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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

В соответствии с требованиями Федеральных государственных 

образовательных стандартов (далее - ФГОС) по программам среднего 

профессионального образования (далее - СПО) профессиональная 

образовательная организация, реализующая программы СПО, для оценки 

степени и уровня освоения обучающимися образовательных программ СПО 

должна обеспечивать процедуру проведения государственной итоговой 

аттестации (далее - ГИА). 

Государственная итоговая аттестация включает подготовку и защиту 

дипломных проектов (работ) (далее – ДП(Р)) и проведение демонстрационного 

экзамена. Время, отводимое на подготовку, защиту ДП(Р), проведение 

демонстрационного экзамена определяется в соответствии с требованиями 

ФГОС. Необходимым условием допуска к ГИА является представление 

документов, подтверждающих освоение обучающимися компетенций при 

изучении теоретического материала и прохождении практики по каждому из 

основных видов профессиональной деятельности.  

Выполнение ДП(Р) призвано способствовать систематизации и 

закреплению знаний, обучающихся по специальности при решении конкретных 

задач, а также выяснению уровня подготовки выпускников к самостоятельной 

работе. 

Демонстрационный экзамен направлен на определение уровня освоения 

выпускником материала, предусмотренного образовательной программой, и 

степени сформированности профессиональных умений и навыков путем 

проведения независимой экспертной оценки выполненных выпускником 

практических заданий в условиях реальных или смоделированных 

производственных процессов. 

Настоящие методические указания определяют порядок выполнения и 

защиты ДП(Р), общие требования, предъявляемые к дипломным проектам 

(работам) и их оценке, освещают последовательность подготовки, требования к 

структуре, содержанию и оформлению, определяют обязанности руководителя 

ДП(Р) и обучающегося. Они являются обязательными для преподавателей и 

обучающихся, получающих среднее профессиональное образование по 

программам подготовки специалистов среднего звена (далее – ППССЗ)  

Автономной некоммерческой профессиональной образовательной организации 

«Нижегородский колледж теплоснабжения и автоматических систем управления» 

(далее - колледж). 

Методические указания по организации выполнения и защиты ДП(Р), 
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разработаны на основании:  

 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» (часть 5, статья59); 

 Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации 

от 8 ноября 2021 г. N 800 «Об утверждении порядка проведения государственной 

итоговой аттестации по образовательным программам среднего 

профессионального образования»; 

Федеральных государственных образовательных стандартов по программам 

среднего профессионального образования; 

 Письма Министерства образования и науки Российской Федерации 

от 20 июля 2015 г. N 06-846 «Методические рекомендации по организации 

выполнения и защиты выпускной квалификационной работы в образовательных 

организациях, реализующих образовательные программы среднего 

профессионального образования по программам подготовки специалистов 

среднего звена». 

 

 

 

  



5 

 

2. Создание государственной экзаменационной комиссии (ГИА)  

2.1. В целях определения соответствия результатов усвоения обучающимися 

образовательных программ среднего профессионального образования 

соответствующим требованиям федерального государственного образовательного 

стандарта среднего профессионального образования (далее - ФГОС СПО) 

государственная итоговая аттестация проводится государственными 

экзаменационными комиссиями (далее - ГЭК), создаваемыми в Колледже по 

каждой образовательной программе. ГЭК формируется из педагогических 

работников образовательной организации и лиц, приглашенных из сторонних 

организаций: педагогических работников, имеющих ученую степень и (или) 

ученое звание, высшую или первую квалификационную категорию, 

представителей работодателей или их объединений по профилю подготовки 

выпускников. Персональный состав ГЭК утверждается приказом директора 

Колледжа.  

2.2. Государственная экзаменационная комиссия является единой для всех 

форм обучения (очной, очно-заочной, заочной), по каждой образовательной 

программе.  

