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1 
Область применения

1.1 Настоящий стандарт устанавливает требования к структуре, содержанию, оформлению и порядку защиты выпускной квалификационной работы (бакалавра, дипломированного специалиста, магистра) в ГОУ ВПО НГПУ.

1.2 Положения настоящего стандарта обязательны для применения во всех структурных подразделениях ГОУ ВПО НГПУ, реализующих программы высшего профессионального образования.

1.3 Настоящий стандарт входит в состав документации, обеспечивающей функционирование системы менеджмента качества ГОУ ВПО НГПУ.

2 Нормативные ссылки

В настоящем стандарте использованы ссылки на следующие документы: ГОСТ 7.1-2003 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления

ГОСТ 7.11-2004 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Сокращение слов и словосочетаний на иностранных европейских языках

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

ГОСТ 8.417-2002 Государственная система обеспечения единства измерений. Единицы величин

ГОСТ 9327-60 Бумага и изделия из бумаги. Потребительские форматы РпК НГПУ 01-2007 Руководство по качеству ДП НГПУ 4.2.3-01/01-2007 Управление документацией

СТО НГПУ 4.1-01/01-2007 Система менеджмента качества. Термины и определения СТО НГПУ 4.2-01/01-2007 Общие требования к построению, изложению и оформлению документации системы менеджмента качества

СТО НГПУ 4.2-03/01-2007 Делопроизводство и архивное дело

СТО НГПУ 7.5-04/01-2007 Учебно-методический комплекс дисциплины. Порядок разработки и верификации

ПЛ НГПУ 2.4-04/01-2008 Положение об итоговой государственной аттестации студентов

ПСП НГПУ 2.4-02/01-2007 Положение о кафедре

3 Термины и определения

В настоящем стандарте применяются термины и определения в соответствии с СТО НГПУ 4.1-01/01-2007. В дополнение к ним в настоящем стандарте используются следующие термины и определения:

ВКР бакалавра (бакалаврская работа) - законченное исследование на заданную тему по профессиональной образовательной программе ВПО, написанное лично автором под руководством научного руководителя, содержащее элементы научного исследования и свидетельствующее об умении автора работать с литературой, обобщать и анализировать фактический материал, демонстрируя владение общекультурными и профессиональными компетенциями, приобретенными при освоении профессиональной образовательной программы. ВКР бакалавра обозначает подготовленность к самостоятельной практической работе в соответствии с полученной квалификацией.

ВКР специалиста (дипломная работа) - законченное исследование на заданную тему по профессиональной образовательной программе ВПО, позволяющее в комплексе оценить знания по специальности и соответствие квалификационным требованиям, проведенное лично автором под руководством научного руководителя; ВКР специалиста свидетельствует о способности автора к систематизации и использованию полученных во время учёбы теоретических и практических знаний по общепрофессиональным, специальным дисциплинам и дисциплинам специализации при постановке и решении разрабатываемых в ВКР вопросов и проблем, а также степени подготовленности студента к самостоятельной практической работе по специальности в соответствии с полученной квалификацией.

ВКР магистра (магистерская диссертация) - самостоятельная научно- исследовательская работа, выполняемая магистрантом под руководством научного руководителя на завершающей стадии обучения по основной профессиональной образовательной программе подготовки магистра; магистерская диссертация свидетельствует о способности автора самостоятельно вести научный поиск, используя теоретические знания и практические навыки, видеть профессиональные проблемы, знать и исследовать методы и приёмы их решения.

Научный руководитель - специалист в научно-производственной области, в рамках которой определена тема ВКР, обладающий высокой квалификацией и надлежащей педагогической компетенцией (наличие специального образования или документа о повышении квалификации в психолого-педагогической сфере).

Научный консультант - специалист в узкой научно-производственной области, использующейся при написании ВКР, по которой компетенции научного руководителя недостаточно.

Рецензент - специалист по профилю рецензируемой ВКР, определяющий на основании ее текста уровень выполнения требований к подготовке специалиста (бакалавра, магистра), который не является сотрудником кафедры, осуществляющей руководство ВКР. Рецензент магистерской диссертации должен иметь ученую степень.

4 Обозначения и сокращения

В настоящем стандарте применяются следующие обозначения и сокращения:

ВКР - выпускная квалификационная работа

ВПО - высшее профессиональное образование

ГАК - государственная аттестационная комиссия

ГОС - государственный образовательный стандарт

ГОУ ВПО НГПУ - Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Новосибирский государственный педагогический университет»

ИГА - итоговая государственная аттестация

НИР - научно-исследовательская работа

ОМК - отдел менеджмента качества

ПРпК - представитель руководства по качеству

РРГ - руководитель рабочей группы

РСП - руководитель структурного подразделения

СТО - стандарт организации

5 Ответственность и полномочия

Ответственность и полномочия по разработке, согласованию, утверждению и хранению настоящего стандарта приведена в матрице ответственности (таблица 1). Таблица 1 - Матрица ответственности

	Вид деятельности
	Ответственный исполнитель

	
	Ректор
	ПРпК
	РРГ
	ОМК
	РСП

	Утверждение настоящего стандарта
	У
	
	
	
	

	Внедрение требований, указанных в настоящем стандарте
	
	У
	
	
	

	Управление настоящим стандартом в соответствии с ДП НГПУ 4.2.3-01/01-2007
	
	
	
	У
	

	Разработка требований настоящего стандарта в соответствии с нормативными документами
	
	
	У
	
	

	Ответственность за сохранность контрольного экземпляра настоящего стандарта
	
	
	
	У
	

	Ответственность за сохранность учтенных рабочих экземпляров настоящего стандарта
	
	
	
	
	У


6 Общие положения

6.1 Настоящий стандарт разработан на основе ФЗ РФ «О высшем и послевузовском

профессиональном образовании» [1], РпК НГПУ 01-2007, ПЛ НГПУ 2.4-04/01-2008 и

ГОСТ 7.32-2001 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу.

Отчёт о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления». Стр.6 из 47
6.2 Выполнение и защита ВКР являются видом учебной деятельности, который завершает процесс освоения студентом образовательной программы ВПО. Содержание ВКР и уровень ее защиты рассматриваются как основной критерий при оценке уровня профессиональной подготовки выпускника и качества реализации образовательной программы.

6.3 Задачами выполнения ВКР являются:

· расширение, закрепление и систематизация теоретических знаний, приобретение навыков практического применения этих знаний при решении конкретной научной, научно- методической или художественно-творческой задачи;

· развитие навыков ведения самостоятельных теоретических и экспериментальных исследований с использованием современных научных методов;

· приобретение опыта представления и публичной защиты результатов своей научной и практической деятельности.

6.4 Цель защиты ВКР - установление уровня подготовки выпускника к выполнению профессиональных задач и соответствия его подготовки требованиям ГОС ВПО [3].

6.5 По итогам защиты ВКР ГАК принимает решение о присвоении выпускнику квалификации высшего профессионального уровня, определенного ГОС ВПО по соответствующей программе.

6.6 Общие требования к ВКР определены ГОС ВПО.

6.7 Обязательные требования к объему и содержанию, формам представления выпускной квалификационной работы различаются в зависимости от уровня обучения, учебного времени, отводимого на подготовку работы, и излагаются в разделе 7 настоящего стандарта.

