояснительную      записку,   чертежи   и   демонстрационные  

           материалы; 

        утверждает результаты проверки подписью на титульном листе; 

        готовит отзыв на работу. 

       Заведующий выпускающей кафедрой: 

        проверяет выполнение всех разделов задания; 

        утверждает     результаты    проверки   подписью    на  титульном    листе  расчѐтно- 

           пояснительной записки и на чертежах; 

        направляет  работу  на  внешнее  рецензирование  (только  ВКР  дипломированных  

           специалистов, специалистов, магистров). 

       Список  рецензентов  ВКР  студентов,  претендующих  на  присвоение  квалификации  

специалиста или учѐной степени магистра, должен быть заранее утверждѐн распоряжением  

по институту или факультету. 

       Рецензент    пишет   полную   и  объективную    рецензию,    руководствуясь   памяткой,  

разработанной     на   выпускающей     кафедре.    В   рецензии    обязательно     указывается  

соответствие  выполненной  работы  заданию,  формулируются  замечания,  даѐтся  оценка  

выполненной  работы  и  указывается,  что  студент  достоин  или  не  достоин  присвоения  ему  

соответствующей квалификации или степени. 

       По представлению заведующего выпускающей кафедрой за два месяца до начала  

работы ГЭК приказом ректора утверждаются сроки работы ГЭК по защите ВКР. Работу ГЭК  

необходимо  завершить  не  позднее  10  дней  до  окончания  срока  обучения  студентов  (для  

своевременного оформления и вручения документов государственного образца (дипломов и  

приложения к ним)).  

       За  две  недели  до  начала  работы  ГЭК  по  защите  ВКР       заведующий  кафедрой  

утверждает  график  защиты  ВКР  студентами  с  указанием  фамилий,  номера  корпуса  и  

аудитории,  даты  и  времени  защиты.  График  защиты  вывешивается  на  доске  объявлений  

выпускающей кафедры. 

       По  представлению  заведующего  выпускающей  кафедрой  оформляется  приказ  по  

институту (факультету) о допуске студентов, выполнивших ВКР, к защите. 

       Комплект документов для работы комиссии: 

        приказ об утверждении состава ГЭК; 

        приказ об утверждении графика работы ГЭК; 

        приказ об утверждении тем ВКР и руководителей; 

        приказ  о  назначении  рецензентов  (только  при  защите  ВКР  дипломированных  

           специалистов, специалистов, магистров); 

        приказ о допуске студентов к защите ВКР; 

        книга протоколов заседания ГЭК по защите ВКР; 

        пояснительные записки (ВКР студентов);  

        учебные и личные карточки студентов; 

        зачѐтные книжки студентов; 

        отзывы руководителей; 

        рецензии   на   ВКР   (только   при   защите   ВКР   дипломированных   специалистов,  

           специалистов, магистров); 

        характеристики студентов (отзывы руководителей). 

       Заседания ГЭК допускаются при обязательном присутствии председателя или  

назначенного     приказом    ректора   заместителя     и  не  менее    двух   третей   состава  

комиссии. 

       Заседания  ГЭК  проводятся  публично,  на  заседании    допускается  присутствие  всех  

желающих. Возможна запись и трансляция заседания в сети Интернет. 

       В  день  начала  работы  ГЭК  председатель  в  торжественной  обстановке  зачитывает  

присутствующим  приказ  о  назначении  состава  ГЭК,  доводит  до  сведения  присутствующих  

график работы  и объявляет о начале работы ГЭК. 

       Дальнейшая работа ГЭК должна быть организована следующим образом: 

        председатель ГЭК объявляет о защите ВКР студентом (фамилия, имя, отчество)  

           на тему (зачитывается тема ВКР); 

        секретарь зачитывает характеристику студента; 

        студент делает доклад по результатам выполнения ВКР, в т.ч. по ряду разделов  

           на иностранном языке; 

        председатель  и  члены  в  письменном  виде  задают  студенту  вопросы,  которые  

           фиксируются в протоколе защиты ВКР, в т.ч. на иностранном языке; 

        студент отвечает на вопросы членов ГЭК; 

        зачитывается  рецензия  и  предоставляется  возможность  студенту  ответить  на  

           замечания рецензента (только при защите ВКР дипломированных специалистов,  

           специалистов, магистров); 

        председатель объявляет о завершении защиты ВКР;  

        члены  ГЭК  на  закрытом  заседании  обсуждают  и  оценивают  результаты  защиты  

           ВКР студентом; 

        результаты  защиты  в  традиционной  (4-балльной)  оценке  вносятся  в  протокол  

           заседания   ГЭК,   в  зачѐтную    книжку   студента   и  утверждаются     подписью  

           председателя и всех членов ГЭК, присутствовавших на защите ВКР; 

        председатель на открытом заседании сообщает решение ГЭК присутствующим о  

           результатах  защиты  (решение  комиссии  в  знак  уважения  заслушивается  всеми   

           присутствующими стоя).  

       По  результатам  защиты  ВКР  издаѐтся  приказ  ректора  университета  о  присвоении  

выпускнику квалификации или учѐной степени и выдаче соответствующего диплома. 