2.3. Государственную экзаменационную комиссию возглавляет 

председатель, который организует и контролирует деятельность государственной 

экзаменационной комиссии, обеспечивает единство требований, предъявляемых к 

выпускникам. Председатели государственных экзаменационных комиссий 

утверждаются не позднее 20 декабря текущего года на следующий календарный 

год (с 1 января по 31 декабря) Министерством образования Нижегородской 

области по представлению Колледжа. Председателем государственной 

экзаменационной комиссии является лицо, не работающее в Колледже, из числа: - 

руководителей или заместителей руководителей организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность по профилю подготовки выпускников, имеющих 

ученую степень и (или) ученое звание, либо высшую квалификационную 

категорию; - ведущих специалистов — представителей работодателей или их 

объединений по профилю подготовки выпускников. 

 2.4. Директор Колледжа является заместителем председателя 

государственной экзаменационной комиссии. При создании в Колледже 

нескольких комиссий заместителем председателя назначается лицо из числа 

заместителей директора, руководителей структурных подразделений или 

педагогических работников, имеющих высшую квалификационную категорию.  

2.5. Государственная экзаменационная комиссия действует в течение одного 

календарного года.  
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2.6. Основные функции государственных экзаменационных комиссий:  

- комплексная оценка уровня сформированности общих и 

профессиональных компетенций выпускников при освоении ими основных видов 

профессиональной деятельности в соответствии с требованиями ФГОС СПО; 

 - принятие решения о присвоении квалификации по результатам 

государственной итоговой аттестации и выдаче выпускникам соответствующего 

диплома государственного образца о среднем профессиональном образовании. 
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3. Формы государственной итоговой аттестации 

3.1. Формой государственной итоговой аттестации по образовательным 

программам среднего профессионального образования является защита 

дипломного проекта (работы) (далее – ДП (Р));  

3.2. Выполнение дипломного проекта (работы) направлено на 

систематизацию и закрепление знаний выпускника по специальности, а также 

определение уровня готовности выпускника к самостоятельной 

профессиональной деятельности. Дипломный проект (работа) предполагает 

самостоятельную подготовку (написание) выпускником проекта (работы), 

демонстрирующего уровень знаний выпускника в рамках выбранной темы, а 

также сформированность его профессиональных умений и навыков. 

3.3. Тематика дипломных проектов (работ) определяется методическими 

комиссиями (далее – МК) по профилю специальности. Обучающемуся 

предоставляется право выбора темы дипломного проекта (работы) вплоть до 

предложения своей тематики с обоснованием целесообразности ее разработки 

для практического применения. При определении темы ДП(Р) следует 

учитывать, что ее содержание может основываться: на обобщении результатов 

выполненной ранее курсовой работы (проекта), если она выполнялась в рамках 

соответствующего профессионального модуля; на использовании результатов 

практических заданий.  

Тематика дипломных проектов (работ) должна соответствовать содержанию 

одного или нескольких профессиональных модулей, входящих в образовательную 

программу среднего профессионального образования.  

Закрепление за обучающимися тем дипломных проектов (работ), 

назначение руководителей осуществляется приказом директора Колледжа не 

позднее, чем за 2 недели до выхода обучающихся на преддипломную практику.  

3.4 При подготовке дипломных проектов (работ) каждому обучающемуся 

назначаются руководитель и консультанты. Дипломные проекты (работы) 

подлежат обязательному рецензированию. 

В обязанности руководителя ДП(Р) входят:  

1. разработка задания на подготовку ДП(Р);  

2. разработка совместно с обучающимися плана ДП(Р);  

3. оказание помощи обучающемуся в разработке индивидуального 

графика работы на весь период выполнения ДП(Р);  

4. консультирование обучающегося по вопросам содержания и 

последовательности выполнения ДП(Р);  

5. оказание помощи обучающемуся в подборе необходимых источников;  
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6. контроль хода выполнения ДП(Р) в соответствии с установленным 

графиком в форме регулярного обсуждения руководителем и обучающимся 

хода работ;  

7. оказание помощи (консультирование обучающегося) в подготовке 

презентации и доклада для защиты ДП(Р);  

8. предоставление письменного отзыва на ДП(Р).  

Задание для каждого обучающегося разрабатывается в соответствии с 

утвержденной темой. Задание на ДП(Р) рассматривается методической 

комиссией, подписывается руководителем ДП(Р) и утверждается заместителем 

директора по УМР.  

