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 1 Цель

 Настоящим положением установлены правила оформления выпускных квалификационных работ, курсовых работ и проектов с целью стандартизации в соответствии с требованиями Государственных стандартов.

 2 Область применения

Настоящее положение распространяется на выпускные квалификационные работы (ВКР), проекты и работы курсовые, выполняемые студентами Кемеровского технологического института пищевой промышленности (КемТИПП) и устанавливает общие требования к  правилам оформления. Положение подлежит применению всеми кафедрами и подразделениями КемТИППа, обеспечивающими учебный процесс; студентами, выполняющими указанные работы.
3 Нормативные ссылки
В настоящем стандарте использованы нормативные ссылки на следующие стандарты:
ГОСТ Р 1.5-2004 Стандартизация в Российской Федерации. Стандарты национальные Российской Федерации. Правила построения, изложения, оформления и обозначения.
 ГОСТ 2.104-2006 Единая система конструкторской документации. Основные надписи.
ГОСТ 2.105-95 Единая система конструкторской документации. Общие требования к текстовым документам.
ГОСТ 2.106-96 Единая система конструкторской документации. Текстовые документы.
ГОСТ 2.301- 68 Единая система конструкторской документации. Форматы.
ГОСТ 2.316-68 Единая система конструкторской документации. Правила нанесения на чертежах надписей, технических требований и таблиц.
ГОСТ 2.702-75 Единая система конструкторской документации. Правила выполнения электрических схем.
ГОСТ 2.721-74 Единая система конструкторской документации. Обозначения условные графические в схемах. Обозначения общего применения.
ГОСТ 7.1-2003 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание.
ГОСТ 7.9-95 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Реферат и аннотация.
ГОСТ 7.32-2001 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно – исследо-вательской работе. Структура и правила оформления. 

ГОСТ 7.82-2001 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов.
ГОСТ 8.417-2002 Государственная система обеспечения единства измерений. Единицы величин.

ГОСТ 19.101-77 Единая система программной документации. Виды программ и программных документов.
ГОСТ 19.701-90 Единая система программной документации. Схемы алгоритмов, программ, данных и систем. Обозначения условные и  правила выполнения.
ГОСТ 24.301-80 Система технической документации на АСУ. Общие требования к текстовым документам.
ГОСТ 24.302-80 Система технической документации на АСУ. Общие требования к выполнению схем.
ГОСТ 24.303-80 Система технической документации на АСУ. Обозначения условные графические технических средств.
ГОСТ 28388-89 Система обработки информации. Документы на магнитных носителях данных. Порядок выполнения и обращения.

П р и м е ч а н и е – При пользовании настоящим Положением целесообразно проверить действие ссылочных стандартов и классификаторов по указателю “Национальные стандарты”, составленному по состоянию на 1 января текущего года, и по соответствующим информационным указателям, опубликованным в текущем году. Если ссылочный документ заменен (изменен), то при пользовании настоящим Положением следует руководствоваться замененным (измененным) стандартом. Если ссылочный документ отменен без замены, то Положение, в котором дана ссылка на него, применяется в части, не затрагивающей эту ссылку.
4 Правила оформления пояснительной записки  выпускной квалификационной работы
4.1 Заполнение обязательных бланков выпускной  работы
Обязательные бланки представлены бланками «Выпускная квалификационная работа» в соответствии с рисунком 1 и «Задание на выполнение выпускной квалификационной работы» в соответствии с рисунком 2. В бланке «Выпускная квалификационная работа» указывают:
1 – полное название факультета, на котором учится студент;

2 – полное название выпускающей кафедры;
3 – индекс специальности (направления) в соответствии с Государственным общеобразовательным стандартом и полное её название;

4 – получаемая квалификация (бакалавр, инженер, магистр и пр.); 

5 – шифр документа, состоящий из трёх букв и трех групп цифр: ХХХ 00.00.000 

Первая буква определяет отрасль пищевой промышленности, к которой относится выполненная работа в соответствии с таблицей 1.

Вторая буква определяет специализацию выполняемой работы в соответствии с таблицей 2.

Третья буква определяет масштабность объекта, охваченного выпускной работой в соответствии с таблицей 3.
	Отрасль пищевой промышленности
	Первая буква
шифра документа

	Бродильно-спиртовая, дрожжевая,   пивобезалкогольная

Маргариновая, переработка жиров

Макаронная

Молочная

Масло-, сыродельная

Мясная, птицеперерабатывающая

Хлебопекарная

Кондитерская

Мукомольная, крупяная

Холодильная, тарная

Консервная, пищеконцентратная

Рыбоперерабатывающая

Разные
	В

Ж

Л

О

М

Ф

Х

Ш

Б

С

К

И

А


Таблица 1 - Условные обозначения различных  отраслей пищевой промышленности 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Кемеровский технологический институт пищевой                   промышленности

Факультет_____________________________1        ____________

Кафедра______________________________2         ____________

Направление (специальность)____________3         ____________

(индекс, название)

ВЫПУСКНАЯ КВАЛИФИКАЦИОННАЯ РАБОТА

    на соискание квалификации_________4    ________

Обозначение документа __________________5          __________

Тема_________________________________6          ____________

Специальная часть ________________7         _________________

Студент______________________8          ____________________                          
Фамилия, имя, отчество, подпись

Руководитель квалификационной работы _______9         ____

Фамилия, имя, отчество, подпись

Консультанты по разделам:

______________10________________________11        _________
Краткое наименование раздела
                                      Подпись, дата, инициалы, фамилия

__________________10____________________11  ____________

Краткое наименование раздела 
                     Подпись, дата, инициалы, фамилия

______________10________________________11        _________

Краткое наименование раздела
                                      Подпись, дата, инициалы, фамилия

______________10________________________11  ____________

Краткое наименование раздела 
                    Подпись, дата, инициалы, фамилия

Нормоконтролёр______________________       12        _________

Подпись, дата, инициалы, фамилия

Допустить к защите: Заведующий кафедрой_____13         ______

Подпись, дата, инициалы, фамилия

Кемерово  20__  
Рисунок 1 – Бланк «Выпускная квалификационная работа»
ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Кемеровский технологический институт пищевой 

промышленности
Кафедра          ___________________________________________
УТВЕРЖДАЮ: Зав. кафедрой         _________________________
Подпись, фамилия, инициалы, дата

ЗАДАНИЕ

на выполнение выпускной  квалификационной работы

Студенту группы________________1         ___________________
Номер группы,  фамилия, имя, отчество   
1 Тема_______________________2_____________и                  

специальная часть _______________3__________________

утверждены приказом по институту  № ____4____            от ____








  дата 
2 Срок представления работы к защите __________5         ______







  дата 3 Исходные данные к выполнению работы: ________6_____________________________         _____________

4 Содержание текстового документа:

Введение_________________________________8          ________
Краткое содержание

4.1_____________7_______________________8          __________                Наименование раздела                                                                              Краткое содержание
4.2______________7________________________8          ________

Наименование  раздела

                                               Краткое содержание 

……………………………

……………………………………….