6.8 Выпускающая кафедра должна разработать рекомендации для студентов по подготовке и представлению к защите ВКР, которые разъясняют и дополняют текст настоящего стандарта. Разработка и верификация рекомендаций выполняется в соответствии с СТО НГПУ 7.5-04/01-2007.

6.7 Ответственность и полномочия участников процесса подготовки и защиты ВКР приведены в разделе 12 настоящего стандарта.

7 Требования к ВКР бакалавра, специалиста, магистра

7.1 Общие требования

7.1.1 К ВКР предъявляются следующие требования:

· соответствие названия работы ее содержанию, четкая целевая направленность, актуальность;

· логическая последовательность изложения материала, базирующаяся на прочных теоретических знаниях по избранной теме и убедительных аргументах;

· корректное изложение материала с учетом принятой научной терминологии;

· достоверность полученных результатов и обоснованность выводов;

· научный стиль написания;

· оформление работы в соответствии с требованиями раздела 8 настоящего стандарта.

7.1.2 Объем ВКР должен быть достаточным для изложения путей реализации

поставленных задач, не перегружен малозначащими деталями и не может влиять на оценку при защите.

7.2 Требования к ВКР бакалавра

7.2.1 ВКР бакалавра выполняется на базе теоретических знаний и практических навыков, полученных студентом в период обучения. При этом она должна быть преимущественно ориентирована на знания, полученные в процессе изучения дисциплин общепрофессионального цикла и цикла специальных дисциплин (дисциплин профессионального цикла), подводить итог теоретического обучения студента и подтверждать его профессиональные компетенции. ВКР бакалавра может быть как прикладного, так и аналитического характера.

7.2.2 В качестве ВКР могут быть приняты статьи, научные доклады, опубликованные и подготовленные студентом к защите. Допустимость означенного эквивалента определяется выпускающей кафедрой. Решение кафедры оформляется протоколом. Заведующий кафедрой несёт ответственность за принятое решение.

7.2.3 ВКР выполняется на завершающем этапе теоретического обучения, на последнем курсе. Время, отводимое на подготовку работы, определяется учебным планом соответствующей образовательной программы.

7.2.4 Рекомендуемый объем ВКР бакалавра (без приложений) - не более 60 страниц.

7.3 Требования к ВКР специалиста

7.3.1 ВКР специалиста выполняется на базе теоретических знаний и практических навыков, полученных выпускником в течение всего срока обучения в соответствии с программой подготовки дипломированного специалиста.

7.3.2 ВКР специалиста должна иметь научно-исследовательскую или производственную направленность и может быть связана с решением научно- производственных задач. При этом она должна быть преимущественно ориентирована на знания, полученные в процессе освоения общепрофессиональных дисциплин, дисциплин специальности и специализации, в процессе прохождения студентом производственных практик.

7.3.3 В качестве ВКР могут быть приняты статьи, научные доклады, опубликованные и подготовленные студентом к защите. Допустимость означенного эквивалента определяется выпускающей кафедрой. Решение кафедры оформляется протоколом.

7.3.4 ВКР выполняется в течение последнего учебного года совместно с теоретическим обучением. Объем ВКР по трудоемкости должен соответствовать времени, отводимому на эту работу учебным планом.

7.3.5 Рекомендуемый объем ВКР специалиста (без учета приложений) - не более 80 страниц.

7.4 Требования к ВКР магистра

7.4.1 Магистерская диссертация должна обеспечивать закрепление академической культуры и необходимую совокупность методологических представлений и методических навыков в избранной области профессиональной деятельности. Она выполняется на базе полученных знаний и практических навыков, полученных студентом в течение всего срока обучения в вузе (в том числе на базе знаний предыдущего уровня обучения), прохождения научно-педагогической практики и научно-исследовательской работы, выполняемой в магистратуре.

7.4.2 По решению выпускающей кафедры в качестве магистерской диссертации могут быть приняты опубликованные статьи и научные доклады, в которых излагаются новые научные результаты, полученные автором. Решение кафедры оформляется протоколом.

7.4.3 Магистерская диссертация готовится в течение всего срока обучения в магистратуре.

7.4.4 Рекомендуемый объем магистерской диссертации - не более 100 страниц печатного текста без приложений.

8 Требования к содержанию структурных элементов

8.1 ВКР должна содержать следующие структурные элементы:

· титульный лист;

· задание на ВКР (рекомендуемый);

· содержание;

· определения, обозначения и сокращения (при необходимости);

· введение;

· основная часть;

· заключение;

· список использованных источников;

· приложения;

· регистрационная карта (рекомендуемый).

8.1 Титульный лист

Титульный лист оформляется по Ф СТО НГПУ 7.5.3-01/01-01 (приложение А).

8.2 Задание на ВКР

8.2.1 Задание на ВКР является рекомендуемым элементом.

Перечень работ, указанных в графике выполнения ВКР, а также сроки их выполнения могут корректироваться в зависимости от специфики образовательной программы.

8.2.2 При наличии задания на ВКР оно оформляется по Ф СТО НГПУ 7.5.3-01/01-02 (приложение Б), размещается после титульного листа ВКР и переплетается.

8.3 Содержание

8.3.1 Содержание размещают после титульного листа и задания на ВКР (при его наличии), начиная со следующей страницы, и продолжают на последующих листах (при необходимости).

8.3.2 Содержание ВКР включает в себя введение, наименование всех разделов (при необходимости - подразделов, пунктов), заключение, список использованных источников, обозначения приложений и их наименований с указанием страниц, с которых начинаются эти элементы ВКР.

8.4 Определения, обозначения и сокращения

8.4.1 Структурный элемент «Определения, обозначения и сокращения» содержит определения, необходимые для уточнения или установления терминов, и перечень обозначений и сокращений, используемых в ВКР.

8.4.1 Перечень определений начинают со слов: «В настоящей выпускной квалификационной работе применяют следующие термины с соответствующими определениями».

8.4.2 Запись обозначений и сокращений проводят в порядке приведения их в тексте ВКР с необходимой расшифровкой и пояснениями.

8.4.3 Требование о наличии элемента «Определения, обозначения и сокращения» в структуре ВКР должно быть установлено в рекомендациях по подготовке и защите ВКР, разрабатываемых выпускающей кафедрой.

8.5 Введение

8.5.1 Введение отражает: актуальность темы; объект, предмет исследования; цель и задачи исследования; методы исследования; методологические основания исследования; структуру ВКР; и т. д. Введение по объему может представлять до 10% ВКР.

8.5.2 Введение в ВКР бакалавра и специалиста должно содержать оценку современного состояния решаемой научной проблемы в области профессиональной подготовки, основание и исходные данные для выполнения ВКР. Во введении должны быть обоснованы и сформулированы актуальность и новизна темы ВКР.

8.5.3 В ВКР магистра введение должно отражать следующие моменты: актуальность и новизна темы магистерской диссертации; цели и задачи работы; описание объекта и предмета исследования; используемые в работе методы исследований.

8.5.4 Актуальность исследования характеризуется состоянием проблемы, изучаемой аттестуемым в рамках ВКР.

8.5.5 Во введении не должно содержаться рисунков, формул и таблиц.