Задание на ДП(Р) выдается обучающемуся не позднее, чем за две недели 

до начала производственной практики (преддипломной).  

По завершении обучающимся подготовки ДП(Р) руководитель проверяет 

качество работы, и предоставляет письменный отзыв. В отзыве руководителя 

ДП(Р) указываются характерные особенности работы, ее достоинства и 

недостатки, а также отношение обучающегося к выполнению ДП(Р), 

проявленные (не проявленные) им способности, оцениваются уровень освоения 

общих и профессиональных компетенций, знания, умения обучающегося, 

продемонстрированные им при выполнении ДП(Р), а также степень 

самостоятельности обучающегося и его личный вклад в раскрытие проблем и 

разработку предложений по их решению. Заканчивается отзыв выводом о 

возможности (невозможности) допуска ДП(Р) к защите.  

В обязанности консультанта ДП(Р) входят: руководство разработкой 

индивидуального плана подготовки и выполнения ДП(Р) в части содержания 

консультируемого вопроса; оказание помощи обучающемуся в подборе 

необходимой литературы в части содержания консультируемого вопроса;  

контроль хода выполнения ВКР в части содержания консультируемого вопроса. 

3.5 Рецензирование дипломных проектов (работ). Выполненные 

дипломные проекты (работы) рецензируются специалистами из числа 

работников предприятий, организаций, преподавателей образовательных 

учреждений, хорошо владеющих вопросами, связанными с тематикой выпускных 

квалификационных работ. 

 Рецензенты дипломных проектов (работ) назначаются приказом 

директора. Рецензия должна включать:  

- заключение о соответствии дипломных проектов (работ) заданию на нее;  

-оценку качества выполнения каждого раздела дипломных проектов 

(работ);  
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- оценку степени разработки новых вопросов, оригинальности решений 

(предложений), теоретической и практической значимости работы;  

- оценку дипломного проекта (работы).  

Содержание рецензии доводится до сведения обучающегося не позднее, 

чем за день до защиты дипломного проекта (работы). Внесение изменений в 

дипломные проекты (работы) после получения рецензии не допускается.  

Общее руководство и контроль за ходом выполнения дипломных проектов 

(работ) осуществляют заместитель директора по УПР, заведующие отделениями, 

в соответствии с должностными обязанностями.  
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4. Порядок проведения государственной итоговой аттестации 

4.1. Программа ГИА, требования к дипломным проектам (работам), а также 

критерии оценки знаний доводятся до сведения обучающихся не позднее, чем за 6 

месяцев до начала государственной итоговой аттестации.  

4.2. Расписание проведения ГИА выпускников разрабатывается заведующими 

отделений, согласовывается с заместителем директора по УМР, и утверждается 

директором Колледжа. Расписание доводится до сведения обучающихся не 

позднее, чем за 2 недели до начала работы государственных экзаменационных 

комиссий.  

4.3. Допуск обучающихся к ГИА объявляется приказом директора. К 

государственной итоговой аттестации допускается обучающийся, не имеющий 

академической задолженности и в полном объеме выполнивший учебный план по 

осваиваемой образовательной программе среднего профессионального 

образования.  

4.4. Защита дипломных проектов (работ) проводится на открытых заседаниях ГЭК 

с участием не менее двух третей ее состава.  

4.5. Результаты государственной итоговой аттестации определяются оценками 

«отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно» и 

объявляются в тот же день после оформления протоколов заседания 

государственной экзаменационной комиссии.  

4.6. Решения ГЭК принимаются на закрытых заседаниях простым большинством 

голосов членов комиссии, участвующих в заседании. При равном числе голосов 

голос председательствующего на заседании государственной экзаменационной 

комиссии является решающим.  

4.7. Заседания государственной экзаменационной комиссии протоколируются. 

Протоколы подписываются председателем государственной экзаменационной 

комиссии (в случае его отсутствии - заместителем) и секретарѐм государственной 

экзаменационной комиссии. Протокол хранится в архиве Колледжа. 

