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  1 Общие требования  к выполнению дипломного и курсового  проекта, (работы)
Пояснительная записка (ПЗ) относится к проектной документации и  оформляется в соответствии с ГОСТ 2.105-95 «Общие требования к текстовым документам» и методическим пособием  по оформлению     курсовых и дипломных   проектов.   
Титульный лист (ТЛ) оформляется в соответствие с СТП 0.02-15 «Титульные листы», лист задания заполняется машинным способом на бланке, разработанном службой стандартизации техникума.
Титульный лист является первым листом ПЗ. Подписи на титульном листе наносятся синей пастой.

Лист заданий вкладывается за ТЛ и в общее количество листов ПЗ не входит.

Лист «Содержание» по счету является вторым и располагается за листом заданий, на нем располагается форма 2 основной надписи (185x40) мм, на последующих листах форма 2а (185x15) мм, допускается форму 2а заменять прямоугольником размером (10х15) мм, где проставляется нумерация страниц.
По структуре пояснительная записка должна содержать разделы (на усмотрение руководителя проекта (работы), разделы можно дополнять и/или исключать):

· введение;

· теоретическую часть;
· расчетную часть;
· заключение;

· список литературы;

· приложения (при необходимости).
По объему пояснительная записка по курсовому проекту (работе) должна быть не менее 20-40 страниц печатного текста, по дипломной работе не менее 30-60 страниц печатного текста, по дипломному проекту не менее 40-60 страниц печатного текста.
2  Требования по выполнению пояснительной записки машинным способом
 Пояснительная записка выполняется в текстовом процессоре MS Word (версия не ниже 2000)    шрифтом    ГОСТ тип А.  Размер шрифта 14  на  листах формата А4, допускается применение формата А3 (при необходимости).
Формы основной надписи по ГОСТ 2.104 - 2006.
Стандартная рамка  устанавливается операцией «копирование» в колонтитул в соответствии с установленными параметрами страницы в миллиметрах: верхнее – 5, левое – 20, нижнее – 5, правое – 5.
 Выполняется форматирование текста внутри рамки со следующими параметрами  в миллиметрах: верхнее – 10, левое – 5, нижнее – 25, правое – 3-5, абзац – 1,25 см внутри текста.
Межстрочный интервал по тексту пояснительной записки 1,15 строки.
Заголовки разделов  выполняются с абзаца размером шрифта 16.
Заголовки подразделов выполняются с абзаца размером шрифта 14.

Расстояние между заголовком раздела и подраздела 12 пт.

Расстояние между заголовком раздела или подраздела  и текстом      12 пт.
Формулы, таблицы, рисунки выравниваются по центру. 
2.1  Построение пояснительной записки

Текст пояснительной записки разделяют на разделы и подразделы. Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с абзацного отступа, размер шрифта - 16. Подразделы  должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела, номер подраздела состоит из номера раздела и подраздела, разделенных точкой, размер шрифта - 14. В конце названия раздела или подраздела, точка не ставится. Каждый раздел рекомендуется начинать с нового листа.
2.2  Оформление списков и перечислений

Внутри текста раздела (подраздела) могут быть приведены перечисления, причем сразу после заголовка раздела (подраздела) списки и перечисления не допускаются.
Перечисления записываются с абзацного отступа - 1,25 см.
Перед каждой позицией перечисления следуют ставить  маркер (-) или строчную букву русского алфавита, после которой ставится скобка.
Для дальнейшей детализации перечислений используют арабские цифры, после которых ставится скобка и запись производится с двойного абзацного отступа. 
2.3  Оформление иллюстраций в тексте

Для иллюстрации текстового материала используются схемы, рисунки, графики, которые выполняются непосредственно по тексту или на отдельных листах форматов А4, А3.
Все рисунки, графики и схемы должны иметь четкие линии и надписи. Недопустимо использование сканированных рисунков и рисунков с плохим качеством. Чертежи, графики, диаграммы, схемы, иллюстрации, помещаемые в тексте пояснительной записки, должны соответствовать требованиям государственных стандартов единой системы конструкторской документации (ЕСКД).

Рисунки следует нумеровать арабскими цифрами. Если рисунок один, то он обозначается - Рисунок 1. Слово «рисунок» и его наименование располагаются посередине строки. Допускается нумеровать рисунки в пределах раздела, в этом случае номер рисунка состоит из номера раздела и порядкового номера рисунка, разделенных точкой. Например - Рисунок 4.14.

Рисунок в приложении  обозначают  отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например – Рисунок А.3.

Рисунки могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово Рисунок и наименование помещают после пояснительных данных и располагаются следующим образом: Рисунок 1 - Блок-схема  алгоритма.