4.6______________7________________________8          ________
Наименование раздела
     
                                               Краткое содержание    

5 Перечень графического материала с точным  указанием чертежей

5.1_____________________9         _______________________

5.2         _____________________________________________

5.3         _____________________________________________

5.4         _____________________________________________

5.5         _____________________________________________

5.6         _____________________________________________

5.7         _____________________________________________

5.8         _____________________________________________

5.9         _____________________________________________

5.10 _______________________________________

6 Консультанты по разделам:

________10_________________________11        ______________

Краткое наименование раздела
                 Подпись, дата, инициалы, фамилия

________10_________________________11        ______________

Краткое наименование раздела
               Подпись, дата, инициалы, фамилия
________10_________________________11         ______________

Краткое наименование раздела
                 Подпись, дата, инициалы, фамилия

________10_________________________11         ______________

Краткое наименование раздела
                 Подпись, дата, инициалы, фамилия

________10_________________________11         ______________

Краткое наименование раздела
                 Подпись, дата, инициалы, фамилия

7 Руководитель выпускной квалификационной работы  

___________________12         ______________________________

Подпись, дата, инициалы, фамилия

8 Дата выдачи задания ___________13         __________________

Задание принял к исполнению:_________14          _____________

                                                                          Подпись, дата, инициалы, фамилия

Рисунок 2 – Бланк «Задание на выполнение выпускной
квалификационной работы»
Таблица 2 – Условные обозначения специализации  выполняемой работы

	Специализация
	Вторая 

буква

шифра

документа

	Технологическая

Проектно-конструкторская

Экономическая

Безопасность жизнедеятельности,              экология

Автоматизация процессов
	Т

К

Э

Б

А


Таблица 3 – Условные обозначения масштабности объекта, охваченного выпускной работой

	Масштабность объекта
	Третья буква

шифра документа

	Отрасль

Производственное объединение

Предприятие (завод, фабрика,
 комбинат и пр.)

Цех (участок)

Технологическая линия

Отдельная технологическая 
единица (машина или аппарат)
	О

П

З
Ц (У)

     Л

      М (А)


В трёх группах цифр шифра документа проставляются нули, т.к. они предназначены для обозначений графических материалов выпускной работы;

  6 – тема выпускной квалификационной работы, утверждённая приказом по институту (дословно);

    7 – полное название специальной части работы;

    8 – фамилия, имя и отчество студента (полностью);

    9 – инициалы и фамилия руководителя;

    10 – краткие наименования всех разделов, из которых состоит выпускная работа;

    11 – инициалы и фамилии консультантов соответствующих разделов;

     12 – инициалы и фамилия нормоконтролёра;

     13 – инициалы и фамилия заведующего выпускной кафедрой.

   В бланке «Задание на выполнение выпускной квалификационной работы» в соответствии с рисунком 2 указываются:

1 – номер группы, фамилия, имя и отчество (полностью);

2 – тема работы в соответствии с приказом по институту;

3 – специальная часть работы (полностью);

4 – номер приказа, которым утверждена тема и дата его подписания;

5 – дата представления работы на защиту в ГАК, утверждённая заведующим выпускающей кафедрой;

6 – исходные данные в виде ссылок на заказы предприятий (организаций), указания номеров патентов, принятых к проектированию и т.д.;

7 – наименования разделов;

8 – краткая аннотация разделов (одно – два предложения), изложенная в повелительном наклонении (рассчитать, провести анализ, рассмотреть и пр.);

9 – полные наименования чертежей (плакатов) графической части;

10 – наименования разделов;
11 – инициалы и фамилии консультантов, выдавших задание;

12 – инициалы и фамилия руководителя;

13 – дата первого дня периода выполнения выпускной работы;

14 – инициалы, фамилия и подпись студента, принявшего задание.

4.2 Аннотация

Аннотация является текстом, не имеющим названия. Аннотация излагается на чистом листе без рамок, лист не нумеруется и не вносится в общее число страниц. Аннотация размещается после обязательных бланков.

В аннотации излагается суть выполненной работы. Текст должен состоять из 5–10 предложений максимально ёмкого содержания.
4.3 Содержание

Содержание следует после аннотации и начинается с нового листа. В содержании указывают введение, полное название всех разделов, подразделов, пунктов и подпунктов в порядке их размещения в записке. С правой стороны листа приводят номера страниц, на которых размещены их заголовки. Содержание заканчивается приложениями. На первом листе содержания размещается основная надпись пояснительной записки согласно рисунку 3, форма 2.

5 Правила оформления пояснительной 
записки выпускной работы – дипломного проекта

Расчётно-пояснительная записка дипломного проекта выполняется на листах формата А4 (210х297 мм) в соответствии с ГОСТ 2.301-68. ЕСКД. Форматы.
Лист пояснительной записки дипломного проекта, расположенный после обязательных бланков и аннотации, имеет основную надпись по форме 2 в соответствии с ГОСТ 2.104-2006 ЕСКД. Основные надписи (рисунок 3). 
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Последующие листы снабжаются основной надписью по форме 2а в соответствии с ГОСТ 2.104.2006. ЕСКД. Основные надписи (рисунок 3). Каждый лист снабжается боковым штампом в соответствии с рисунком 4.
Заполнение основной надписи может частично изменяться в соответствии со спецификой выпускающей кафедры. 

Текст пояснительной записки дипломного проекта оформляют в соответствии с ГОСТ  2.105-95. ЕСКД. Основные требования к текстовым документам, текст может быть выполнен:

– рукописным способом чётким почерком (чернилами, тушью, пастой одного цвета – черной, синей, фиолетовой);

– с применением печатных и графических устройств вывода ЭВМ на одной стороне белой бумаги формата А4 через одинарный интервал  шрифтом Times New Roman, размер шрифта – 14. 

Текст пояснительной записки следует размещать, соблюдая следующие размеры:

– расстояние от рамки и в конце строк не менее 3 мм;

– расстояние от текста до верхней или нижней рамки должно быть не менее 10 мм;

– расстояние между заголовком и текстом должно быть равно 15 мм (при рукописном способе) или 2 интервала (при машинном способе);

– расстояние между заголовками раздела и подраздела 8 мм или 1 интервал;

– абзацы в тексте начинают отступом, равным 15–17 мм.
5.1 Оформление текста разделов, подразделов,  пунктов и подпунктов

Текст пояснительной записки разделяют на разделы, подраз-делы, в случае необходимости - пункты и подпункты.
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Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всей пояснительной записки и обозначаться арабскими цифрами без точки в конце.

Подразделы нумеруются арабскими цифрами в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится, например: 2.6 (шестой подраздел второго раздела).

Введение и заключение не нуме-руются.

Пункты нумеруются арабскими цифрами в пределах каждого подраздела. Номер пункта состоит из номеров раздела, подраздела и пункта, разделённых точками. В конце номера точка не ставится, например: 1.1.2 (второй пункт первого подраздела первого раздела).

Наименование разделов, подраз-делов записывают в виде заголовков (с абзаца 15–17 мм) строчными буквами (кроме первой прописной).
Переносы слов в заголовках не допускаются. Точку в конце заголовка не ставят. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют  точкой.

Каждый раздел пояснительной записки следует начинать с нового листа.