       Студенты,  не  явившиеся  на  защиту  ВКР  без  уважительной  причины,  подлежат  

отчислению из университета за невыполнение требований учебного плана, с сохранением  

права повторной защиты ВКР не ранее чем через три месяца и не более чем через пять лет  

после  защиты  ВКР   впервые  (но  не  более  2-х  раз). По  решению  выпускающей  кафедры  

может быть сохранена или утверждена новая тема ВКР (по представлению руководителя). 

       Студенты,  получившие  неудовлетворительную  оценку  на  защите   ВКР,  подлежат  

отчислению   за   получение   неудовлетворительной   оценки   на   государственной   итоговой  

аттестации. 

       Студентам, не явившимся на защиту ВКР по уважительной причине, подтверждѐнной  

документами    (болезнь,   командировка,   семейные   обстоятельства   и   др.),   после   подачи  

соответствующего    заявления,  приказом  ректора  университета    может  быть  определен  

персональный срок защиты ВКР без отчисления из вуза. 

       Студент  имеет  право  на  апелляцию,  если  он  не  согласен  с  результатами  текущей,  

промежуточной аттестации.  

       Заявление на апелляцию подается студентом в учебный отдел (деканат) в течение  

трех календарных дней с момента объявления оценки. В заявлении должны быть  указаны  

конкретные основания для апелляции. К ним могут относиться: 

        некорректность в постановке вопросов, выход их за рамки программы, ошибки в  

           ответах на задачи и тестовые задания, сделанные составителем; 

        нарушение   преподавателем   установленной   процедуры   проведения   текущего  

           контроля, промежуточной и итоговой аттестации;  

        нарушение методики выставления оценки по результатам испытаний; 

        обстоятельства,      мешающие      объективной    оценке    результатов    аттестации  

           преподавателем. 

       Неудовлетворенность      студента   уровнем    полученной    оценки   не   может   быть  

основанием для апелляции. 

       Для рассмотрения апелляции (-й) по представлению заведующего обеспечивающей  

кафедрой приказом по институту (факультету) создается комиссия, в состав которой входят  

преподаватель, проводивший оценивание, и не менее двух других преподавателей, один из  

которых   назначается   председателем   комиссии.   В   состав   комиссии   могут   включаться  

преподаватели других кафедр. 

       Апелляция рассматривается в течение трех рабочих дней с момента выхода приказа. 

       Комиссия  проводит  заседание  в  присутствии  студента.  При  неявке  студента  на  

заседание комиссии без документально подтвержденной уважительной причины заявление  

отклоняется. 

       Рассмотрению  в  процессе  апелляции  подлежат  только  основания,  изложенные  в  

заявлении. Дополнительный опрос студента по материалам контроля не допускается. 

       По   результатам   рассмотрения   апелляции   комиссия   выносит   решение,   которое  

оформляется  протоколом,  в  котором  излагается  суть  апелляции    и  решение  комиссии.  В  

случае подтверждения претензий студента комиссия может вынести решение о повторном  

проведении  процедуры  оценивания.  Заведующий  кафедрой  назначает  преподавателя  для  

проведения повторного оценивания. 

       Учебный отдел учебно-научного института (деканат факультета)  определяет  кредит- 

рейтинг (КР) каждого студента института (факультета) за учебный семестр, за учебный год,  

за период обучения. 

       Расчет производится по формуле: 

где    – кредитная стоимость i -й дисциплины;      - оценка в баллах по i -й дисциплине, полученная  

студентом.  Суммирование  осуществляется  по  количеству  дисциплин,  изученных  за  отчѐтный  период времени.  

       Расчет  кредит-рейтинга  производится  в  ИПК  «Успеваемость»  автоматически  после  

завершения каждого периода обучения и публикуется в личных кабинетах студентов.  

       Кредит-рейтинг  является  интегральной  оценкой  успешности  учебной  деятельности  

студента по освоению основной образовательной программы. 

       По    результатам    кредит-рейтинга     за  учебный    семестр    студент    имеет   право  

участвовать   в   различного   вида   конкурсах   по   успеваемости   студентов   группы,   курса,  

института (факультета), университета, назначения на стипендию и т. д. 

       На основе кредит-рейтингов всех выпускников основной образовательной программы  

производится расчет кредит-рейтинга программы в целом.  

       Расчет производится по формуле: 

                        (кредит-рейтинг ООП)=, 

где      –  кредит-рейтинговая  оценка  j–го  выпускника;  n  – количество  выпускников  основной  

образовательной программы. 

       Результаты  кредит-рейтинга  ООП  учитываются  в  различного  вида  конкурсах  по  

результатам  деятельности  учебных  структурных  подразделений  (рейтинг  подразделений,  

утверждение контрольных цифр приема и др.). 

  6. ПРОЦЕДУРА АНАЛИЗА РЕЗУЛЬТАТОВ ОЦЕНИВАНИЯ УЧЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  

                                СТУДЕНТОВ УНИВЕРСИТЕТА 

        Заведующие кафедрами анализируют и обсуждают с преподавателями на заседании  

кафедры  итоги  сессий  (в  течение  месяца  после  завершения  сессии),  где  утверждаются  

корректирующие мероприятия по улучшению учебного процесса. 

