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ВВЕДЕНИЕ 

В соответствии с Федеральными государственными образовательными 
стандартами (ФГОС) по специальностям среднего профессионального образова-
ния выполнение выпускной квалификационной работы является обязательным 
элементом заключительного этапа обучения по соответствующей основной про-
фессиональной образовательной программе. 

Выпускные квалификационные работы (ВКР) призваны способствовать вы-
явлению уровня сформированности общих и профессиональных компетенций, 
определенных ФГОС по видам профессиональной деятельности, а также подго-
товленности выпускника к самостоятельной, предстоящей профессиональной дея-
тельности. 

Подготовка выпускных квалификационных работ направлена на развитие и 
закрепление у студентов навыков глубокого, творческого и всестороннего анализа 
научной, методической, статистической и другой специальной литературы; на 
выработку навыков и умений грамотно и убедительно излагать материал, четко 
формулировать теоретические обобщения, выводы и практические рекомендации. 
Для выпускников филиала ФГБОУ ВПО «БГУЭП» в г. Усть-Илимске по гумани-
тарным и экономическим специальностям среднего профессионального образова-
ния формой выпускной квалификационной работы является дипломная работа.  

При подготовке дипломных работ необходимо обращать внимание не толь-
ко на содержание, но и на оформление текста. Следует помнить, что научное со-
держание дипломных работ всегда несет на себе печать творческой индивидуаль-
ности автора, в то время как оформление – соблюдение действующих государст-
венных стандартов. В зависимости от характера темы и наличия фактического ма-
териала в дипломной работе могут преобладать теоретические проблемы или 
практические вопросы. Если рекомендации в отношении научного содержания 
следует воспринимать как консультативные, то сведения об организации подго-
товки дипломных работ и правила их оформления носят обязательный, норма-
тивный характер. Это касается, прежде всего, оформления цитат, ссылок, приме-
чаний, сносок и списка использованных источников, а также других элементов 
научного аппарата. 

Целью данных методических указаний является изложение основных тре-
бований к оформлению выпускных квалификационных работ. 

В основу методических указаний вошли требования нормативных докумен-
тов по их оформлению. 

Использование данной методики позволит повысить качество написания и 
оформления работ, выполняемых студентами. 
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Выпускная квалификационная работа (далее – ВКР) составляет основу ито-
говой государственной аттестации выпускника филиала и является исследова-
тельской работой. 

Дипломная работа, с одной стороны, носит обобщающий характер, пред-
ставляя собой, своеобразный итог подготовки студента, а с другой – является кон-
кретным исследованием на определенную тему. В дипломной работе студент дол-
жен показать умение работать с нормативными документами, инструктивными ма-
териалами, литературой, анализировать современные достижения науки, обобщать 
положительный опыт промышленности и принимать экономически обоснованные 
решения. 

Требования к выполнению выпускной квалификационной работы установ-
лены методическими рекомендациями по специальностям, а оформлению – на-
стоящими методическими указаниями.  

Выполнение ВКР как продолжение процесса обучения является одним из 
основных видов самостоятельной работы студентов на заключительном этапе 
обучения, направленных на расширение и закрепление теоретических знаний, 
формирование навыков творческого решения производственных, экономических, 
социальных, научных и других задач в ходе самостоятельного проектирования по 
заданной теме. 

Целью ВКР является определение степени готовности студента к самостоя-
тельному решению профессиональных (экономических, технологических, науч-
ных и т.п.) задач в современных условиях. 

Задачами разработки ВКР являются: 
- систематизация, закрепление, углубление и расширение приобретенных 

студентом за время обучения в филиале теоретических знаний и практических на-
выков по избранной специальности и их применение для решения конкретных на-
учных, технических, экономических, социальных, производственных и других за-
дач; 

- развитие умений, навыков и освоение методов самостоятельной проектно-
конструкторской и научно-исследовательской деятельности при решении задач 
дипломного проекта. 

ВКР должна представлять собой дальнейшее развитие и углубление ранее 
выполненных курсовых проектов (работ). 

В период работы над ВКР студент должен: 
- совместно с руководителем ВКР сформулировать исследовательскую цель, 

оценить ее актуальность, производственную, экономическую, социальную и об-
щественную значимость; 

- выдвинуть научную (рабочую) гипотезу и сформулировать задачи; 
- собрать и обработать информацию по теме ВКР, в т.ч. в период предди-

пломной практики; 
- изучить и критически проанализировать полученные материалы; 
- глубоко и всесторонне исследовать поставленную задачу; 
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- выработать, профессионально аргументировать и описать свой вариант 
решения рассматриваемой задачи (свою творческую позицию); 

- сформулировать логически обоснованные выводы, предложения, рекомен-
дации по внедрению полученных результатов в практику. 

Дипломная работа подлежит обязательному рецензированию и защите. По 
результатам ее защиты принимается решение о присвоении выпускнику соответ-
ствующей квалификации по специальности и выдаче диплома о среднем профес-
сиональном образовании. 

Дипломная работа должна отвечать следующим основным требованиям: 
1) актуальность тематики исследования; 
2) глубокая теоретическая проработка исследуемой проблемы; 
3) широкое использование фактического материала; 
4) корректное использование аппарата исследования; 
5) научная и практическая ценность полученных результатов; 
6) достаточно глубокая обоснованность выводов; 
7) соблюдение правил оформления материалов. 
Дипломные работы выполняются поэтапно. На текущий учебный год тема-

тика дипломных работ доводится до студентов не позднее, чем за полтора месяца 
до начала преддипломной практики. Студенту предоставляется право самостоя-
тельного выбора темы дипломной работы. Кроме того, он может предложить 
свою тему, обосновав необходимость ее разработки (предлагаемая тема предвари-
тельно согласовывается с соответствующей выпускающей кафедрой). 

После выбора темы ее название обсуждается и согласовывается с научным 
руководителем и при необходимости уточняется (корректируется). 

Окончательно сформулированные и согласованные с научным руководите-
лем темы дипломных работ закрепляются за студентами приказом по филиалу на 
основании их письменных заявлений (Приложение 1). Перезакрепление тем ди-
пломных работ (проектов) за студентами производится только в исключительных 
случаях не позднее, чем за два месяца до защиты.  

Режим работы дипломника устанавливается по совместной договоренности 
с руководителем. Но при этом должен быть обеспечен контроль за ходом диплом-
ного проектирования со стороны руководителя работы. Отсутствие дипломника 
на консультации у руководителя без его разрешения в течение двух и более не-
дель может привести дипломника к административной ответственности вплоть до 
отчисления из филиала. 

В установленные сроки дипломник представляет работу комиссии, назна-
ченной заведующим выпускающей кафедрой. Комиссия проводит предзащиту, 
решает вопрос о направлении дипломной работы на рецензирование. 

Также по результатам предварительной защиты кафедры (цикловая комис-
сия) предоставляют в деканат уточненные протоколы со списками тем дипломных 
работ, научных руководителей и рецензентов, на основании которых специалисты 
по учебно-методической работе  готовят проект приказа директора о допуске сту-
дентов к защите. После издания приказа кафедрам (цикловой комиссии) запреща-
ется самостоятельно вносить в него какие-либо изменения.  

Завершенная дипломная работа сначала представляется студентом научному 
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руководителю и, после ее подписания, не позднее, чем за 15 дней до установлен-
ного срока защиты, нормоконтролеру.  

Дипломная работа, допущенная к защите, направляется на рецензию не 
позднее, чем за 10 дней до защиты. Для рецензирования кафедра (цикловая ко-
миссия) подбирает специалистов, соответствующих профилю специальности и 
работающих вне филиала. Рецензенту для подготовки рецензии отводится не ме-
нее трех дней. 

Рецензии, подготовленные специалистами из внешних организаций, заверя-
ются печатью организаций. Дипломную работу рецензенту представляет студент. 
Выбор рецензента производится с учетом рекомендаций научного руководителя. 

Далее дипломная работа вместе с письменным отзывом и рецензией не 
позднее, чем за 7 дней до защиты представляется заведующему кафедрой (предсе-
дателю цикловой комиссии). Разрешение о допуске дипломной работы к защите 
заведующим кафедрой (председателем цикловой комиссии) дается только после ее 
проверки и подписания руководителем, консультантами и нормоконтролером. 
Окончательное решение о допуске дипломной работы к защите принимает дирек-
тор филиала. 

В случае если дипломная работа к защите не допускается, кафедра (цикловая 
комиссия) представляет в деканат выписку из протокола заседания кафедры (цик-
ловой комиссии) с указанием причин. 

Студентам вносить какие-либо изменения в дипломные работы после их 
подписания заведующими кафедрами (председателем цикловой комиссии), запре-
щается. 

Сброшюрованная дипломная работа с отзывом научного руководителя 
(Приложение 4) и рецензией (Приложение 5) хранится на кафедре до установлен-
ного срока защиты. 

В день защиты (согласно расписанию) дипломные работы передаются соот-
ветствующим аттестационным комиссиям. 
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2. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ 

Государственная аттестационная комиссия (ГАК) – коллегия из числа 
преподавателей, научных сотрудников кафедры (цикловой комиссии), ведущих 
специалистов отраслей, уполномоченная приказом директора филиала для прове-
дения итоговой государственной аттестации выпускников филиала. 

Демонстрационно-графическая часть ВКР – визуальный материал, на-
глядно отражающий основные (ключевые) положения и результаты ВКР, выпол-
ненный на бумажном носителе установленного (стандартного) формата       
(ГОСТ 2.301) с соблюдением требований, предусмотренных стандартами ЕСКД, и 
являющийся неотъемлемой частью ВКР. Графическая часть может быть выполне-
на в электронном, видео- и другом подобном виде (ГОСТ 2.051). 

Графическая часть содержит графики, схемы, рисунки, диаграммы, гисто-
граммы, таблицы, чертежи (масштабные, немасштабные), планы, карты и др. 

Дипломная работа – документ, представляющий собой выпускную квали-
фикационную работу, содержащую результаты самостоятельного проектирования 
научно-исследовательского и прикладного характера по определенной (выбран-
ной, заданной) теме, включающую аналитическую, расчетную и графическую 
части. 

Защита ВКР – публичный доклад студента-дипломника на открытом засе-
дании Государственной аттестационной комиссии (ГАК) с использованием де-
монстрационных материалов (графических, иллюстрационных, макетных, конст-
рукционных, видео-, аудио- и др.), результатом которого является положительное 
решение о присвоении квалификации по соответствующей специальности (спе-
циализации). Защита ВКР является обязательным элементом заключительного 
этапа обучения по соответствующей основной профессиональной образователь-
ной программе. 

Консультант – преподаватель кафедры (цикловой комиссии) филиала, 
другого учебного заведения или ведущий специалист в соответствующей отрасли 
или области деятельности, осуществляющий консультирование при разработке 
раздела ВКР по специальным вопросам. 

Нормоконтроль (ГОСТ 2.111) – проверка ВКР на соответствие установ-
ленным нормативным требованиям стандартов к оформлению текстовой и графи-
ческой частей, выявление несоответствий и указание студенту-дипломнику на их 
устранение. 

Пояснительная записка – текстовая часть ВКР, отражающая основное его 
содержание, выполненная на бумажном носителе установленного (стандартного) 
формата с соблюдением требований, предусмотренных ГОСТ 2.105, ГОСТ 7.32, и 
др. 

Преддипломная практика – разновидность самостоятельной работы сту-
дента-дипломника в специально установленные учебным планом периоды време-
ни, в течение которого исследуются поставленные цель и задачи ВКР, собираются 
исходные данные (материал) на исследуемых объектах в соответствии с темой и 
заданием ВКР. 



9 

Рецензия – документ, включающий информацию о содержании и круге про-
блем, решаемых в ВКР. В рецензии дается критическая оценка работы на соответ-
ствие теме, заданию и содержанию ВКР, уровню современных знаний, науки, 
технологий, а также актуальность и практическая значимость предлагаемых ре-
шений. В рецензии должна указываться рекомендация государственной аттеста-
ционной комиссии по оценке рецензируемой ВКР. 

Руководитель ВКР – преподаватель (профессор, доцент, старший препода-
ватель, ассистент) кафедры (цикловой комиссии) филиала, другой кафедры фи-
лиала или другого учреждения или ведущий специалист соответствующей отрас-
ли, осуществляющий общее руководство разработкой ВКР по согласованию с за-
ведующим кафедрой (председателем цикловой комиссии) филиала. 

Студент-дипломник (или выпускник) – физическое лицо, обучающееся в 
филиале по очной или заочной форме обучения, успешно завершившее в полном 
объеме освоение основной образовательной программы по направлению подго-
товки (специальности) на момент выхода на преддипломную практику, закреп-
ленное за руководителем ВКР и наделенное правом написания ВКР приказом ди-
ректора. 
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3. СТРУКТУРНЫЕ ЭЛЕМЕНТЫ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ 
РАБОТЫ  

Обязательные элементы выпускной квалификационной работы (ВКР): 
- пояснительная записка; 
- демонстрационно-графическая часть. 
Пояснительная записка ВКР включает в себя следующие структурные 

элементы: 
- титульный лист; 
- план-график выполнения дипломной работы (проекта); 
- содержание; 
- введение; 
- основная часть; 
- заключение; 
- список использованных источников; 
- приложения; 
- спецификации и перечни элементов. 
Структурные элементы, выделенные полужирным шрифтом, являются обя-

зательными. Остальные структурные элементы включают в ВКР по усмотрению 
выпускающей кафедры (цикловой комиссии), руководителя ВКР, консультантов, 
студента-дипломника. 