Специальные термины, встречающиеся в тексте пояснительной записки, должны соответствовать нормативным документам (ГОСТам, ОСТам).

     Сокращение слов в тексте пояснительной записки и

подписях под иллюстрациями, как правило, не допускаются, исключения составляют сокращения, установленные ГОСТ 2.105-95.

5.2 Оформление формул

В формулах в качестве символов принимают обозначения, установленные соответствующими стандартами или общепринятые в научно-технической литературе.

Формулы в тексте пояснительной записки нумеруют арабскими цифрами. Нумерация должна быть сквозной по всему тексту пояснительной записки или сквозной внутри каждого раздела. Номер указывают с правой стороны листа на уровне формулы в скобках (10 мм от рамки).

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в какой они даны в формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента следует давать с новой строки. Первую строку объяснения начинают со слова «где» без двоеточия.

Если уравнение не умещается в одну строку, оно должно быть перенесено после знака равенства (=), или после знаков (+), (-), (х), (:).

Единица измерения одного и того же параметра в пределах пояснительной записки должна быть постоянной и правильно записана. Единица измерения, установленная по фамилии учёного, пишется с большой буквы, например, ватт - Вт, киловатт - кВт, вольт - В, ампер - А и т.д.

Физические величины следует приводить по международной системе единиц (СИ) согласно ГОСТ 8.417-81.

Пример:  Плотность каждого образца 
[image: image2.wmf]r

, кг/м3, вычисляют по формуле


[image: image3.wmf]V

m

=

r

,
                         (1)

где 
m - масса образца, кг;

V - объем образца, м3.

Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках, например: ... в формуле (1).

  5.3 Оформление рисунков

Иллюстрации (диаграммы, графики, схемы, фотографии) обозначаются словом «Рисунок» и нумеруются последовательно арабскими цифрами, например: Рисунок 2. Нумерация - сквозная по всему тексту пояснительной записки, за исключением иллюстраций, приведенных в приложении. 
Допускается нумеровать иллюстрации в пределах каждого раздела, например: Рисунок 1.2.
Рисунки при необходимости могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом:      
Рисунок 1 – Технологическая схема.

Рисунки располагают после первой ссылки на них. При ссылках на рисунки следует писать «...в соответствии с рисунком 2».

5.4 Оформление графиков
Графики являются рисунками, на которых приводится максимальная информация о предоставленных экспериментальных или аналитических зависимостях. Графики выполняются теми же средствами, что и вся пояснительная записка (ручка с чёрной пастой, принтер и т. п.). Графики изображают в плоскости или объёме с соблюдением аксонометрических правил. Примеры выполнения графиков приведены на рисунке 5. Оси графиков и линии отображаемых зависимостей должны быть проведены жирными линиями толщиной 0,7–1,0 мм. На осях проставляют численные значения параметров, от которых проводят тонкие линии координатной сетки. Численные интервалы изменения параметров выбирают такими, чтобы не оставалось мест, не занятых линиями зависимостей. В конце осей проставляют символьные обозначения параметров и через запятую единицы измерения, например: Р, Па. Если параметры имеют большие численные значения, то используют степенные множители с основанием 10, например: Р∙10-5, Па. Допускается название параметров размещать вдоль соответствующих осей. Экспериментальные зависимости обязательно снабжают экспериментальными точками, но к ним никаких линий от осей не проводят. Если на графике представлено несколько зависимостей, то каждая линия нумеруется, а название зависимости приводится ниже под графиком.
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1 – температура поверхности заготовки; 2 – масса заготовки; 
3 – температура в центре мякиша; 4 – температура 
точки росы
Рисунок 5 – Кинетика тепло-массообмена при выпечке 
тестовой заготовки: m – масса; t – температура; 
θ – относительное время выпечки.

5.5 Оформление таблиц

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Название таблицы должно отражать её содержание, быть точным, кратким. Название следует помещать над таблицей слева, с абзацным отступом через тире, как  на рисунке  6.
Между заголовком таблицы и её верхней границей оставляются пробелы в одну строку, отделяющие её от текста.
При переносе части таблицы на другую страницу название помещают только над первой частью таблицы, нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую таблицу, не проводят.
              Таблица______-__________________
                              номер              название
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Рисунок 6 – Образец оформления таблицы

Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц в соответствии с рисунком 6.

Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела, в этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и номера таблицы, разделённых точкой. Например:

Таблица 2.1 – Сводная продуктовая ведомость.

На все таблицы должны быть приведены ссылки в тексте документа, в ссылке следует писать слово «таблица» с указанием её номера.

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, а подзаголовки граф - со строчной буквы. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм. Заголовки граф, как правило, записывают параллельно таблице. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф.

Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничиваются линиями.
Слово «Таблица» указывают один раз слева над первой частью таблицы, над другими частями пишут слова «Продолжение таблицы» с указанием номера таблицы в соответствии с рисунком 7.

Таблица 2 – Сводная продуктовая ведомость
	Наименование сырья
	Количество сырья, кг

	
	   зал
	банкетный зал
	заказные блюда

	1
	2
	    3
	   4

	
	
	
	

	
	
	
	


Продолжение таблицы 2

	1
	2
	    3
	   4

	
	
	
	


Рисунок 7 – Образец оформления таблицы с продолжением

5.6 Оформление списка использованных источников

Сведения об источниках, включённых в список, необходимо давать в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1-2003 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления (введён 2004-07-01). Источники следует располагать в порядке появления ссылок на них в тексте, нумеровать арабскими цифрами без точки, печатать с абзацного отступа.

Ссылки в тексте на источники допускается приводить в подстрочном примечании или указывать порядковый номер по списку источников в квадратных скобках, например: [14]. Примеры описания источников приведены ниже.
КНИГИ, ОДНОТОМНЫЕ ИЗДАНИЯ
Семенов, В. В. Философия: итог тысячелетий. Философская психология [Текст] / В. В. Семенов ; Рос. акад. наук, Пущин. науч. центр, Ин-т биофизики клетки, Акад. проблем сохранения жизни. – Пущино : ПНЦ РАН, 2000. – 64, [3] с. ; 22 см. – Рез.: англ. – Библиогр.: с. 60–65. – 200 экз. –  ISBN 5-201-14433-0.

Владимир (Котляров В. С.). Обитель северной столицы [Текст] : Св.-Троиц. Сергиева пустынь : ист. очерк / митр. Санкт-Петербургский и Ладожский Владимир ; [послесл. игум. Николая и др.]. – СПб. : Сатисъ : Домострой, 2002. – 222, [1] с., [17] л. ил. : портр. ; 24 см. – Библиогр.: 

с. 207–208, библиогр. в примеч.: с. 158–185. – 3000 экз. – ISBN 5-7373-0233-4 (в пер.).
Перроун, П. Д. Создание корпоративных систем на базе Java 2 Enterprise Edition [Текст] : рук. разработчика : [пер. с англ.] / Поль Дж. Перроун, Венката С. Р. «Кришна», Р. Чаганти. – М. [и др.] : Вильямс, 2001. – 1179 с. ; 24 см + 1  электрон. опт. диск. – На пер. 1-й авт.: Пол Дж. Перроунж. – Предм. указ.: с. 1167–1179. – Перевод изд.: Building Java Enterprise systems with J2EE / Paul J. Perrone, Venkata S. R. (Krishna), R. Chaganti. Indianapolis. – 5000 экз. – ISBN 5-8459-0168-5 (в пер.). 

