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Введение 
 
Целью государственной итоговой аттестации является установление соответствия 

уровня и качества подготовки выпускника требованиям Федерального государственного 
образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности 
23.02.07 Техническое обслуживание и ремонт двигателей, систем и агрегатов автомобилей.  

В соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом СПО 
по специальности 23.02.07 Техническое обслуживание и ремонт двигателей, систем и агре-
гатов автомобилей, государственная итоговая аттестация включает подготовку и защиту 
выпускной квалификационной работы (дипломной работы). При этом обязательным требо-
ванием является соответствие тематики выпускной квалификационной работы содержанию 
одного или нескольким профессиональным модулям.  

Выпускная квалификационная работа (дипломная работа) должна отражать знания 
выпускника в области профессиональной деятельности выпускников: организация и прове-
дение работ по техническому обслуживанию и ремонту автомобильного транспорта, орга-
низация деятельности первичных трудовых коллективов, демонстрировать уровень его 
профессиональной подготовки, владения методами и способами, технологиями выполне-
ния профессиональных задач, умения принимать и обосновывать самостоятельные реше-
ния.  

При подготовке выпускной квалификационной работы студент должен использовать 
знания, полученные в период обучения, а также материал, собранный во время прохожде-
ния преддипломной практики. Предприятие - база преддипломной практики, как правило, 
является и объектом исследования в выпускной квалификационной работе (дипломной ра-
боте).  

Выполнение выпускной квалификационной работы предусматривает:  
- систематизацию, закрепление и расширение теоретических и практических знаний 

по специальности и применение этих знаний в решении конкретных организационно- 
управлен-ческих задач;  

- развитие навыков самостоятельной работы, овладение методикой исследования 
при решении разрабатываемых в ВКР (дипломной работе) проблем и вопросов.  

 
Выполнение выпускной квалификационной работы (дипломной работы) дает воз-

мож-ность выявить уровень подготовки выпускника к самостоятельной профессиональной 
деятельности в реальных рыночных условия, степень владения общими и  

профессиональными компетенциями. Будущий техник должен показать готовность 
к выполнению профессиональных задач в области технического обслуживания и ремонту 
автотранспортных средств (автотранспорта); организации деятельности коллектива испол-
нителей; выполнять работы по профессии рабочего «Слесарь по ремонту автомобилей».  

Выпускник должен понимать сущность и социальную значимость своей профессии, 
необходимость постоянного повышения квалификации, как посредством дальнейшего обу-
чения, так и самостоятельного овладения новыми знаниями.  

Методические рекомендации по выполнению выпускной квалификационной работы 
(дипломной работы) составлены с целью оказания помощи студентам в подготовке и за-
щите выпускной квалификационной работы. Методические рекомендации содержат требо-
вания к структуре, содержанию и оформлению выпускной квалификационной работы по 
программе среднего профессионального образования по специальности 23.02.07 Техниче-
ское обслуживание и ремонт двигателей, систем и агрегатов автомобилей.  
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1 Общие положения  
1.1 Цель и задачи выполнения ВКР  
 
Выпускная квалификационная работа является заключительным этапом подготовки по 

программе среднего профессионального образования по специальности 23.02.07 Техническое 
обслуживание и ремонт двигателей, систем и агрегатов автомобилей и имеет своей целью:  

- углубление и систематизацию теоретических знаний в области профессиональной де-
ятельности выпускников: организация и проведение работ по техническому обслуживанию и 
ремонту автомобильного транспорта, организация деятельности первичных трудовых коллек-
тивов;  

- закрепление навыков по организации и проведении работ по техническому обслужи-
ванию и ремонту автотранспорта; осуществлению технического контроля при хранении, экс-
плуатации, техническом обслуживании и ремонте автотранспорта; разработке технологических 
процессов ремонта узлов и деталей; планированию и организации работ по техническому об-
служиванию и ремонту автотранспорта; контролю и оценивания качества работы исполнителей 
работ; организации безопасного ведения работ при техническом обслуживании и ремонте авто-
транспорта;  

- развитие способностей к самостоятельной работе при поиске и обоснования путей ре-
шения профессиональных проблем и задач в современных условиях.  

 
В ходе выполнения выпускной квалификационной работы студент должен показать спо-

собность к решению следующих профессиональных задач:  
- Организовывать и проводить работы по техническому обслуживанию и ремонту авто-

транспорта;  
- Осуществлять технический контроль при хранении, эксплуатации, техническом обслу-

живании и ремонте автотранспорта;  
- Разрабатывать технологические процессы ремонта узлов и деталей;  
- Планировать и организовывать работы по техническому обслуживанию и ремонту ав-

тотранспорта;  
- Контролировать и оценивать качество работы исполнителей работ;  
- Организовывать безопасное ведение работ при техническом обслуживании и ремонте 

автотранспорта.  
 