       Учебные    отделы    институтов   и  факультетов    анализируют     результаты    сессий,  

намечают  мероприятия  по  улучшению  учебного  процесса  и  утверждают  их  на  заседании  

Учѐного совета института (факультета) (до 15 октября следующего учебного года).  

       Отчѐты    председателей    ГАК   на  Учѐных    советах   подразделений    должны    быть  

заслушаны до 1 июля (для последующей отправки в Минобрнауки РФ). 

       Результаты    текущей   и   итоговой  аттестации    студентов   университета    ежегодно  

обсуждаются   на   заседании   Учѐного   совета   университета   (до   30   ноября   следующего  

учебного года).

Приложение Н
(справочное)
ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ РАСЧЕТНО-ПОЯСНИТЕЛЬНОЙ ЗАПИСКИ ВКР
Работа должна быть выполнена на белой бумаге формата А4 (210x297 мм) с одной стороны листа.

Используемый шрифт - Times New Roman 14 (допускается Arial 12), цвет шрифта -черный, межстрочный интервал - 1,5, выравнивание текста - по ширине.

Размеры полей:
· левое - 30 мм, правое-10 мм,

· верхнее и нижнее - 20 мм.

Абзацный отступ в 15 мм выполняется одинаковым по всему тексту документа. В названии темы ВАР не должны употребляться сокращения слов и аббревиатуры.
В тексте документа не допускается:
· применять обороты разговорной речи, техницизмы, профессионализмы;

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

· применять произвольные словообразования;
· применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии, соответствующими государственными стандартами, а также в данном документе;

· сокращать обозначения физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в головках и боковиках таблиц, и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки;

· применять индексы стандартов (ГОСТ, ГОСТ Р, ОСТ и т. п.), технических условий (ТУ) и других документов без регистрационного номера;

· использовать в тексте математический знак минус (-) перед отрицательными значениями величин (следует писать слово «минус»);

· применять знак 0 для обозначения диаметра (следует писать слово «диаметр»); использовать в тексте математические знаки № (номер) или % (процент), > (больше), < (меньше), > (больше или равно), < (меньше или равно), = (равно) без числовых значений;

· применять разные системы обозначения физических величин.

Автор ВАР в обязательном порядке должен указывать ссылки на литературные и иные источники, из которых были заимствованы сведения и результаты работы других авторов, приведённые в пояснительной записке. Иначе эти сведения и результаты будут признаны как плагиат.
В тексте расчётно-пояснительной записки числовые значения физических величин с обозначением единиц физических величин и единиц счёта следует писать цифрами, а цифры без обозначения единиц физических величин и единиц счёта от единицы до девяти -словами.

Примеры:
1. Провести испытания пяти труб, каждая длиной 5 м.
2. Отобрать 15 труб для испытания на давление.
Если в тексте приводится ряд числовых значений, выраженных в одной и той же единице физической величины, то обозначение единицы физической величины указывается после последнего числового значения, например, 1,50; 1,75; 2,00 м.

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

Примеры:
1. От 1 до 5 мм.
2. От 10 до 100 кг,
3. От минус 10 до плюс 40 °С.
Недопустимо отделять единицу физической величины от числового значения (переносить их на разные строки или страницы).

Дробные числа необходимо приводить в виде десятичных дробей, за исключением размеров в дюймах, которые следует записывать 1/2". При невозможности (нецелесообразности) выразить числовое значение в виде десятичной дроби, допускается записывать в виде простой дроби в одну строку через косую черту, например, 5/32.

Числовые значения величин в тексте следует указывать со степенью точности, которая необходима для обеспечения требуемых свойств изделия, при этом в ряду величин осуществляется выравнивание числа знаков после запятой. Округление числовых значений величин до первого, второго, третьего и т. д. десятичного знака для различных типоразмеров, марок и т. п. изделий одного наименования должно быть одинаковым.

Например, если градация толщины стальной горячекатаной ленты 0,25 мм, то весь ряд толщин должен быть указан с таким же количеством знаков: 1,50; 1,75; 2,00 мм.

Порядковые числительные пишутся словами: пятый, тридцатый, двести шестидесятый. Порядковые числительные, обозначенные арабскими цифрами, не имеют падежных окончаний, если они стоят после существительного, к которому относятся, например, в гл. 11, на рис. 9, и имеют падежные окончания, если они стоят перед существительным, например, 2-й эксперимент.

Если в расчётно-пояснительной записке приводятся надписи, наносимые непосредственно на изготовляемое изделие (например, на планки, таблички к элементам управления и т. п.), их выделяют шрифтом (без кавычек), например, ВКЛ., ОТКЛ., или кавычками, если надпись состоит из цифр и (или) знаков. Наименования команд, режимов, сигналов и т. п. в тексте следует выделять кавычками, например, «Сигнал +27 включён».