8.6 Основная часть

8.6.1 Основная часть, как правило, состоит из двух или трех разделов (глав), с выделением в каждом от двух до четырех подразделов (параграфов).

8.6.2 Содержание глав основной части должно точно соответствовать теме работы и полностью её раскрывать.

8.6.3 Основная часть содержит:

· теоретическое обоснование выбранной проблемы исследования;

· анализ известных теоретических и (или) экспериментальных исследований, являющийся базой для проведения собственного исследования;

· описание собственного исследования и полученных результатов;

· оценку достоверности полученных результатов, их сравнение с аналогичными результатами других исследований.

8.6.4 Основная часть в соответствии с заданием на ВКР может содержать:

· выбор направления исследований, включающий обоснование направления исследования, методы решения задач и их сравнительную оценку; в этом разделе дается теоретическое обоснование выбранной проблемы исследования, он выполняется на основании анализа литературных источников, в нем предлагается своя точка зрения по проблеме исследования, делаются выводы по актуальности темы;

· описание теоретических и (или) экспериментальных исследований, включая определение характера и содержания теоретических исследований, методы исследований, методы и результаты расчетов, обоснование необходимости проведения и методы проведения эксперимента; в оригинальной части работы с исчерпывающей полнотой излагаются результаты собственных исследований с оценкой того нового, что вносится в разработку проблемы;

· обобщение и оценку результатов исследований, оценку полноты решения поставленной задачи, оценку достоверности полученных результатов, их сравнение с аналогичными результатами, обоснование необходимости проведения дополнительных исследований и предложения по использованию результатов работы.

8.6.5 ВКР по образовательным программам культуры и искусства, а также журналистике могут быть творческими. Основная часть творческой ВКР предполагает практическую часть, представляющую собой самостоятельную творческую работу в одном из видов искусства.

8.6.6 Практическая часть выявляет уровень прикладной профессиональной подготовки студента и является основной для творческой ВКР. Практическая часть оформляется в виде изделия, выполненного в материале; разработанного проекта или эскиза; организованного мероприятия; подготовленного выступления творческого коллектива и т. п.

8.6.7 Практическая часть дополняется теоретической частью и сопровождается демонстрацией наглядных материалов, презентацией, видео- и звукозаписями. Оформляется теоретическая часть в виде пояснительной записки.

8.6.8 Конкретные требования к структуре и содержанию пояснительной записки устанавливают выпускающие кафедры с учетом требований настоящего стандарта и указывают их в соответствующих методических рекомендациях.

8.7 Заключение

8.7.1 Заключение по объему может представлять до 5% ВКР. В нем подводятся итоги собственного исследования, обобщаются и формулируются выводы. Заключение должно
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содержать краткие выводы по результатам ВКР, соответствующие целям и задачами исследования, оценку полноты выполнения задания и рекомендации по практическому и научному применению результатов работы.

8.7.2 В заключении не должно содержаться рисунков, формул и таблиц.

8.8 Список использованных источников

Список должен содержать сведения об источниках, использованных при подготовке ВКР. Сведения об источниках приводятся в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1-2003.

8.9 Приложения

8.9.1 Приложения включаются в структуру ВКР при необходимости. Они содержат материалы, связанные с выполнением ВКР, которые по каким-либо причинам не могут быть включены в основную часть ВКР.

8.9.2 В качестве приложений возможно включать следующие материалы:

· акт внедрения результатов исследования в производство или в учебный процесс;

· заявка на патент или полезную модель;

· научная статья, опубликованная или представленная к публикации;

· отчет о НИР, представленный на конкурс студенческих работ;

· макеты устройств, пакеты прикладных программ, информация о докладах на конференциях по теме ВКР и др.

· список опубликованных научных работ по теме исследования (при их наличии);

· протоколы проведенных исследований и т.д..

8.10 Регистрационная карта

8.10.1 Регистрационная карта используется для сбора статистических данных о защищаемых ВКР.

8.10.2 Регистрационная карта оформляется по Ф СТО НГПУ 7.5.3.-01/01-03 (приложение В) на картоне формата А5 по ГОСТ 9327-60, вкладывается в ВКР (не переплетается).

8.10.3 Регистрационная карта ВКР заполняется автором. Правильность заполнения регистрационной карты контролирует представитель кафедры (по распоряжению заведующего кафедрой).

8.10.4 После защиты ВКР регистрационная карта передается на выпускающую кафедру и хранится в номенклатуре дел в соответствии с ПСП НГПУ 2.4-02/01-2007.

8.10.5 Решение об использовании регистрационных карт принимает выпускающая кафедра.

9 Оформление ВКР

9.1 Общие требования

9.1.1 Текст ВКР должен быть выполнен печатным способом с использованием компьютера и принтера на одной стороне белой бумаги формата А4 по ГОСТ 9327-60.

Цвет шрифта - чёрный, интервал - полуторный, гарнитура - Times New Roman, размер шрифта - не менее 1,8 мм. (кегль не менее 12), абзацный отступ - 1,25 см.

Текст ВКР следует печатать с соблюдением следующих размеров полей: правое - 10 мм, верхнее, левое и нижнее - 20 мм.

Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, теоремах, применяя шрифты разной гарнитуры.

9.1.2 Качество напечатанного текста и оформления иллюстраций, таблиц должно удовлетворять требованию их четкого воспроизведения. В ВКР должны быть четкие линии, буквы, цифры и знаки.

9.1.3 Опечатки, описки и другие неточности, обнаруженные в тексте, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской с последующим нанесением исправленного текста (графики) машинным или рукописным способом. Наклейки, повреждения листов ВКР, помарки не допускаются.

9.1.4 Фамилии, названия учреждений и другие имена собственные в тексте ВКР приводят на языке оригинала. Допускается транслитерировать имена собственные и приводить названия учреждений в переводе на русский язык с добавлением (при первом упоминании) оригинального названия. Имена следует писать в следующем порядке: фамилия, имя, отчество или - фамилия, инициалы через пробелы, при этом не допускается перенос инициалов отдельно от фамилии на следующую строку.

9.1.5 Сокращение русских слов и словосочетаний в тексте ВКР выполняется по ГОСТ 7.12-93, сокращение слов на иностранных европейских языках - по ГОСТ 7.11-2004.

Не допускаются сокращения следующих слов и словосочетаний: «так как», «так называемый», «таким образом», «так что», «например».

Если в ВКР принята особая система сокращения слов и наименований, то перечень принятых сокращений должен быть приведен в структурном элементе ВКР «Определения, обозначения и сокращения».

В тексте ВКР, кроме общепринятых буквенных аббревиатур, допускается использовать введенные их авторами буквенные аббревиатуры, сокращённо обозначающие какие-либо понятия из соответствующих областей знания. При этом первое упоминание таких аббревиатур указывается в круглых скобках после полного наименования, в дальнейшем они употребляются в тексте без расшифровки.

9.1.6 Текст ВКР (вместе с приложениями) должен быть переплетен. Возможно использование специальных папок для дипломных работ, где листы скрепляются шнуром.

9.2 Нумерация разделов, подразделов, пунктов, подпунктов

9.2.1 Наименования структурных элементов «СОДЕРЖАНИЕ», «ОПРЕДЕЛЕНИЯ, ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ» являются заголовками структурных элементов ВКР.