1.2 Место ВКР в структуре ООП  
 
Согласно графику учебного процесса, подготовка и защита ВКР по специальности 

23.02.07 Техническое обслуживание и ремонт двигателей, систем и агрегатов автомобилей осу-
ществляется в 8-ом семестре, занимает 6 недель:  

- подготовка ВКР - 4 недели;  
- защита ВКР - 2 недели.  
Выполнение выпускной квалификационной работы базируется на профессиональных и 

общих компетенциях, полученных студентом при изучении как дисциплин профессионального 
цикла и профессиональных модулей, так и профильных  

общеобразовательных дисциплин, дисциплин общего гуманитарного и социально-эко-
номического, математического и общего естественнонаучного, общепрофессионального цик-
лов.  

Выпускная квалификационная работа основывается на обобщении результатов выпол-
ненных курсовых работ, отчетов по учебной и производственным практикам и подготавлива-
ется к защите в завершающий период обучения.  

К выполнению ВКР (дипломной работе) допускаются студенты, завершившие полный 
теоретический курс обучения в соответствии с учебным планом, успешно прошедшие учебную, 
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производственную (по профилю специальности), производственную (преддипломную) прак-
тики. 

1.3 Компетенции выпускника, формируемые в результате выполнения 
ВКР  

 
Выполнение ВКР направлено на формирование следующих общекультурных в соответ-

ствии с требованиями ФГОС:  
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, прояв-

лять к ней устойчивый интерес.  
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.  
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность.  
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффектив-

ного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.  
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональ-

ной деятельности.  
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руковод-

ством, потребителями.  
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), резуль-

тат выполнения заданий.  
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.  
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной дея-

тельности.  
В результате написания ВКР у обучающегося должны быть сформированы профессио-

нальные компетенции, соответствующие видам деятельности:  
ПК 1.1 Осуществлять диагностику систем, узлов и механизмов автомобильных двигате-

лей  
ПК 1.2 Осуществлять техническое обслуживание автомобильных двигателей согласно 

технологической документации  
ПК 1.3 Проводить ремонт различных типов двигателей в соответствии с технологиче-

ской документацией  
ПК 2.1 Осуществлять диагностику электрооборудования и электронных систем автомо-

билей.  
ПК 2.2 Осуществлять техническое обслуживание электрооборудования и электронных 

систем автомобилей согласно технологической документации  
ПК 2.3 Проводить ремонт электрооборудования и электронных систем автомобилей в 

соответствии  
ПК 3.1 Осуществлять диагностику трансмиссии, ходовой части и органов управления 

автомобилей  
ПК 3.2 Осуществлять техническое обслуживание трансмиссии, ходовой части и органов 

управления автомобилей согласно технологической документации  
ПК 3.3 Проводить ремонт трансмиссии, ходовой части и органов управления автомоби-

лей в соответствии с технологической документацией ПК 4.1 Выявлять дефекты автомобиль-
ных кузовов ПК 4.2 Проводить ремонт повреждений автомобильных кузовов ПК 4.3 Проводить 
окраску автомобильных кузовов  

ПК 5.1 Планировать деятельность подразделения по техническому обслуживанию и ре-
монту систем, узлов и двигателей  

ПК 5.2 Организовывать материально-техническое обеспечение процесса по техниче-
скому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств  

ПК 5.3 Осуществлять организацию и контроль деятельности персонала подразделения 
по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств  

ПК 5.4 Разрабатывать предложения по совершенствованию деятельности  
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подразделения по техническому обслуживанию и ремонту автотранспортных средств  
ПК 6.1Определять необходимость модернизации автотранспортного средства  
ПК 6.2 Планировать взаимозаменяемость узлов и агрегатов автотранспортного средства 

и повышение их эксплуатационных свойств  
ПК 6.3 Владеть методикой тюнинга автомобиля  
ПК 6.4 Определять остаточный ресурс производственного оборудования  

 
1.4 Порядок выбора и утверждения темы, руководителя ВКР  
 
Тематика выпускных квалификационных работ (дипломных работ) предлагается Акаде-

мическим колледжем. При этом обязательным требованием является соответствие тематики 
выпускной квалификационной работы содержанию одного или нескольких профессиональных 
модулей.  

Перечень тем ВКР ежегодно уточняется, рассматривается на заседании Цикловой мето-
дической комиссии Академического колледжа и утверждается директором. Студенту предо-
ставляется право выбора темы выпускной квалификационной работы (дипломной работы), в 
том числе предложения своей тематики с необходимым обоснованием целесообразности ее раз-
работки для практического применения.  

При выборе темы выпускной квалификационной работы студент руководствуется инте-
ресами Академического колледжа или предприятия, на базе которого студент проходил пред-
дипломную практику. Студент должен обратиться к директору Академического колледжа с 
письменным заявлением (Приложение Программы государственной итоговой аттестации). При 
этом необходимо предварительное согласование темы с руководителем дипломной работы. 
При положительном решении вопроса тема выпускной квалификационной работы включается 
в перечень тем колледжа. Допускается разработка комплексных тем с привлечением к ее вы-
полнению коллектива студентов.  

Темы выпускных квалификационных работ и их руководители утверждаются приказом 
ректора по представлению директора колледжа. Уточнение и изменение (корректировка) темы 
выпускной квалификационной работы после утверждения приказа производится в исключи-
тельных случаях по письменному заявлению студента, согласовывается с заместителем дирек-
тора по учебной работе Академического колледжа и утверждается приказом ректора не позд-
нее, чем за 4 недели до начала защит.  