Демонстрационно-графическая часть может представляться в виде: 
- чертежей (масштабных, условных, объемных и др.); 
- схем, графиков, диаграмм, блок-схем; 
- планов, карт, в том числе масштабных; 
- плакатов, планшетов; 
- фотографий, слайдов, фильмов, репродукций; 
- мультимедийных презентаций; 
- компьютерных демонстраций программного продукта; 
- макетов технических устройств, систем, зданий, сооружений и т. п.; 
- натурных образцов механизмов, технических устройств, систем т. п.; 
- других видов, предусмотренных цикловой комиссией. 
К сопроводительным документам ВКР относят: 
- отзыв руководителя ВКР; 
- рецензия на ВКР; 
- заключение и отзыв на ВКР от ведущих специалистов, коллективов, пред-

приятий, учреждений, организаций;  
- документально оформленная рекомендация по практическому использова-

нию на производстве или в учебном процессе результатов разработок; 
- акт о внедрении на производстве или в учебном процессе результатов раз-

работок; 
- заказ от предприятий, учреждений, организации на выполнение ВКР. 
Сопроводительные документы прикладываются к ВКР. 
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3.1. Титульный  лис т  

Титульный лист является первой страницей работы, служит источником 
информации, необходимой для обработки и поиска документа. 

На титульном листе приводят следующие сведения:  
1) наименование министерства или ведомства; 
2) наименование учебного заведения (полное и сокращенное согласно тре-

бованиям ГОСТ Р 6.30-2003); 
3) наименование кафедры (цикловой комиссии); 
4) наименование специальности; 
5) наименование работы; 
6) название работы; 
7) должность, ученая степень, фамилия и инициалы руководителя, консуль-

танта, нормоконтролера, председателя цикловой комиссии; 
8) группа, фамилия инициалы исполнителя; 
9) дата и место составления работы. 
Надписи на титульном листе выполняются компьютерным способом чер-

ным цветом. Надписи, относящиеся к теме дипломного проекта, выполняются 
шрифтом 16-18 прописными буквами, остальные – шрифтом 14, используя про-
писные и строчные буквы. Пример оформления титульного листа приведен в при-
ложении 2. 

3 . 2 .  План - г р афик  выполнения  дипломной  работы  (проек т а )  

План-график выполнения дипломной работы (проекта) должен быть инди-
видуальным, согласованным с интересами и способностями студента, без сниже-
ния общих требований. План-график выполнения дипломной работы (проекта) 
оформляется перед преддипломной практикой руководителем и утверждается 
председателем цикловой комиссии. План-график выполнения дипломной работы 
(проекта) оформляется на специальном бланке и сопровождается необходимыми  
указаниями, согласно приложению 3. 

3 . 3 .  От зыв  

Отзыв представляет собой характеристику выполненной дипломной рабо-
ты, т.е. руководитель должен изложить в отзыве свое мнение о работе студента. 
В отзыве отражаются: 

- сведения об актуальности темы выпускной квалификационной работы; 
- особенности выбранных материалов и полученных решений (новизна ис-

пользуемых методов, оригинальность поставленных задач, уровень исследова-
тельской части); 

- соответствие проекта заданию и техническим требованиям; 
- владение методами сбора, хранения и обработки информации, применяе-

мыми в сфере его профессиональной деятельности; 
- владение современными методами проектирования; 
- умение анализировать и прогнозировать состояние и динамику объектов 
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деятельности с использованием методов и средств анализа и прогноза; 
- владение применяемыми в сфере своей профессиональной деятельности 

компьютерными средствами; 
- оценку подготовленности студента, инициативности, ответственности и 

самостоятельности принятия решений при решении задач; 
- соблюдение правил и качества оформления пояснительной записки, чер-

тежей; 
- умение студента работать с литературными источниками, справочниками 

и способность ясно и четко излагать материал; 
- умение организовать свой труд и другие требования к выпускнику, если 

они зафиксированы в ФГОС. 
Руководитель принимает решение о возможности допуска студента к 

защите. 
Пример составления отзыва приведен в приложении 4. 

3 . 4 .  Рец ен зи я  

Рецензия на дипломную работу – это своеобразная оценка самой работы, 
данная рецензентом, предполагающая наличие не только комментариев к основ-
ным разделам дипломной работы, но и выводов. 

В рецензии на дипломную работу должно быть кратко, но аргументировано, 
отражено мнение рецензента о дипломной работе студента с точки зрения всех 
критериев оценки: 

1. Характеристика выпускной квалификационной работы в целом и от-
дельных его разделов, научный (технический) уровень проекта, соответствие по-
следним достижениям науки и техники, актуальность темы проекта, новизна 
предложенных методов решения задач. При этом особо отмечаются разработки, 
которые отличаются самостоятельностью решений, сложностью реализации, а 
также те разделы, которые требуют доработки. 

2. Соответствие выпускной квалификационной работы плану-графику вы-
полнения дипломной работы (проекта). Следует указать те вопросы, которые не 
получили достаточного освещения в проекте, либо совсем отсутствуют. Все со-
ставные части подлежат подробному рассмотрению.  

Анализируя основную часть дипломной работы, рецензент  устанавливает, в 
какой степени дипломнику удалось выявить нерешенные проблемы, стоящие пе-
ред организацией и отмечает личный вклад автора в их решение. На  основании 
этого делается заключение о теоретическом и практическом значении  выводов и 
предложений и возможности их внедрения в производство. Рецензент отмечает и 
другие положительные стороны дипломной работы. Вместе с тем рецензент уста-
навливает полностью ли дипломник раскрыл содержание темы и убедительно ли 
обосновал свои предложения, что следовало бы сделать дополнительно для более 
аргументированного обоснования своих предложений, для более глубокого изу-
чения теоретических положений. 

 
 



13 

Особо следует остановиться на: 
- теоретической подготовке выпускника и его умении самостоятельно ис-

пользовать полученные теоретические знания при решении конкретных задач. 
Следует отметить те разделы работы, которые характеризуют исследовательские 
способности выпускника, умение прогнозировать динамику, тенденции развития 
объекта (процесса, задач, проблем, их систем), пользоваться для этого формали-
зованными моделями (задачами); 

- умении корректно формулировать задачи своей деятельности (работы), 
устанавливать взаимосвязи, анализировать, диагностировать причины появления 
проблем; 

- необходимо отметить системность, логическую взаимосвязь всех частей 
выпускной квалификационной работы друг с другом и с более общей задачей 
(проблемой), ясность изложения материала; 

- уровень экономической обоснованности, эффективности решений; 
- следует рассмотреть работу с точки зрения завершенности, актуальности 

и возможности внедрения в практику; 
- дать прямую оценку выполненной выпускником выпускной квалифика-

ционной работы в соответствии с требованиями ФГОС по специальности; 
- оценку уровня общей и специальной подготовки выпускника. 
Рекомендации рецензента могут относиться как в целом к проекту, так и к 

отдельным ее частям и разделам. Целесообразно указать предприятия, на кото-
рых возможно использование исследований выпускника. 

Объем рецензии на дипломный проект, как правило, составляет 1-2 печат-
ных листа. Форма написания рецензии – произвольная. Дипломный проект в ре-
цензии оценивается словами: «плохо», «удовлетворительно», «хорошо», «отлич-
но». Подпись рецензента должна быть заверена печатью организации. 

Рецензия – это письменный разбор работы, который предполагает не только 
комментирование и раскрытие основных моментов (толкование мыслей автора, 
собственные дополнения к авторской мысли, выражение отношения к постановке 
проблемы и т.д.), но и аргументированную оценку, и, конечно, выводы о значимо-
сти дипломного проекта. Ниже приведены примеры клише, которые могут быть 
использованы при написании рецензии на дипломный проект. 
 
Раздел рецензии Клише для использования в рецензии на дипломный проект 

Предмет анализа 
• В предмете анализа...  
• В рецензируемой дипломной работе...  
• В рассматриваемой работе автора... 

Актуальность  
проблемы, темы 

• Актуальность темы обусловлена...  
• Работа посвящена актуальной проблеме...  
• Актуальность темы не вызывает сомнений (вполне очевидна)... 
• Актуальность проблемы не нуждается в дополнительных доказа-

тельствах... 
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Формулировка  
основных тезисов 

• Центральным вопросом, в котором автору удалось добиться наи-
более значимых результатов, является...  

• В работе обосновано выдвигается вопрос о... 

Общая оценка 

• Таким образом, оцениваемая работа...  
• В целом, суммируя результаты отдельных разделов...  
• Рассматривая работу в целом...  
• Значимой заслугой автора работы является новый методологиче-

ский подход ...  
• Автор, бесспорно, углубляет (расширяет) представление об ис-

следуемой проблеме (теме, явлении)...  
• Работа, безусловно, открывает... 

Недочеты  
и недостатки 

• Однако, вызывает сомнение утверждение о том...  
• К недостаткам дипломной работы можно отнести допущенную 

неточность при изложении...  
• Работа построена несколько нерационально, следовало бы более 

подробно...  
• Отмеченные недочеты работы не снижают ее высокого уровня, их 

скорее можно считать...  
• Отмеченные недостатки носят чисто локальный характер и не 

влияют на конечные результаты работы...  
• Значимым недостатком работы является...  
• Упомянутые недочеты связаны не столько с..., сколько с... 

Выводы • Работа заслуживает высокой (положительной, отличной) оценки, 
а ее автор достоин искомой квалификации...  

• Считаю, что дипломная работа имеет высокое значение...  
• Работа удовлетворяет требованиям..., а ее автор, безусловно, име-

ет право на присвоение квалификации... 
 
Пример составления рецензии приведен в приложении 5. 

3 . 5 .  Содержание  

Содержание включает введение, наименование всех разделов, подразделов, 
пунктов (если они имеют наименование), заключение, список использованных ис-
точников и наименование приложений с указанием номеров страниц, с которых 
начинаются эти элементы.  
 Заголовки содержания должны точно повторять заголовки в тексте. Сокра-
щать или давать их в другой формулировке, последовательности и соподчиненно-
сти по сравнению с заголовками в тексте нельзя. 
 Заголовки одинаковых ступеней рубрикации необходимо располагать друг 
под другом. Заголовки каждой последующей ступени смещают на пять-семь зна-
ков вправо по отношению к заголовкам предыдущей ступени. 

Приложения в содержании даются с указанием их порядковых обозначений 
и полных наименований. 
 На рисунке 1 приведен пример оформления содержания. 
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Рисунок 1. Пример оформления содержания 
 

Названия разделов работы пишутся прописными буквами без точки на кон-
це.  
 Последнее слово каждого заголовка (подзаголовка) соединяют отточием с 
соответствующим ему номером страницы в правом столбце содержания. 

Пример составления содержания приведен в приложении 6. 

3.6.  Сокращения ,  у с ло вные  обо зн ач ения  символо в ,  е диниц  
физич е с ких  в е личин  и  т ерминов  

Расшифровку принятых автором в работе сокращений и условных обозна-
чений дают непосредственно в тексте работы при первом упоминании (в скобках). 
Далее по тексту аббревиатура употребляется без расшифровки. 

Например: 
Недостатки в работе ремонтно-механической мастерской (далее – РММ), 

потери рабочего времени. 

При использовании условных обозначений и сокращений следует руково-
дствоваться следующими принципами. 
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1. Понятность сокращений. Сокращения считаются приемлемыми, если 
они легко запоминаются.  

2. Исключение омонимии. Не желательны сокращения, совпадающие по на-
писанию с другими, имеющими иное значение. Например, трудно отличить 
ТК РФ (Трудовой кодекс Российской Федерации) от ТК РФ (Таможенный кодекс 
Российской Федерации); ПК (производственный кооператив) от ПК (персональ-
ный компьютер) и т. д.  

3. Нейтральность формы. Сокращения не должны отвлекать читающего 
дипломный проект своей формой от восприятия текста. Не допускаются неблаго-
звучные сокращения (например, ЗоЛ – Федеральный закон «О лицензировании 
отдельных видов деятельности») или сокращения, которые напоминают слово 
другого значения. К примеру, сокращение ГПУ – Главное правовое управление 
Администрации Президента РФ – ассоциируется, прежде всего, с Главным поли-
тическим управлением. 

4. Единообразие принципов сокращения. Однотипные слова и словосочета-
ния должны сокращаться или не сокращаться. Если одни сокращаются, а близкие 
к ним по характеру остаются в полной форме, принцип единообразия в сокраще-
нии нельзя считать выдержанным. Например: 

а) если принято решение после цифр года словá год, годы сокращать, то 
требуется сокращать и словá век, века после цифр, обозначающих столетия; если 
решено сокращать после цифр г. и в., то для единообразия надо сокращать после 
цифр гг. и вв.; 

б) если в тексте издания используются общепринятые сокращения, то это 
должно коснуться всех таких сокращений без исключения; 

в) если в тексте единицы величин в сочетании с числами в цифровой форме 
приводятся в виде обозначения (например, 5 кг, 100 м), то этот принцип надо рас-
пространить на все единицы величин в таком сочетании. 

5. Соблюдение правил сокращения. Следует помнить, что однобуквенные со-
кращения во множественном числе меняют свою форму: они удваиваются, бла-
годаря чему читатель не испытывает затруднений при чтении, например: вв. (ве-
ка); гг. (годы). Все неоднобуквенные сокращения с точкой на конце не меняют 
своей формы во множественном числе, например: в табл. 3 и 4; в ст. 25 и 65 
ГК РФ; на рис. 2, 3 и 4. 

3.7. Введ ение  

Во введении студент обязан обосновать выбор избранной темы и показать 
ее актуальность, т.е. поставить научную проблему, кратко проанализировать сте-
пень ее разработанности, раскрыть конкретные цели и задачи, которые он собира-
ется решить в ходе исследования, определить предмет и объект исследования, 
информационную базу исследования, экономическую эффективность или значи-
мость работы, указать направления реализации полученных в работе выводов и 
предложений. Введение должно содержать оценку современного состояния ре-
шаемой проблемы, основание и исходные данные для разработки темы, обоснова-
ние необходимости проведения работы, сведения о планируемом научно-
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техническом уровне разработки, о патентных исследованиях и выводы из них, 
сведения о метрологическом обеспечении работы.  