 4.8. На заседание государственной экзаменационной комиссии представляются 

следующие документы: 

 - программа ГИА;  

- приказ директора Колледжа о допуске обучающихся к государственной 

итоговой аттестации;  

- сведения (сводные ведомости) об успеваемости обучающихся; - 

 зачетные книжки обучающихся; 

 - бланки протоколов заседаний государственной экзаменационной комиссии;  

4.9  Защита дипломных проектов (работ)  
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Защита дипломных проектов (работ) проводится на открытом заседании 

государственной экзаменационной комиссии. На защиту дипломного проекта 

(работы) отводится до 45 минут. Процедура защиты устанавливается 

председателем государственной экзаменационной комиссии по согласованию с 

членами комиссии и, как правило, включает доклад обучающегося (не более 10 - 

15 минут), чтение отзыва и рецензии, вопросы членов комиссии, ответы 

обучающегося. Может быть предусмотрено выступление научного руководителя 

дипломного проекта (работы)  

При определении окончательной оценки по защите дипломного проекта (работы)  

учитываются:  

- доклад выпускника по каждому разделу выпускной работы; 

- ответы на вопросы; 

 - оценка рецензента 

- отзыв руководителя.  
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5. Структура и содержание дипломного проекта (работы 

5.1Требование к оформлению ДП(Р) 

Требования к содержанию, объему и структуре ДП(Р) определяются колледжем. 

Объем ДП(Р) определяется исходя из специфики специальности. При выполнении 

ДП(Р) в форме опытных образцов изделий, продуктов и пр., а также при 

творческих работах количество листов расчетно-пояснительной записки должно 

быть уменьшено без снижения общего качества ДП(Р).  

Требования к оформлению ДП(Р).  

Решение о формате оформления ДП(Р) принимается в соответствии с 

принятыми в колледже локальными нормативными документами. Требования 

к оформлению ДП(Р) должны соответствовать требованиям ЕСКД: ГОСТ Р 2 

.105- 2019 Единая система конструкторской документации. Общие требования 

к текстовым документам, ГОСТ 7.32-2021 "Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу "Отчет о научно-

исследовательской работе", ГОСТ 7.1-2021 "Библиографическая запись. 

Библиографическое описание", ГОСТ 7.82-2021"Библиографическая запись. 

Библиографическое описание электронных ресурсов" и (или) другим 

нормативным документам (в т.ч. документам СМК) 

6.1Дипломный проект (работа) выполняют на писчей бумаге белого 

цвета формата А4 297х210 мм, установленных ГОСТ 2.106-2019 Единая 

система конструкторской документации. Текстовые документы.  
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5.2 Оформление текста 

1. Работа должна быть напечатана на стандартном листе писчей 

бумаги в формате А4. 

2. Шрифт Times New Roman, кегль 14 (допускается кегль 12 - для 

таблиц) 

3. Межстрочный интервал — 1- 1,5. 

4. Поля: левое — 3 см, правое — 1см, верхнее, нижнее — 2 см. 

5. Отступ красной строки — 1,25 см. 

6. Выравнивание текста — по ширине. 

7. Переносы слов и выделение полужирным шрифтом в тексте 

работы не разрешаются. 

8. Каждая глава, а также введение, заключение, содержание, список 

использованных источников начинаются с новой страницы. 

9. Наименования глав и подглав следует выделять полужирным 

шрифтом, располагать по центру строки без точки в конце, без 

подчеркивания, отделяя от текста двумя межстрочными интервалами. 

10. Главы, разделы, подразделы, пункты — должны обозначаться 

арабскими цифрами (глава 2, раздел 2.1 и т.п.). 

Пример 1. Оформления заголовков диплома: 

1 Теоретические аспекты возникновения финансового кризиса 

1.1 История финансового кризиса 

1.1.1 Финансовый кризис в XVIII веке 

1.1.2 Финансовый кризис в XIX –ХХ веках 

1.2 Подходы к определению финансового кризиса 

 

11. В тексте ДП(Р) заголовки структурных элементов (СОДЕРЖАНИЕ, 

ВВЕДЕНИЕ, НАЗВАНИЯ ГЛАВ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК 

ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ, ПРИЛОЖЕНИЕ) пишутся прописными 

(заглавными) буквами, с выравниваем по центру(кроме ПРИЛОЖЕНИЯ, 

который располагается в крайне правом углу), без отступа красной строки 

(абзаца) 

12. Иллюстрации (графики, схемы, диаграммы, рисунки, чертежи и т.п.) 

следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором они 

упоминаются впервые. 

12.Страницы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную 

нумерацию по всему тексту выпускной квалификационной работы. Нумерация 

производится в правом нижнем углу. Титульный лист включается в общую 
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нумерацию страниц выпускной квалификационной работы. Номер страницы на 

титульном листе не проставляется. 

13. Соблюдается единый стиль оформления подпунктов или перечислений 

в тексте – НЕОБХОДИМО использовать АВТОМАТИЧЕСКИЕ маркеры и/или 

нумерацию WORD (следует использовать « – », «1. 2. 3. 4. …..», «1) 2) 3) 4)….. 

»). Не допускается использовать в тексте ДП(Р)  более 3-х различных символов 

для маркировки/нумерации. 

 

Рисунок 1- Маркеры 

Не допускаются маркеры в качестве точек, ромбиков, галочек, квадратов 

Объем курсовой работы/проекта – 20-30 страниц, объем дипломной 

работы/проекта должен составлять 40-60 страниц.  

Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе 

выполнения документа, допускается исправлять подчисткой или 

закрашиванием корректирующей жидкостью белого цвета и нанесением на 

том же месте исправленного текста (графики) черными чернилами, 

рукописным способом, но не более 2-х исправлений. 

Структура ДП(Р) выполняется в такой последовательности: 

- титульный лист; 

- лист задания; 

- содержание; 

- введение; 

- основная часть (главы, разбитые на параграфы); 

- заключение; 

- список использованных источников; 

- приложение (при наличии). 

Рекомендованное количество страниц для каждого раздела ДП(Р): 

1. ВВЕДЕНИЕ: 2-5 стр. (минимум - две полных страницы текста) 

2. Основная часть: 30-40стр 

4. ЗАКЛЮЧЕНИЕ: 3-5 стр. (минимум - три полных страницы текста). 

5. СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ: не менее 20 

источников 
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1. ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ 

Титульный лист является первой страницей ДП(Р) и заполняется по 

установленной форме  

2. СОДЕРЖАНИЕ 

Содержание является обязательным разделом текстовой части, в 

котором перечисляются следующие наименования: введение, наименования 

глав, параграфы, заключение, список использованной литературы и 

приложение с указанием номеров страниц. 

Содержание начинают с нового листа. 

3.ВВЕДЕНИЕ. Во введении необходимо кратко охарактеризовать 

проблему, которой посвящена ДП(Р). Обосновывается актуальность 

выбранной темы выпускной квалификационной работы со ссылками на 

специальную литературу; определяется цель работы и совокупность задач, 

которые следует решить для раскрытия выбранной темы; указывается 

объект и предмет исследования. Во введении необходимо раскрыть 

актуальность работы, выделить цель исследования, задачи, назвать объект, 

предмет, методы исследования 

3. Основная часть ДП(Р) 

Структура, количество глав, содержание основной части ДП(Р) 

устанавливается решением руководителя ДП(Р)  в соответствии с 

направлением подготовки специалиста. 

Выполнение основной части строится на основании задания, которое 

должно быть подписано руководителем дипломного проекта, с указанием 

срока окончания работы 

4. ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

Заключение является обязательным разделом и должно содержать 

краткие выводы по результатам выполненной работы, оценку полноты 

решения поставленных задач, рекомендации по конкретному 

использованию результатов работы, ее экономическую, научную, 

социальную и практическую значимость. Излагать материал рекомендуется 

от третьего лица (автор предлагает), или первого лица множественного 

числа (по нашему мнению). Не принято писать в работе «я думаю», «я 

предлагаю» и т.п. 

5. СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ 

Список использованных источников (далее список) является 

обязательным разделом и включается в содержание текстовой части, 

оформляется согласно ГОСТ Р 7.0.100–2018. 
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Список в текстовой части ДП(Р) должен содержать сведения не менее 

чем о 20 источниках, не позднее 5 лет издания до года защиты ДП(Р), на 

которые должны иметься ссылки в работе. 