Выпускная квалификационная работа выполняется под руководством руководителя ди-
пломной работы, который назначается приказом ректора из числа преподавателей Академиче-
ского колледжа, выпускающей профильной кафедры, сотрудников университета, а также высо-
коквалифицированных специалистов - ученых и практиков других учреждений и организаций 
(институты ДВО РАН, вузы, коммерческие предприятия). Руководитель совместно со студен-
том составляет задание на выпускную квалификационную работу по выбранной теме (Прило-
жение Программы государственной итоговой аттестации). Задание на выполнение выпускной 
квалификационной работы, подписанное студентом и руководителем, утверждается председа-
телем Цикловой методической комиссии Академического колледжа.  

Руководитель ВКР оказывает студенту помощь в составлении развернутого плана ра-
боты и в подборе базовой литературы, статистических данных и иных фактических материалов, 
подлежащих сбору, изучению и анализу выпускной квалификационной работе. В функции ру-
ководителя ВКР входят оказание научно-методической помощи, консультаций и контроль за 
ходом и графиком выполнения работы студентом, проверка ВКР. После просмотра и одобрения 
ВКР руководитель подписывает ее и дает письменный отзыв.  

Заместитель директора по учебной работе Академического колледжа на основании от-
зыва решает вопрос о допуске студента к защите.  

Допускается письменное уведомление о ходе выполнения календарного графика, если 
студент находится за пределами г. Владивостока. В этом случае на имя директора направляется 
справка о выполненном объеме работ, подписанная руководителем работы.  
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1.5 Порядок выполнения ВКР  

 
Сбор материалов для написания выпускной квалификационной работы (дипломной ра-

боты) целесообразно начинать посредством изучения литературы и периодических изданий по 
данной теме исследования в период последней производственной (по профилю специальности) 
практики. ВКР выполняется на конкретных материалах предприятий, фирм и других хозяйству-
ющих субъектов.  

Систематизация данных осуществляется в виде таблиц, текстов, схем, рисунков.  
Обработка полученных данных осуществляется как в течение преддипломной практики 

студентов, так и во время, отведенное для подготовки ВКР. При этом используются методы 
статистической обработки данных. Уровень компетенции студентов во многом определяется 
тем, как и какими методами он владеет при обработке экономической и управленческой инфор-
мации.  

На выполнение выпускной квалификационной работы студенту отводится время со-
гласно графику учебного процесса и требованиям ФГОС СПО по специальности 23.02.07 Тех-
ническое обслуживание и ремонт двигателей, систем и агрегатов автомобилей - 4 недели. Вы-
полнение выпускной квалификационной работы осуществляется в следующей последователь-
ности:  

1. Выбор и согласование темы ВКР.  
2. Закрепление темы и руководителя выпускной квалификационной работы.  
3. Получение задания на ВКР от руководителя.  
4. Составление календарного графика выполнения выпускной квалификационной ра-

боты.  
5. Написание выпускной квалификационной работы.  
6. Предварительная защита ВКР.  
7. Закрепление рецензента ВКР.  
8. Прохождение нормоконтроля (оформление ВКР в соответствие со стандартами 

ВГУЭС)  
9. Получение отзыва руководителя.  
10. Получение рецензии.  
11. Получение подписи заместителя директора по учебной работе Академического кол-

леджа.  
12. Подготовка доклада, раздаточного и презентационного материала по ВКР к защите.  
 
После того, как тема выпускной квалификационной работы согласована и закреплена 

соответствующим приказом, руководитель дипломной работы совместно со студентом состав-
ляют задание на выпускную квалификационную работу. В нем рекомендуется основное содер-
жание работы в разрезе отдельных разделов, исходный материал исследования, перечень гра-
фического материала, который необходимо привести в работе. При необходимости руководи-
тель указывает консультантов по отдельным разделам работы. Задание на ВКР утверждается 
председателем Цикловой методической комиссией.  

Важным этапом при получении задания является составление календарного графика 
работы над ВКР (Приложение Программы государственной итоговой аттестации). Руково-
дитель на первойнеделе работы над ВКР оказывает студенту помощь в разработке кален-
дарного графика работы на весь период выполнения ВКР с указанием очередности выпол-
нения отдельных этапов, их содержания. На основании задания руководителя студент опре-
деляет содержание выпускной квалификационной работы.  

Руководитель оказывает студенту научно-методическую помощь в выполнении 
ВКР, проверяет выполнение работы (по частям и в целом), проводит систематические, 
предусмотренные расписанием консультации.  
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2 Содержание и структура ВКР  
 
Выпускная квалификационная работа должна быть выполнена на высоком теоретиче-

ском уровне, содержать элементы научного поиска и являться результатом самостоятельного 
исследования изучаемой проблемы. ВКР базируется на конкретных фактических материалах.  

В работе обязательно определяется объект исследования и предмет исследования.  
Обязательными структурными элементами выпускной квалификационной работы явля-

ются:  
1. Титульный лист и задание на ВКР.  
2. Содержание.  
3. Введение. 
4. Основная часть (состоящая из 4 разделов).  
5. Заключение.  
6. Список использованных источников.  
7. Приложения.  
 