Во введении должны быть показаны актуальность и новизна темы, связь 
данной работы с другими научно-исследовательскими работами.  

В строгом порядке студент должен представить методологические характе-
ристики исследования: 

Актуальность (причем само слово актуальность во введении писать не 
принято, просто объяснить, почему Вы считаете, данную тему актуальной для се-
годняшнего времени).  

Цель (это представление об общем результате работы; цель часто определя-
ется на основании более конкретного описания темы исследования или констати-
рует направление поиска разрешения проблемы).  

Объект исследования (это то, что «противостоит познающему субъекту», 
на что направлено внимание исследователя, что подлежит рассмотрению). Объек-
том исследования не может быть человек, это всегда процесс, явление, факт.  

Предмет исследования (отдельная сторона изучаемого объекта, аспект рас-
смотрения объекта, какое-либо свойство объекта или особенность его функцио-
нирования. Предмет всегда находится «внутри» объекта, является его признаком 
или атрибутом. Формулировка предмета исследования чаще всего либо совпадает 
с темой исследования, либо они очень близки по звучанию). 

Задачи исследования (формулируя задачи, студент фактически отвечает на 
вопросы «Что надо сделать или как надо действовать, чтобы достичь цели иссле-
дования?»).  

Слова из двух частей таблицы 1 для «начала» формулировки задачи можно 
использовать в различных сочетаниях, в зависимости от намерений исследовате-
ля. 

Таблица 1 
Формулирование задач исследования 

 
Содержание деятельности исследователя «Частный» предмет деятельности исследователя 
изучить  
исследовать  
проанализировать  
рассмотреть  
обосновать  
объяснить  
выявить  
дать анализ  

разработать  
определить  
экспериментально 
проверить  
доказать  
показать  
апробировать  
выработать  
и т.д.  

условия  
факторы  
подходы  
роль  
значение  
место  
средства  
литературу  
возможности  

целесообразность  
методику  
приемы  
технологии  
причины  
критерии  
особенности  
и т.д.  

 
Методологические основы (нужно перечислить авторов которые занима-

лись проблемой исследования).  
Пример: Базой для исследования послужили труды Г.О. Аболонина,       

Н.С. Батаевой, О.А.. Бахаревой, О.Ю. Блохиной, М.С. Носенко и др.  
Теоретическая и практическая значимость (необходимо указать, кому 

будут полезны полученные результаты).  
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Структура работы (указать, что работа состоит из введения, двух глав, за-
ключения, списка использованных источников и приложений). 

3.8. Основна я  ч а с т ь  

В основной части пояснительной записки приводят данные, отражающие 
сущность, методику и основные результаты выполненной работы. Основная часть 
включает не менее двух разделов (глав), каждый из которых должен заканчивать-
ся краткими (2-3 абзаца) выводами. Разделы (главы) разделяются на подразделы 
(параграфы). Деление осуществляется таким образом, чтобы части работы были 
пропорциональными по объему и научному содержанию. Разделы нумеруются 
арабскими цифрами.  

Основная часть должна содержать:  
а) выбор направления исследований, включающий обоснование направле-

ния, исследования, методы решения задач и их сравнительную оценку, описание 
выбранной общей методики проведения работы;  

б) процесс теоретических и (или) экспериментальных исследований, вклю-
чая определение характера и содержания теоретических исследований, методы 
исследований, методы расчета, обоснование необходимости проведения экспери-
ментальных работ, принципы действия разработанных объектов, их характери-
стики;  

в) обобщение и оценку результатов работы, включающих оценку полноты 
решения поставленной задачи и предложения по дальнейшим направлениям ра-
бот, оценку достоверности полученных результатов и их сравнение с аналогич-
ными результатами отечественных и зарубежных работ.  

Первая глава посвящена рассмотрению теоретических аспектов исследуе-
мой главы и служит основой для дальнейшего изложения материала. В этой главе 
рассматривается сущность, содержание, организация исследуемого процесса, его 
составные элементы. Полученные в результате рассмотрения первой главы выво-
ды должны раскрыть научную новизну работы, которая формулируется во введе-
нии.  

Необходимо учитывать следующее.  
Во-первых, приводимые факты и цифровой материал должны быть досто-

верными.  
Во-вторых, при подборе фактических данных из разных источников необ-

ходимо помнить о том, что их можно сравнивать лишь тогда, когда они сопоста-
вимы. Статистические данные должны быть не только приведены, но и проанали-
зированы для обоснования выводов. Для анализа используются различные мате-
матические методы. При этом не следует забывать, что использование математи-
ческих методов – средство, но не цель написания проекта.  

При написании дипломной работы собранный ранее по исследуемой теме 
материал дополняется и обновляется во время прохождения студентами произ-
водственной и преддипломной практики. 

Содержание дополнительных разделов ВКР должно быть логически и тесно 
увязано с тематикой основной части ВКР. 
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Допускается включение в структуру ВКР дополнительного раздела при-
кладного или исследовательского характера, отличающегося по содержанию от 
основной части, в качестве детали ВКР. 
 Подробная структура основной части работы излагается отдельно в методи-
ческих указаниях по организации и выполнению дипломных работ по кафедре 
(цикловой комиссии) и детализируется руководителем. 

3.9.  З а ключени е  

В заключении к дипломному проекту в краткой форме приводится перечень 
выполненных разработок с полученными результатами, выводами и рекоменда-
циями. 

Результаты должны в конкретной, по возможности числовой, форме харак-
теризовать итоги по каждому из представленных в работе разделов. 

Оценка проработанного материала дается с позиций соответствия содержа-
ния выполненной работы цели и задачам исследования, а также с позиций под-
тверждения выдвинутой гипотезы. Кроме этого, анализируются полученные ре-
зультаты с точки зрения решения поставленной проблемы исследования. 

При обобщении полученных результатов делают заключение о том, соот-
ветствуют ли они известным ранее, не противоречат ли существующим теорети-
ческим положениям, расширяют или дополняют последние. 

Выводы предполагают выделение следствия из полученных результатов ис-
следования. Они должны быть четкими, содержательными, а по форме – краткими 
и лаконичными. 

При формулировании выводов необходимо прослеживать их связь с целью 
и задачами исследования. 

В завершающей части заключения следует наметить возможные перспекти-
вы дальнейших исследований по проблеме, а также дать рекомендации по приме-
нению результатов исследования в учебных заведениях профессионального обра-
зования (указать где, кому и как рекомендуется применять полученные результа-
ты). 

В заключении не используются таблицы, иллюстрации, формулы, ссылки на 
использованные источники. 

Заключение дипломного проекта должно быть по объему 5-7 страниц. 
Заключение носит форму синтеза полученных в работе результатов. Этот 

синтез – последовательное, логически стройное изложение полученных выводов и 
их соотношение с целью работ и конкретными задачами, поставленными и фор-
мулированными во введении. 

Именно в заключении наиболее ярко проявляется способность (или неспо-
собность) автора ясно мыслить и излагать материал. В этой части работы содер-
жится так называемое «выводное знание», которое является новым по отношению 
к исходному знанию. Именно оно выносится на обсуждение и оценку комиссии 
при защите дипломного проекта. Это выводное знание не должно подменяться 
механическим суммированием выводов в конце глав и вопросов, а должно содер-
жать главные итоговые результат всей работы. 
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3.10. Список  исполь з о в анных  ис то чников  

Список использованных источников содержит сведения об источниках, ко-
торые были использованы студентом при выполнении работы. Сведения об ис-
точниках приводятся в соответствии с требованиями ГОСТ Р 0.7.5-2008 «Библио-
графическая ссылка. Общие требования и правила составления». 

Список использованных источников и других источников информации дол-
жен содержать сведения об источниках, использованных при выполнении ди-
пломного проекта (учебные пособия, справочная литература, учебно-методичес-
кие пособия, нормативно-технические документы, стандарты, периодические из-
дания, web-адреса из сети Интернет). Их должно быть не меньше 20 наименова-
ний. 

Использованные в работе источники располагают в следующем порядке: 
1. Нормативно-правовые акты органов законодательной и исполнительной 

власти.  
Нормативные акты приводятся в следующей последовательности: Кон-

ституция Российской Федерации, конституционные законы, кодифицированные 
акты (кодексы, уставы, положения), федеральные законы, акты Президента Рос-
сийской Федерации (указы, распоряжения), акты Правительства Российской Фе-
дерации (постановления, распоряжения), ведомственные акты (приказы, распоря-
жения, инструкции).  

Нормативные документы располагают в хронологической последовательно-
сти, начиная с самых ранних. 

2. Источники статистических данных (в хронологической последовательно-
сти). 

3. Документы и материалы государственных архивных учреждений (в хро-
нологической последовательности). 

4. Книги и статьи на русском языке (в алфавитном порядке). 
5. Книги и статьи на иностранных языках (в алфавитном порядке). 
Прочие использованные источники располагают в алфавитном порядке фа-

милий авторов или названий произведений, документов (при отсутствии фамилии 
автора). 

В список включаются все использованные при подготовке дипломной ра-
боты (проекта) источники независимо от того, где они опубликованы (в отдель-
ном издании, в сборнике, журнале, газете, Интернет и т. д.). 

В списке использованных источников применяется сквозная (общая) нуме-
рация. 

При оформлении нормативных документов указываются: вид, дата утвер-
ждения и номер, название, источник, где опубликованы документы. 

Библиографическое описание книги (учебника, монографии, справочника и 
т. д.) должно включать следующие сведения: фамилию и инициалы автора, за-
главие книги, место издания, название издательства, год издания, общее количе-
ство страниц издания. 

Фамилию автора следует указывать в именительном падеже. Если книга 
написана двумя или тремя авторами, то их фамилии с инициалами указываются в 
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той последовательности, в какой они напечатаны на титульном листе или оборо-
те титульного листа книги; перед фамилией последующего автора ставят запятую. 
При наличии трех авторов допускается также указывать фамилию первого автора, 
а вместо фамилий остальных ставить «и др.». 

Если у книги четыре и более авторов, то библиографическое описание на-
чинается с заглавия. 

Заглавие книги следует писать в том виде, в каком оно дано на титульном 
листе. 

Наименование места издания необходимо приводить полностью в имени-
тельном падеже; допускается сокращение названия только четырех городов: Мо-
сква (М.), Санкт-Петербург (СПб.), Ростов-на-Дону (Ростов н/Д) и Нижний Нов-
город (Н. Новгород). 

Сведения о статье из периодического издания должны включать: фамилию 
и инициалы автора, заглавие статьи и далее через две косые черты: наименование 
издания (журнала), наименование серии (если таковая имеется), год выпуска, но-
мер издания, номера страниц, на которых помещена статья. При ссылках на стра-
ницы, на которых помещена статья, следует приводить ее первые и последние 
номера, разделенные тире, например: С. 32-39. 

Ссылка на использованный источник заключается в квадратные скобки [ ]. 
Ссылка в тексте работы содержит порядковой номер ссылки в списке использо-
ванных источников и указание страниц. Сведения в ссылке разделяются запятой. 
Ссылки оформляются единообразно по всему документу.  

Ссылка оформляется следующим образом: [10, с. 37].  
Если в ссылке содержатся сведения о нескольких ссылках на использован-

ные источники, то группы сведений разделяются точкой с запятой: [74, с. 16-17; 
82, с. 26]. 

Ссылки на Государственные стандарты и сборники документов. 
1. Указ Президента Российской Федерации от 24 февраля 2001 г. № 236        

«О представительствах Министерства по делам Федерации, национальной и ми-
грационной политики РФ за рубежом» // Рос. газ. – 2011. – 28 февр. 

2. Сборники типовых инструкций по охране труда для рабочих лесной про-
мышленности. – М.: Лесн. пром-сть, 1989. – 471 с.  

3. ГОСТ 7. 9-77 «Реферат и аннотация». – М.: Изд-во стандартов, 1981. – 6 с. 

Ссылки на текстовые источники 
1. Абелева И.Ю. Речь о речи. Коммуникативная система человека. – М.: Ло-

гос, 2009. – 304 с.1 
2. Алефиренко Н.Ф. Спорные проблемы семантики: монография. – Волго-

град: Перемена, 2009. – 274 с.2 

                                                           
     1 В отличие от ГОСТа Р 7.1-2003, между инициалами автора пробела нет. Не отделяется пробелом и двоеточие 
после места издания. 
     2 Вид документа (учебник, учебное пособие, атлас, монография, сборник трудов и т.п.) помещается после назва-
ния, отделяясь двоеточием. Пробела перед двоеточием нет. 
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3. Белл Р.Т. Социолингвистика. Цели, методы, проблемы  / пер. с англ. – М.: 
Международные отношения, 2010. – 318 с.3 

4. Ажеж К. Человек говорящий: вклад лингвистики в гуманитарные науки / 
пер. с фр. – изд. 2-е, исправленное. – М.: Едиториал УРСС, 2006. – 304 с.4 

5. Андреева Г.М. Социальная психология: учебник для высших учебных за-
ведений. – 5-е изд., испр. и доп. – М.: Аспект Пресс, 2009. – 363 с. 

6. Борботько В.Г. Принципы формирования дискурса: От психолингвистики 
к лингвосинергетике. – изд. 2-е, стереотипное. – М.: КомКнига, 2007. – 288 с. 

7. Белянин В.П. Психолингвистика: учебник. – 3-е изд., испр. – М.: Флинта: 
Московский психолого-социальный институт, 2005. – 232 с.5 

8. Майерс Д.Дж. Социальная психология: интенсив. курс. – 3-е междунар. 
изд. – СПб.: Прайм-Еврознак: Нева; М.: ОЛМа-Пресс, 2010. – 510 с.6 

9. Бергер П., Лукман Т. Социальное конструирование реальности: трактат 
по социологии знания. – М.: Моск. филос. фонд, 2005. – 322 с. 