Бахвалов, Н. С. Численные методы [Текст] : учеб. пособие для физ.-мат. специальностей вузов / Н. С. Бахвалов, Н. П. Жидков, Г. М. Кобельков ; под общ. ред. Н. И. Тихонова. – 2-е изд. – М. : Физматлит :     Лаб. базовых знаний ; СПб. : Нев. диалект, 2002. – 630 с. : ил. ; 25 см. –    (Технический университет. Математика). – Библиогр.: с. 622–626. – Предм. указ.: с. 627–630. –  30000 экз. – ISBN 5-93208-043-4 (в пер.).

Российская Федерация. Президент (2000–     ; В. В. Путин). Послание Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации [Текст] : (о положении в стране и основных направлениях внутр. и внеш. политики государства). – М. : [б. и.], 2001. – 46, [1] с. ; 20 см. – 47000 экз.

«Воспитательный процесс в высшей школе России», межвузовская науч.-практическая конф. (2001 ; Новосибирск). Межвузовская научно-практическая конференция «Воспитательный процесс в высшей школе России», 26–27 апр. 2001 г. [Текст] : [посвящ. 50-летию НГАВТ : материалы] / редкол.: А. Б. Борисов [и др.]. – Новосибирск : НГАВТ, 2001. – 157 с. ; 21 см. – В надзаг. : Мэрия г. Новосибирска, Новосиб. обл. отд-ние Междунар. ассоц. по борьбе с наркоманией и наркобизнесом, Новосиб. гос. акад. вод. трансп. – 300 экз.

История России [Текст] : учеб. пособие для студентов всех специальностей / В. Н. Быков [и др.] ; отв. ред  В. Н. Сухов ; М-во образования Рос. Федерации, С.-Петерб. гос. лесотехн. акад. – 2-е изд., перераб. и доп. / при участии Т. А. Суховой. – СПб. : СПбЛТА, 2001. – 231 с. ; 21 см. – 10000 экз. – ISBN 5-230-10656-5.

ЗАКОНОДАТЕЛЬНЫЕ МАТЕРИАЛЫ              

Запись под заголовком
Российская Федерация. Конституция (1993). Конституция Российской  Федерации [Текст]  : офиц. текст. – М. : Маркетинг, 2001. – 39, [1] с. ; 20 см. – 10000 экз. – ISBN 5-94462-025-0.

Российская Федерация. Законы. О воинской обязанности и военной службе [Текст] : федер. закон : [принят Гос. Думой 6 марта 1998 г. : одобр. Советом Федерации 12 марта 1998 г.]. – [4-е изд.]. – М. : Ось-89, [2001?]. – 46, [1] с. ; 21 см. – (Актуальный закон). – ISBN 5-86894-528-Х.

Российская Федерация. Законы. Семейный кодекс Российской Федерации [Текст] : [федер. закон : принят Гос. Думой 8 дек. 1995 г. : по состоянию на 3 янв. 2001 г.]. – СПб. : Victory : Стаун-кантри, 2001. – 94, [1] с. ; 20 см. – На тит. л.: Проф. юрид. системы «Кодекс» . –  5000 экз. – ISBN 5-7931-0142-Х.        

Запись под заглавием 
Конституция Российской  Федерации [Текст]. – М. : Приор, [2001?]. – 32, [1] с. ; 21 см. – 3000 экз. – ISBN 5-85572-122-3.

Гражданский процессуальный кодекс РСФСР [Текст] : [принят третьей сес. Верхов. Совета РСФСР шестого созыва 11 июня 1964 г.] : офиц. текст : по состоянию на 15 нояб. 2001 г. / М-во юстиции  Рос. Федерации. – М. : Маркетинг, 2001. – 159, [1] с. ; 21 см. – 3000 экз. – ISBN 5-94462-191-5.

ПРАВИЛА

Правила безопасности при обслуживании гидротехнических сооружений и гидромеханического оборудования энергоснабжающих организаций [Текст] : РД 153-34.0-03.205–2001: утв. М-вом энергетики Рос. Федерации 13.04.01 : ввод. в действие с 01.11.01. – М. : ЭНАС, 2001. – 158, [1] с. ; 22 см. – В надзаг.: …РАО «ЕЭС России». – 5000 экз. – ISBN 5-93196-091-0.

Правила устройства и безопасной эксплуатации подъемников (вышек) [Текст] : ПБ 10-256-98 : утв. Гостехнадзором  России 24.11.98 : обязат. для всех м-в, ведомств, предприятий и орг., независимо от их орг.-правовой формы и формы собственности, а также для индивидуал. предпринимателей. – СПб. : ДЕАН, 2001. – 110 с. : ил. ; 20 см. – (Безопасность труда России). – 5000 экз. – ISBN 5-93630-132-Х.

СТАНДАРТЫ

Запись под заголовком
ГОСТ Р 517721–2001. Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные параметры и типы соединений. Технические требования [Текст]. – Введ. 2002–01–01. – М. : Изд-во стандартов, 2001. – IV, 27 с. : ил. ; 29 см. 
ГОСТ 7. 53–2001. Издания. Международная стандартная нумерация книг [Текст]. – Взамен ГОСТ 7.53–86 ; введ. 2002–07–01. – Минск : Межгос. совет по стандартизации, метрологии и сертификации ; М. : Изд-во стандартов, cop. 2002. – 3 с. – (Система стандартов по информации, библиотечному и  издательскому делу). 

Запись под заглавием 

Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные параметры и типы соединений. Технические требования [Текст] : ГОСТ Р 517721–2001. – Введ. 2002–01–01. – М. : Изд-во стандартов, 2001. – IV, 27 с. : ил. ; 29 см. 

Издания. Международная стандартная нумерация книг [Текст] : ГОСТ 7.53–2001. – Взамен ГОСТ 7.53–86 ; введ. 2002–07–01. – Минск : Межгос. совет по стандартизации, метрологии и сертификации ; М. : Изд-во стандартов, cop. 2002. – 3 с. – (Система стандартов по информации, библиотечному и  издательскому делу). 

СБОРНИК СТАНДАРТОВ
Система стандартов безопасности труда : [сборник]. – М. : Изд-во стандартов, 2002. – 102, [1] с. : ил. ; 29 см. – (Межгосударственные стандарты). – Содерж.: 16 док. – 1231 экз.

Правила учета электрической энергии [Текст] : (сб. основных норматив.-техн. док., действующих  в обл. учета электроэнергии). – М. : Госэнергонадзор России : Энергосервис, 2002. – 366 с. : ил. ; 22 см. – 5000 экз. – ISBN 5-900835-09-Х (в пер.).