Содержание  
 
Содержание представляет собой последовательное перечисление наименований разде-

лов (глав), подразделов, а также указаний страниц, на которых размещается начало разделов. В 
содержание включается список использованных источников и приложения.  

Структурные элементы перечислены в порядке размещения их в документе.  
Введение  
Введение содержит обоснование актуализации выбора темы. Актуальность - значи-

мость, важность, приоритетность среди других тем и событий, соответствие современному со-
стоянию и перспективам развития науки, техники, общества.  

Определение цели написания ВКР - это тема ВКР. Цель - теоретический или практиче-
ский вопрос, требующий изучения и последующего решения. Цель формулируется исходя из 
названия работы. Цель, как правило, имеет практико-ориентированный характер и не ограни-
чивается «исследованием», «анализом», «изучением».  

Ставятся конкретные задачи исследования - разделы, подразделы из содержания. Задачи 
исследования формируются исходя из цели, раскрывают и конкретизируют ее. Количество за-
дач не может быть менее трех (по числу основных разделов квалификационной работы), но не 
более 5-6. Как правило, это задачи изучения, исследования, анализа, обобщения, выявления, 
обоснования предложений и рекомендаций и др. Задачи ставятся в форме перечисления и отве-
чают на вопрос «что сделать?»:  

- изучить... (исследовать...);  
- проанализировать...;  
- установить... (выявить...);  
- разработать... (обосновать предложения) и т.д.  
Определяются методы данного исследования. Метод исследования - это совокупность 

приемов, способ получения достоверных научных знаний, умений, практических навыков и 
данных в различных сферах.  

Указывается объект исследования - наименование предприятия и чем оно занимается.  
Указывается предмет исследования - организация и управление грузовыми и пассажир-

скими автомобильными перевозками; организация взаимодействия автомобильного транспорта 
с другими видами транспорта; эффективность использования автомобильного транспорта и его 
экологичность в суровых условиях эксплуатации. Предмет исследования является частью объ-
екта исследования: под ним понимаются значимые с теоретической или практической точки 
зрения свойства, особенности или стороны объекта.  

Объем текста введения 2 страницы.  
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Аналитическая часть  

Содержит краткую характеристику объекта исследования, а также анализ результатов диагно-
стики предмета исследования на примере конкретного предприятия (организации, учрежде-
ния), явления, процесса. В данной главе выявляется влияние предмета исследования на ре-
зультаты деятельности объекта исследования по показателям, рассмотренным в первой главе, 
детализируется предмет исследования, определяются проблемы и возможности, выявленные в 
процессе исследования предмета, и причины сложившейся ситуации, осуществляется анализ 
выявленных проблем, формулируется необходимость их решения и потенциальные послед-
ствия отсутствия решения для объекта исследования.  

Технологическая часть  
Результаты технологического аудита производственного участка (цеха, технического 

поста предприятия технического сервиса). Какие технологические процессы используются, 
насколько они прогрессивны? Какое оборудование используется? Оценка износа (морального 
и физического) имеющегося технологического оборудования. Какому типу производства соот-
ветствует имеющееся оборудование? Какие приспособления и инструменты используются? 
Оценить их прогрессивность. Найти «узкие места» в используемой технологии механической 
обработки (сварки, сборки, монтажа, ремонта).  

Разработка инновационного технологического процесса механической обработки де-
тали (сборки, сварки, ремонта, монтажа). Теоретическая часть может составлять до 25 страниц.  

Охрана труда  
Рассмотреть рабочее место можно на стадии разработки (проектирования), изготовле-

ния или эксплуатации, при этом важно помнить, что раздел «Охрана труда» должен быть 
жестко привязан к теме дипломного проекта.  

Кратко описать характер работы и должностные обязанности работника.  
Рассмотреть условия труда, вредные и опасные факторы на конкретном рабочем месте 

(РИ.), за которым закреплен студент (специальность должна соответствовать специальности по 
диплому). Сделать план РМ, на котором обозначить источники вредных и опасных факторов.  

Выяснить, какие коллективные и индивидуальные средства защиты имеются на РМ для 
безопасной работы по каждому фактору. Сделать свои предложения по улучшению условий 
труда на РМ.  

Описать режимы труда и отдыха (сменность, продолжительность рабочего дня и рабо-
чей недели, сверхурочные работы, регламентированные перерывы и их продолжительность)  

Выяснить, какие мероприятия по охране труда осуществляются на предприятии в целом 
конкретно для работника на вашем РМ. Как руководство предприятия стимулирует работников 
соблюдать технику безопасности.  

Нарисовать существующую на предприятии структуру СУОТ (система управления 
охраной труда).  

Выписать из отраслевых документаций и инструкций все пункты, которые регламенти-
руют безопасность выполнения работ на вашем рабочем месте как для работника так и для 
окружающих.  