РАЗДЕЛЫ, ПОДРАЗДЕЛЫ И ПУНКТЫ
Текст расчётно-пояснительной записки может быть разделён на разделы, подразделы, пункты и подпункты. При этом каждый пункт должен содержать законченную информацию.

Заголовки и нумерация разделов, пунктов или глав, параграфов в оглавлении и в основной части текста должны полностью совпадать. Для нумерации используют только

арабские цифры. Номера самых крупных частей обозначают одной цифрой без составных частей двумя цифрами с точкой после первой цифры и т. д.

Наименования подразделов следует располагать с абзацным отступом строчными буквами, начиная с прописной, не подчеркивая и без точки в конце.


и печатать

Расстояние между заголовком и текстом (между заголовками) должно соответствовать одной пустой строке.

Каждую главу (раздел) основной части текста работы, а также введение, заключение, список использованной литературы, приложения следует начинать с новой страницы.

Разделы нумеруют сквозной нумерацией в пределах всей расчётно-пояснительной записки арабскими цифрами. Подразделы нумеруются арабскими цифрами в пределах раздела. Номер подраздела включает номер раздела и порядковый номер подраздела, например, 3.4. Пункты нумеруются арабскими цифрами в пределах подраздела, например, 3.4.2. Внутри пунктов могут быть выделены и пронумерованы подпункты, например, 3.4.2.3. Точка в конце номеров разделов, подразделов, пунктов и подпунктов не ставится.

Внутри пунктов и подпунктов могут быть приведены перечисления. Перед каждым перечислением следует ставить дефис или, при необходимости ссылки в тексте на одно из перечислений, строчную букву (за исключением ё, з, о, ч, й, ы, ь, ъ), после которой ставится скобка. Для дальнейшей детализации перечислений используются арабские цифры со скобкой, причём запись производится с абзацного отступа.

Разделы и подразделы должны иметь заголовки, которые должны кратко отражать содержание разделов и подразделов. Заголовки печатаются с прописной буквы без точки в конце, не подчёркивая. Переносы слов в заголовках не допускаются. Длина строки заголовка должна быть не более 40 знаков. Если заголовок состоит из двух предложений, то их разделяют точкой. Заголовки следует печатать с абзацного отступа. В начале заголовка помещают номер раздела или подраздела.

Между каждой строчкой заголовка делают один интервал. Расстояние между заголовком и текстом должно быть два межстрочных интервала; между разделом и подразделом - один межстрочный интервал. Нельзя заканчивать строку заголовка предлогом, союзом или наречием - их переносят на следующую строку.

ОФОРМЛЕНИЕ ТАБЛИЦ
Цифровой материал, как правило, оформляется в виде таблицы. Слева над таблицей размещается слово «Таблица» и её номер. При этом точку после номера таблицы не ставят. Далее через тире записывается название таблицы в одну строку с её номером.

Например: Таблица 3 - Характеристики продукта

	Наименование показателя
	Значение показателя для марки

	
	А
	Б

	1. Плотность, кг/м3, не более
	75
	80

	2. Сжимаемость, %, не более
	20
	15

	3. Водопоглощение, % по массе, не более
	30
	25


Таблица размещается в тексте сразу за первым упоминанием о ней или на следующей странице. Если формат таблицы превышает А4, то её размещают в приложении к пояснительной записке.

Таблицы, за исключением приведённых в приложении, нумеруются сквозной нумерацией арабскими цифрами по всей пояснительной записке. Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения и разделяя их точкой, например, Таблица 1.2 или Таблица 3.2. Допускается нумерация таблиц в пределах раздела.

При переносе таблицы на следующую страницу название помещают только над первой частью. Над другими частями также слева пишут слово «Продолжение» и указывают номер таблицы (например: Продолжение таблицы 1).

Таблицу с большим количеством столбцов/строк допускается делить на части и помещать одну часть под другой в пределах одной страницы. Если строки и столбцы таблицы выходят за формат страницы, то в первом случае в каждой части таблицы повторяется головка, во втором случае - боковик. При делении таблицы на части допускается ее головку или боковик заменять соответственно номером столбцов и строк. При этом нумеруют арабскими цифрами столбцы и (или) строки первой части таблицы.

Графу «Номер по порядку» включать в таблицу не допускается.

Если цифровые данные в пределах графы выражены в одних единицах физической величины, то они указываются в заголовке каждой графы.

Например: Таблица 4 – Температура плавления металлов

	Наименование материала
	Температура плавления, К

	Латунь
	1131-1173

	Сталь
	1573-1672

	Чугун
	1373-1473


На все таблицы приводят ссылки в тексте или в приложении (если таблица приведена в приложении).

ИЛЛЮСТРАЦИИ
Все иллюстрации расчётно-пояснительной записки именуются рисунками и нумеруются сквозной нумерацией арабскими цифрами по всему тексту за исключением иллюстраций приложения. Допускается нумерация рисунков в пределах каждого раздела. Тогда номер иллюстрации составляется из номера раздела и порядкового номера рисунка, разделённых точкой, например, Рисунок 7.1.