9.2.2 Заголовки структурных элементов ВКР пишутся в середине строки прописными буквами без точки, не подчёркиваются.

9.2.3 Основную часть ВКР следует делить на разделы (главы), подразделы, пункты, подпункты. Количество разделов не ограничено, но название и содержание каждого должно последовательно раскрывать избранную тему.

Название раздела должно быть четким, лаконичным и соответствовать его содержанию. Недопустимо, чтобы название раздела повторяло название ВКР.

9.2.4 Каждый структурный элемент ВКР следует печатать с нового листа (страницы), в том числе разделы основной части.

9.2.5 Разделы, подразделы, пункты и подпункты следует нумеровать арабскими цифрами и записывать с абзацного отступа. Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста, за исключением приложений. Пример - 1, 2, 3 и т. д.

Подразделы нумеруются в пределах раздела. Номер подраздела включает номер раздела и подраздела, разделённые точкой. Например, 1.1, 1.2, 1.3 и т.д.

Пункты должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого подраздела. Номер пункта включает номер раздела и порядковый номер подраздела и пункта, разделённые точкой. Например, 1.1.1, 1.1.2 и т.д.

Номер подпункта включает номер раздела, подраздела, пункта и порядковый номер подпункта, разделённые точкой. Например, 1.1.1.1, 1.1.1.2 и т. д.

Если раздел состоит из одного подраздела, то подраздел не нумеруется. Если подраздел состоит из одного пункта, то пункт не нумеруется. Если пункт состоит из одного подпункта, то подпункт не нумеруется.

После номера раздела, подраздела, пункта и подпункта в тексте точку не ставят.

9.2.6 Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов.

9.2.7 Заголовки разделов, подразделов следует печатать с абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Переносы слов в заголовках не допускаются. Заголовок подраздела не должен быть последней строкой на странице.

9.2.8 Пункты и подпункты могут иметь заголовки, которые оформляются в соответствии с 9.2.6.

9.2.9 Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления.

Перед каждым элементом перечисления следует ставить дефис. При необходимости ссылки в тексте ВКР на один из элементов перечисления вместо дефиса ставятся строчные буквы в порядке русского алфавита, начиная с буквы а (за исключением ё, з, й, о, ч, ъ, ы, ь).

Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа. Например,

а) текст

1) текст

2) текст

в) текст
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9.3 Нумерация страниц

9.3.1 Страницы ВКР следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки.

9.3.2 Титульный лист, задание на ВКР (при его наличии) и содержание включают в общую нумерацию страниц ВКР, номера страниц на них не проставляют.

9.3.3 Иллюстрации и таблицы, размещенные в тексте ВКР на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц. Иллюстрации и таблицы на листе формата АЗ (297^420) учитывают как одну страницу.

9.3.4 Нумерация страниц ВКР и приложений, входящих в состав ВКР, должна быть сквозная.

9.4 Ссылки и цитаты

9.4.1 В тексте ВКР допускаются ссылки на стандарты, технические условия и другие источники следующих форм: внутритекстовые (непосредственно в тексте), концевые (после текста раздела) и подстрочные постраничные (внизу страницы под основным текстом).

9.4.2 Ссылаться следует на источник в целом или его разделы и приложения. Ссылки на подразделы, пункты, таблицы и иллюстрации не допускаются.

9.4.3 При ссылках на стандарты и технические условия указывают только их обозначение, при этом допускается не указывать год их утверждения при условии полного описания стандарта в списке использованных источников в соответствии с ГОСТ 7.1-2003.

9.4.4 В тексте ВКР допускаются внутритекстовые ссылки на структурные элементы ВКР. При ссылках на структурный элемент текста ВКР, который имеет нумерацию из цифр, не разделенных точкой, указывается наименование этого элемента полностью, например, «...в соответствии с разделом 5», или «...по пункту 3».

Если номер структурного элемента ВКР состоит из цифр (буквы и цифры), разделенных точкой, то наименование этого структурного элемента не указывают, например, «.по 4.10», «.в соответствии с А. 12».

Это требование не распространяется на таблицы, формулы и рисунки, при ссылке на которые всегда упоминают наименование этих структурных элементов, например, «. по формуле (3)», «.в таблице В.2 », «...на рисунке 3».

При ссылке на перечисление указывается его обозначение (и номер пункта), например, «.в соответствии с перечислением б) 4.2.2».

При ссылке на показатели, приведенные в таблице, указывают номер показателя, например, «.в части показателя 1 таблицы 2».

Если существует необходимость напомнить о том, что какое-либо положение, его фрагмент, отдельный показатель, его значение, графический материал, его позиция приведены в соответствующем структурном элементе ВКР, то ссылка приводится в круглых скобках после сокращения «см.», например, «.правила транспортировки и хранения (см. раздел 4)», «.физико-химические показатели (см. 3.2.1)».

9.4.5 Внутритекстовые ссылки на использованные источники следует приводить в квадратных скобках, указывая порядковый номер по списку использованных источников.

9.4.6 Подстрочные постраничные ссылки располагают с абзацного отступа в конце страницы, на которой они обозначены, и отделяют от текста короткой тонкой горизонтальной линией с левой стороны, а к данным, расположенным в таблице, - над линией, обозначающей окончание таблицы.

Знак ссылки ставят непосредственно после того слова, числа, символа, предложения, к которому дается пояснение, и перед текстом пояснения. Знак ссылки выполняют арабскими цифрами и помещают на уровне верхнего обреза шрифта. Допускается вместо цифр выполнять сноски звездочками без круглых скобок. Применение более четырех звездочек не допускается.

Нумерация ссылок отдельная для каждой страницы.

9.4.7 В тексте ВКР допустимо цитирование с соблюдением следующих требований:

· цитируемый текст должен приводиться в кавычках без изменений;

· запрещается пропускать слова, предложения или абзацы в цитируемом тексте без указания на то, что такой пропуск делается, также производить замену слов (все особенности авторских написаний должны быть сохранены);

· цитата должна содержать законченную мысль;

· запрещается объединять в одной цитате несколько выдержек, взятых из разных мест цитируемого источника;

· каждая выдержка из цитируемого источника должна оформляться как отдельная цитата;

· все цитаты должны сопровождаться указаниями на источник по правилам составления библиографических описаний.

9.5 Числа и именованные величины

В тексте следует применять стандартизованные единицы физических величин, их наименование и обозначение, установленные в ГОСТ 8.417-2002 .

9.6 Примечания

9.6.1 Примечания приводят в том случае, если необходимы пояснения или справочные данные к содержанию текста, таблиц или графического материала.

9.6.2 Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического материала или в таблице, к которым относятся эти примечания. Слово «Примечание» следует печатать с прописной буквы с абзаца и не подчёркивать.

9.6.3 Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится тире, и примечание печатается с прописной буквы. Одно примечание не нумеруют. Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами без проставления точки. После слова «Примечания» двоеточие не ставится. Примечание к таблице помещают в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы.

Пример

Примечание - Текст Стр.16 из 47

Несколько примечаний нумеруются по порядку арабскими цифрами.