Экономическая часть  
Расчет основных технико-экономических показателей (ТЭП) для базового технологиче-

ского процесса, используемого на сегодняшний день, и предложенного студентом более про-
грессивного техпроцесса. Сравнение ТЭП для 2-х альтернативных вариантов техпроцессов (ба-
зового и инновационного). Выводы. Определение общего экономического эффекта от иннова-
ции.  

Заключение  
В заключении автор в тезисной форме отражает основные результаты в соответствии с 

принятой структурой, целями и задачами уточняет выводы, указывает на степень достижения 
поставленной цели. Сформулировать конкретные предложения, направленные на улучшение 
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деятельности исследуемого объекта, они помещаются в заключение после основных выводов. 
Рекомендации должны носить адресный характер, быть обоснованными.  

В заключении не должно содержаться общих, расплывчатых выводов, а также выводов, 
не вытекающих из содержания проведенного исследования. Объем заключения - 2 страницы 
компьютерного текста.  

Список использованных источников  
Выпускная квалификационная работа выполняется на основе глубокого изучения ли-те-

ратурных и нормативно-правовых источников. Подбор и изучение литературы для выполнения 
ВКР является одним из важных этапов работы студента. Литература по теме ВКР может быть 
подобрана студентом при помощи предметных и алфавитных каталогов библиотек. Для этих 
целей могут быть использованы каталоги книг, указатели журнальных статей, специальные 
библиографические справочники, тематические сборники литературы, периодически выпуска-
емые отдельными издательствами.  

В список литературы включаются все источники, на основе которых автор выполнил 
работу: монографии, статистические сборники, журналы, газеты, бюллетени нормативных ак-
тов, сборники научных трудов, материалы научных и научно - практических конференций. В 
список используемой литературы также включается литература на иностранном языке, если она 
использовалась в процессе работы. Необходимо использовать электронные ресурсы, в т.ч. пол-
нотекстовые базы данных ВГУЭС. Кроме того, для выполнения ВКР студенту рекомендуется 
использовать следующие нормативные документы:  

- законы Российской Федерации по социально-экономическим вопросам;  
- указы Президента Российской Федерации;  
- постановления исполнительных органов власти Российской Федерации;  
- инструктивные и методические материалы Министерства экономики и развития и дру-

гих ведомств;  
- национальные стандарты и технические регламенты.  
 
В пределах разделов работы, студент обязан ссылаться на используемые источники. 

Ссылка делается в квадратных скобках - [23], сразу после текста.  
Сведения об источниках в списке источников следует располагать в порядке появления 

ссылок на источники в тексте документа (сквозная нумерация для всего документа), нумеровать 
арабскими цифрами без точки и писать с абзацного отступа.  

Количество источников не ограничивается, однако оно не должно быть менее 30.  
 
Приложения - формы отчетности, первичные документы исследуемой организации, а 

также иная информация в виде текстов, таблиц, постановлений, положений и других докумен-
тов в полном объеме или выдержка из них со ссылкой на документ. В приложение выносится 
материал, который при включении в основную часть либо загромождает текст, либо затрудняет 
понимание работы. По тексту на каждое приложение должна быть сделана ссылка.  

Рекомендуемый объем ВКР с приложениями 50 листов формата А4.  
 
3 Общие требования к оформлению ВКР  
 
ВКР подлежит обязательному нормоконтролю, который осуществляется в соответствии 

с СК-СТО-ТР-04-1.005-2015 «Требования к оформлению текстовой части выпускных квалифи-
кационных работ, курсовых работ (проектов), рефератов, контрольных работ, отчетов по прак-
тикам, лабораторным работам» (портал ВГУЭС, справочные, нормативные документы).  

В процессе выполнения разделов ВКР необходимо обратить особое внимание на куль-
туру письма, речи, не допускать грамматических, орфографических и синтаксических ошибок. 
Текст работы должен быть написан, простым, легко читаемым языком ясным и доступным для 
восприятия. Текст работы не надо перегружать иностранными словами.  

Текстовый документ выполняется на одной стороне белой (писчей) бумаги формата А4 
(210х297) с использованием ПК (персонального компьютера) в текстовом редакторе Microsoft 
Word for Windows.  
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Текст документа выполняют, соблюдая следующие размеры полей: правое - 10 мм, левое 
- 30 мм, верхнее, нижнее - 20 мм.  

При выполнении текста документа на ПК следует соблюдать следующие требования:  
- шрифт Times New Roman, размер - 12-14, стиль (начертание) - обычный, цвет шрифта 

- черный;  
- выравнивание - по ширине;  
- красная (первая) строка (отступ) - 1,25 см;  
- межстрочный интервал - полуторный для шрифта размером 12 и одинарный для раз-

мера шрифта 14;  
- автоматический перенос слов.  
Страницы документа следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную ну-

мерацию по всему тексту, включая приложения. Номер страницы проставляют в правом верх-
нем углу без точек и черточек.  

Титульный лист включают в общую нумерацию страниц документа. На титульном листе 
и содержании номер страницы не проставляется.  

Задание, отзыв и рецензия не включаются в нумерацию, помещаются в файл и в содер-
жание не включаются.  