При ссылке на рисунок в тексте пояснительной записки следует писать «… в соответствии с рисунком 3» при сквозной нумерации и «…в соответствии с рисунком 2.14» при нумерации по разделам.

Интервал между текстом и рисунком 12 пт.
Интервал между рисунком и названием 12 пт. 
2.4 Оформление таблиц

 Таблицы применяются для лучшей наглядности  и удобства сравнения показателей. Название таблицы должно отражать её содержание, быть точным, кратким. Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с её номером через тире.

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

Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другой лист (страницу). Таблицу с большим количеством столбцов допускается поворачивать на 90( по отношению к тексту. При переносе части таблицы на другой лист (страницу)  повторяют головку таблицы, пишут слово «Продолжение» и указывают номер таблицы, например: «Продолжение таблицы 1». При этом в первой части таблицы ее нижнюю границу скрывают.
Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.

Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой.
2.5 Оформление формул и уравнений

Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Выше или ниже каждой формулы должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Если уравнение не помещается в одну строку, то оно должно быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (х), деления (:), или других математических знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют.

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

Формулы (при необходимости) в пояснительной записки следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всей пояснительной записки арабскими цифрами 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 формулы, разделенных точкой.

Формулы, помещаемые в приложениях, нумеруются отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения.

Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, разделяют запятой.
 2.6 Оформление примечаний 

Примечания помещают непосредственно после текстового или графического материала. Одно примечание не нумеруют, несколько примечаний нумеруют арабскими цифрами.

Примечания к таблице помещают в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы.

Каждое примечание записываются с абзацного отступа.
2.7 Оформление  приложений

Приложение оформляется как продолжение текстового документа на последующих его листах. В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки.  Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа. Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слово «Приложение», его обозначения и степени. 

Приложение должно иметь заголовок, который записывается симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита начиная с большой А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I, O. В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами. 

Если в документе одно приложение, оно обозначается «Приложение А».

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

Приложение А

   (обязательное)
Оформление   титульного     листа

Государственное бюджетное профессиональное 

образовательное учреждение

«Волжский политехнический техникум»

Специальность_______________________________________________________________________________________________________________________________________

Группа ___________________________________________________________________

ВЫПУСКНАЯ КВАЛИФИКАЦИОННАЯ РАБОТА

ДИПЛОМНАЯ   РАБОТА
Пояснительная записка
Тема__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

ДР

Студент___________________________________________________________________

Руководитель дипломной работы_____________________________________________
Консультанты_____________________________________________________________

по автоматизации производства______________________________________________
по экономике отрасли______________________________________________________
по нормоконтролю_________________________________________________________
Рецензент_________________________________________________________________

Дипломный проект допущен к защите____________              «___» _________  20___ г.   
Зав. отделением (название отделения)     ________________________             /Ф.И.О/

Государственное бюджетное профессиональное 

образовательное учреждение

«Волжский политехнический техникум»

Специальность  220703 Автоматизация технологических процессов и производств
                           (по отраслям)
Группа  4-12 АТП-28
ВЫПУСКНАЯ КВАЛИФИКАЦИОННАЯ РАБОТА

ДИПЛОМНЫЙ ПРОЕКТ

          Пояснительная записка
Тема: «Разработка и моделирование системы управления процесса ректификации»
ДП 220703.XXXXXX.00 ПЗ
Студент  
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Руководитель дипломного проекта  





Куневич Е.П.
Консультанты
по автоматизации производства  






Куневич Е.П.
по экономике отрасли                                                                                    Краснов В.Г.
по нормоконтролю 








 Куневич Е.П.
Рецензент                                                                                                         Муравьев А.К
Дипломный проект допущен к защите                          «___» _____________  20___ г.    
Зав. отделением  (название отделения)                                                     /Куневич Е.П./   
Государственное бюджетное профессиональное 

образовательное учреждение

«Волжский политехнический техникум»

Курсовой     проект
Дисциплина: _____________________________________________________
_________________________________________________________________
Тема: ____________________________________________________________
_________________________________________________________________
КП

                                         Студент

                                         ______________________________________ 

                                         Преподаватель

                                         ______________________________________
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Государственное бюджетное профессиональное 

образовательное учреждение

«Волжский политехнический техникум»

Курсовая  работа
Дисциплина: _____________________________________________________

_________________________________________________________________
Тема: ____________________________________________________________

_________________________________________________________________
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                                         Студент
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                                         Преподаватель

                                         ______________________________________
20     -   20

Приложение  Б

   (обязательное) 

Бланк  заданий на дипломное проектирование,

курсовой проект (работу)
Государственное бюджетное профессиональное 

образовательное учреждение 

 «Волжский политехнический техникум»
	
	«Утверждаю»

Зам. директора по УМР

________А.М. Коротеева

«___»____________20___ г.