ПАТЕНТНЫЕ ДОКУМЕНТЫ

Запись под заголовком                                                                            

Пат. 2187888 Российская Федерация, МПК7 H 04 В 1/38, Н 04 J 13/00. Приемопередающее устройство [Текст] / Чугаева В. И. ; заявитель и патентообладатель Воронеж. науч.-ислед. ин-т связи. – № 2000131736/09 ; заявл. 18.12.00 ; опубл. 20.08.02, Бюл. № 23 (II ч.). – 3 с. : ил.
Заявка 1095735 Российская Федерация, МПК7 В 64 G 1/00. Одноразовая ракета-носитель [Текст]  / Тернер Э. В. (США) ; заявитель      Спейс Системз/Лорал, инк. ; пат. поверенный Егорова Г. Б. – № 2000108705/28 ; заявл. 07.04.00 ; опубл. 10.03.01, Бюл. № 7 (I ч.) ; приоритет 09.04.99, № 09/289, 037 (США). – 5 с. : ил.    
А. с. 1007970 СССР, МКИ3 В 25 J 15/00. Устройство для захвата неориентированных деталей типа валов [Текст] / В. С. Ваулин, В. Г. Кемайкин (СССР). – № 3360585/25–08 ; заявл. 23.11.81 ; опубл. 30.03.83, Бюл. № 12. – 2 с. : ил.

Запись под заглавием 
Приемопередающее устройство [Текст] : пат. 2187888 Рос. Федерация : МПК7 H 04 В 1/38, Н 04 J 13/00 / Чугаева В. И. ; заявитель и патентообладатель Воронеж. науч.-ислед. ин-т связи. – № 2000131736/09 ; заявл. 18.12.00 ; опубл. 20.08.02, Бюл. № 23 (II ч.). – 3 с. : ил.
Одноразовая ракета-носитель [Текст]  : заявка 1095735 Рос. Федерация : МПК7 В 64 G 1/00 / Тернер Э. В. (США) ; заявитель Спейс Системз/Лорал, инк. ; пат. поверенный Егорова Г. Б. – № 2000108705/28 ; заявл. 07.04.00 ; опубл. 10.03.01, Бюл. № 7    (I ч.) ; приоритет 09.04.99, № 09/289, 037 (США). – 5 с. : ил.  
Устройство для захвата неориентированных деталей типа валов [Текст]  : а. с. 1007970 СССР : МКИ3 В 25 J 15/00 / В. С. Ваулин, В. Г. Кемайкин (СССР). – № 3360585/25–08 ; заявл. 23.11.81 ; опубл. 30.03.83, Бюл. № 12. – 2 с. : ил.

ПРОМЫШЛЕННЫЕ КАТАЛОГИ
Оборудование классных комнат общеобразовательных школ [Текст] : каталог / М-во образования РФ, Моск. гос. пед. ун-т. – М. : МГПУ, 2002. – 235 с. ; 21 см. – В тексте привед. наименования и адреса изготовителей. – 600 экз.   

Машина специальная листогибочная ИО 217М [Текст] : листок-каталог : разработчик  и изготовитель Кемер. з-д электромонтаж. изделий. – М., 2002. – 3 л. ; 20 см. –350 экз. 

СБОРНИКИ БЕЗ ОБЩЕГО НАЗВАНИЯ
Гиляровский, В. А.  Москва и москвичи [Текст] ; Друзья и встречи ; Люди театра / В. А. Гиляровский ; вступ. ст. и примеч. А. Петрова ; худож. И. Лыков. – М. : ЭКСМО-пресс, 2001. – 638, [1] с. : ил. ; 21 см. – (Русская классика). –  5000 экз. –ISBN 5-04-008668-7 (в пер.).

Носов, Н. Н. Приключения Незнайки и его друзей [Текст] : сказоч. повести / Николай Носов. Остров Незнайки : повесть : [для детей] / Игорь Носов ; [к сб. в целом] худож. И. Панков. – М. : ЭКСМО-пресс, 2001. – 638, [1] с., [4] л. цв. ил. : ил. ; 21 см. – Содерж.:  Приключения Незнайки и его друзей ; Незнайка в Солнечном городе / Николай Носов. Остров Незнайки / Игорь Носов. – 7100 экз. – ISBN 5-04-008687-3 (в пер.).

МНОГОТОМНЫЕ ИЗДАНИЯ

Документ в целом

Гиппиус, З. Н. Сочинения [Текст] : в 2 т. / Зинаида Гиппиус ; [вступ. ст., подгот. текста и коммент. Т. Г. Юрченко ; Рос. акад. наук, Ин-т науч. информ. по обществ. наукам]. – М. : Лаком-книга : Габестро, 2001. – 22 см. – (Золотая проза серебряного века). – На пер. только авт. и загл. сер. – 3500 экз. – ISBN 5-85647-056-7 (в пер.). 

Т. 1 : Романы. – 367 с. – Библиогр. в примеч.: с. 360–366. – Содерж.: Без талисмана ; Победители ; Сумерки 
духа. – В прил.: З. Н. Гиппиус / В. Брюсов. – ISBN 5-85647-057-5.

Т. 2 : Романы. – 415 с. – Содерж.: Чертова кукла ; Жизнеописание в 33 гл. ; Роман-царевич : история одного начинания ; Чужая любовь. – ISBN 5-85647-058-3. 

или

Гиппиус, З. Н. Сочинения [Текст] : в 2 т. / Зинаида Гиппиус ; [вступ. ст., подгот. текста и коммент. Т. Г. Юрченко ; Рос. акад. наук, Ин-т науч. информ. по обществ. наукам]. – М. : Лаком-книга : Габестро, 2001. – 2 

т. ; 22 см. – (Золотая проза серебряного века). – На пер. только авт. и загл. сер. –  3500 экз. – ISBN 5-85647-056-7 (в пер.).

 Отдельный том
Казьмин, В. Д.  Справочник домашнего врача [Текст] : в 3 ч. / Владимир Казьмин. – М. : АСТ : Астрель, 2001–    . – 21 см. – ISBN 5-17-011142-8 (АСТ).
Ч. 2 : Детские болезни. – 2002. – 503, [1] с. : ил. – 8000 экз. – ISBN  5-17-011143-6 (АСТ) (в пер.). 

или

Казьмин, В. Д. Справочник домашнего врача [Текст]. В 3 ч. Ч. 2. Детские болезни / Владимир Казьмин. – М. : АСТ : Астрель, 2002. – 503, [1] с. : ил. ; 21 см. –  8000 экз. – ISBN  5-17-011143-6 (АСТ) (в пер.).

или

Казьмин, В. Д. Детские болезни [Текст] / Владимир Казьмин.  – М. : АСТ : Астрель, 2002. – 503, [1] с. : ил. ; 21 см. – (Справочник домашнего врача : в 3 ч. / Владимир Казьмин ; ч. 2). –  8000 экз. – ISBN 5-17-011143-6 (АСТ) (в пер.). 

ДЕПОНИРОВАННЫЕ НАУЧНЫЕ РАБОТЫ

Разумовский, В. А. Управление маркетинговыми исследованиями в регионе [Текст] / В. А. Разумовский, Д. А. Андреев ; Ин-т экономики города. – М., 2002. – 210 с. : схемы. – Библиогр.: с. 208–209. – Деп. в ИНИОН Рос. акад. наук 15.02.02, № 139876.