Сокращение русских слов и словосочетаний в документе - по ГОСТ 7.12-93.  
Наименования структурных элементов отчета (заголовки) «Содержание», «Введение», 

«Заключение», «Список использованных источников» выполняют по центру без абзацного от-
ступа и точки в конце с прописной буквы без нумерации. Шрифт - Arial Cyr, стиль (начерта-
ние) обычный, размер - 14-15.  

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

Подразделы идут последовательно, с новой страницы их не начинают.  
Отзыв руководителя на ВКР, рецензия и задание исполняются в одном экземпляре (под-

линник) с синей печатью. Подлинник отзыва и рецензии вкладываются в ВКР (не подшиваются) 
и представляются на защиту. В случае необходимости, с подлинника делается ксерокопия.  

Содержание  
Содержание включает введение, наименования всех разделов, подразделов, пунктов 

(если они имеют наименование), заключение (выводы), список использованных источников и 
наименование приложений с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти элементы 
документа.  

Слово «Содержание» записывают в виде заголовка по середине без абзацного отступа с 
прописной буквы.  

Разделы указываются без отступа, подразделы с абзацного отступа. Если заголовок раз-
дела, подраздела состоит из нескольких строк, то следующая строка выполняется под первой 
буквой предыдущей строки заголовка. Межстрочный интервал, в этом случае, равен  

единице.  
В содержании документа должны быть перечислены все приложения с указанием их но-

меров и заголовков.  
Заголовки «Введение», «Заключение», «Список использованных источников», «Прило-

жение» начинают писать на уровне первой буквы наименования раздела.  
Цифры, обозначающие номера страниц (листов), с которых начинается раздел или под-

раздел, следует располагать на расстоянии 10 мм от края листа, соблюдая разрядность цифр. 
Слово «стр.» не пишется.  

Между наименованием раздела и номером страницы заполнитель точки не использо-
вать.  

Основная часть  
Основную часть документа следует делить на разделы, подразделы и пункты. Разделы, 

подразделы, пункты и подпункты следует нумеровать арабскими цифрами без точки в конце и 
записывать с абзацного отступа.  

Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, за ис-ключе-
нием приложений, например: 1, 2, 3 и т. д.  
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Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела 
состоит из номера раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка 
не ставится, например: 1.1, 1.2, 1.3 и т. д.  

Заголовки разделов, подразделов следует писать через один пробел после номера раз-
дела (подраздела) с абзацного отступа с прописной буквы, не подчеркивая. Точка в конце заго-
ловка не ставится. Перенос слов в наименованиях разделов и подразделов не допускается.  

При переносе заголовка на вторую строку первая буква второй строки размещается под 
первой буквой первой строки. Межстрочный интервал в этом случае - одинарный.  

Заголовки разделов рекомендуется выполнять шрифтом Times New Romas, стиль 
(начертание) обычный, размер - 14; подразделов - шрифтом Times New Romas, стиль (начерта-
ние) - обычный, размер - 13;  

Расстояние между заголовком раздела и заголовком подраздела - 12 пт.  
Расстояние между заголовком подраздела и текстом - 6 пт.  
Расстояние между текстом и заголовком следующего подраздела - 12 пт.  
Например:  
2 Анализ факторов и условий коммуникативной деятельности ИП Хахалов 

П.Н. «MixDance»  
2.1 Организационно-экономическая характеристика предприятия ИП Хахалов 

П.Н. «MixDance»  
 
Оформление перечислений. Перед каждой позицией перечисления следует ставить де-

фис, строчную букву (за исключением ё, з, о, г, ь, й, ы, ъ), после которой ставится скобка. Для 
дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после кото-
рых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа, Текст в перечислениях начи-
нается с маленькой буквы, в конце ставится точка с запятой, например:  

Различают два вида заработной платы: 
 а) основную:  
1) оплата, начисляемая работникам за отработанное время;  
2) оплата по сдельным расценкам;  
б) дополнительную.  
 
Или например:  
Различают два вида заработной платы:  
- основную;  
- дополнительную.  
Заголовки подразделов не должны выполняться в конце листа, необходимо, чтобы за 

ними следовало несколько строк текста.  
Раздел должен заканчиваться текстом, последний лист раздела должен быть заполнен 

минимум наполовину.  
Список использованных источников  
Список должен содержать перечень источников, использованных при выполнении ра-

боты.  
Сведения об источниках следует располагать в порядке появления ссылок на источники 

в тексте документа (сквозная нумерация для всего документа), нумеровать арабскими цифрами 
без точки и писать с абзацного отступа.  

Каждому источнику в списке присваивается порядковый номер, который дается ему при 
первом упоминании. При дальнейших ссылках на данный источник в документе, номер не ме-
няется.  

Обязательные элементы библиографического описания книги:  
- фамилия и инициалы автора. Фамилию (имя) одного автора приводят в именительном 

падеже. При наличии двух и трех авторов, как правило, указывают имя первого. Если авторов 
четыре и более, фамилии не указывают;  

- полное название книги;  
- место издания;  
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- издательство;  
- год издания;  
- количество страниц.  
Приложения  
В приложениях помещают материал, дополняющий текст документа, который при 

включении в основную часть загромождал бы текст, например, графический материал, таблицы 
большого формата, устав предприятия, учётную политику, первичные документы предприятия 
по теме исследования, отчётность и т.д.  