Форма обучения ________________________________________________________________________
Специальность   ________________________________________________________________________
ЗАДАНИЕ №
на  выпускную квалификационную работу (ВКР)
Студенту(ам) группы: ___________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

Тема: __________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

Содержание проекта

Пояснительная записка

	
	ФИО студента
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	1
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	4
	

	Заключение
	


 Список литературы

Графическая часть

	
	ФИО студента

	1
	

	2
	

	3
	


Дата выдачи задания   ______________________________________________________
Дата окончания проекта  ___________________________________________________
Руководитель ВКР  ________________________________________________________/ ФИО / 

                                                                                                 подпись

Место работы, должность ___________________________________________________
Председатель ПЦК (название ПЦК) _______________________________________  /ФИО/   
                                                                                     подпись

Государственное бюджетное профессиональное 

образовательное учреждение

«Волжский политехнический техникум»

                                                  «Утверждаю»

                                                                                         Зам.  директора  по УМР
                                                                                         ___________     А.М.Коротеева

                                                                                         «___» ___________     20____ г. 

ЗАДАНИЕ

на  курсовую   работу
По учебной дисциплине  ________________________________________________________

Тема  ________________________________________________________________________

Специальность  ______________________

Студенту  ___________________________

Группа  _____________________________

Исходные  данные

1

2

3

4
Содержание работы

Пояснительная записка

 Введение

1

2

3

4

Заключение

 Список литературы
Дата выдачи _________________                                 Дата сдачи  работы   ________________
Руководитель   работы                               _________________   /ФИО/

Зав.отделением (название отделения)      _________________  /ФИО/
Государственное бюджетное профессиональное 

образовательное учреждение

«Волжский политехнический техникум»

                                               «Утверждаю»

                                                                                         Зам.  директора  по УМР
                                                                                         _____________  А.М.Коротеева

                                                                                        «___» _____________  20____ г. 

ЗАДАНИЕ

на  курсовой   проект
По учебной дисциплине  ________________________________________________________

Тема  ________________________________________________________________________

Специальность  ______________________

Студенту  ___________________________

Группа  _____________________________

Исходные  данные

1

2

3

4
Содержание  проекта
Пояснительная записка

 Введение

1

2

3

4

Заключение
 Список литературы
Графическая  часть
1

2

3
Дата выдачи _________________                                 Дата сдачи  проекта   ________________
Руководитель   проекта                               _________________   /ФИО/

Зав. отделением (название отделения)      _________________   /ФИО/
Приложение В

     (обязательное)
Шаблоны документов  (отзыв,  рецензия)

ОТЗЫВ

руководителя о качестве выпускной квалификационной работы

(дипломного проекта, дипломной работы)
Студента _____  курса,  группы ____________________
_______________________________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество студента
Специальность________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Тема выпускной квалификационной работы (дипломного проекта,  дипломной работы)
 ______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Объем выпускной  квалификационной работы (дипломного проекта,  дипломной работы):
листов чертежей ____
страниц записки ____
	Оцениваемый показатель
	«3»
	«4»
	«5»

	1  Актуальность темы


	
	
	

	2  Соответствие содержания проекта техническому заданию


	
	
	

	3  Логика изложения (полнота, глубина, грамотность и др.)


	
	
	

	4  Возможность применения в практической деятельности


	
	
	

	5  Уровень владения теоретическим материалом по теме работы


	
	
	

	6  Соответствие требованиям ЕСКД

	
	
	


Особенности дипломного проекта (работы)  _________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
Недостатки дипломного проекта (работы) ___________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Дипломный проект (работа) заслуживает оценку______________________________________
Руководитель дипломного проекта  (работы)__________________________________________
           Фамилия, имя отчество
__________________________________________________________________________
Место работы, должность

____________________________________________________________________________________________________________________

___________________________                                                               «___» _______________ 20___ г.
                                Подпись    



Заведующий отделением _____________  /Ф.И.О/                               «____» _______________  20___ г.
(название отделения)

МП
РЕЦЕНЗИЯ

на дипломную квалификационную работу

(дипломный проект, дипломную работу)
студента ГБ ПОУ «ВПТ»
_________________________________________________________________________
Фамилия, имя отчество

_________________________________________________________________________________________________________________
Специальность________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
Группа ____________________
На тему______________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________

	Оцениваемый показатель
	«3»
	«4»
	«5»

	1  Актуальность темы


	
	
	

	2  Соответствие содержания проекта техническому заданию


	
	
	

	3  Логика изложения (полнота, глубина, грамотность и др.)