Пример

Примечания

1 Текст

2 Текст

9.7 Примеры

В тексте ВКР могут быть приведены примеры в том случае, если они поясняют какие- либо требования или способствуют более краткому их изложению.

Примеры размещают, нумеруют и оформляют так же, как и примечания.

9.8 Формулы

9.8.1 Формулы следует выделять из текста в отдельную строку, если они являются длинными и громоздкими, содержат знаки суммирования, произведения, дифференцирования, интегрирования.

9.8.2 Если формула не умещается в одну строку, то она должна быть перенесена после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (х), деления (:), или других математических знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножения, применяют знак «х».

Выше и ниже каждой формулы должно быть оставлено не менее одной свободной строки.

9.8.3 Если формулы являются простыми, короткими, не имеющими самостоятельного значения и не пронумерованными, то допустимо их размещение в тексте (без выделения отдельной строки).

9.8.4 После формулы помещают перечень всех принятых в формуле символов с расшифровкой их значений и указанием размерности (если в этом есть необходимость). Буквенные обозначения дают в той же последовательности, в которой они приведены в формуле. Первая строка пояснения должна начинаться с абзацного отступа со слова «где» без двоеточия.

9.8.5 Формулы нумеруются сквозной нумерацией в пределах всей ВКР арабскими цифрами. Номер формулы указывают в круглых скобках в крайнем правом положении на строке.

Формулы, помещённые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждым номером обозначения приложения, например, формула (В.1).

Пример - Плотность каждого образца р, кг/м3, вычисляют по формуле (1)

р = m/v
(1)

где m - масса образца, кг; v - объём образца, м .

9.8.6 Знаки препинания перед формулой и после нее ставятся по смыслу. Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, разделяют запятой.

9.8.7 При необходимости применения условных обозначений, изображений или знаков, не установленных действующими стандартами, их следует пояснять в тексте или в перечне обозначений.

Применение в одной работе разных систем обозначения физических величин не допускается. Недопустимо отделять единицу физической величины от числового значения (переносить их на разные строки или страницы), кроме единиц физических величин, помещённых в таблицах.

9.9 Иллюстрации

9.9.1 Иллюстрации (чертежи, графики, диаграммы, схемы), помещаемые в ВКР, должны соответствовать требованиям государственных стандартов Единой системы конструкторской документации.

9.9.2 Все иллюстрации в тексте ВКР (графики, чертежи, схемы, диаграммы и др.) размещают непосредственно после первой ссылки на них (или на следующей странице) и обозначают словом «Рисунок».

9.9.3 На все иллюстрации должны быть даны ссылки в тексте ВКР.

9.9.4 Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.

Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1». Иллюстрации должны иметь наименование и при необходимости - пояснительные данные (подрисуночный текст).

Если текст пояснительных данных приводится над номером рисунка, то допускается понижение шрифта (кегль 12). Пояснения, приводимые в тексте, выполняются обычным шрифтом (кегль 14).

После номера рисунка ставится тире, наименование пишется с прописной буквы. Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных и располагают посередине строки. Например,
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1 - вспомогательная лупа; 2 - окуляр коллиматора; 3 - входной зрачок объектива теодолита; 4 - оправа объектива теодолита; 5 - выходной зрачок объектива коллиматора; 6 - общее поле зрения окуляра коллиматора

Рисунок 1 - Установка теодолита с автоколлиматором

9.9.5 Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед номером обозначения приложения. Например, Рисунок Л.3.

9.9.6 Иллюстрации должны выполняться на белой непрозрачной бумаге. Допускается выполнение чертежей, графиков, диаграмм, схем посредством использования компьютерной печати, в том числе и цветные. Если чертежи, схемы, диаграммы, рисунки и /или другой графический материал невозможно выполнить с помощью компьютерной техники, то используют чёрную тушь или пасту.

9.9.7 Фотоснимки размером меньше формата А4 должны быть наклеены на стандартные листы белой бумаги.

9.10 Таблицы

9.10.1 Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Таблицу слева, справа и снизу ограничивают линиями. Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф пунктирными и диагональными линиями не допускается.

9.10.2 Название таблицы, при его наличии, должно отражать её содержание, быть точным, кратким. Его следует помещать над таблицей слева, в одну строку с её номером через тире: «Таблица 1 - Наименование», при этом точку после номера таблицы и наименования не ставят.

Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другую страницу. При переносе части таблицы на другую страницу слово «Таблица», её номер и наименование указывают один раз слева над первой частью таблицы, а над другой частью пишут слова «Продолжение таблицы 1».

При переносе таблицы на другой лист название таблицы не повторяют и нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую первую часть таблицы, не проводят.

9.10.3 Таблицу с большим количеством граф допускается делить на части и помещать одну часть под другой в пределах одной страницы.

Если строки и графы таблицы выходят за формат страницы, то в первом случае в каждой части таблицы повторяется головка, во втором случае - боковик.

При делении таблицы на части допускается её головку или боковик заменять соответственно номером граф и строк. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблицы.

Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц. Пример оформления таблицы приведен на рисунке 1.

9.10.4 Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами, например «Таблица А.1» (с добавлением перед номером обозначения приложения).

Если в документе одна таблица, то она должна быть обозначена «Таблица 1» или «Таблица В.1», если она приведена в приложении В.

Таблица помещается после первого упоминания о ней в тексте.

Допускается размещать таблицу вдоль длинной стороны листа так, чтобы её можно было читать с поворотом по часовой стрелке, при этом номер страницы ставится в нижней середине короткой части листа.

9.10.5 На все таблицы в тексте ВКР должны быть ссылки.

9.10.6 Допускается применять в таблице размер шрифта меньший, чем в тексте (кегль 12). Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей.

9.10.7 Все графы таблицы должны иметь заголовки.

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, а подзаголовки граф - со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение.

В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Заголовки и подзаголовки граф указывают в единственном числе. Заголовок каждой графы должен располагаться непосредственно над ней.

Обозначения, приведенные в заголовках граф таблицы, должны быть пояснены в тексте или графическом материале.

9.10.8 Каждая таблица должна иметь порядковый номер в пределах всей ВКР.

9.11 Даты

9.11.1 Учебный, хозяйственный, бюджетный, операционный год пишут через косую линейку: в учебном 2007/2008 г., в зиму 2007/2008 г. В остальных случаях между годами ставится тире: в 2007 - 2008 гг.

Таблица
-


номер
наименование таблицы
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Боковик (графа
Графы (колонки)

для заголовков

Рисунок 1

Головка [

Века следует писать римскими цифрами, используя принятые при этом условные сокращения (VI - IX вв.). Столетия принято записывать арабскими цифрами, например, во 2-м столетии н.э., 70 - 80-е гг. XX в.

9.11.2 При написании дат не допускается отделение от цифр переносом на другую строку обозначений «г.», «в.» и т. д.

9.12 Приложения

9.12.1 Приложение оформляют как продолжение ВКР на последующих её листах.

9.12.2 Приложения могут быть обязательными и информационными. Информационные приложения могут быть рекомендуемого или справочного характера.

9.12.3 В тексте ВКР на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа.

При ссылках на обязательные приложения используются слова «в соответствии с приложением А», а при ссылках на рекомендуемое и справочное - слова «приведён в приложении Б».