6. ПРИЛОЖЕНИЕ 

Материал, дополняющий текст, допускается помещать в Приложениях 

(при необходимости). В приложения, например, могут быть помещены: 

– таблицы и рисунки большого формата; 

– дополнительные расчеты; 

– описания применяемого в работе нестандартного оборудования. 

Сокращенное обозначение дипломного проекта (работы) (шифр) 

выполняется по следующей схеме: 

 

 

 

 

Пример: ДП.13.02.02. 000.ПЗ 

ДП - дипломный проект; 13.02.02- шифр специальности;  

000- три нуля; 

ПЗ- индекс документа, пояснительная записка. 

 

В основной части работы/проекта должны присутствовать таблицы, 

схемы, графики с соответствующими ссылками и комментариями. 

В работе/проекте должны применяться научные и специальные термины, 

обозначения и определения, установленные соответствующими стандартами, 

а при их отсутствии – общепринятые в специальной и технической 

литературе слова и словосочетания. Любые «галочки, стрелки, точки» в 

тексте не допускаются. 

5.3 Оформление иллюстраций 

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, 

диаграммы, фотоснимки) следует располагать непосредственно после текста. 

На все иллюстрации должны быть даны ссылки. В ссылке необходимо писать 

слово «рисунок» и его номер, например: «в соответствии с рисунком 2» и т. д.  

Чертежи, графики, диаграммы, схемы, помещаемые в работе, должны 

характер задания ДП (КП); 

шифр специальности, (профессии); 

ХХХ.000 

 индекс документа, пояснительная 

записка: ПЗ, ГЧ 
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соответствовать требованиям стандартов Единой системы конструкторской 

документации (ЕСКД).  

Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения 

излагаемого текста. Иллюстрации, за исключением иллюстраций, 

приведенных в приложениях, следует нумеровать арабскими цифрами 

сквозной нумерацией. Если рисунок один, то он обозначается: Рисунок 1.  

Пример — Рисунок 1 — Схема прибора  

Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией 

арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения:  

Рисунок А.3.  

Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела работы. В 

этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового 

номера иллюстрации, разделенных точкой: Рисунок 2.1.  

Если наименование рисунка состоит из нескольких строк, то его 

следует записывать через один межстрочный интервал. Наименование 

рисунка приводят с прописной буквы без точки в конце. Перенос слов в 

наименовании графического материала не допускается. 

Рисунок 3.1 - Конструкторские базы детали «Вал» 

 

5.4Общие правила представления формул 

В формулах и уравнениях условные буквенные обозначения, 

изображения или знаки должны соответствовать обозначениям, принятым в 

действующих государственных стандартах. В тексте перед обозначением 

параметра дают его пояснение, например: 

Временное сопротивление разрыву σВ. 

При необходимости применения условных обозначений, изображений 

или знаков, не установленных действующими стандартами, их следует 

пояснять в тексте  или в перечне обозначений. 
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Формулы и уравнения располагают на середине строки, а связывающие 

их слова (следовательно, откуда и т.п.) – в начале строки 

Нумерацию формул и уравнений необходимо производить в пределах 

каждого раздела двойными числами, разделенными точкой, обозначающими 

номер раздела и порядковый номер формулы или уравнения, например: (2.3), 

(3.12) и т.д. 

Номера формул и уравнений пишут в круглых скобках у правого края 

страницы на уровне формулы или уравнения. Например: 

 

N = Sпост/(Ц – Sпер1),                                   (4.4) 

 

где, N – критический объѐм выпуска, шт.; 

Sпост – постоянные затраты в себестоимости продукции, руб; 

Ц – цена единицы изделия, руб; 

Sпер1 – переменные затраты на одно изделие, руб. 

Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не 

менее одной свободной строки. Если уравнение не умещается в одну строку, оно 

должно быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), 

минус (-), умножения (×), деления (:) или других математических знаков. На 

новой строке знак повторяется. При переносе формулы на знаке, 

символизирующем операцию умножения, применяют знак "×".  