Социологическое исследование малых групп населения [Текст] / В. И. Иванов [и др.] ;  М-во образования Рос. Федерации, Финансовая академия. – М., 2002. – 110 с. – Библиогр.: с. 108–109. – Деп. в ВИНИТИ 13.06.02, № 145432. 

НЕОПУБЛИКОВАННЫЕ ДОКУМЕНТЫ
Отчеты о научно-исследовательской работе
Формирование генетической структуры стада [Текст] : отчет о НИР (промежуточ.) : 42-44 / Всерос. науч.-исслед. ин-т животноводства ; рук. Попов В. А. ; исполн.: Алешин Г. П. [и др.]. – М., 2001. – 75 с. –  Библиогр.: с. 72–74. – № ГР 01840051145. – Инв. № 04534333943.

или

Формирование генетической структуры стада [Текст] : отчет о НИР (промежуточ.) : 42-44 / Всерос. науч.-исслед. ин-т животноводства ; рук. Попов В. А. – М., 2001. – 75 с. – Исполн.: Алешин Г. П., Ковалева И. В., Латышев Н. К., Рыбакова Е. И., Стриженко А. А. – Библиогр.: с. 72–74. – № ГР 01840051145. – Инв. № 04534333943.

Диссертации

Белозеров, И. В. Религиозная политика Золотой Орды на Руси в XIII–XIV вв. [Текст] : дис. … канд. ист. наук : 07.00.02 : защищена 22.01.02 : утв. 15.07.02 / Белозеров Иван Валентинович. – М., 2002. – 215 с. – Библиогр.: с. 202–213. – 04200201565.

Вишняков, И. В. Модели и методы оценки коммерческих банков в условиях неопределенности [Текст] : дис. … канд. экон. наук : 08.00.13 : защищена 12.02.02 : утв. 24.06.02 / Вишняков Илья Владимирович. – М., 2002. – 234 с. – Библиогр.: с. 220–230. – 04200204433.
СЕРИАЛЬНЫЕ И ДРУГИЕ ПРОДОЛЖАЮЩИЕСЯ РЕСУРСЫ

Газета
 Академия здоровья [Текст] : науч.-попул. газ. о здоровом образе жизни : прил. к журн. «Аквапарк» / учредитель «Фирма «Вивана». – 2001, июнь –     . – М., 2001–     . – 
8 полос. – Еженед.2001, № 1–24. – 10000 экз. ; 2002, № 1(25)–52(77). – 15000 экз.

Журнал
 Актуальные проблемы современной науки [Текст] : информ.-аналит. журн. / учредитель ООО «Компания «Спутник +». – 2001, июнь –    . – М. : Спутник +, 2001–    . – Двухмес. – ISSN 1680-2721. 2001, № 1–3. – 2000 экз.                             
Бюллетень 
Российская Федерация. Гос. Дума (2000–    ). Государственная  Дума [Текст] : стеногр. заседаний : бюллетень / Федер. Собр. Рос. Федерации. – М. : ГД РФ, 2000–    . – 30 см. – Кн. не сброшюр. № 49 (497) : 11окт. 2000 г. – 2000. – 63 отд. с. – 1400 экз.
Продолжающийся сборник

Вопросы инженерной сейсмологии [Текст] : сб. науч. тр. / Рос. акад. наук, Ин-т физики Земли. – Вып. 1 (1958)–    . – М. : Наука, 2001–    . –  ISSN 0203-9478. 

Вып. 34. – 2001. – 137 с. – 500 экз.

Вып. 35 : Прогнозирование землетрясений. – 2001. – 182 с. – 650 экз.

Вып. 36. – 2002. – 165 с. – 450 экз.

или

Вопросы инженерной сейсмологии [Текст] : сб. науч. тр. / Рос. акад. наук, Ин-т физики Земли. – Вып. 1 (1958)–    . – М. : Наука, 2001–    . –    ISSN 0203-9478.

Вып. 34. – 2001. – 137 с.  – 500 экз. ; вып. 35 : Прогнозирование землетрясений. – 2001. – 182 с. – 650 экз. ; вып. 36. – 2002. – 165 с. – 450 экз.

ЭЛЕКТРОННЫЕ РЕСУРСЫ

Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства [Электронный ресурс]. – Электрон. текстовые, граф., зв. дан. и прикладная прогр. (546 Мб). – М. : Большая Рос. энцикл. [и др.], 1996. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM) : зв., цв. ; 12 см + рук. пользователя (1 л.) + открытка (1 л.). – (Интерактивный мир). – Систем. требования: ПК 486 или выше ; 8 Мб ОЗУ ; Windows 3.1 или Windows 95 ; SVGA 32768 и более цв. ; 640х480 ; 4х CD-ROM дисковод ; 16-бит. зв. карта ; мышь. – Загл. с экрана. – Диск и сопровод. материал помещены в контейнер 20х14 см. 

СОСТАВНЫЕ ЧАСТИ ДОКУМЕНТОВ

Статья из...

... книги или другого разового издания

Двинянинова, Г. С. Комплимент : Коммуникативный статус или стратегия в дискурсе [Текст] / Г. С. Двинянинова  // Социальная власть языка : сб. науч. тр. / Воронеж. межрегион. ин-т обществ. наук, Воронеж. гос. ун-т, Фак. романо-герман. истории. – Воронеж, 2001. – С. 101–106. – Библиогр.: с. 105–106.
... сериального издания

Михайлов, С. А Езда по-европейски [Текст] : система платных дорог в России находится в начал. стадии развития / Сергей Михайлов // Независимая газ. –  2002. – 17 июня. 

Боголюбов, А. Н. О вещественных резонансах в волноводе с неоднородным заполнением [Текст] / А. Н. Боголюбов, А. Л. Делицын, M. Д. Малых // Вестн. Моск. ун-та. Сер. 3, Физика. Астрономия. – 2001. – № 5. – С. 23–25. – Библиогр.: с. 25.

Белова, Г. Д. Некоторые вопросы уголовной ответственности за нарушение налогового законодательства [Текст] / Г. Д. Белова // Актуал. проблемы прокурор. надзора / Ин-т повышения  квалификации рук. кадров Генер. прокуратуры Рос. Федерации. – 2001. – Вып. 5 : Прокурорский надзор за исполнением уголовного и уголовно-процессуального законодательства. Организация деятельности прокуратуры. – С. 46–49.
Раздел, глава
Малый, А. И. Введение в законодательство Европейского сообщества  [Текст] / Ал. Малый // Институты Европейского союза : учеб. пособие / Ал. Малый, Дж. Кемпбелл, М. О’Нейл. – Архангельск, 2002. – Разд. 1. –
 С. 7–26.

Глазырин, Б. Э. Автоматизация выполнения отдельных операций в Word 2000 [Текст] / Б. Э. Глазырин // Office 2000 : 5 кн. в 1 : самоучитель / Э. М. Берлинер, И. Б. Глазырина, Б. Э. Глазырин. – 2-е изд., перераб. – М., 2002. – Гл. 14. – С. 281–298.