10. Основы теории коммуникации: учебник / М.А. Василик, М.С. Верши-
нин, В.А. Павлов [и др.] / под ред. проф. М.А. Василика. – М.: Гардарики, 2006. – 
615 с.7 

11. Антонова Н.А. Стратегии и тактики педагогического дискурса // Про-
блемы речевой коммуникации: межвуз. сб. науч. тр. / под ред. М.А. Кормилицы-
ной, О.Б. Сиротининой. – Саратов: Изд-во Сарат. ун-та, 2007. – Вып. 7. – С. 230–
236.8 

12. Барт Р. Лингвистика текста // Новое в зарубежной лингвистике. – М.: 
Прогресс, 1978. – Вып. VIII: Лингвистика текста. – С. 442–449. 

13. Сиротинина О.Б. Структурно-функциональные изменения в современ-
ном русском литературном языке: проблема соотношения языка и его реального 
функционирования // Русская словесность в контексте современных интеграцион-
ных процессов: материалы междунар. науч. конф. – Волгоград: Изд-во ВолГУ, 
2007. – Т. 1. – С. 14–19.9 

14. Браславский П.И., Данилов С.Ю. Интернет как средство инкультурации 
и аккультурации // Взаимопонимание в диалоге культур: условия успешности: 
монография: в 2 ч. / под общ. ред. Л.И. Гришаевой, М.К. Поповой. – Воронеж: 
Воронежский гос. ун-т, 2009. – Ч. 1. – С. 215–228. 

                                                           
     3 Если документ является переводным, то это указывают после вида документа (или непосредственно после на-
звания, если вид не отражен), отделяя косой чертой. Перед косой чертой и после (в каком бы месте описания она 
ни стояла, что бы ни разделяла) – пробелы. 
     4 Информация об издании (какое оно по счету, исправленное, дополненное ли и т.п.), если она есть, дается после 
сведений о переводе, отделяясь от них точкой и тире. Если издание непереводное, то информация об издании идет 
сразу после вида документа или названия, если вид не прописан. 
     5 После места издания (города, где издан документ) следует издательство, отделяясь от места издания двоеточи-
ем. Если издательства два, то двоеточие ставится сначала после места издания, а затем после первого издательства 
     6 Если мест издания два или более, то после перечисления издательств первого места издания ставится точка с 
запятой, а затем следует второе место издания с издательством и т.д. 
     7 Если авторов двое или трое, то все они указываются в начале описания, если же авторов более трех, то описа-
ние начинается с названия, а три первых автора перечисляются после косой черты. Если указано, под чьей редак-
цией документ, то это также отражают после еще одной косой черты. 
     8 Если имеется указание на выпуск, том, часть и т.п., то они следуют после года издания. 
     9 Если в ссылке указывается не общее количество страниц документа, а только те, на которых он находится в 
более крупном документе, то между страницами ставится тире (не дефис), а пробелы отсутствуют 
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15. Войскунский А.Е. Метафоры Интернета // Вопросы философии. – 2011. 
– № 11. – С. 64–79.10 

16. Асмус Н.Г. Лингвистические особенности виртуального коммуникатив-
ного пространства: автореф. дис. ... канд. филол. наук. – Челябинск: Челябинский 
гос. ун-т, 2005. – 23 с.11 

17. Школовая М.С. Лингвистические и семиотические аспекты конструиро-
вания идентичности в электронной коммуникации: дис. … канд. филол. наук. – 
Тверь, 2009. – 174 с.12 

Ссылки на электронные ресурсы 
Объектами составления библиографической ссылки также являются элек-

тронные ресурсы локального и удаленного доступа. Ссылки составляют как на 
электронные ресурсы в целом (электронные документы, базы данных, порталы, 
сайты, веб-страницы, форумы и т. д.), так и на составные части электронных ре-
сурсов (разделы и части электронных документов, порталов, сайтов, веб-страниц, 
публикации в электронных сериальных изданиях, сообщения на форумах и т. п.). 

При составлении ссылок на электронные ресурсы следует учитывать неко-
торые особенности. 

В списке использованных источников электронные ресурсы включаются в 
общий массив ссылок, и поэтому следует указывать обозначение материалов для 
электронных ресурсов – [Электронный ресурс]. 

В примечаниях приводят сведения, необходимые для поиска и характери-
стики технических спецификаций электронного ресурса. Сведения приводят в 
следующей последовательности: системные требования, сведения об ограничении 
доступности, дату обновления документа или его части, электронный адрес, дату 
обращения к документу. 

Ссылка на электронный ресурс локального доступа оформляется следую-
щим образом: 

1. Российские правила каталогизации. Ч. 1. Основные положения и правила 
[Электронный ресурс] / Рос. библ. ассоц., Межрегион. ком. по каталогизации. – 
М., 2004. – 1 CD-ROM. – Загл. с этикетки диска. 

2. Цветков В.Я. Компьютерная графика: рабочая программа [Электронный 
ресурс]: для студентов заоч. форм обучения. – М., 2000. – 1 электрон. опт. диск 
(CD-ROM).    

3.  Oxford interactive encyclopedia [Электронный ресурс]. – Электрон, дан. и 
прогр. – [Б. м.] : The Learning Company, 2007. – 1 электрон, опт. диск (CD-ROM) : 
зв., цв. ; 12 см. – Систем, требования: ПК с процессором 486 +; Windows 95 или 
Windows 3.1; дисковод CD-ROM; зв. карта. – Загл. с этикетки диска. 

                                                           
     10 При описании статьи из журнала сначала указывается год, а затем номер журнала. 
     11 Описание автореферата диссертации ничем не отличается от описания других источников, как это было по 
ГОСТу Р 7.1-2003. Перед многоточием и после него – пробел. 
     12 В описании диссертации отсутствует издательство, поскольку это рукопись. Также оно может опускаться и 
при описании авторефератов. 
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Ссылка на электронный ресурс удаленного доступа оформляется следую-
щим образом. 

Электронный адрес и дату обращения к документу приводят всегда. Дата 
обращения к документу – та дата, когда человек, составляющий ссылку, данный 
документ открывал, и этот документ был доступен. 

Системные требования приводят в том случае, когда для доступа к доку-
менту нужно специальное программное обеспечение, например Adobe Acrobat 
Reader, Power Point и т. п. 

Сведения ограничения доступа приводят в том случае, если доступ к доку-
менту возможен, например, из какого-то конкретного места (локальной сети, ор-
ганизации, для сети которой доступ открыт), только для зарегистрированных 
пользователей и т.п. В описании в таком случае указывают: «Доступ из …», «Дос-
туп для зарегистрированных пользователей» и др. Если доступ свободен, то в све-
дениях не указывают ничего. 

Дата обновления документа или его части указывается в том случае, если 
она зафиксирована на сайте. Если дату обновления установить нельзя, то не ука-
зывается ничего. 

Для электронных ресурсов удаленного доступа приводят примечание о ре-
жиме доступа, в котором допускается вместо слов «Режим доступа» (или их эк-
вивалента на другом языке) использовать для обозначения электронного адреса 
аббревиатуру «URL»  (Uniform Resource Locator – унифицированный указатель 
ресурса). 

1. Бахтин М.М. Творчество Франсуа Рабле и народная культура средневе-
ковья и Ренессанса. – 2-е изд. – М.: Худож. лит., 1990. – 543 с. [Электронный ре-
сурс]. URL: http://www.philosophy.ru/library/bahtin/rable.html#_ftn1 (дата обраще-
ния: 05.10.2009). 

2. Борхес Х.Л. Страшный сон // Письмена Бога: сборник. – М.: Республика, 
1992. – 510 с. [Электронный ресурс]. URL: http://literature.gothic.ru/anightmare.htm 
(дата обращения: 20.05.2009). 

3. Белоус Н.А. Прагматическая реализация коммуникативных стратегий // 
Мир лингвистики и коммуникации: электронный научный журнал. – 2006. – № 4 
[Электронный ресурс]. URL: http://www.tverlingua.by.ru//5_3_1.htm (дата обраще-
ния: 15.12.2009). 

4. Орехов С.И. Гипертекстовый способ организации виртуальной реально-
сти // Вестник Омского государственного педагогического университета: элек-
тронный научный журнал. – 2006 [Электронный ресурс]. Систем. требования: 
Adobe Acrobat Reader. – URL: http://www.omsk.edu/article/vestnik-omgpu-21.pdf 
(дата обращения: 10.01.2010). 

5. Новикова С.С. Социология: история, основы, институционализация в 
России. – М.: Московский психолого-социальный институт; Воронеж: Изд-во 
НПО «МОДЭК», 2000. – 464 с. [Электронный ресурс]. Систем. требования: Архи-
ватор RAR. – URL: http://ihtik.lib.ru/edu_21sept2007/edu_21sept2007_685.rar (дата 
обращения: 17.05.2009). 

6. Панасюк А.Ю. Имидж: определение центрального понятия в имиджело-
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гии // Академия имиджелогии. – 2004. – 26 марта [Электронный ресурс]. URL: 
http://academim.org/art/pan1_2.html (дата обращения: 17.04.2009). 

7. Парпалк Р. Общение в Интернете // Персональный сайт Романа Парпала-
ка. – 2006. – 10 декабря [Электронный ресурс]. URL: http://written.ru (дата об-
ращения: 26.07.2009). 

8. Общие ресурсы по лингвистике и филологии: сайт Игоря Гаршина. – 
2002 [Электронный ресурс]. Дата обновления: 05.10.2009. – URL: 
http://katori.pochta.ru/linguistics/portals.html (дата обращения: 05.10.2008). 

9. О введении надбавок за сложность, напряженность и высокое качество 
работы [Электронный ресурс]: указание Министерства социальной защиты Рос-
сийской Федерации от 14 июля 1992 г. № 1-49-У. Документ опубликован не был. 
Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс». 

Пример оформления списка использованных источников приведен в прило-
жении 7. 

3.11. Приложения  

 В приложения пояснительной записки включают: 
- текстовые материалы, имеющие вспомогательный характер или большой 

объем, затрудняющий восприятие текста основной части; 
- страницы, размеры которых не соответствуют основному формату А4; 
- промежуточные и объемные математические выводы формул, математиче-

ские доказательства т. п.; 
- громоздкие табличные материалы; 
- объемные алгоритмические схемы, листинги программных продуктов, 

схемы исходных данных; 
- бланки, документы, статистические формы и т. п., необходимость пред-

ставления которых обусловлена содержанием аналитической части; 
- сканированные изображения, ксерокопии, распечатки и т. п., оформление 

которых не соответствует требованиям, предъявляемым к оформлению текстовой 
части пояснительной записки; 

- инструкции, анкеты, технические паспорта и т. п., разработанные в ВКР в 
качестве независимых документов. 

Приложение оформляют как продолжение данной пояснительной записки 
на последующих ее страницах.  

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием в пра-
вом верхнем углу страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ», его обозначения и степени. 

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

После слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» через пробел следует цифра, обозначающая 
его последовательность. Если в документе одно приложение, оно не нумеруется. 

Приложения нумеруют арабскими цифрами (без знака №), например 
ПРИЛОЖЕНИЕ 1. 

Заголовок приложения и его порядковое обозначение указываются только 
на первом листе этого приложения, на последующих листах его заголовок и по-
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рядковое обозначение не указываются. 
 В содержании работы перечисляют все приложения с указанием их обозна-

чений и заголовков. 
Приложения должны иметь общую с остальной частью дипломной работы 

сквозную нумерацию страниц. На все приложения в основной части дипломной 
работы должны быть ссылки. 
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4. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ТЕКСТА ВЫПУСКНОЙ 
КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ 

Содержание текстовой части дипломной работы представляется в виде соб-
ственно текста, таблиц, иллюстраций, формул, уравнений и других составляю-
щих.  

Текст дипломной работы должен быть выполнен на листах формата А4   
(210 х 297 мм по ГОСТ 8327-20) в режиме односторонней печати. Работа должна 
быть брошюрована в папку (книжный переплет). Текст набирается на компьюте-
ре. Оптимальный объем работы – 60-65 страниц. В этот объем не входят список 
использованных источников и приложения. 

Текст пояснительной записки и других материалов ВКР выполняется на 
русском языке. Текст ВКР должен отвечать следующим основным формальным 
требованиям: 

- четкость структуры; 
- логичность и последовательность; 
- точность приведенных сведений; 
- ясность и лаконичность изложения материала; 
- соответствие изложения материала правилам орфографии, грамматики и 

пунктуации русского языка. 
Правила оформления текста пояснительной записки определяются ГОСТ 

7.32 и настоящими рекомендациями. 

4.1. Тек с т о вый  мат ери ал  

Дипломная работа содержит текстовый документ, содержащий формулы, 
таблицы, рисунки или их сочетания. 

Текст работы следует печатать, соблюдая следующие размеры полей:  
1) левое – 20 мм;  
2) правое – 10 мм; 
3) верхнее – 20 мм;  
4) нижнее – 20 мм. 
Требования, предъявляемые к абзацу: 
1) шрифт Times New Roman, размер шрифта – 14 или 12, в таблицах –       

используется шрифт основного текста, размер шрифта на два-три пункта меньше, 
чем у основного текста (11–12 пт.), в сносках – 10; 

2) межстрочный интервал – полуторный; 
3) абзацный отступ – 1,25-1,27 (должен быть одинаковым по всей работе); 
4) выравнивание текста – по ширине; 
5) отступ слева и справа – 0 см; 
6) функция расстановки переносов – обязательна; 
7) запрет висячих строк, т.е. состояния, когда на последнюю строку абзаца 

переходит количество символов, меньше абзацного отступа; 
8) буква «ё» при наборе не употребляется. 
При наборе также необходимо соблюдать следующие правила: 
1) не допускать 2 и более пробелов; 
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2) не делать абзацный отступ пробелами и табуляцией. 
При выполнении работы необходимо соблюдать равномерную плотность, 

контрастность и четкость изображения. В работе должны быть четкие, нерас-
плывшиеся линии, буквы, цифры и знаки. Все линии, буквы, цифры и знаки 
должны быть одинаково черными по всей работе.  