Иллюстрации располагаются по тексту документа сразу после первой ссылки, если она размещается на листе формата А4. Если формат иллюстрации больше А4, то её следует размещать в приложении.

Иллюстрации следует размещать так, чтобы их можно было рассматривать без поворота пояснительной записки (в исключительном случае - с поворотом по часовой стрелке).

Помещаемые в качестве иллюстрации чертежи и схемы должны соответствовать требованиям государственных стандартов Единой системы конструкторской документации (ЕСКД).

Цвет изображения, как правило, чёрный. Допускается выполнение чертежей, графиков, диаграмм, схем посредством компьютерной печати и в цветном исполнении.

Иллюстрации могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок», написанное полностью без сокращения, его номер, и наименование помещают ниже изображения с ориентацией по центру. Пример показан на рисунке 1.

Например:
[image: image1.png]



Рисунок 1 - Зависимость тока в неоднородном диэлектрике от длительности приложенного напряжения

Графики, отображающие качественные зависимости, изображаются на плоскости, ограниченной осями координат, заканчивающимися стрелками. При этом слева от стрелки оси ординат и под стрелкой оси абсцисс проставляется буквенное обозначение соответственно функции и аргумента без указания их единиц измерения.

Графики, по которым можно установить количественную связь между независимой и зависимой переменными, должны снабжаться координатной сеткой. Буквенные обозначения изменяющихся переменных проставляются вверху слева от левой границы координатного поля и справа под нижней границей поля. Единицы измерения проставляются в одной строке с буквенными обозначениями переменных и отделяются от них запятой. Числовые значения должны иметь минимальное число значащих цифр - не более трёх.

ФОРМУЛЫ

Формулы следует выделять из текста в отдельную строку.

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они не пояснены ранее в тексте, должны быть приведены непосредственно под формулой. Значение каждого символа дают с новой строки в той последовательности, в какой они приведены в формуле. Первая строка расшифровки должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него. 

Например: Плотность вычисляется по формуле:

р = m/V,
(1)
где   р - плотность, кг/м3; m - масса образца, кг; V - объём образца, м3.
Формулы, следующие одна за другой и не разделённые текстом, отделяются запятой. 
Перенос формул допускается только на знаках выполняемых математических операций, причём знак в начале следующей строки повторяют.

Формулы должны нумероваться сквозной нумерацией в пределах всей расчётно-пояснительной записки арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке. Формулы приложения нумеруются отдельно.

Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделённые точкой.

При ссылке в тексте на формулы их порядковые номера приводят в круглых скобках.

ССЫЛКИ
Расположение в тексте ссылок на использованные источники литературы осуществляется в соответствии с ГОСТ 7.0.5 - 2008 .

При оформлении ВАР рекомендуется использовать один из следующих видов библиографических ссылок:

· подстрочные, вынесенные из текста вниз полосы документа (в сноску);

· затекстовые, вынесенные за текст документа или его части (в выноску).

Подстрочная библиографическая ссылка оформляется как примечание, вынесенное из текста документа вниз полосы.

Пример:


Тарасова В. И. Политическая история Латинской Америки : учеб. для вузов. - 2-е изд. - М. : Проспект, 2006. - С. 305^12.

5 Кутепов В. И., Виноградова А. Г. Искусство Средних веков / под общ. ред. В. И. Романова. - Ростов н/Д, 2006. - С. 144-251.

При нумерации подстрочных библиографических ссылок применяют единообразный порядок для всего данного документа: сквозную нумерацию по всему тексту, в пределах каждой главы, раздела, части и т. п., или - для данной страницы документа.

При использовании такого вида библиографических ссылок перечень использованных источников литературы формируется в алфавитном порядке.

Затекстовая библиографическая ссылка - совокупность затекстовых библиографических ссылок оформляется как перечень библиографических записей, помещенный после текста документа или его составной части

При нумерации затекстовых библиографических ссылок используется сплошная нумерация для всего текста документа в целом.

Для связи с текстом документа порядковый номер библиографической записи в затекстовой ссылке указывают в квадратных скобках в строке с текстом документа:

Пример:
в тексте:
Общий список справочников по терминологии, охватывающий время не позднее середины XX века, дает работа библиографа И. М. Кауфмана [59].

в затекстовой ссылке:
59. Кауфман И. М. Терминологические словари: библиография. М., 1961.

Если ссылку приводят на конкретный фрагмент текста документа, в отсылке указывают порядковый номер и страницы, на которых помещен объект ссылки. Сведения разделяют запятой:

Пример:
в тексте:
[10, с. 81]
[10, с. 106]
в затекстовой ссылке: Ю.Бердяев Н. А. Смысл истории. М.: Мысль, 1990. 175 с.
При использовании такого вида библиографических ссылок перечень использованных источников литературы нумеруется в порядке их упоминания в тексте.
ОФОРМЛЕНИЕ РАСЧЕТОВ
Порядок изложения расчетов в работе определяется характером рассчитываемых величин.