9.12.4 Каждое приложение начинают с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» прописными буквами, и его обозначения, а под ним в круглых скобках указывают степень приложения строчными буквами, используя слова: «обязательное», «рекомендуемое» или «справочное».

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

9.12.5 Приложения обозначают прописными буквами русского алфавита начиная с «А», за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь. После слова ПРИЛОЖЕНИЕ следует буква, обозначающая его последовательность, например, ПРИЛОЖЕНИЕ А.

Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и О.

В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами.

Если в работе имеется одно приложение, то оно обозначается ПРИЛОЖЕНИЕ А.

9.12.6 Приложения выполняют на листах формата А4, допускается выполнение приложений на листах формата А3 по ГОСТ 9327-60.

9.12.7 Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения.

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

10 Порядок подготовки и защиты

10.1 Подготовка и защита ВКР состоит из следующих этапов: определение темы ВКР, организация работы над ВКР, допуск к защите, защита ВКР, передача ВКР и сопутствующей документации на хранение. Этапы подготовки и защиты ВКР приведены в таблице 2.

10.2 Определение темы ВКР

10.2.1 Ежегодно выпускающие кафедры по каждой реализуемой образовательной программе утверждают тематику ВКР, о чем в протоколе заседания кафедры делается соответствующая запись. Количество тем ВКР определяется количеством студентов предвыпускного курса и должно составлять не менее 150% от данного показателя.

Таблица 2 - Этапы подготовки и защиты ВКР

	№ эта па
	Наименование этапа и содержание работ
	Срок выполнения
	Ответственный /участники
	Выходящие документы

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Определение темы ВКР:
	
	
	

	
	- разработка тематики ВКР
	ежегодно (март)
	зав.каф./ ведущие преподаватели
	протокол заседания кафедры или факультета/ института;

	
	- доведение тематики ВКР до студентов
	ежегодно (апрель)
	зав.каф./ ведущие преподаватели
	

	
	- выбор темы ВКР
	не позднее, чем за 1 год до защиты
	зав.каф./сту- дент, ведущие преподаватели
	личное заявление студента и приложения к нему

	
	- утверждение темы ВКР
	не позднее, чем за 1 год до защиты
	зам. РСП по

учебной

работе/зав.каф.
	приказ об

утверждении тем ВКР

	2
	Организация работы над ВКР:
	
	
	

	
	- составление задания на ВКР (рекомендуется)
	в конце пред-

выпускного

курса
	научный руко​водитель/ сту​дент, зав. каф.
	задание на ВКР, утвержденное зав. каф.

	
	- проведение консультаций
	в течение

всего

периода

выполнения

ВКР
	научный

руководитель/

студент
	

	3
	Допуск к защите: - предзащита ВКР на кафедре, назначение рецензента
	не менее чем за 1 месяц до защиты
	зав. каф. / научный руководитель, студент
	протокол заседания кафедры

	
	- подготовка отзыва научного руководителя
	за 3 недели до защиты
	научный руководитель
	отзыв, подпись на титульном листе ВКР

	
	- утверждение текста ВКР
	за 2 недели до защиты
	зав.каф./ студент
	подпись на титульном листе ВКР


	1
	2
	3
	4
	5

	
	· подготовка приказа о допуске к ИГА

· подготовка рецензии
	за 10 дней до начала ИГА

за 10 дней до защиты
	дир. ин-та (декан фак.) /зав.каф. рецензент/ студент
	приказ о допуске к ИГА

рецензия

	
	- передача ВКР и документации к ней в деканат
	за 5 рабочих дней до защиты
	зав.каф./ руководитель ВКР, студент
	

	4
	Защита ВКР
	по

расписанию работы ГАК
	
	протокол заседания ГАК по защите ВКР, зачетная книжка (запись о защите)

	5
	Передача ВКР и сопутствующей документации на хранение
	в течение трёх дней
	лицо,

ответственное за постановку ВКР на учёт и дальнейшее хранение
	журнал регистрации ВКР,

регистрационная карта (рекомендуется)


10.2.2 При наличии нескольких выпускающих кафедр по одной специальности или направлению подготовки утверждение тематики ВКР следует проводить на заседании совета факультета / института.

10.2.3 Тематика ВКР доводится до сведения студентов предвыпускного курса путем размещения на стендах факультета / института, в локальной сети университета.

10.2.4 Студент под руководством заведующего выпускающей кафедры, ведущих преподавателей осуществляет выбор темы ВКР. Студент имеет право инициировать свою тему для разработки, в том числе по заказу работодателя (потребителя).

После выбора темы ВКР студент согласовывает её с предполагаемым научным руководителем и на имя заведующего выпускающей кафедры подает личное заявление (приложение Г).

10.2.5 Заявления студентов рассматриваются на заседании соответствующей кафедры, решение кафедры оформляется протоколом. В решении кафедры фиксируются следующие позиции: утверждение темы ВКР, закрепление научного руководителя согласно заявлению.

Заявления студентов хранятся в томе №19 «ВКР студентов» номенклатуры дел выпускающей кафедры в соответствии с ПСП НГПУ 2.4-02/01-2007. Заявления студентов уничтожаются после успешной защиты ВКР.

10.2.6 Выписка из протокола заседания кафедры об утверждении тем и закреплении научных руководителей передается в деканаты факультетов/институтов. Заместители руководителей структурных подразделений по учебной работе готовят в форме докладной на имя ректора ГОУ ВПО НГПУ проект приказа об утверждении тем ВКР.

Приказ оформляется в соответствии с требованиями СТО НГПУ 4.2-03/01-2007 и доводится до сведения студентов не позднее окончания предвыпускного курса (за 1 учебный год до окончания обучения).

10.2.7 По согласованию с научным руководителем возможна корректировка (уточнение) выбранной темы, но не позднее, чем за 3 недели до защиты. Изменения в формулировке темы утверждаются приказом ректора на основании докладной директора института / декана факультета.

10.3 Организация работы над ВКР

10.3.1 В соответствии с темой ВКР руководитель выдает студенту задание и составляет совместно с ним график выполнения ВКР. В график могут быть внесены изменения в случае невозможности его выполнения (по согласованию с руководителем).

10.3.2 Для руководства отдельными разделами ВКР, связанными с использованием материала узко специальных научных направлений, а также в тех случаях, когда тематика ВКР носит междисциплинарный характер (особенно, если дисциплины читаются преподавателями разных кафедр), могут назначаться консультанты.

Часы консультирования входят в общие часы руководства ВКР и определяются по договоренности научного руководителя и консультанта, но не более чем 8 часов.

10.3.3 В процессе выполнения ВКР студент может отказаться от научного руководителя. Отказ оформляется личным заявлением на имя заведующего кафедрой.

10.3.4 Отказ научного руководителя от руководства ВКР обсуждается на заседании кафедры, решение оформляется протоколом. Отказ научного руководителя не является основанием отстранения студента от защиты ВКР.

10.3.5 При необходимости возможно назначение двух научных руководителей без превышения количества часов, отведенного на руководство одной ВКР.