Подчеркивание слов, выделение их курсивом или жирным шрифтом не до-
пускается. 

Знаки, буквы, символы, отсутствующие на ЭВМ, а также математические и 
иные формулы, схемы и графики могут выполняться автором от руки чернилами 
(пастой) черного цвета или черной тушью в оставленных после печати текста 
местах. Эти знаки, буквы и т. д. должны иметь размер не менее размера отпеча-
танного шрифта. 

Фамилии, названия учреждений, организаций, фирм, название изделий и 
другие имена собственные в работе приводят на языке оригинала. Допускается 
транслитерировать имена собственные и приводить названия организаций в пере-
воде на языке работы с добавлением (при первом упоминании) оригинального на-
звания.  

В тексте работы не допускается: 
1) применять обороты разговорной речи, техницизмы, профессионализмы; 
2) применять для одного и того же понятия различные научно-технические 

термины, близкие по смыслу (синонимы); 
3) применять иностранные слова и термины при наличии равнозначных 

слов и терминов на русском языке; 
4) сокращать обозначения единиц физических величин, если они употреб-

ляются без цифр за исключением единиц физических величин в головках и боко-
виках таблиц и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и 
рисунки. 

В конце текстовых строк не оставляют предлоги и союзы из одной-трех 
букв, если они начинают предложение.  

Так, неверно 
                                                               «... В  

                                                   некоторых случаях ...» 
или 

                                                «... При  
  определенных обстоятельствах ...». 

Не следует оставлять в конце текстовых строк однобуквенные предлоги и 
союзы, находящиеся внутри предложения.  

 
Так, неверно 

                                                                        « ... и  
                                                           для этого ...» 

или 
                                                                    « ... с  
                                                  учетом этих ...». 
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Не допускается размещение в разных строках инициалов, инициалов и фа-
милии, но разрешается перенос фамилии.  

 
Так, неверно 

                                                                       « ... П.  
                                                          В. Петров ...» 

или 
                                                                      «...В.А.  
                                                         Винокуров ...», 

но верно 
                                                                        «... Н.П. Ста- 
                                                                              риков ...». 

Не допускается размещение в разных строках сокращений и фамилий, а 
также цифр и относящихся к ним сокращений или знаков.  

Так, неверно 
                                                                        «... проф.  
                                                                  Фомичев ...» 

или 
                       « ... 700  
                       МГц ...» 

или 
                                                         « ... в 2010  
                                                             году ...». 

 
В конце строки не может быть оставлена цифра со скобкой или с точкой, 

используемая для нумерации в перечислении. 
Переносы при вводе текста выполняются по правилам грамматики, но с 

учетом определенных ограничений: 
1) запрещено делать переносы более чем в четырех строках подряд; 
2) не рекомендуется заканчивать пять строк подряд разными знаками пре-

пинания (дефисом, точкой, запятой, двоеточием и т.д.). При невозможности вы-
полнения этого следующие три-четыре строки не должны содержать переносов; 

3) нельзя делать переносы во всех видах заголовков, подзаголовков, отде-
ленных от основного текста; 

4) исключены переносы, вызывающие двусмысленные толкования слов или 
образующие неблагозвучные части слов. 

При вводе текста особые правила установлены для знаков препинания. 
В заголовке или подзаголовке не ставится точка в конце, если он отделен 

от основного текста. 
Не ставится точка в конце подрисуночной подписи, в заголовке таблицы и 

внутри нее. 
Точка и запятая в тексте не отделяются от предшествующего им символа. 
Точку и запятую, используемые как разделитель целой и дробной части 

числа, не отделяют от предшествующей и последующей цифр. 
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Точку с запятой «;», двоеточие «:», восклицательный «!» и вопросительный 
«?» знаки не отделяют от предшествующего символа. 

Дефис никогда не отделяют от предшествующего и последующего симво-
лов, кроме случаев, когда он оказывается в словах, представленных вразрядку, но 
не в качестве знака переноса. 

Тире внутри текста отделяют от предшествующего и последующего симво-
лов, но между цифрами в значении «от–до» от них не отделяют (например, интер-
вал 45–60). 

Скобки при вводе текста – круглые прямые и квадратные – никогда не отде-
ляются от заключенных в них слов, а от слов за скобками отделяют обычными 
междусловными пробелами. 

 Все знаки препинания, встречающиеся в основном тексте, всегда ставят за 
закрывающей скобкой (иногда делают исключение для вопросительного и вос-
клицательного знаков и многоточия), не отделяя их друг от друга.  

В случае, когда текст в скобках заканчивается точкой как знаком сокраще-
ния, ее обязательно оставляют внутри скобки, а если это конец предложения, то за 
скобкой ставят вторую точку.  

Например: 
Не рекомендуется заканчивать пять строк подряд разными знаками пре-

пинания (дефисом, точкой, запятой, двоеточием и т.д.). 
Черточки, используемые при вводе текста, бывают двух типов. 
Первый тип – это дефис, который употребляется в таких словах, как «когда-

нибудь», «что-то» и им подобных, а также в знаках переноса.  
Второй тип – это знак тире. Он существенно шире дефиса: «–». 
Если в начале или в конце предложения, которое необходимо заключить в 

кавычки, стоит слово, заключенное в кавычки, то его следует заключить в ка-
вычки другой формы (рисунка). Если по техническим причинам сделать это за-
труднительно, то дважды рядом одинаковые кавычки не ставятся. 

Названия команд, режимов, сигналов, управляющих элементов и т. п. в тек-
сте выделяются кавычками по типу: «… кнопка «Вентиляция» …», «… по сигна-
лу «Пуск» …». 

В тексте работы, за исключением формул, таблиц и рисунков, не допускает-
ся: 

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

2) применять знак «Ø» для обозначения диаметра (следует писать слово 
«диаметр»; 

3) применять без числовых значений математические знаки, например       
> (больше), < (меньше), = (равно), ≥ (больше или равно), ≤ (меньше или равно), а 
также знаки № (номер), % (проценты). 
 Условные буквенные обозначения, изображения или знаки должны соответ-
ствовать принятым в действующем законодательстве и государственных стандар-
тах. В тексте работы перед обозначением параметра дают его пояснение, напри-
мер «Коэффициент абсолютной ликвидности КАЛ». 
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 В работе следует применять стандартизированные единицы физических ве-
личин, их наименования и обозначения в соответствии с ГОСТ 8.417-2002 «Госу-
дарственная система обеспечения единства измерений. Единицы величин». 

Основные единицы международной системы единиц (СИ) указаны в 
таблице 2. 

Таблица 2  

Основные единицы СИ 

Наименование единицы Обозначение единицы 

1. Метр м 

2. Килограмм кг 

3. Секунда с     

4. Ампер А 

5. Кельвин К 

6. Квадратный метр        м2 

7. Кубический метр м3 

8. Метр в секунду         м/с 

9. Метр на секунду в квадрате   м/с2 

10. Килограмм на кубический метр кг/м3 

11. Тонна т 

12. Минута мин 

13. Час ч 

14. Литр л 

15. Гектар га 

16. Децибел дБ 

17. Оборот в секунду   об/с    

18. Оборот в минуту    об/мин   
 
При написании значений величин применяют обозначения единиц буквами 

или специальными знаками (...°, ...', ...") причем устанавливают два вида буквен-
ных обозначений: международное (с использованием букв латинского или грече-
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ского алфавита) и русское (с использованием букв русского алфавита).  
Буквенные обозначения единиц печатают прямым шрифтом. В обозначени-

ях единиц точку как знак сокращения не ставят. 
Обозначения единиц помещают за числовыми значениями величин и в 

строку с ними (без переноса на следующую строку). Между последней цифрой 
числа и обозначением единицы оставляют пробел. 
 
                    Правильно:                    Неправильно: 
               100 kW; 100 кВт                                          100kW; 100кВт 
                         80 %                                                              80% 
                        20 °С                                                             20°С 
 

Исключения составляют обозначения в виде знака, поднятого над строкой, 
перед которыми пробел не оставляют. 
 
                    Правильно:                                                Неправильно: 
                           20°.                                                                20 °. 
 

Для обозначения текстовых элементов оформления (таблицы, иллюстрации, 
формулы) в объеме работы принимается одна из двух возможных систем нумера-
ции: 

1. Сквозная – в объеме всей дипломной работы. В этом случае номерное 
обозначение однотипных элементов соответствует их порядковому номеру в объ-
еме всей дипломной работы (например: Рисунок 1; Таблица 5; формула (3)). 

2. Внутренняя – в объеме раздела дипломной работы. В этом случае номер-
ное обозначение элементов имеет двойную нумерацию – номер раздела, к кото-
рому они относятся, и порядковый номер элемента данного типа внутри раздела, 
разделенных между собой точкой (например: Рисунок 1.1, Таблица 2.11, формула 
(3.4)). 

4.2. Нумер аци я  с т р аниц  р або ты   

Страницы работы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая 
сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляют в центре 
нижней части листа без точки согласно ГОСТ 7.32-2001. 

Титульный лист включают в общую нумерацию страниц работы. Номер 
страницы на титульном листе не проставляют. 

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

Иллюстрации и таблицы на листе формата А3 учитывают как одну страни-
цу. 

В общую нумерацию страниц пояснительной записки не включаются: 
-  план-график выполнения дипломной работы (проекта); 
- задания по специальным разделам (вопросам, темам); 
- отзыв руководителя ВКР; 
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- рецензия на ВКР; 
- акты о внедрении, патенты, свидетельства и т. п., в том числе их копии. 

4.3. Нумер аци я  р а з д е лов  и  подр а з д е лов .  З а г о ловки  и      
под з а г о ловки  

Каждый раздел дипломной работы печатается (начинается) с новой страни-
цы.  

Названия разделов (заголовков), а также структурные элементы работ 
«СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ» И «СПИСОК 
ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», являющиеся заголовками, печатаются 
прописными буквами. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание 
разделов, подразделов. 

Разделы работы нумеруются арабскими цифрами. Номер раздела состоит из 
одного числа: 1, 2 и т.д. Слово «глава», «раздел» не пишется.  

Названия разделов «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ» И 
«СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ» не нумеруются. 

Заголовки структурных элементов работы и разделов основной части следу-
ет располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными бук-
вами, не подчеркивая. Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголо-
вок включает несколько предложений, их разделяют точкой. 

 

Например: 
1. НАЛОГОВЫЕ ОРГАНЫ КАК УЧАСТНИКИ НАЛОГОВЫХ ОТНОШЕНИЙ, 

ИХ МЕСТО И РОЛЬ 
Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер 

подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В кон-
це номера подраздела ставится точка. Разделы, как и подразделы, могут состоять 
из одного или нескольких пунктов. 

Заголовки подразделов следует начинать с абзацного отступа и печатать с 
прописной буквы вразрядку через 2 пт, не подчеркивая, без точки в конце. 

Если заголовок подраздела включает несколько предложений, их разделяют 
точками. Переносы слов в заголовках подраздела не допускаются. 

Расстояние между заголовками структурных элементов работы, разделов 
основной части и текстом должно быть 12 пт. 
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Рисунок 2. Пример оформления раздела 
 

Если документ имеет подразделы, то нумерация пунктов должна быть в пре-
делах подраздела и номер пункта должен состоять из номеров раздела, подраздела 
и пункта, разделенных точками. Например, 2.3.1. означает первый подзаголовок 
третьего параграфа второй главы. Нумерация, состоящая более чем из трех цифр, 
нежелательна (см. рис. 3).  
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Рисунок 3. Пример оформления подразделов 
 

На странице, где приводят подзаголовок, должно помещаться не менее 
трех строк последующего текста. В противном случае подзаголовок начина-
ют со следующей страницы. 
 Внутри главы или параграфа работы могут быть применены перечисления, 
которые оформляются тремя способами (с помощью арабских цифр (1, 2 и т.д.), 
строчных букв (за исключением ё, ь, й, ы, ъ) и тире). 
Первый способ 

1. Далее с прописной буквы текст. В конце ставится точка. 
2. Далее с прописной буквы текст. В конце ставится точка. 

Второй способ 
а) далее со строчной буквы текст, в конце ставится точка с запятой; 
б) далее со строчной буквы текст, в конце ставится точка с запятой; 
в) далее со строчной буквы текст, в конце текста последнего перечисления 

ставится точка. 
Третий способ 

− далее со строчной буквы текст, в конце ставится точка с запятой; 
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− далее со строчной буквы текст, в конце ставится точка с запятой; 
− далее со строчной буквы текст, в конце текста последнего перечисления 

ставится точка. 
Перечисления бывают одноуровневые и многоуровневые. В первом случае 

может быть использован любой из перечисленных выше способов перечислений. 
При многоуровневом перечислении сначала применяется первый способ, затем – 
второй, далее – третий. 

Примечания следует помещать в работе при необходимости пояснения со-
держания текста, таблицы или иллюстрации. Примечания размещают непосредст-
венно после пункта, подпункта, таблицы, иллюстрации, к которым они относятся, 
и печатают с прописной буквы с абзацного отступа.  

Слово «Примечание» следует печатать с прописной буквы с абзацного от-
ступа вразрядку через 2 пт и не подчеркивать.  

Одно примечание не нумеруют. Несколько примечаний следует нумеровать 
порядковой нумерацией арабскими цифрами точкой, например:  

 
П р и м е ч а н и е. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

или 
П р и м е ч а н и я: 
1. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
2. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

4.4. Ссылки  и  сно ски  

В работах могут использоваться внутритекстовые ссылки и подстрочные 
сноски. 

Если необходимо пояснить отдельные данные, приведенные в работе, то эти 
данные следует обозначать надстрочными знаками сноски. 