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует 

приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в 

которой они представлены в формуле. Значение каждого символа и числового 

коэффициента необходимо приводить с новой строки. Первую строку пояснения 

начинают со слова "где" без двоеточия с абзаца.  

5.5 Оформление таблиц 

Цифровой материал должен оформляться в виде таблиц. Таблицу 

следует располагать непосредственно после текста, в котором она 

упоминается впервые, или на следующей странице. На все таблицы в отчете 

должны быть ссылки. При ссылке следует написать слово "таблица" с 

указанием ее номера.  

Наименование таблицы, при ее наличии, должно отражать ее 

содержание, быть точным, кратким. Наименование следует помещать над 

таблицей слева, без абзацного отступа в следующем формате: Таблица 

Номер таблицы - Наименование таблицы. Наименование таблицы 

приводят с прописной буквы без точки в конце. Если наименование таблицы 
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занимает две строки и более, то его следует записывать через один 

межстрочный интервал. При переносе части таблицы на другую страницу 

слово "Таблица", ее номер и наименование указывают один раз слева над 

первой частью таблицы, а над другими частями также слева пишут слова 

"Продолжение таблицы" и указывают номер таблицы.  

Т а б л и ц а ________ — ________________________ 

                                
номер            название таблицы 

    

    

    

Таблицы, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной 

нумерацией. 

Если в документе одна таблица, она должна быть обозначена «Таблица 

1» или «Таблица В.1», если она приведена в приложении В. 

Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае 

номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, 

разделенных точкой. (Таблица 1.1) 

На все таблицы документа должны быть приведены ссылки в тексте 

документа, при ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее 

номера. 

Если в конце страницы таблица прерывается и ее продолжение будет на 

следующей странице, в первой части таблицы нижнюю горизонтальную 

линию, ограничивающую таблицу, рекомендуется не проводить. 

5.6 Ссылки в тексте  

Ссылка в тексте на источники осуществляется путем указания номера по списку 

источников. Номер источника по списку заключается в квадратные скобки. При 

заимствовании из литературных источников цитат обязательно наряду с 

порядковым номером источника указывать номера страниц, например: [12, с.34] 

(где 12 – номер источника, 34 – номер страницы).  

Ссылки могут размещаются и в конце страницы со специальной нумерацией, 

например1 . При использовании автором заимствованных из литературных 

источников иллюстраций, таблиц, формул, в том месте работы, где дается ссылка, 

необходимо указать не только номер источника, но и номера страницы, 

иллюстраций, таблиц, формул, на которые дается ссылка в работе, например: [23, 

с. 67, таблица 7] (здесь 23 – номер источника в списке, 67 – номер страницы, 7 – 

номер таблицы). 
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5.7 Оформление приложений 

В приложениях помещают материал, дополняющий основной текст. 

Приложениями могут быть: 

– графики, диаграммы; 

– таблицы большого формата, 

– статистические данные; 

– фотографии, 

– процессуальные (технические) документы и/или их фрагменты и т.д. 

Приложения оформляют как продолжение основного текста на 

последующих листах или в виде самостоятельного документа. 

В основном тексте на все приложения должны быть даны ссылки. 

Приложения располагают в последовательности ссылок на них в тексте. 

Каждое приложение должно начинаться с нового листа (страницы) с 

указанием в правом верхнем углу страницы слова Приложение и прописной 

буквы, например: Приложение А. 

Обозначение приложений римскими цифрами не допускается. 

Приложение должно иметь заголовок, который записывают с 

прописной буквы отдельной строкой.  

Пример: 

Приложение А 
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7.Требования по оформлению списка 

использованных источников 

 

Список использованных источников составляется в соответствии с: 

- ГОСТ Р 7.0.100– 2018 Система стандартов по информации, библиотечному 

и издательскому делу. БИБЛИОГРАФИЧЕСКАЯ ЗАПИСЬ. 

БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ ОПИСАНИЕ Общие требования и правила 

составления 

- ГОСТ 7.82-2018 Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое 

описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления. 