РЕЦЕНЗИИ
Гаврилов, А. В. Как звучит? [Текст] / Андрей Гаврилов // Кн. обозрение. – 2002. – 11 марта (№ 10–11). – С. 2. – Рец. на кн.: Музыкальный запас. 70-е : проблемы, портреты, случаи / Т. Чередниченко. – М. : Новое лит. обозрение, 2002. – 592 с.                                             

или

        Зданович, А. А. Свои и чужие – интриги разведки [Текст] / Александр Зданович. – М. : ОЛМА-пресс  : МассИнформМедиа, 2002. – 317 с. 

Рец.: Мильчин, К.  На невидимом фронте без перемен // Кн. обозрение. – 2002. – 11 марта (№10–11). – С. 6. 
 ГОСТ 7.1-2003 не содержит требований по оформлению источников информации, размещенных в Интернете, но если есть необходимость сделать ссылку на такие материалы, то библиографическую запись оформляют согласно следующим примерам: 

Сергеева Л. М. Автоматизированная поддержка системы сбора и анализа внутрирегиональной информации в системе управления образованием // IV Междунар. конф.-выставка «Информационные технологии в образовании» («ИТО-95»): Сборник трудов. – Режим доступа: http://ito.edu.ru/1995/c/sergeeva.html
Краснов С.А., Щеников В.Н., Дурненко И.И. Построение информационной распределенной системы мониторинга ДО на основе телекоммуникационных технологий // Информационные технологии в образовании» («ИТО-2000»): Сборник трудов. – Режим доступа: http://www.ito.su/2000/III/2/234.html
5.7 Оформление приложений
Приложения оформляют как продолжение пояснительной записки, как правило, на листах формата А4. Допускаются форматы A3,  А4х3, А4х4,  А2 и А1 по ГОСТ 2. 301-68.
Приложения могут быть обязательными или информационными. Информационные приложения могут быть рекомендуемого или справочного характера.

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием вверху, посередине страницы слова «Приложение» и его обозначения. Под ним в скобках для обязательного приложения пишут слово «обязательное», для информационного – «рекомендуемое» или «справочное». Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

Приложение обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, 3, Й, О, Ы, Ъ. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность.

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

Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, которые нумеруются в пределах каждого приложения.

Все приложения должны быть перечислены в содержании с указанием их номеров и заголовков.

Таблицы, иллюстрации, формулы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения.

Пример: Таблица A.1 (первая таблица приложения А), Рисунок Б.2 (второй рисунок приложения Б), Формула (В.1) (первая формула приложения В).
5.8 Нумерация страниц

Страницы нумеруются, начиная с третьего листа пояснительной записки. Первым листом считается бланк «Выпускная квалификационная работа», вторым листом – бланк «Задание …». Приложение имеют общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц.
6 Требования к оформлению научно –исследовательской или экономической выпускной работы

Страницы текста научно – исследовательской выпускной работы, иллюстрации, таблицы и распечатки с ЭВМ должны выполняться на  формате А4 .

Изложение текста и оформление пояснительной записки выпускной работы выполняют в соответствии с требованиями ГОСТ 7.32-2001 Отчёт о научно – исследовательской работе. Структура и правила оформления; ГОСТ 2.105-95 и ГОСТ Р 6.30-2003.
Пояснительная записка должна быть выполнена любым печатным способом на пишущей машинке или с использованием компьютера и принтера на одной стороне листа белой бумаги формата А4 через полтора интервала. Цвет шрифта должен быть чёрным, высота букв, цифр и других знаков – не менее 1,8 мм (кегль не менее 12).
Текст пояснительной записки следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: правое – 10 мм, верхнее - 20 мм, левое – 30 и нижнее – 20 мм.

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

Вне зависимости от способа выполнения пояснительной записки качество напечатанного текста и оформления иллюстраций, таблиц, распечаток с ПЭВМ должно удовлетворять требованию их четкого воспроизведения.

При выполнении пояснительной записки необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и чёткость изображения по всему тексту. В тексте должны быть четкие, нерасплывшиеся линии, буквы, цифры и знаки.

Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе подготовки текста пояснительной записки, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправленного текста (графики) машинописным способом или чернилами, пастой или тушью - рукописным способом.

Повреждения листов текстовых документов, помарки и следы не полностью удалённого прежнего текста (графики) не допускаются.

      6.1 Нумерация страниц

Страницы пояснительной записки научно – исследователь-ской или экономической выпускной работы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляется в верхнем правом углу без точки.

Бланки «Выпускная квалификационная работа» и «Задание …» включают в общую нумерацию страниц.

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

6.2 Оформление текста разделов, подразделов, пунктов, подпунктов.

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.

Номер подраздела или пункта включает номер раздела и порядковый номер подраздела или пункта, разделённые точкой.

Пример:  1.1, 1.2, 1.3 и т.д.

Номер подпункта включает номер раздела, подраздела, пункта и порядковый номер подпункта, разделённые точкой.

Пример: 1.1.1.1, 1.1.1.2, 1.1.1.3 и т.д.

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

Если текст пояснительной записки научно – исследо-вательской выпускной работы подразделяют только на пункты, их следует нумеровать, за исключением приложений, порядковыми номерами в пределах всей пояснительной записки.

Если раздел или подраздел имеет только один пункт или пункт имеет один подпункт, то нумеровать его не следует.

Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Пункты, как правило, заголовков не имеют. 
Заголовки должны чётко и кратко отражать содержание разделов, подразделов.

Заголовки разделов, подразделов и пунктов следует печатать с абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце, не подчёркивая.

6.3 Оформление иллюстраций

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки) следует располагать в отчёте непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице.

Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные.

На все иллюстрации должны быть даны ссылки в пояснительной записке.

Допускается выполнение чертежей, графиков, диаграмм, схем посредством использования компьютерной печати.

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

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

Оформление рисунков выполняют в соответствии с ГОСТ 2.105-95 или по пункту 5.3 Оформление рисунков.
6.4 Оформление таблиц
Таблицы оформляют в соответствии с ГОСТ 2.105-95 или по пункту 5.5 Оформление таблиц.
6.5 Оформление примечаний

Слово «Примечание» следует печатать с прописной буквы с абзацным отступом, подчёркивание  не  допускается.

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

Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического материала или в таблице, к которым относятся эти примечания. 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. Примечание к таблице помещают в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы.
Пример:
Примечание –

_________________________________________  _______________________________________________________    
Несколько примечаний нумеруются по порядку арабскими цифрами.

Пример: Примечания
1___________________________________________________
2___________________________________________________
3___________________________________________________
7 Оформление графической части
Графическая часть оформляется на листах белой бумаги основного формата А1 (841х594). В отдельных случаях допускается использование формата А0 (841х1189), а также дополнительных форматов, предусмотренных ГОСТ 2.301-68. Расположение листов допускается как вертикальное, так и горизонтальное. Графический материал и надписи выполняются простым карандашом, чёрной тушью, чёрным фломастером или шариковой ручкой, а также с помощью компьютерной графики. На демонстрационных плакатах допускается использовать несколько цветов изображений.