Приложения оформляют как продолжение данного документа после списка использо-
ванных источников.  

Приложения, как правило, выполняют на листах формата А4. Допускается оформлять 
приложения на форматах большего размера.  

В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки, к примеру (Прило-
жение А). Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа.  

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы (листа) с указанием наверху 
посередине страницы слова «Приложение». Приложения обозначают заглавными буквами рус-
ского алфавита, начиная с А. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его по-
следовательность.  

Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично отно-сительно 
текста с прописной буквы отдельной строкой.  

Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию 
страниц, если они составляют общий том с текстовым документом.  

 
Формулы и уравнения  
Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку (по центру). 

Выше и ниже каждой формулы или уравнения должна быть оставлена одна свободная строка.  
Формулы, за исключением формул, помещаемых в приложении, следует нумеровать в 

пределах всей работы арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы в круглых 
скобках в крайнем правом положении на строке. Допускается нумерация формул в пределах 
раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера фор-
мулы, разделенных точкой, например (1.1).  

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосред-
ственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле. Значение 
каждого символа и числового коэффициента следует давать с новой строки. Первую строку по-
яснения начинают со слова «где», без двоеточия после него. После формулы ставится запятая. 
Пример:  

Схема расчета показана в формуле (1.1).  
 
ЭФР =(ВЕР-Цзк)х(1 -Кн)хФл,                                                                                        (1.1)  
где ЭФР - эффект финансового рычага, %;  
ВЕР - рентабельность совокупного капитала, до уплаты налогов и % за кредит, %;  
Цзк - номинальная цена заемного капитала, %;  
Кн - уровень налогообложения;  
Фл - плечо финансового рычага (финансовый леверидж).  
 
Иллюстрации  
Под иллюстрацией понимают чертежи, графики, схемы, рисунки, диаграммы, выпол-

ненные вручную, или их компьютерные распечатки, фотоснимки.  
Иллюстрации должны выполняться соответственно требованиям государственных стан-

дартов ЕСКД и СПДС черной тушью или пастой на белой непрозрачной бумаге.  
Иллюстрации, выполненные в компьютерном варианте, могут быть цветными. Фото-

снимки размером меньше формата А4 должны быть наклеены на стандартные листы формата 
А4 белой бумаги.  
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Допускается иллюстрации нумеровать в пределах раздела. В этом случае номер иллю-
страции состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой, 
например - Рисунок 1.1  

Слово «Рисунок» и его наименование помещают после рисунка и располагают посе-ре-
дине строки без абзацного отступа. Точка в конце не ставится.  

Рисунки следует выделять из текста увеличением интервала на 6-12 пт перед и после 
рисунка (его наименования).  

На все иллюстрации должны быть даны ссылки в документе.  
При ссылках на иллюстрации следует писать «... в соответствии с рисунком 2» при 

сквозной нумерации и «... в соответствии с рисунком 1.2» при нумерации рисунка в пределах 
раздела.  

 
 
 
Рисунок 1.3 - Организационная структура ООО «Востокшинторг» в 2015 г.  

 
Диаграммы  
Под диаграммами понимают графики и диаграммы различной формы: плоские (столби-

ковые, полосовые, секторные) и объемные. Диаграмма располагается посередине.  
о  
Диаграмма содержит легенду (поясняющую часть (текстовую, графическую)), разъясня-

ющую изображенную функциональную зависимость, примененные в диаграмме обозначения, 
которую следует размещать под диаграммой. Легенду располагают под диаграммой по центру 
без рамки. Пример:  
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600000  
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400000  
300000  
200000  
100000  
 
                       Выр-ка от С/с Приб.от Проч. Проч. Прибыль Ст-сть 
                       р-ции продукции продаж доходы расходы дон/о активов 

■ 2008 год ■ 2009 год 
Рисунок 1.5 - Основные технико-экономические показатели ООО «Востокшинторг за 2008-
2009 гг. в тыс. рублей  
 
Таблицы  

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей и 
размещают по ширине страницы без абзацного отступа.  

Таблицу, в зависимости от ее размера, помещают под текстом, в котором впервые 
дана ссылка на нее, или на следующей странице, или, при необходимости, в приложении к 
документу.  

Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими циф-
рами сквозной нумерацией, точка в конце номера не ставится, например, Таблица 2  
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Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы 
состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой, например, 
Таблица 1.2 Слово «Таблица» выравнивается по левому краю таблицы.  

Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, 
кратким. Название таблицы следует помещать над таблицей слева (первая буква прописная, 
остальные строчные), без абзацного отступа, в одну строку с ее номером через тире.  

На все таблицы должны быть ссылки в документе. При ссылке следует писать слово 
«таблица» с указанием ее номера, например, «.. .в таблице 2.1» или (Таблица 2.1)  

В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Заголовки, подзаголовки 
граф следует указывать в единственном числе.  

Допускается заголовки и подзаголовки таблиц выполнять через один интервал и приме-
нять размер шрифта в таблице меньше, чем в тексте.  

Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другой лист (стра-
ницу). При переносе части таблицы на другой лист (страницу) пишут слово «Продолжение таб-
лицы» и указывают номер таблицы, например - Продолжение таблицы 1. В каждой части по-
вторяют шапку таблицы.  

Если в большинстве граф таблицы приведены показатели, выраженные в одних и тех же 
единицах измерения (например в рублях, миллиметрах, вольтах), но имеются графы с показа-
телями, выраженными в других единицах измерения, то над таблицей следует писать наимено-
вание преобладающего показателя и обозначение его физической величины, напри-мер, «Раз-
меры в миллиметрах», «Напряжение в вольтах», а в подзаголовках остальных граф приводить 
наименование показателей и (или) обозначения других единиц физических вели-чин.  

Графу «номер по порядку» в таблицу включать не допускается.  
При необходимости нумерации показателей, параметров или других данных порядко-

вые номера следует указывать в первой графе (боковике) таблицы непосредственно перед их 
наименованием без точки после номера.  
 
Пример:  
Таблица 1 - Анализ основных технико-экономических показателей исследуемого  
предприятия 
В тысячах рублей 

Показатели  2013 год  
  

2014год  Изменения 
тыс. руб. темп  

прироста, % 
1 Уставный капитал, стр. 1310 ф. 1  

     
2 Выручка от реализации, стр. 2110 ф. 2     
3 Себестоимость продаж, стр. 2120 ф.2     
4 Прибыль от продаж, стр.2200 ф.2     
5 Прибыль до налогообложения, стр. 2300 ф.2     
6 Рентабельность продаж, %, п.4:п.2х100     
7 Стоимость активов, стр. 1700 ф.1     

 
Продолжение таблицы 1 

Показатели  2013 год  
  

2014год  Изменения 
тыс. руб. темп  

прироста, % 
8 Рентабельность активов, % п.5:п.7х100  
 

 

    

9. Численность, чел     
10 Среднегодовой фонд оплаты труда, млн. руб.     
11 Среднегодовая заработная плата, тыс. руб.     

 
Ссылки  
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При ссылке на формулу необходимо указывать ее полный номер в скобках, например: «... в 
формуле (1)» при сквозной нумерации и «... в формуле (1.2)» при нумерации в пределах раз-
дела.  

При ссылках на иллюстрации следует писать «.в соответствии с рисунком 2» при сквоз-
ной нумерации и «.в соответствии с рисунком 2.3» при нумерации в пределах раздела.  

При ссылках на таблицы следует писать «.в соответствии с таблицей 2» при сквозной 
нумерации и «.в соответствии с таблицей 2.3» при нумерации в пределах раздела.  

Ссылки на цитируемую литературу следует указывать порядковым номером, под кото-
рым источник значится в списке использованных источников, в квадратных скобках, в необхо-
димых случаях, с указанием страницы, например: [18] или [18, с.77] с указанием страницы.  

По окончанию оформления ВКР должна быть сброшюрована.  
Для этого приобретается специальная папка с твёрдой обложкой и наличием кар-

машка. В кармашек помещается файл с заданием, отзывом и рецензией, а также диск с  
записанными на него дипломом, докладом, раздаточным материалом и презента-

цией.  
Требования к презентационным материалам  
Защита выпускной квалификационной работы осуществляется с обязательным нали-

чием презентационных материалов в формате мультимедиа. Презентационные материалы 
должны быть выполнены на высоком техническом уровне.  

Успешная защита во многом зависит от грамотного выбора материала для доклада и 
презентации. В презентации должны найти отражение следующие аспекты:  

- титульный слайд;  
- актуальность темы;  
- объект и предмет исследования;  
- цель и задачи исследования;  
- выводы по результатам анализа;  
- рекомендации, предполагаемые результаты;  
- заключительный слайд.  
Таблицы и иллюстрации в презентации должны иметь сквозную нумерацию, 1,2,3 и 

т.д. Презентация, как правило, содержит 10 - 12 и более слайдов. 
 
Требования к раздаточному материалу  
Раздаточный материал должен полностью соответствовать докладу и являться 

наглядной иллюстрацией самых важных моментов дипломной работы. Его задача - макси-
мально раскрыть тему вашего исследования.  

Успешная защита во многом зависит от грамотного выбора материала и его компакт-
ного размещения. В раздаточный материал включаются все рисунки и таблицы представ-
ляемые в презентации. К раздаточному материалу прилагается титульный лист. Титульный 
лист содержит те же реквизиты, что и титульный диплома.  

Объём раздаточного материала - 5-10 листов формата А4. Экземпляр должен полу-
чить каждый член аттестационной комиссии.  

На каждом листе размещается одна или несколько таблиц (схем или рисунков) 
оформление осуществляется в соответствии с «Методическими рекомендациями по оформ-
лению электронной презентации к выпускной квалификационной работе (ВКР)», утвер-
жденными Приказом ректора университета №30/1 от 07.02.2020г.  

Листы раздаточного материала необходимо пронумеровать и собрать в одну бро-
шюру либо в файлы.  

Раздаточный материал оформляется всегда индивидуально, в соответствии с темой 
и особенностями дипломной работы. 

 
 