- ГОСТ 7.32-2017 - Отчет о научно-исследовательской работе 

 

ГОСТы отражают перечень источников, которые использовались при 

написании ДП(Р)  (не менее 20), составленный в следующем порядке: 

- федеральные законы (в очередности от последнего года принятия к 

предыдущим); 

- указы Президента Российской Федерации (в той же последовательности); 

- постановления Правительства Российской Федерации (в той же 

очередности); 

- иные нормативные правовые акты; 

- иные официальные материалы (резолюции-рекомендации 

международных организаций и конференций, официальные доклады, 

официальные отчеты и др.); 

- монографии, учебники, учебные пособия (в алфавитном порядке); 

- иностранная литература; 

- интернет - ресурсы. 

Книга с указанием одного, двух и трех авторов: 

 Фамилия, И.О. одного автора (или первого). Название книги: сведения, 

относящиеся к заглавию (то есть сборник, руководство, монография, 

учебник и т.д.) / И.О. Фамилия одного (или первого), второго, третьего 

авторов; сведения о редакторе, составителе, переводчике. – Сведения о 

переиздании (например: 4-е изд., доп. и перераб.). – Место издания: 

Издательство, год издания. – количество страниц. 

Пример: 

Книги с двумя авторами: 

1. Бунатян, Г. Г. Прогулки по рекам и каналам Санкт-Петербурга: 
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путеводитель / Г. Г. Бунатян, М. Г. Чарная. – Санкт-Петербург: Паритет, 

2007. – 254 с. – ISBN 978-5-93437-164-8. 

Стандарты: 

ГОСТ Р 7.0.100-2018. Библиографическая запись. Библиографическое 

описание. Общие требования и правила составления: национальный 

стандарт Российской Федерации: дата введения 2019-07-01 / Федеральное 

агентство по техническому регулированию. – Изд. официальное. – Москва: 

Стандартинформ, 2018. – 124 с. 

Законодательные материалы: 

Российская Федерация. Законы. Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации: Федеральный закон № 131-ФЗ: 

[принят Государственной Думой 16 сент. 2003 г.: одобрен Советом 

Федерации 24 сент. 2003 г.]. – Москва: Проспект; Санкт-Петербург: Кодекс, 

2017. – 158 с. 

Статьи из книг и сборников: 

Минкина, В. А. Участие службы информации в рекламной деятельности / В. 

А. Минкина, Н. В. Рудакова // Справочник информационного работника / 

ред. Р. С. Гиляревский, В. А. Минкина. – Санкт-Петербург, 2005. – С. 405– 

410. 

Статьи из журналов и газет: 

Ивонина, Л. И. Придворная жизнь в эпоху Карла II Стюарта / Л. И. Ивонина 

// Вопросы истории. – 2010. – № 11. – С. 110–123. 

Сайты в сети Интернет: 

Российская государственная библиотека: официальный сайт. – Москва, 1999. 

–URL: http://www.rsl.ru (дата обращения 26.06.2019) 

Книги из ЭБС: 

1. Непейвода, С. И. Грим: учебное пособие / С. И. Непейвода. – 3-е изд., стер. – 

Санкт-Петербург: Лань: Планета музыки, 2019. – URL: 

https://e.lanbook.com/book/112770 (дата обращения 24.05.2019). – Режим 

доступа: 

2. Информационные технологии / Е. З. Власова, Д. А. Гвасалия, С. В. 

Гончарова, Н. А. Карпова; Рос. гос. пед. ун-т им. А. И. Герцена. – Санкт- 

Петербург: РГПУ им. А. И. Герцена, 2011. – URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=428377 (дата обращения 

23.03.2019). – Режим доступа:



 

23 

 

Электронные ресурсы: 

1 Статистические показатели российского книгоиздания в 2006 г.: цифры и 

рейтинги [Электронный ресурс]. - 2006. - URL: http://bookhamber.ru/stat_2006.htm 

(дата обращения 12.03.2009).  

2 Прогноз научно-технологического развития Российской Федерации на 

период до 2030 года. - URL: 

http://government.ru/media/files/41d4b737638891da2184/pdf (дата обращения 

15.11.2016). For Staff Page 32 обращения 15.11.2016). 
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