	
	
	

	4  Возможность применения в практической деятельности


	
	
	

	5  Уровень владения теоретическим материалом по теме работы


	
	
	

	6  Соответствие требованиям ЕСКД


	
	
	


Выполнение дипломного проекта (работы) заслуживает оценку_______________________________
Рецензент дипломного проекта (работы) __________________________________________________
Фамилия, имя отчество

________________________________________________________________________
Место работы, должность

« ____ » _______________  20____ г.                                      _______________________
                                                                                                                                                                                            Подпись

МП

                                                         Приложение Г
    (обязательное)
Формы  основной надписи,
заполнение граф

Форма 1 – Для чертежей и схем
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Форма 2 – Первый лист текстовых документов
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Форма 2а – Второй и последующие листы всех видов 
конструкторских документов [image: image4.png]*mt*
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Графа  – Обозначение чертежа
 (для курсовой работы, курсового  проекта)
XX  XXXXXX.XX.XX.00.00  XX

  Шифр  документа

                                                 Номер детали

                                            Номер  сборочной  единицы

                                            Номер студента по списку

                               Номер группы

                       Шифр специальности

     Шифр задания
Графа  – Обозначение чертежа
 (для дипломной  работы, дипломного  проекта)
XX  XXXXXX.XXXXXX.00.00  XX

      Шифр документа

                                                     Номер детали

                                                   Номер сборочной единицы

                                       Номер задания  

                    Шифр специальности              
           Шифр задания          
Шифр задания: ДП – дипломный проект;

                     ДР – дипломная работа;
                              КП – курсовой проект;
                              КР – курсовая работа.

Шифр специальности

	Коды УГС

Коды

специальностей
	Наименование

Специальностей СПО

Приказ МОН РФ

29.10.2013 г. № 1199
	Коды
	Наименование

Специальностей СПО

приказ МОН РФ

от 28.09.2009 г. №355

	09.00.00
	Информатика и

вычислительная техника


	
	

	09.02.01
	Компьютерные системы и

комплексы
	230113
	Компьютерные системы и

комплексы

	11.00.00
	Электроника, радиотехника и системы связи.
	
	

	11.02.05
	Аудиовизуальная техника
	210403
	Аудиовизуальная техника

	13.00.00
	Электро- и теплоэнергетика
	
	

	13.02.11
	Техническая эксплуатация и

обслуживание электрического и электромеханического

оборудования /(по отраслям)
	140448
	Техническая эксплуатация и обслуживание электрического

И электромеханического

оборудования /(по отраслям)

	15.00.00
	Машиностроение
	
	

	15.02.01

15.02.07
	Монтаж и техническая 

Эксплуатация промышленного

оборудования (по отраслям/)

Автоматизация технологических 

процессов и производств

(по отраслям)
	151031
220703
	Монтаж и техническая 

эксплуатация промышленного

оборудования (по отраслям)

Автоматизация

технологических процессов и

производств  (по отраслям)

	18.00.00
	Химические технологии
	
	

	18.02.07
	Технология производства и 

переработки пластических масс и эластомеров
	240125
	Технология производства и

переработки пластических   масс и эластомеров

	20.00.00
	Техносферная безопасность и 

природообустройство
	
	

	20.02.01
	Рациональное использование

природохозяйственных

комплексов
	280711
	Рациональное использование

природохозяйственных

комплексов

	23.00.00
	Техника и технологии

наземного транспорта

	
	

	23.02.03
	Техническое обслуживание и

ремонт автомобильного 

транспорта
	190631
	Техническое обслуживание и

ремонт автомобильного 

транспорта

	38.00.00
	Экономика и управление
	
	

	38.02.01
	Экономика и бухгалтерский учет

(по отраслям)
	080114
	Экономика и бухгалтерский

учет (по отраслям)


Шифр документа

    Типы схем
1 – структурные;

2 – функциональные;

3 – принципиальные (полные);

4 – соединений (монтажные);

5 – подключения;

6 – общие;

7 – расположения;

0 – объединенная.

Виды схем
Э – электрическая;

 К – кинематическая;

 Г – гидравлическая;

 Л – оптическая;

 В – вакуумная;

 Р – энергетическая;

 Е – схема деления;

 С – комбинированная;

 Х – газовая;

 П – пневматическая.
  Виды конструкторских документов

 ПЗ – пояснительная записка;

 СБ – сборочный чертеж;

 ВО – чертеж общего вида;

 ГЧ – габаритный чертеж;

 ТЧ – теоретический чертеж;
 МЧ – монтажный чертеж. 
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