10.4 Допуск к защите ВКР

10.4.1 Завершенная ВКР:

· подписывается студентом и представляется научному руководителю;

· защищается на заседании кафедры, где происходит предварительное прослушивание студента по теме, решается вопрос о допуске студента к защите ВКР и определяется предполагаемый рецензент;

· подписывается научным руководителем, который составляет отзыв (приложение Д);

· представляется заведующему кафедрой, который подписывает титульный лист ВКР, фиксируя ее завершенность;

· направляется на рецензию и рецензируется.

10.4.2 На основании протокола заседания кафедры о результатах предзащиты заместитель руководителя структурного подразделения по учебной работе готовит проект приказа о допуске студентов к защите ВКР на заседании ГАК.

Недопуск ВКР к защите не является препятствием для участия в итоговой государственной аттестации.

10.4.3 После утверждения заведующим кафедрой ВКР направляется на рецензию.

Рекомендуемая структура рецензии приведена в приложении Е, направление на рецензию (совмещенное с бланком рецензента, если рецензент не является работником ГОУ ВПО НГПУ) - в приложении Ж.

Рецензия подписывается рецензентом с указанием его ученой степени, звания и должности, места работы. Подпись рецензента заверяется в установленном порядке.

10.4.3 ВКР и документация к ней должны быть подготовлены не позднее, чем за пять рабочих дней до защиты, храниться в деканате и быть доступными членам ГАК для ознакомления.

10.4.4 Деканат предоставляет в ГАК вместе с ВКР следующие документы: отзыв руководителя ВКР; рецензию на ВКР; регистрационную карту ВКР (рекомендуется).

Кроме этого, в ГАК могут предоставляться и другие материалы, характеризующие научную и практическую ценность выполненной ВКР: публикации автора ВКР по теме; документы, указывающие на практическое применение работы.

10.5 Защита ВКР

10.5.1 К защите ВКР допускается лицо, успешно завершившее в полном объеме освоение основной образовательной программы по направлениям подготовки (специальности) ВПО, разработанной в ГОУ ВПО НГПУ в соответствии с требованиями ГОС ВПО, и успешно прошедшее все другие виды итоговых аттестационных испытаний.

10.5.2 В своей работе ГАК руководствуется «Положением об итоговой государственной аттестации выпускников высших учебных заведений Российской Федерации» [3], ПЛ НГПУ 2.4-04/01-2007 и настоящим стандартом.

10.5.3 Защита ВКР проводится на открытом заседании ГАК с участием не менее 2/3 ее состава, а также всех желающих.

Общее время работы комиссии по защите одной ВКР - не более 30 минут.

10.5.4 ГАК возглавляет председатель, который организует и контролирует деятельность по процедуре защиты, обеспечивает единство требований, предъявляемых к выпускникам.

10.5.6 Защита ВКР каждым студентом оформляется протоколом заседания ГАК по защите ВКР (ПЛ НГПУ 2.4-04/01-2008).

10.5.7 Порядок защиты ВКР:

· перед началом заседания ГАК всем его членам раздается сводная информация об аттестуемых, защита ВКР которых запланирована на данном заседании;

· секретарь ГАК передает ВКР вместе с отзывом руководителя и рецензией председателю ГАК, который доводит до сведения членов ГАК и присутствующих тему ВКР, фамилию, имя, отчество аттестуемого и фамилию, имя, отчество руководителя;

· представление выпускником ВКР (7-10 минут);

· вопросы членов ГАК, рецензента и присутствующих к автору ВКР (вопросы должны быть связаны с темой защищаемой работы, кратко и четко сформулированы);

· ответы аттестуемого на эти вопросы;

· отзыв руководителя (выступление руководителя, при его отсутствии отзыв зачитывается председательствующим или одним из членов ГАК);

· рецензия (зачитывается председательствующим или одним из членов ГАК; если присутствует рецензент, то ему дается слово для рецензии);

· аттестуемому дается слово для ответа на замечания рецензента;

· председательствующий объявляет об окончании защиты ВКР.

10.5.8 Если комиссия принимает решение о том, что выпускник работу не защитил, то соответствующие записи делаются в протоколе заседания ГАК.

Повторная защита ВКР проводится не ранее, чем через три месяца (при наличии возможности работы ГАК) и не более чем через пять лет после прохождения итоговой государственной аттестации впервые.

Повторная защита ВКР не может назначаться более двух раз.

10.5.9 Лицам, не проходившим защиту ВКР по уважительной причине (документально подтвержденной), предоставляется возможность защитить ВКР без отчисления из университета.

Дополнительные заседания ГАК организуются в установленные университетом сроки, но не позднее четырех месяцев после подачи заявления лицом, не проходившим защиту ВКР по уважительной причине.

10.6 Передача ВКР и сопутствующей документации на хранение

10.6.1 После защиты секретарь ГАК передаёт ВКР и сопутствующую документацию на хранение на выпускающую кафедру (или в методический кабинет). Материалы передаются по акту (или путём регистрации в журнале защищенных ВКР) лицу, ответственному за учёт и хранение ВКР в фондах кафедры.

ВКР хранятся в фондах кафедры в течение 5 лет, затем списываются по акту. ВКР исследовательского характера, имеющие высокую научную значимость, рекомендуется хранить постоянно.

11 Критерии оценивания

11.1 Результаты защиты обсуждаются на закрытом заседании ГАК и оцениваются простым большинством голосов членов комиссии, участвующих в заседании. При оценивании ВКР учитываются отзыв научного руководителя и рецензия. При равном числе голосов мнение председателя является решающим.

11.2 Результаты защиты ВКР определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», или устанавливается факт отрицательного результата защиты. Итоги защиты объявляются в тот же день после оформления в установленном порядке протоколов заседаний ГАК и зачетных книжек.

11.3 При оценке ВКР могут быть приняты во внимание публикации, авторские свидетельства, отзывы практических работников системы образования и научных учреждений по тематике исследования.
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11.4 Кроме оценки за работу, ГАК может принять следующее решение:

· отметить в протоколе работу как выделяющуюся из других;

· рекомендовать работу к опубликованию и/или к внедрению;

· рекомендовать автора работы к поступлению в магистратуру или аспирантуру.

11.5 Общими критериями оценки ВКР являются:

· обоснованность актуальности темы исследования, соответствие содержания теме, полнота ее раскрытия;

· уровень осмысления теоретических вопросов и обобщения собранного материала, обоснованность и четкость сформулированных выводов;

· четкость структуры работы и логичность изложения материала, методологическая обоснованность исследования;

· комплексность использования методов исследования, их адекватность задачам исследования;

· эффективность использования избранных методов исследования для решения поставленной проблемы;

· владение научным стилем изложения;

· обоснованность и ценность полученных результатов исследования и выводов, возможность их применения в практической деятельности;

· соответствие формы представления ВКР всем требованиям, предъявляемым к оформлению работ;

· орфографическая и пунктуационная грамотность;

· качество устного доклада, свободное владение материалом ВКР;

· глубина и точность ответов на вопросы, замечания и рекомендации во время защиты работы.

11.6 При выставлении оценки возможно использование уровневого подхода, приведенного в приложении И.

12 Ответственность и полномочия участников процесса подготовки ВКР

12.1 Ответственность и полномочия участников процесса подготовки и защиты ВКР представлены в таблице 3.