Сноски оформляются внизу страницы, на которой расположен текст. Знак 
сноски ставят непосредственно после того слова, числа, символа предложения, к 
которому дается пояснение. Для этого в конце текста ставится цифра, обозна-
чающая порядковый номер сноски на данной странице.  

Пример:  
«Избавление от пограничных1 видов деятельности – один из наилучших пу-

тей высвобождения непродуктивно используемых активов для их передачи в дру-
гие подразделения». 
 ____________________ 
     1 В данном случае речь идет о бизнес-единицах, находящихся на стадии спада. – Примеч. Науч. Ред. 
 
 

Нумерация сносок может быть сквозной по всему тексту письменной рабо-
ты. 

Знаки сноски выполняют арабскими цифрами и помещают на уровне  верх-
него абзаца.   

Внизу страницы под чертой, отделяющей сноску от текста, номер повторя-
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ется и за ним следует необходимое пояснение. 
Все сноски печатают на той странице, к которой они относятся. Разрывать 

сноски и переносить их со страницы на страницу нельзя. 
Ссылки на разделы, подразделы, пункты, подпункты, иллюстрации, табли-

цы, формулы, уравнения, перечисления, приложения следует указывать их поряд-
ковым номером, например: «... в разд. 4», «... по п. 3.3.4», «... в подпункте 2.3.4», 
«... по формуле (3)», «... в уравнении (2)», «... на рис. 8», «... в приложении 6»,       
«в табл. 4». 

Если в работе одна иллюстрация, одна таблица, одна формула, одно уравне-
ние, одно приложение, следует при ссылках писать «на рисунке», «в таблице», 
«по формуле», «в уравнении», «в приложении».  

4.5. Иллюстр ации  

Все иллюстрации: графики, схемы, фотографии, диаграммы, чертежи в 
письменной работе именуются рисунками. Их следует располагать непосредст-
венно после текста, в котором они упоминаются впервые (делаются на них ссыл-
ки), или на следующей странице, а также в приложениях по центру. 

Если рисунок представляет собой график, то на нем обязательно должна 
быть нанесена координатная сетка и проставлены значения размерных величин. 

В работах  слово «Рисунок» пишется полностью. Рисунки нумеруются по-
следовательно арабскими цифрами. Допускается сквозная нумерация рисунков 
или в пределах каждой главы в отдельности. 

В случае нумерации по главам номер иллюстрации состоит из номера главы 
и порядкового номера рисунка, разделенных точкой, например: Рисунок 2.1. 
(первый рисунок второй главы). Если в письменной работе всего один рисунок, то 
номер не указывается. 

Рисунок отделяет от текста сверху и снизу пустой строкой.  
Номер рисунка печатается внизу иллюстрации перед его названием (по 

центру через полуторный межстрочный интервал от нижнего края рисунка). На-
звание печатается строчными буквами (первая буква – прописная).  

В тексте работы на все рисунки должны быть даны ссылки.  
При ссылке на рисунок указывается его полный номер, а слово «рисунок» 

пишется в сокращенном виде, например: «….в соответствии с рис. 2.4…» или 
«….как видно из рис. 2.1…» или «Рассмотрим сеть, имеющую цикл (рис. 1.9)...».  

Повторные ссылки на рисунок следует давать с сокращенным словом «смот-
ри», например: «….см. рис. 2.1.» Если иллюстрация располагается на другой стра-
нице, то ссылка в тесте должна выглядеть следующим образом: (см. рис. 19).  
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Например: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Рисунок 1. Диаграмма зависимости 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Рисунок 2 — Диаграмма со шкалами 
 

Рисунок 2. Диаграмма со шкалами 
 

 
Необходимо следить за тем, чтобы подпись под иллюстрацией не дублиро-

валась полностью в тексте. Пример оформления иллюстраций в тексте приведен в 
приложении 10. 

4.6. Таблицы  

Таблицами называют особую пространственную форму подачи цифровых 
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или словесных сведений. Таблицы используются для лучшей наглядности и 
сравнения показателей. 

Таблицы могут быть разной сложности. Обязательные элементы конструк-
ции таблицы представлены на рис. 4. 

 
Рисунок 4. Графическое представление таблиц 

 
 
Слово «Таблица» пишется с прописной буквы без сокращений и кавычек в 

правом верхнем углу над таблицей. Знак номер (№) не ставится. Нумерация 
таблиц аналогична нумерации рисунков. Например: Таблица 2.3 (третья таблица 
второй главы). Каждая таблица должна иметь точное и краткое название, отра-
жающее ее содержание. Название помещается под словом «Таблица» по центру 
страницы на расстоянии одного полуторного межстрочного интервала. Название 
печатается строчными буквами (первая буква – прописная) через полуторный 
межстрочный интервал (при наличии двух и более строк). Подчеркивать слово 
«Таблица» и заголовок не следует. В конце заголовка точка не ставится. Переносы 
слов в заголовке таблицы не допускаются. 

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единст-
венном числе, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют 
одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют само-
стоятельное значение. Заголовки граф, как правило, записывают параллельно 
строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное располо-
жение заголовков граф. В конце заголовка и подзаголовка графы точки не ставят-
ся. 

Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы не приво-
дятся, то в ней ставится прочерк. Наличие пустых строк в таблице не допускает-
ся. 

Размерность величин, приведенных в таблице, указывается после названия 
таблицы или заголовка графы и отделяется от него запятой. 

В одной графе должно быть соблюдено, как правило, одинаковое количест-
во десятичных знаков для всех значений величин. 

Используется шрифт основного текста, размер шрифта на два-три пункта 
меньше, чем у основного текста (11–12 пт.). Интервал внутри таблицы – одинар-
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ный. 
Сверху, слева, справа и снизу таблицу ограничивают линиями. 

Например: 
Таблица 2.3 

Данные по взиманию платежей с применением пластиковых карт                      

в 2007-2009 гг. таможенными постами Иркутской таможни 

Сумма, млн. руб. Темп роста, % 

Таможенный пост 
2007 г. 2008 г.  2009 г. 

2008 г. по 
сравнению с 

2007 г. 

2009 г. по 
сравнению 
с 2008 г. 

Аэропорт Иркутск 68,04 122,67 135,30 180,28 110,29 
Ангарский пост 1 615,76 46,21 42,36 2,86 91,66 
Байкальский пост 33,18 12,13 16,06 36,56 132,42 
Иркутский пост 104,30 121,98 303,87 116,95 249,10 
Усольский пост 10,65 1,32 20,49 12,43 1547,89 
Шелеховский пост 0,48 1,31 0,49 269,82 37,29 
Итого 1 832,43 305,64 518,58 16,68 169,67 

 
Таблицы в работе следует располагать непосредственно после текста, в ко-

тором они упоминаются впервые (если позволяет оставшееся на странице место), 
или на следующей странице, а также в приложениях, если объем таблицы пре-
вышает одну страницу.  

При ссылке на таблицу указывается ее полный номер, а слово «Таблица» 
пишется в сокращенном виде, например: в табл. 2.3. 

В таблицы не следует включать цифровой материал, который может быть 
изложен непосредственно в тексте. В работе допускаются комментарии к мате-
риалу, представленному в виде таблиц. Комментарий должен содержать анализ и 
пояснения к материалу таблиц. 

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

При переносе части таблицы на другую страницу название таблицы не по-
вторяется. На следующей странице в правом верхнем углу пишется «Продолжение 
таблицы» с указанием номера, например: Продолжение таблицы 2.3. 

В таблицах числовые значения величин, одинаковые для нескольких строк, 
допускается указывать один раз. 
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Например: 
Таблица 1 

Динамика годовых ставок в расчете на соответствующий месяц 
(%) 

Период 

Ставка ОАО КБ 
«Сбербанк» по 
вкладам до вос-
требования 

Доходность 
покупки       
доллара 

Доходность 
покупки       
марки 

Ставка рефи-
нансирования 
на конец         
периода  

Рост потре-
бительских 

цен 

Январь 12,79 16,10 18,00 
Февраль 10,06 13,22 11,00 
Март 11,12 18,19 9,00 
Апрель 4,15 4,62 8,50 
Май  

0,83 

2,06 2,00 

16,67 

7,90 
 

Если числовые значения величин в графах таблицы выражены в разных 
единицах физической величины, их обозначение  указывают в подзаголовках 
каждой графы. 

Например: 
Таблица 7 

Технические характеристики изоляторов 
 

Тип изолятора Номинальное напряжение, В Номинальный ток, А 
ПНР-6/400 4 400 
ПНР-6/800 5 800 
ПНР-6/900 6 900 
 

В интервале, охватывающем числя ряда, между крайними числами ряда в 
таблице допускается ставить тире. 
 Например: 

Таблица 3 
Физические характеристики используемых материалов 

 
Наименование материала Температура плавления, о С 

1. Латунь 1131-1173 
2. Сталь 1573-1673 
3. Чугун 13731473 
 

Не допускается вводить в таблицу графу «Номер по порядку». В случае 
необходимости нумеровать строки их порядковые номера ставятся перед заго-
ловками строк, в боковике, а после цифры, обозначающей номер строки, ста-
вится точка. 

В таблицах при необходимости применяют ступенчатые полужирные ли-
нии для выделения диапазона, отнесенного к определенному значению объеди-
нения позиций в группы и указания предпочтительных значений показателей, 



42 

которые обычно расположены внутри ступенчатой линии. При этом в тексте 
должно быть приведено пояснение этих линий. 

Например: 
Таблица 5 

Технические параметры труб 
 

Масса 1 м трубы, кг при толщине стенки, мм Наружный  
диаметр, мм 3,0 3,5 4,0 4,5 5,0 5,5 

32 2,146 2,460 2,763 3,052 3,329 3,549 
38 2,586 2,978 3,534 3,718 4,046 4,408 
42 2,885 3,323 3,749 4,162 4,652 4,954 
45 3,071 3,582 4,044 4,495 4,935 5,358 
50 3,474 4,014 4,538 5,049 5,042 6,036 
54 3,773 4,359 4,932 5,493 6,032 6,578 

 
При наличии в работе небольшого по объему цифрового материала его не-

целесообразно оформлять таблицей, а следует давать текст, располагая данные в 
виде колонок. 

4.7. Формулы  

Формулы и уравнения следует выделять из текста в отдельную строку и 
размещать по центру страницы. Выше и ниже каждой формулы или уравнения 
должно быть оставлено не менее одной свободной строки. 

Формулы набираются в Microsoft Equation, шрифт – Times New Roman, 
размер: обычный – 14 пт. 

Латинские обозначения, наименования типа max, min, cos, sin, tg, log, exp, 
det и т.д., русские, греческие обозначения и цифры всегда набираются прямым 
шрифтом.  

В качестве символов необходимо использовать буквы русского, латинского 
и греческого алфавитов. Чтобы избежать совпадения символов различных вели-
чин, следует применять индексы. Индексом могут служить строчные буквы рус-
ского, латинского и греческого алфавитов, арабские и римские цифры, штрихи. 
Располагать индексы следует справа от символа вверху или внизу; например: Dв, 
da. Однако верхние индексы рекомендуется использовать крайне редко, так как 
это место расположения показателя степени.  

Если формула не помещается в одну строку, она должна быть перенесена 
на следующую строку после знаков: сложения (+), вычитания (-), умножения (х), 
деления (:) и других математических знаков, причем знак в начале следующей 
строки повторяют. 

Расшифровку всех приведенных в формуле буквенных обозначений физиче-
ских величин и коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой. 
Первую строку расшифровки начинают со слова «где» от границы левого поля; 
двоеточие после него не ставят. 

Последовательность расшифровки буквенных обозначений должна соот-
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ветствовать последовательности расположения этих обозначений в формуле. 
Обозначение единиц физических величин в каждой расшифровке следует отделять 
от текста расшифровки запятой. 

Формулы нумеруются арабскими цифрами. Применяют либо сквозную ну-
мерацию всех формул (кроме формул, приведенных в приложениях), либо нуме-
рацию в пределах раздела. Номер формулы (в круглых скобках) помещают в 
крайнем правом поле строки формулы, к которой он относится. 

Например: 
Расчет эффекта финансового рычага (ЭФР) производится по формуле: 
 

                                         [ ]
СК
ЗКСПКROAЭФР Н ×−−×= )1( ,                                       (1) 

 
где    RОА – экономическая рентабельность совокупного капитала до уплаты на-
логов (отношение суммы прибыли к среднегодовой сумме всего капитала), %; 

Кн – коэффициент налогообложения (отношение суммы налогов к сумме 
прибыли); 

СП – ссудный процент, предусмотренный контрактом, тыс. руб.; 
3К – заемный капитал, тыс. руб.; 
СК – собственный капитал, тыс. руб. 
Пример оформления формул приведен в приложении 11. 
Расчеты, производимые по приведенным формулам, не нумеруются. 

4.8. Приложения  

В приложениях приводятся текстовые материалы, дополняющие работу, 
образцы бланков, а также иллюстрации, таблицы, в том числе и выполненные на 
листах формата, превышающего стандарт представляемого основного материала. 

Приложения оформляются на отдельных листах, причем каждое из них 
должно иметь в правом верхнем углу надпись: «ПРИЛОЖЕНИЕ» с указанием его 
порядкового номера; если приложений несколько, то «ПРИЛОЖЕНИЕ 1»,       
«ПРИЛОЖЕНИЕ 2» и т.д. 

Приложения должны иметь краткое название. Названия приложений печа-
таются прописными буквами по центру. 

Приложения помещаются в порядке их упоминания в тексте и рас-
полагаются после списка использованных источников. Они должны иметь общую 
(сквозную) с остальной частью работы нумерацию страниц. 

В тексте письменной работы на все приложения должны быть даны ссылки 
(Например: см. приложение 8).  