Порядок изложения расчетов в тексте ВАР определяется характером рассчитываемых величин. Согласно ЕСКД расчеты в общем случае должны содержать:

· эскиз или схему рассчитываемого изделия;

· задачу расчета (с указанием, что требуется определить при расчете);

· данные для расчета;
· условия расчета;
· расчет;
· заключение.
Эскиз или схему допускается вычерчивать в произвольном масштабе, обеспечивающем четкое представление о рассчитываемом объекте.

В тексте расчета необходимо указать источник литературы, в соответствии с которым выполняются конкретные расчеты.

Пример:
Расчет режима проводим по методике, изложенной в [2].

Расчет, как правило, разделяют на пункты, подпункты или перечисления. Пункты (подпункты, перечисления) расчета должны иметь пояснения, например; "определяем..."; "по графику, приведенному на рисунке 3.4, находим..."; "согласно рекомендациям [4], принимаем...".

В изложении расчета, выполненного с применением ЭВМ, следует привести краткое списание методики расчета с необходимыми формулами и, как правило, структурную схему алгоритма или программы расчета. Распечатка расчета с ЭВМ помещается в приложении.

Заключение должно содержать выводы о соответствии объекта расчета требованиям, изложенным в задаче расчета.

Пример:
Заключение: заданные допуски на размеры составных частей позволяют обеспечить сборку изделия по методу полной взаимозаменяемости.

Все расчеты должны выполняться с использованием единиц физических величин, выраженных в системе СИ.

ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ГРАФИЧЕСКОГО МАТЕРИАЛА
Графический материал, представленный в виде чертежей, эскизов и схем, характеризующих основные выводы и предложения исполнителя, должен совместно с текстом работой раскрывать или дополнять содержание.

Графический материал, выполненный в виде самостоятельного документа, например, конструкторский документ - чертеж, схема, должен иметь рамку и в правом нижнем углу листа основную надпись по ГОСТ 2.104 - 2006. Такой графический материал выносится в приложение.

Оформление чертежей деталей и сборочных чертежей
Оформление чертежей деталей и сборочных чертежей должно соответствовать требованиям стандартов ЕСКД.

На чертеже детали должны быть указаны:
-
все размеры, необходимые для изготовления данной детали с указанием предельных
отклонений размеров, причем предельные отклонения размеров должны
соответствовать требованиям стандартов Единой системы допусков и
посадок (ЕСДП);
· шероховатость поверхностей детали, выполняемых по данному чертежу, независимо от метода их образования;

· технические требования, которые должны располагаться над основной надписью чертежа;

· условные обозначения марки материала в соответствии со стандартами или техническими условиями на данный материал.

На сборочных чертежах должны быть указаны: габаритные размеры изделия;

-
установочные и присоединительные размеры сборочной единицы (прибора, блока, узла
и т.п.), при этом должны быть нанесены:

· координаты расположения, размеры с предельными отклонениями элементов, служащих для соединения с сопрягаемыми изделиями;

· другие параметры, например, для зубчатых колес, служащих элементами внешней связи, модуль, количество и направление зубьев;

-
технические требования, предъявляемые к сборке изделия;
номера позиций, указанные в спецификации сборочной единицы.
Номера позиций наносят на полках линий-выносок, проводимых от изображений составных частей. Номера позиций указывают на тех изображениях, на которых соответствующие составные части проецируются как видимые, как правило, на основных видах и заменяющих их разрезах.

Номера позиций располагают параллельно основной надписи чертежа вне контура изображения и группируют в колонку или строчку по возможности на одной линии. Номер позиций наносят на чертеж, как правило, один раз.

Размер шрифта номеров позиций должен быть на один - два номера больше, чем размер шрифта, принятого для размерных чисел на том же чертеже.

При выполнении чертежей деталей и сборочных чертежей необходимо пользоваться нормативно-технической документацией, приведенной в приложении Р.
Спецификация изделий
Спецификация определяет состав сборочной единицы, комплекса или комплекта и необходима   для   его    изготовления,   комплектования   конструкторских   документов   и планирования запуска в производство указанных изделий. В спецификацию вносят составные части, входящие в специфицируемое изделие, а также конструкторские документы, относящиеся к этому изделию и его неспецифицируемым составным частям.
Спецификация в общем случае должна состоять из следующих разделов:

· документация;
· комплексы;
· сборочные единицы;
· детали;
· стандартные изделия;
· прочие изделия;
· материалы;
· комплекты.

Наличие тех или иных разделов определяется составом самого изделия. Наименование каждого раздела указывают в виде заголовка в графе "Наименование" и подчеркивают. Заполнение разделов спецификации осуществляется по ГОСТ 2.106 - 96.
Спецификацию составляют на отдельных листах формата А4 по формам 1, 1а, приведенным ГОСТ 2.106 - 96 (приложение А). Допускается помещать спецификацию на поле сборочного чертежа. При этом ее заполняют в том же порядке и по той же форме, что и спецификацию, выполненную на отдельных листах.