12.2 Студент в процессе подготовки ВКР выполняет следующие функции:

· самостоятельно оценивает актуальность и значимость проблемы, связанной с темой

ВКР;

· совместно с руководителем уточняет задание на ВКР и график ее выполнения;

· осуществляет сбор и обработку исходной информации по теме ВКР, изучает и анализирует полученные материалы;

· самостоятельно формулирует цель и задачи ВКР;

· проводит обоснование темы (проблемы), исследования, разработки, расчетов в соответствии с заданием на ВКР; даёт профессиональную аргументацию своего варианта решения проблемы;

· принимает самостоятельные решения с учетом мнений руководителя и консультантов;

· оформляет решение задач в тексте ВКР, графическую часть и другую техническую и технологическую документации, иллюстративный материал;

· подготавливает натурные образцы, сопутствующие средства представления результатов ВКР (презентацию, видеоролики, компьютерные программы и т. д.);

· формулирует логически обоснованные выводы, предложения и рекомендации по внедрению полученных результатов в практику;

- готовит проект регистрационной карты ВКР и доклад для защиты ВКР. Таблица 3 - Матрица ответственности участников процесса подготовки и защиты ВКР

	Вид деятельности
	Ответственный исполнитель

	
	Директор/ декан
	Зав. каф.
	Научный рук. ВКР
	Рецензент
	Автор ВКР

	Определение актуальной тематики ВКР
	И
	Р/О
	В
	-
	-

	Организация выполнения ВКР
	Р
	О
	В
	-
	И

	Написание ВКР в соответствии с требованиями настоящего СТО
	И
	У
	У
	-
	В

	Примечание - В таблице приняты следующие сокращения: Р - руководит деятельностью, принимает окончательные решения и несет ответственность за результаты; О - организует исполнение и несет ответственность за своевременность и качество работы; В - выполняет функцию или работу и несет ответственность за своевременность и качество выполнения в рамках своих обязанностей; У - участвует, выполняя функции консультанта при проведении работы и/или принятии решения и несет за это ответственность; И - информируется и несет ответственность за своевременное и качественное исполнение в рамках своих полномочий.


12.3 Ответственность за сведения (и/или данные), представленные в ВКР, их достоверность несёт автор ВКР (студент), что подтверждается подписью студента на титульном листе ВКР

12.4 Научный руководитель ВКР выполняет следующие функции:

· формулирует задание на ВКР, составляет график ее выполнения;

· оказывает студенту консультативную помощь в организации и выполнении работы, контролирует ход выполнения ВКР и ее соответствие настоящему стандарту;

· консультирует студента по выбору литературы, методов исследования по теме ВКР; в случае экспериментального исследования помогает его организовать;

· принимает участие в предварительной защите ВКР;

· дает письменный отзыв о работе студента по подготовке ВКР;

· контролирует правильность заполнения регистрационной карты ВКР

(рекомендуется); Стр.28 из 47

· присутствует на защите ВКР (рекомендуется).

12.5 Научный руководитель несет ответственность за завершенность проведенного исследования, что подтверждается отзывом и подписью руководителя на титульном листе.

12.6 Консультант по отдельному разделу ВКР выполняет следующие функции:

· по согласованию с руководителем ВКР формулирует задание на выполнение соответствующего раздела;

· определяет структуру соответствующего раздела ВКР;

· оказывает методическую помощь студенту через консультации, оценивает допустимость принятых решений;

· проверяет соответствие объема и содержания раздела заданию;

· делает вывод о готовности соответствующего раздела ВКР к защите, что подтверждается подписью на титульном листе.

12.7 Заведующий выпускающей кафедрой выполняет следующие функции:

· инициирует формулирование тем потенциальными руководителями;

· организует обсуждение тематики ВКР на заседании кафедры и утверждает тематику, руководителей и прикрепление студентов с учетом их пожеланий;

· представляет темы на совете института/факультета;

· визирует заявления студентов;

· утверждает задания на ВКР и график их выполнения (рекомендуется);

· организует заседания кафедры, посвященные предварительной защите ВКР;

· утверждает готовность и завершенность ВКР подписью на титульном листе;

· при необходимости ставит на заседании кафедры вопрос о невыполнении графика работы над ВКР с целью принятия корректирующих действий;

· организует рассмотрение отчетов руководителей о ходе выполнения ВКР на заседании кафедры.

12.8 Рецензент по отношению к ВКР выступает в роли стороннего эксперта. В соответствии с этим его рецензия должна содержать разностороннюю характеристику содержания ВКР. Он дает оценку раскрытия степени актуальности темы работы, соответствие представленного материала заданию на ВКР, уровень выполнения ВКР.

13 Разрешение споров, возникающих при подготовке и защите ВКР

13.1 В процессе подготовки и защиты ВКР могут возникать споры по следующим вопросам: завершенность ВКР и допуск к защите, авторство, результат защиты.

13.2 Завершенность ВКР

13.2.1 Факт завершенности ВКР устанавливает научный руководитель.

13.2.2 В случае возникновения конфликтной ситуации рассмотрение вопроса о завершенности работы выносится на заседание кафедры. Решение кафедры оформляется протоколом.

13.2.3 Незавершенность ВКР определяется как невыполнение данного вида учебной деятельности и ведет за собой недопуск к защите, отсутствие подписей на титульном листе ВКР научного руководителя и заведующего кафедрой.

13.2.4 В случае незащиты ВКР студентом научный руководитель не записывает часы руководства в нагрузку.

13.3 Несогласие студента с оценкой ВКР

13.3.1 В случае несогласия студента с оценкой ВКР он подает в день защиты аргументированное заявление секретарю ГАК на имя председателя ГАК для проведения процедуры апелляции.

13.3.2 Процедура апелляции определена в ПЛ НГПУ 2.4-04/01-2008.

13.4 Споры, возникающие по вопросам подготовки и защиты ВКР, разрешить которые на основании требований настоящего стандарта невозможно, решаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

14 Изменения

Разработка, оформление, согласование и утверждение изменений (и/или дополнений) настоящего стандарта, а также внесение в него изменений производится в соответствии с ДП НГПУ 4.2.3-01/01-2007 и СТО НГПУ 4.2-01/01-2007.

15 Согласование, хранение, рассылка

15.1 Рассылку проекта настоящего стандарта на отзыв осуществляет РРГ. Отзыв дает экспертная группа.

15.2 Согласование настоящего стандарта осуществляется с проректором по учебной работе, проректором по учебной работе (заочное, дистанционное, открытое образование), представителем руководства по качеству (начальником ОМК), начальником правового управления, председателем учебно-методического совета ГОУ ВПО НГПУ, главным специалистом ОМК и оформляется в Листе согласования.

15.3 Ответственность за передачу подлинника настоящего стандарта на хранение в ОМК несет РРГ.

15.4 Ответственность за хранение подлинника, тиражирование и рассылку учтенных рабочих настоящего стандарта возлагается на ОМК. Учтенные рабочие экземпляры рассылаются согласно списку рассылки, выдача учтенных экземпляров регистрируется в соответствии с ДП НГПУ 4.2.3-01/01-2007.

Ответственность за сохранность учтенных рабочих экземпляров настоящего стандарта несут руководители структурных подразделений, получившие рабочие экземпляры в соответствии с ДП НГПУ 4.2.3-01/01-2007.
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