Все приложения должны быть перечислены в содержании работы (при 
наличии) с указанием их номеров и заголовков. 



44 

4.9. Общеприня тые  с о кр ащения  с лов  и  с ло во соч е т аний  

В письменных работах используются сокращения трех видов: графические, 
буквенные аббревиатуры и сложносокращенные слова. Все сокращения должны 
быть расшифрованы при первом упоминании в тексте. 

При сокращении слов и словосочетаний следует соблюдать единообразие и 
все однотипные слова сокращать или не сокращать. Форма сокращения по всей 
работе должна быть одинаковой. 

Сокращению подлежат различные части речи. Существительные, прилага-
тельные, глаголы, а также наречия сокращаются одинаково во всех грамматиче-
ских формах независимо от рода, числа, падежа и времени. 

Имена существительные и другие части речи, кроме прилагательных и при-
частий, сокращают только в случае, если они приведены в Перечне обозначений и 
сокращений. Сокращения, принятые от имен существительных, распространяются 
на имена прилагательные и причастия, образованные от того же корня. 

Прилагательные, оканчивающиеся на –графический, -логический,       
-номический сокращают отбрасыванием следующих частей слова: -афический, 
-огический, -омический (географический – геогр., биологический – биол., астро-
номический – астрон.). 

Если отбрасываемой части предшествует гласная буква или «й», то при со-
кращении слова следует сохранить следующую за ней согласную (калийный – 
�Алийн., крайний – крайн., ученый – учен., масляный – маслян.). 

Если отбрасываемой части предшествует «ь», то при сокращении слово 
должно оканчиваться на стоящую перед ним согласную: польский – пол., сельский 
– сел. В том случае, если отбрасываемой части слова предшествует удвоенная со-
гласная, то при сокращении слова следует сохранить одну из согласных: россий-
ский – рос, металлический – метал. 

При наиболее кратком сокращении слова возможно затруднение в понима-
нии текста, поэтому следует применять более полную форму сокращения: коми-
ческий – комич., статический – статич., классический – классич. 

В сложных прилагательных, пишущихся через дефис, каждую составную 
часть сокращают в соответствии с общими правилами: военно-политический – во-
ен.-полит., профессионально-технический – проф.-техн. 

Однокоренные прилагательные и причастия, отличающиеся только при-
ставками, сокращают одинаково (напечатанный – напеч., перепечатанный – пе-
репеч.), 

В любом контексте самостоятельно употребляются пять общепринятых со-
кращений: т. е., и т. д., и т. п., и др., и пр. Не допускается использовать сокра-
щения: т. о. – таким образом, т. н. – так называемый и т. к. – так как. 

Условные графические сокращения следует выполнять таким образом, что-
бы по оставшимся частям слов можно было достаточно просто и безошибочно 
восстановить полное слово. 

В графических сокращениях отсеченная часть слова обозначена графически 
– точкой, дефисом, косой чертой, тире, а само слово при чтении произносится 
полностью: 
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- в., вв., г., гг. – при датах; 
- г., д., обл., с. – при географических названиях; 
- г-жа, г-н – при фамилиях и названиях; 
- гл., ч., п., подп., разд., рис.,  см., ср., табл. – при ссылках и сопоставлении; 
- экз., тыс., млн., млрд. – при числах в цифровой форме (не ставится точка в 

конце сокращений в сочетании с однозначными и многозначными числительны-
ми: 7 кг, 27 см, 12 м;  

- руб. (рубль), долл. (доллар); 
- ч (час), с (секунда), мин (минута), т (тонна), м (метр), мм (миллиметр),       

г (грамм), кг (килограмм), ц (центнер), га (гектар), атм (атмосфера), А (ампер). 
После сокращений, установленных государственным стандартом размерно-

стей (см, м, кг, т и др.), точка не ставится. 
Нельзя сокращать обозначения физических величин, если они упот-

ребляются без цифр. Исключение составляют единицы физических величин в 
таблицах и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы. 

Сокращения ГОСТ, ОСТ, РСТ, СТП пишутся прописными буквами и падеж-
ное окончание в них не наращивается: по ГОСТ 7.5-98. Не допускается при пере-
носе отрывать часть сокращения от его регистрационного номера и употреблять 
его без номера. 

Сокращенные наименования учреждений могут быть образованы: 
 - аббревиатурой: ФНС (Федеральная налоговая служба), составленной из 

первых букв полных наименований; 
 - по слоговому принципу: Минэкономразвития, Госкомохраны. 

 Помимо общепринятых аббревиатур в письменных работах могут приме-
няться не общепринятые, а авторские узкоспециальные сокращения. При этом по-
сле их первого упоминания в тексте необходимо в скобках указать его аббре-
виатуру, например: средства вычислительной техники (СВТ). 

В тех случаях, когда количество сокращений превышает 20, и они повто-
ряются в тексте более 3-5 раз, в работе составляется Перечень обозначений и 
сокращений, условных обозначений, символов, единиц физических величин и тер-
минов, который помещается после содержания. В этом списке сокращения и их 
расшифровки располагаются столбцами: слева – сокращения, справа – расшиф-
ровка. 

Если общее количество применяемых в работе сокращений менее 20 и каж-
дое из них повторяется в тексте не более 3-5 раз, их перечень включать в работу 
не следует. В этом случае достаточно их детальной расшифровки непосредствен-
но в тексте при первом упоминании (в скобках) либо в сноске – подстрочном 
примечании. 

Применять сокращения следует так, чтобы понимание сокращенных слов 
было однозначным и единообразным по всему тексту. Сокращение русских слов 
и словосочетаний должно соответствовать ГОСТ 7.12-93 СИБИД. «Библиогра-
фическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и прави-
ла». 

Буквенные аббревиатуры склоняются, если читаются по слогам и род ве-
дущего слова совпадает с родовой формой самой аббревиатуры. При этом падеж-
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ное окончание пишется строчными буквами и слитно с аббревиатурой: МХАТа, 
вуза (но, СВХ). 

4.10. Напис ание  да т  и  чис ел  

В современных документах принята следующая форма написания дат:  
1) цифровым способом – например: 11.01.2010  или 02.11.2009; 
2) словесно-цифровым способом: 11 января 2010 г. или 02 ноября 2009 г.  
Даты и календарные сроки в работах рекомендуется писать в одной строке. 
Виды некалендарных дат, т.е. начинающихся в одном году, а заканчиваю-

щихся в другом, пишутся следующим образом: 
1) через косую черту – учебный год, например, 2004/2005 учебный год; 
2) через тире – во всех других случаях. 
Десятилетия сокращенно обозначаются: 90-е годы XX века; в 1999-2001 гг., 

но: в период за 1990-2000 годы. 
Слово «год» опускается при его обозначении цифрами на титульном лис-

те, а также при датах в круглых скобках: Французская буржуазная революция 
(1789-1793). 

Порядковые числительные пишутся словами со строчной буквы словосо-
четаниях, например: делегаты на пятую научную конференцию. 

Порядковые числительные, обозначаемые арабскими цифрами, пишутся с 
наращением падежного окончания: 90-е годы, 5-й курс. 

Написание порядковых числительных, обозначенных арабскими цифрами с 
наращением падежного окончания, должно быть: 

- однобуквенным, если последней букве числительного предшествует глас-
ная: 5-й, 5-е, 5-м, 21-м; 

- двухбуквенным, если последней букве числительного предшествует со-
гласная (4-го, 4-му, 60-ти). Если подряд идут два порядковых числительных, 
обозначенных арабскими цифрами и разделенных запятой или соединенных 
союзом, падежное окончание наращивается у каждого: 1-й, 2-й курс, в 3-ю и 2-ю 
группы. 

Если подряд идут более двух порядковых числительных, обозначенных 
арабскими цифрами, падежное окончание наращивается только у последнего из 
них: слушатели 1, 2, 3-х курсов. 

Не требуют наращения падежных окончаний такие порядковые числитель-
ные, обозначенные арабскими цифрами, как номера томов, глав, страниц, рисун-
ков, приложений и т.п., если родовое слово предшествует числительному: в таб-
лице 3, главе 4, на странице 7. 

Римскими цифрами без наращения падежного окончания принято обозна-
чать века, кварталы, порядковые номера конференций, конгрессов, годовщин, 
спортивных состязаний: I квартал, XX век, III международная конференция, спе-
циалист I категории. 

Денежные выражения, обозначающие суммы более одной тысячи, реко-
мендуется писать цифрами: 5 тыс. рублей, 7 млн. долларов. Денежные выраже-
ния в рублях и копейках следует писать так: 240 руб. 56 коп. 
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Названия единиц измерения в тексте рекомендуется писать: 5 тыс. мет-
ров, 8 тонн, 80 кв. метров, 40 куб. метров, 5 млн. тонн; а в приложениях – со-
кращенно: 5 тыс. м, 8 т, 80 кв. м, 40 куб. м, 5 млн. т. 

Сложные существительные и прилагательные, имеющие в своем составе 
числительные, пишутся через дефис: 100-летие, 2-месячный срок, 3-комнатная 
квартира, 10-процентный, 3-дневный. 

Количественные числительные пишутся без наращения падежного оконча-
ния (в 2 экз.). 

Многозначные количественные числительные рекомендуется писать цифра-
ми. Исключение составляют числительные, которыми начинается абзац. Их реко-
мендуется писать словами. Если при числе дано сокращенное обозначение едини-
цы измерения, то число должно быть дано цифрами: 3 л, 500 г, 620 кг. Если в пред-
ложении наряду с однозначными часто встречаются и многозначные количествен-
ные числительные, то в целях унификации следует и однозначные количественные 
числительные писать цифрами, за исключением числительных в косвенных па-
дежах: необходимо разместить 15 мест груза в первом вагоне и 8 мест – во 
втором. 

Знаки номера, параграфа, процента, градуса, минут и секунд ставятся только 
при цифрах, к которым они относятся, и в заголовках граф таблиц. При несколь-
ких числах их не удваивают, ставят только до или после ряда чисел: № 5, 7, 9,       
50-60 % и т.д. 

Если приводят ряд числовых значений, выраженных одной и той же 
единицей физической величины, то эту единицу указывают только после по-
следней цифры (5, 6 и 7 см, 100x10x50 мм).  

Для обозначения диапазона значений между числами ставят тире: длиной 
5-10 м. Во всех случаях, когда тире может быть принято за знак «минус», между 
предельными словами ставят предлоги от и до. 

Математические знаки допускается применять только в формулах, в тек-
сте их необходимо выражать словами равно, меньше, больше, умножить и т.д. 

 
 
 



48 

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ 

 1. ГОСТ Р 1.4-2004 Стандарты национальные Российской Федерации. Стан-
дарты организаций. Общие положения. 

2. ГОСТ Р 1.5-2004 Стандарты национальные Российской Федерации. Пра-
вила построения, изложения, оформления и обозначения. 

3. ГОСТ Р 1.12-2004 Стандарты национальные Российской Федерации. Тер- 
мины и определения. 

4. ГОСТ 2.001-93 Единая система конструкторской документации. Общие 
положения. 

5. ГОСТ 2.051–2006 Единая система конструкторской документации. Элек-
тронные документы. Общие положения. 

6. ГОСТ 2.104-2006 Единая система конструкторской документации. Ос-
новные надписи. 

7. ГОСТ 2.105-95 Единая система конструкторской документации. Общие 
требования к текстовым документам. 

8. ГОСТ 2.106–96 Единая система конструкторской документации. Тексто-
вые документы. 

9. ГОСТ 2.111-68 Единая система конструкторской документации. Нормо-
контроль. 

10. ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распоря-
дительной документации. Требования к оформлению документов». 

11. ГОСТ Р 7.0.5-2008 «Система стандартов по информации, библиотечному 
и издательскому делу. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила 
составления». 

12. ГОСТ 7.12-93 «Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском 
языке. Общие требования и правила». 

13. ГОСТ 7.32-2001 «Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и пра-
вила оформления».  