Оформление чертежей общего вида
Чертеж общего вида - это документ, определяющий конструкцию изделия, взаимодействие его основных составных частей и поясняющий принцип работы изделия. Чертеж общего вида должен содержать:

-
изображения изделия (виды, разрезы, сечения), текстовую часть и надписи, необходимые
для понимания конструктивного устройства изделия, взаимодействия его составных
частей и принципа работы изделия;

размеры и другие, наносимые на изображения, данные (при необходимости);
· схему, если она требуется, но оформлять ее отдельным документом нецелесообразно;
· технические характеристики изделия, его состав и назначение.
Чертежи общего вида необходимо выполнять, как правило, в аксонометрических проекциях. Изображения выполняют с максимальными упрощениями, предусмотренными стандартами ЕСКД для рабочих чертежей.

Наименования и. обозначения составных частей на чертежах общего вида необходимо указывать одним из следующих способов:

· на полках линий-выносок;
· в таблице, размещаемой на том же листе, что и изображение изделия.
При наличии таблицы номера позиций составных частей, включенных в таблицу, указывают на полках линий-выносок.

Оформление схем
Оформление электрических схем должно соответствовать требованиям стандартов, приведенных в приложении С. Перечень элементов для электрических схем следует выполнять в соответствии с ГОСТ 2.702 - 2011.

На принципиальной схеме изображают все электрические элементы или устройства, необходимые для осуществления и контроля в изделии заданных электрических процессов, все
электрические связи между ними, а также электрические элементы (соединители, зажимы и т.п.), которыми заканчиваются входные и выходные цепи.

Схемы выполняют для изделий, находящихся в отключенном положении. В технически обоснованных случаях допускается отдельные элементы схемы изображать в выбранном рабочем положении с указанием на поле схемы режима, для которого изображены эти элементы.
Элементы и устройства, изображают на схеме в виде условных графических обозначений, установленных в стандартах Единой системы конструкторской документации (ЕСКД).
Элементы и устройства изображают на схемах совмещенным или разнесенным способом. При совмещенном способе составные части элементов или устройств изображают на схеме в непосредственной близости друг к другу. При разнесенном способе составные части элементов и устройств или отдельные элементы устройств изображают на схеме в разных местах таким образом, чтобы отдельные цепи изделия были изображены наиболее наглядно.

В схеме следует указывать обозначения выводов (контактов) элементов (устройств), нанесенные на изделие или установленные в технической документации.

При необходимости на схеме обозначают электрические цепи. Эти обозначения должны соответствовать требованиям ГОСТ 2.709 - 89.

Для упрощения схемы допускается несколько электрически не связанных линий связи сливать в линию групповой связи, но при подходе к контактам (элементам) каждую линию связи изображают отдельной линией. При слиянии линий связи каждую линию помечают в месте слияния, а при необходимости, и на обоих концах условными обозначениями (цифрами, буквами или сочетанием букв и цифр) или обозначениями, принятыми для электрических цепей. Обозначения линий проставляют в соответствии с требованиями, приведенными в ГОСТ 2.721 - 74.

Позиционные обозначения элементам (устройствам) присваивают в пределах конкретного изделия, при этом порядковые номера элементам (устройствам) следует присваивать, начиная с единицы, в пределах группы элементов (устройств), которым на схеме присвоено одинаковое буквенное позиционное обозначение, например, Rl, R2, R3 и т.д., С1,С2,СЗит.д.

Порядковые номера должны быть присвоены в соответствии с последовательностью расположения элементов или устройств на схеме сверху вниз в направлении слева направо. При необходимости допускается изменять последовательность присвоения порядковых номеров в зависимости от размещения элементов в изделии, направления прохождения сигналов или функциональной последовательности процесса.

Позиционные обозначения проставляют на схеме рядом с условными графическими обозначениями элементов и (или) устройств с правой стороны или над ними.

Оформление схем алгоритмов, программ, данных и систем, выполняется в виде символов и должно соответствовать ГОСТ 19.701 - 90
Символ предназначен для графической идентификации функции, которую он отображает, независимо от текста внутри этого символа

Символы в схеме должны быть расположены равномерно и быть, по возможности, одного размера. Не должны изменяться углы и другие параметры, влияющие на соответствующую форму символов. Следует придерживаться разумной длины соединений и минимального числа длинных линий.

Символы могут быть вычерчены в любой ориентации, но, по возможности, предпочтительной является горизонтальная ориентация. Зеркальное изображение формы символа обозначает одну и ту же функцию, но не является предпочтительным.

Минимальное количество текста, необходимого для понимания функции данного символа, следует помещать внутри данного символа. Текст должен записываться слева

направо и сверху вниз независимо от направления потока. Пример выполнения текста символа приведен на рисунке 1.

Рисунок 1 - Фрагмент блок-схемы алгоритма программы. Оформление схем в работах, связанных с созданием АСУ, должно соответствовать ГОСТ 24.302 - 80 и ГОСТ 24.303 - 80.

Правила оформления технологических документов
Технологические документы, разрабатываемые в процессе ВКР, в области машиностроения, электро- и радиотехники должны оформляться в соответствии с требованиями стандартов ЕСТД.