14. ГОСТ 7.1-2003 «Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. 
Общие требования и правила составления». 
 15. ГОСТ 8.417-2002 Межгосударственный стандарт. Государственная сис-
тема обеспечения единства измерений. Единицы физических величин. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



49 

ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

ЗАЯВЛЕНИЕ О ЗАКРЕПЛЕНИИ ТЕМЫ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА 
 

ФИЛИАЛ ФЕДЕРАЛЬНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО БЮДЖЕТНОГО 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО  
ОБРАЗОВАНИЯ «БАЙКАЛЬСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ 

ЭКОНОМИКИ И ПРАВА»  в г. УСТЬ-ИЛИМСКЕ 
 

(Филиал ФГБОУ ВПО «БГУЭП» в г. Усть-Илимске) 
 
 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

Прошу разрешить выполнение дипломного проекта по кафедре (цикловой комис-
сии) __________________________________________________________________ 
 
На тему: ______________________________________________________________ 
 
_____________________________________________________________________ 
 
Студент ______________________________________________  ___________ 

                         (фамилия, имя, отчество, группа)                                      (подпись)  
 

«___» ________________ 20__ г. _______________ 
 
 
Согласовано:                       
 
Научный руководитель____________________________________       ______ 

                                              (должность, фамилия, имя, отчество)                 (подпись) 
 

«___» ________________ 20__ г. _______________ 
 

 
Согласовано:                       
 
Заведующий кафедрой (ПЦК) ______________________________  _________ 

                                                             (фамилия, имя, отчество)                       (подпись) 
 

«___» ________________ 20__ г. _______________ 
 

 



50 

ПРИЛОЖЕНИЕ 2 

ПРИМЕР ОФОРМЛЕНИЯ ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА ВЫПУСКНОЙ 
КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ  

 

Министерство образования и науки Российской Федерации 
 

ФИЛИАЛ ФЕДЕРАЛЬНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО БЮДЖЕТНОГО                
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО 
ОБРАЗОВАНИЯ «БАЙКАЛЬСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ             

ЭКОНОМИКИ И ПРАВА» В Г.УСТЬ-ИЛИМСКЕ 
 

(Филиал ФГБОУ ВПО «БГУЭП» в г. Усть-Илимске) 
 

Кафедра права и гуманитарных наук 
 

Специальность 030912 Право и организация социального обеспечения 
 

 
ВЫПУСКНАЯ КВАЛИФИКАЦИОННАЯ РАБОТА 

                   
ГОСУДАРСТВЕННЫЕ ГАРАНТИИ БЕЗРАБОТНЫМ ГРАЖДАНАМ  
В РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ (ПО МАТЕРИАЛАМ ОБЛАСТНОГО  

ГОСУДАРСТВЕННОГО КАЗЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «ЦЕНТР 
ЗАНЯТОСТИ НАСЕЛЕНИЯ Г. УСТЬ-ИЛИМСКА») 

 
 

Заведующий кафедрой 
Старший преподаватель 

 
Г.Г. Иванова 

  
Нормоконтролер 
Старший преподаватель  

 
О.Г. Куклина 

  
Консультант 
Ведущий юрисконсульт ООО «Звезда»  

 
С.В.Трофимова             

  
Руководитель дипломного проекта 
Старший преподаватель 

 
Н.Н. Николаев 

  
Исполнитель  
Студент группы ПС-12                                                        И.А. Андреев 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Усть-Илимск 2014 



51 

ПРИЛОЖЕНИЕ 3 

ПРИМЕР ОФОРМЛЕНИЯ ПЛАНА-ГРАФИКА ВЫПОЛНЕНИЯ ДИПЛОМНОЙ 
РАБОТЫ (ПРОЕКТА) 

ФИЛИАЛ ФЕДЕРАЛЬНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО БЮДЖЕТНОГО 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО                      
ОБРАЗОВАНИЯ «БАЙКАЛЬСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ 

ЭКОНОМИКИ И ПРАВА»  в г. УСТЬ-ИЛИМСКЕ 
 

(Филиал ФГБОУ ВПО «БГУЭП» в г. Усть-Илимске) 
 
            УТВЕРЖДАЮ 
            Заведующий кафедрой  
            ________________ И.О. Фамилия 
                     (подпись) 
            «___» ___________________ 20__ г. 

 
ПЛАН-ГРАФИК  ВЫПОЛНЕНИЯ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ 

 (ПРОЕКТА) 
 

Студента _______________________________________________________ группы____________ 
                                                 (фамилия, имя, отчество) 
 

1. Тема дипломной работы (проекта): __________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 

2. План дипломной работы (проекта): 
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________ 

3. График выполнения дипломной работы (проекта) 
 

Этапы работы Дата Процент 
выполнения 

Подпись  
руководителя

Подпись 
студента

Изучение литературных источников, норматив-
ных документов, статистической информации 
(представление наработанных материалов руково-
дителю) 

    

Написание введения, 1 главы     
Сбор и обработка практического материала по 
теме работы (представление наработанных мате-
риалов руководителю) 

    

Написание 2 главы     
Написание 3 главы     
Представление руководителю на проверку работы     
Доработка работы     
 
Руководитель дипломной работы (проекта): ______________________________    ____________ 
                                              (ученое звание, должность, фамилия, имя, отчество)         (подпись) 
 
Студент                               И.О. Фамилия 
                                                               (подпись) 



52 

ПРИЛОЖЕНИЕ 4 

ПРИМЕР СОСТАВЛЕНИЯ ОТЗЫВА НА ДИПЛОМНУЮ РАБОТУ 
 

Министерство образования и науки Российской Федерации 

ФИЛИАЛ ФЕДЕРАЛЬНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО БЮДЖЕТНОГО 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО 
ОБРАЗОВАНИЯ «БАЙКАЛЬСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ             

ЭКОНОМИКИ И ПРАВА» В Г.УСТЬ-ИЛИМСКЕ 
 
   (Филиал ФГБОУ ВПО «БГУЭП» в г. Усть-Илимске) 
 

Кафедра права и гуманитарных наук 
 

ОТЗЫВ НА ДИПЛОМНУЮ РАБОТУ (ПРОЕКТ) 
 

Студента ________________________________________________группы __________________ 
Тема _____________________________________________________________________________ 
 

 
Содержание отзыва: (актуальность темы, соответствие содержание работы утвержден-

ному заданию, новизна разработанной темы, ее практическая ценность, полнота освещения ос-

новных вопросов, степень самостоятельности и инициативы, недостатки работы) 

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________ 

 
Заключение отзыва: (высокая или положительная оценка работы, учитывающая ее со-

держание и оформление) 

 

 
Дипломная работа ________________________________________ рекомендуется к защите.  

                                         (фамилия, имя, отчество исполнителя) 
 
Руководитель работы _________________________________________________________ 
                                             (дата, подпись, ученая степень, звание, инициалы, фамилия) 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 5 

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА РЕЦЕНЗИИ НА ВЫПУСКНУЮ  
КВАЛИФИКАЦИОННУЮ РАБОТУ 

 
РЕЦЕНЗИЯ 

на дипломную работу 
 

Студента                          Смирнова Сергея Сергеевича_____________________ 

Группы     НИН-051__ специальности           080107 Налоги и налогообложение___ 

На тему _«Особенности исчисления и уплаты налогов налоговыми агентами»__ 

 

Выбранная Смирновым С.С.  тема дипломной работы, затрагивающая про-

блемы исчисления, удержания у налогоплательщика и перечисление сумм налога 

в бюджет налоговыми агентами, а также привлечение последних к налоговой от-

ветственности, в настоящее время является очень актуальной. 

В данной дипломной работе последовательно излагаются теоретические ас-

пекты сущности налогов и их функции, рассмотрены участники налоговых право-

отношений как основной элемент налогов, а также правовые основы деятельности 

налоговых агентов и проблемы их привлечения к ответственности. Особое место 

в дипломном исследовании уделено правовому статусу налоговых агентов и в хо-

де работы уставлено, что введение института налоговых агентов было обусловле-

но необходимостью упрощения и в то же время повышением эффективности на-

логообложения. 

В работе подробно охарактеризованы случаи возникновения у налогопла-

тельщиков обязанностей налогового агента, а также описаны ошибки налоговых 

органов в признании некоторых хозяйствующих субъектов налоговыми агентами. 

В заключении работы выявляются проблемы и пути совершенствования процесса 

уплаты налогов через внесение изменений в Налоговый кодекс РФ.  

Представляет интерес, проведенный автором анализ по мобилизации нало-

говых доходов налоговыми агентами. В ходе анализа студенткой были использо-

ваны данные налоговой отчетности, а также широкий перечень нормативной ли-

тературы, что позволило выявить несовершенства российского законодательства. 
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Дипломная работа выполнена на достаточно высоком уровне и заслуживает 

отличной оценки, а автор данной работы присвоения квалификации экономист, 

специалист по налогообложению специальности «Налоги и налогообложение». 

 
 
Начальник отдела  камеральных проверок № 1 
Межрайонной ИФНС России  № 9  
по Иркутской области                                              А.И. Яковлева  
 
05 июня 2010 г. 

 
(Подпись рецензента, заверяется гербовой печатью по месту работы) 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 7 

ПРИМЕР ОФОРМЛЕНИЯ СПИСКА ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ 

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ 

1. 1. Конвенция о защите прав человека и основных свобод ETS № 005 (Рим,  

04 ноября 1950 г.) (с изм. И доп. От 21 сентября 1970 г., 20 декабря 1971 г., 01 ян-

варя 1990 г., 06 ноября 1990 г., 11 мая 1994 г.) // Собрание законодательства Рос-

сийской Федерации. – 08 января 2001 г. – № 2. – 163 с. 

2. Конституция Российской Федерации от 25 декабря 1993 года, с измене-

ниями от 30 декабря 2008 года. (Публикуется с учетом поправок, внесенных зако-

нами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации 

от 30 декабря 2008 г. № 6-ФКЗ и от 30 декабря 2008 г. № 7-ФКЗ) // Российская га-

зета. – Федеральный выпуск № 4831 от 21 января 2009 г. 

3. Бюджетный Кодекс Российской Федерации от 31 июня 1998 г. № 145-ФЗ 

[Электронный ресурс] // КонсультантПлюс: Версия Проф. – 1 электрон. Опт. Диск 

(CD-ROM). 

4. О лицензировании отдельных видов деятельности: Федеральный закон 

(принят Государственной Думой 13.07.2001) // Собрание законодательств РФ. – 

2001. – № 33 (ч. 1). – Ст. 3430. – С. 127-143. 

5. О программе государственных гарантий оказания гражданам Российской 

Федерации бесплатной медицинской помощи на 2009 год: постановление Прави-

тельства Российской Федерации от  31.12.2008 № 10407-ТГ // Заместитель гл. вра-

ча. – 2009. – № 2. – С. 98-105. 

6. О внесении изменений в Порядок выдачи медицинскими организациями 

листков нетрудоспособности, утвержденный приказом Министерства здравоохра-

нения и социального развития Российской Федерации от 01 августа 2007 г. № 514: 

приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Феде-

рации от 27.10.2008 № 593н // Заместитель гл. врача. – 2009. – № 2. – С. 131-132. 

7. О жилищных правах научных работников [Электронный ресурс]: по-

становление ВЦИК, СНК РСФСР от 20 августа 1933 г. (с изм. И доп., внесенными 

постановлениями ВЦИК, СНК РСФСР от 01 ноября 1934 г., от 24 июня 1938 г.). 
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Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс». 

8. Инструкция  о санитарно-противоэпидемическом режиме больниц: утв. 

Минздравом СССР от 23.03.1976 № 288 // Справочник старшей (главной) меди-

цинской сестры. Изд. 6-е. – Ростов н/Д.: Феникс, 2007. – С. 378-387. 

9. О работе медицинских учреждений в системе обязательного медицинско-

го страхования: письмо Федерального фонда ОМС от 19.08.2008 № 4468/30-4/и // 

Здравоохранение. – 2009. – № 1. – С. 160-162. 

10. Вопросы системы и структуры федеральных органов исполнительной 

власти  (извлечения): указ Президента РФ от 12.05.2008 № 724 // Здравоохране-

ние. – 2008. – № 7. – С. 135-137. 

11. Годин А.М. Бюджетная система Российской Федерации: учебник. – М.: 

Издательско-торговая корпорация «Дашков и Ко», 2006. – 568 с. 

12. Иванова А.Е. Проблемы смертности в регионах Центрального федераль-

ного округа // Социальные аспекты здоровья населения. – 2008. – № 2. URL: 

http://vestnik.mednet.ru/content/view54/30/ (дата обращения: 15.08.2009). 

13. Логинова Л. Г. Сущность результата дополнительного образования де-

тей // Образование: международный научно-педагогический Интернет-журнал 

21.10.2003. URL: http://www.oim.ru/reader.asp?nomer=366 (дата обращения: 

17.04.2007). 

14. Паринов С. И., Ляпунов В. М., Пузырев Р. Л. Система Соционет как 

платформа для разработки научных информационных ресурсов и онлайновых 

сервисов // Электронная библиотека. 2009. Т. 6, вып. 1. URL: 

http://www.elbib.ru/index.phtml?page=elbib/rus/journal/2003/part1/PLP/ (дата обра-

щения: 25.11.2009). 

15. Трошкина Т.Н. Правовое регулирование таможенных платежей [элек-

тронный ресурс] / Трошкина Т.Н., Шахмаметьев А.А. // Система Гарант. – 2009. 

16. Трунов А.В. Временная таможенная декларация: как учесть таможенные 

платежи // Российский налоговый курьер. –  2006. –  № 23. –  С. 22-25. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 8 
 

ЧИСЛОВЫЕ КОДЫ СПЕЦИАЛЬНОСТЕЙ 
 

Код Наименование специальности 
080110 Банковское дело 
080114 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) 
080118 Страховое дело (по отраслям) 
120714 Земельно-имущественные отношения 
030912 Право и организация социального обеспечения 
034702 Документационное обеспечение управления и архивоведение 
031601 Реклама 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 9 
 

ЧИСЛОВЫЕ КОДЫ (ИНДЕКСЫ) КАФЕДР (ЦИКЛОВЫХ КОМИССИЙ) 
ФИЛИАЛА ФГБОУ ВПО «БГУЭП»В Г. УСТЬ-ИЛИМСКЕ 

 
Индекс Наименование кафедры 

001 Кафедра экономики и менеджмента 
002 Кафедра права и гуманитарных наук 
003 Цикловая комиссия Механизации, технологии и информатизации 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 10 
 

ПРИМЕР ОФОРМЛЕНИЯ ИЛЛЮСТРАЦИЙ В ТЕКСТЕ РАБОТЫ 
 

Графические диаграммы расчетных зависимостей представлены на рисун- 
ке 1. 
 

 
 

1 – на период 2005–2007 гг.; 
2 – на период 2008–2011 гг.; 
3 – на период 2012–2014 гг. 

 
Рисунок 1. Зависимости интенсивности отказов 

 

 
 

Рисунок 2. Распределение парка грузовых вагонов 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 11 
 

ПРИМЕР ОФОРМЛЕНИЯ ФОРМУЛ 
 

Поинтервальный расчет интенсивности отказов оборудования электрово- 
зов λ, производился по типовой методике [12, с. 3]. 

 
 

где  λi – интенсивность отказов на i-ом интервале пробега Li; 
mi – количество отказов на i-ом интервале пробега, случаев; 
∆ L – интервал наблюдений, млн. км. Согласно [10] ∆ L = 0,1 млн/ км; 
Ni – число исправных локомотивов на начало i-го интервала пробега. 
Для интервала гарантийного пробега расчет по формуле (1) дает ожидаемое 

значение интенсивности отказов: 
 

789,0
273175,0

27
=

⋅
=λ  случаев/млн. км 

(1) 