К технологическим документам, подлежащим разработке, относятся:

титульный лист, оформленный в соответствии с рекомендациями ГОСТ 3.1105 - 2011;

маршрутная карта - по ГОСТ 3.1404 - 86;

· операционные карты механической обработки - по ГОСТ 3.1404 - 86;

· операционные карты слесарных, слесарно-сборочных и монтажных работ - по ГОСТ 3.1407-86;

· карты эскизов - по ГОСТ 3.1105-2011;

· операционные карты технического контроля - по ГОСТ 3.1105-2011;

· другие виды технологических документов, указанные в ГОСТ 3.1102 - 2011. Технологические   документы,   размещают   в   приложении   и   оформляют   в   виде

самостоятельного документа на основе соответствующего стандарта, либо в виде части ВКР.
Правила оформления программных документов
Программные документы, разработанные в проектах (работах) различных проблемных областей, должны быть оформлены в соответствии с требованиями стандартов Единой системы программной документации. Рекомендуемые виды программных документов включают:

· текст программы, оформленный по ГОСТ 19.401 - 78;

· описание программы, выполненное по ГОСТ 19.402 - 78;

· описание применения, оформленное согласно требованиям ГОСТ 19.502 - 78;

· руководство программиста, выполненное в соответствии с ГОСТ 19.504 - 79;

· другие программные документы согласно перечню, приведенному в ГОСТ 19.101 - 77. Программные   документы   должны   быть   представлены   в   тексте   ВАР   в   виде

приложения или отдельной частью работы.
ОБОЗНАЧЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ
Выпускной аттестационной работе, а также конструкторским документам на разрабатываемое изделие в целом (сборочный чертеж, схема принципиальная, электрическая и т.п.) обозначение следует присваивать в указанной последовательности: четырехзначный    буквенный    код    организации-разработчика,    назначаемый    по кодификатору. Для ТПУ утвержден код ФЮРА;
шестизначный код классификационной характеристики разрабатываемого изделия,

составленный в соответствии с классификатором ЕСКД;

порядковый     регистрационный     номер.     Для     изделий     его     присваивают     по

классификационной характеристике от 001 до 999 в пределах кода организации -

разработчика.   Чертежам   деталей   присваивают   порядковые   номера   позиций   по

чертежам    общего    вида.    Если    деталь    имеет    позицию    15,    то    порядковый

регистрационный номер ее - 015;

шифр документа по ГОСТ 2.102 - 68 или ГОСТ 2.701 - 2008.

Пример обозначения сборочного чертежа:
	ФЮРА.
	хххххх.
	004
	СБ

	Код
	Характеристика
	Порядковый
	Шифр

	организ.-
	по
	номер
	документа

	разраб.
	классификатору
	изделия
	по ГОСТ

2.102-68


В основу обозначения технологической документации в проектах следует брать:

· код организации - разработчика;

· код характеристики документа; порядковый регистрационный номер.
Код характеристики документа выбирают по ГОСТ 3.1201 - 85. Порядковые регистрационные номера присваиваются предприятием-разработчиком в пределах от 00001 до 99999.

Пример обозначения карты технологического процесса литья в песочные формы:
	ФЮРА.
	50111.
	00005

	Код

организ.-

разраб.
	Характеристика

по ГОСТ 3.1201-85
	Порядковый

регистрационный

номер


Структуру обозначения программ и программных документов устанавливают ГОСТ 19.101-77 и ГОСТ 19.103-77.

Пример обозначения программы и ее программного документа:
	643.
	ФЮРА.
	00001-
	01

	Код страны по
	Код
	Регистрацнонный
	Номер

	ОК 025-2001
	организ.-
	номер
	редакции

	
	разраб.
	
	документа


Пример обозначения других программных документов:
643.
ФЮРА.
00001-
01
81
02
Код страны по
Код
Регистрационный
Номер
Код вида
Номер
ОК 025 — 2001      организ.-
номер
редакции       документа      документа
разраб.
документа
данного
вида Код страны определяют по классификатору ОК 025 - 2001 Общероссийский классификатор стран мира.

Регистрационный номер присваивают в порядке возрастания, начиная от 000001 до 99999.

Номер редакции присваивают в порядке возрастания от 01 до 99.

Код вида документа присваивают в соответствии с ГОСТ 19.101-77. Номер документа данного вида присваивают в порядке возрастания от 01 до 99. Номер части одного и того же документа присваивают в порядке возрастания с 1 до 9. На техническую документацию АСУ всех видов, правила обозначения документов устанавливает ГОСТ 34. 201 - 89.

Пример обозначения документа на АСУ:
ФЮРА.
00001.                       001.
ЗА
Код
Код
Регистрационный
Код типа
организ.-
классификационной          номер АСУ
документа
разраб.
характеристики
До утверждения классификатора допускается код классификационной характеристики присваивать в соответствии с отраслевой нормативно-технической документацией или приводить в качестве кода классификационной характеристики порядковый номер АСУ в целом или ее частей, разработанных в организации.

Регистрационный номер присваивают с 001 до 999 по каждому коду классификационной характеристики.

Код типа документа присваивают по ГОСТ 34.201 - 89.
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
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