7.1 Оформление графической части выпускной работы –проекта

Листы графической части, на которых представлены проектно-конструкторские разработки, оформляются в соответствии с ЕСКД и должны иметь основную надпись согласно рисунку 8, боковой штамп согласно рисунку 4 и архивный штамп согласно рисунку 9.

В основной надписи чертежа вписываются следующие данные согласно рисунку 8:

1 – фамилия студента;

2 – фамилия руководителя студента и консультанта соответствующего раздела;

3 – фамилия нормоконтролёра;

4 – фамилия заведующего выпускной кафедрой;

5 – название чертежа (комплекса, плана, схемы, сборочной единицы, детали);
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Рисунок 9 – Архивный штамп

6 – для чертежа детали – обозначение материала, из которого изготовлена деталь; в технологических проектах допускается указывать дополнительную информацию об изображенном на чертеже объекте;

7 – литера проекта (выпускной работе присваивается литера «д»);

8 – масса изделия;

9 – масштаб изображения в соответствии с ЕСКД;

10 – порядковый номер листа графической части;

11 – общее количество листов графической части;

12 – название института (аббревиатура) и шифр группы;

13 – обозначение чертежа.

Обозначения чертежей приводят в соответствии с ГОСТ 2.201-80 Обозначение изделий и конструкторских документов или по следующим  требованиям. 

Буквенное обозначение каждого чертежа должно соответствовать буквенному обозначению документа (пояснительной записки) согласно таблицам 1, 2 и 3. Далее следует три группы цифр.

Для выпускных квалификационных работ технических направлений и специальностей:

В первой группе цифр (два знака) указывают номер комплекса (линии) или технологической единицы в линии, или номер крупной сборочной единицы, входящей в изделие.

Во второй группе цифр (два знака) указывают номера сборочных единиц крупных, входящих в сборочные единицы более крупные. 

В третьей группе цифр (три знака) указывают номера сборочных единиц менее крупных или номера деталей, входящих в сборочную единицу.

      Примеры обозначений:

ЛКМ. 02.00.000 – Пресс макаронный

ЛКМ. 02.02.000 – Дозатор шнековый

ЛКМ. 02.02.020 – Шнек дозатора

ЛКМ. 02.02.021 – Вал шнека дозатора

Сборочные единицы крупные (вторая группа цифр) обозначаются числами от 01 до 99, за исключением чисел, оканчивающихся нулём.

Сборочные единицы менее крупные обозначаются числами, оканчивающимися на нуль от 010 до 990.

Детали обозначаются числами, оканчивающимися значащей цифрой от 001 до 999.

Если изделия одинакового назначения и конструктивного исполнения подобны друг другу каким-либо неизменным в процессе эксплуатации параметром (производительность, ёмкость и т.д.), то им присваивается один и тот же индекс с прибавлением отличительного параметра.

Например: Пресс макаронный производительностью 1200 кг/ч может быть обозначен: ЛКМ – 1200 или ЛКМ 1,2.

Схемы выполняются в соответствии с ГОСТ 2.702-75. ЕСКД. Правила выполнения электрических схем; ГОСТ 2.704-76. ЕСКД. Правила выполнения гидравлических и пневматических схем; ГОСТ 2-703-68. ЕСКД. Правила выполнения кинематических схем. 

Схемы алгоритмов программ выполняются в соответствии с ГОСТ 19.701-90.

 Схемам присваиваются обозначения согласно ГОСТ 2.701-84.
Виды схем обозначаются следующими буквами:       
электрическая – Э                    гидравлическая – Г

пневматическая – П                 кинематическая – К

комбинированная – С
Типы схем обозначают следующими цифрами:

структурная – 1                               функциональная – 2

принципиальная – 3                        соединений – 4

подключения – 5                              общая – 6

расположения – 7

Например, кинематическая схема макаронного пресса ЛКМ 1,2 будет обозначена ЛКМ – 1,2. К3.

Для графической части выпускных квалификационных работ обозначение чертежей осуществляется согласно таблице 4. 
Цифры в группах обозначений должны соответствовать позициям на чертежах и в экспликациях. Пример:

Производственное здание хлебозавода – ХКА .02.00.000

Первый этаж производственного здания – ХКА.02.10.000

Склад БХМ производственного здания – ХКА.02.11.000

Линия производства хлеба формового – ХКА.02.12.100

Расстойно-печной агрегат – ХКА.02.12.190

Технологическая (машино-аппаратурная) схема производства хлеба формового – ХКА.02.12.1С3 
При необходимости после групп цифр приводят буквенное обозначение документа: Сборочный чертеж – СБ; Габаритный чертеж – ГБ; Монтажный чертеж – МЧ; Теоретический чертеж – ТЧ; Таблицы – ТБ; Пояснительная записка – ПЗ.  

Для технологических выпускных  работ, работ научно –исследовательского и экономического характера допускается в первой группе цифр указывать порядковый номер листа графической части. В последующих группах цифр проставляются нули.
Таблица 4 – Обозначение чертежей графической части 

	Наименование объекта
	Первая группа цифр
	Вторая группа цифр
	Третья группа цифр

	1. Генеральный план

2. Отдельное здание на территории предприятия

3. Отдельный этаж здания

4. Отдельное помещение этажа

5. Линия в отдельном помещении

6. Технологическая единица в линии
	00

01-99

01-99

01-99

01-99

01-99
	00

00

10-90

(1-9)(1-9)

(1-9)(1-9)

(1-9)(1-9)
	000

000

000

000

(1-9)00

(1-9)(1-9)0


Если на одном листе графической части формата А1 располагаются несколько чертежей (например, 8 чертежей деталей в форматах А4), то каждый чертёж снабжается основной надписью, боковым и архивным штампами. Чертежи ориентируются таким образом, чтобы лист читался в одном из основных положений (горизонтально или вертикально) и, если чертежи размешены в разных положениях, – одним поворотом на 90 о по часовой стрелке.
Сборочные чертежи обязательно сопровождаются спецификациями, выполняемыми по ГОСТ 19.202-78. ЕСПД. Спецификация. Требования к содержанию и оформлению. 
Пример оформления представлен на рисунке 10. Если спецификация размещается на нескольких листах, то второй и последующие листы снабжаются основными надписями по форме 2а согласно рисунку 3.Спецификации размещаются на листах формата А4 и вносятся в приложения к пояснительной записке. Для сварных сборочных единиц на свободном месте чертежа изображают таблицу сварных швов согласно рисунку 11. Если на чертеже изображён аппарат, через который движутся какие-либо сплошные среды, то на свободном месте чертежа приводят таблицу штуцеров согласно рисунку 12.

Планы размещения оборудования в помещениях предприятий (компоновки) сопровождаются выполнением экспликации согласно рисунку 13. Размещение экспликации допускается на чертеже формата А1. Экспликация размещается над основной надписью, расстояние от экспликации до основной надписи – 15 мм. Допускается выполнение экспликации на листах формата А4 и размещение их в приложении пояснительной записки. При этом первый лист экспликации снабжается основной надписью и боковым штампом согласно рисункам 3 (форма 2) и 4, а последующие листы экспликаций – основной надписью согласно рисунку 3 (форма 2а) и боковым штампом. Экспликацию помещений выполняют согласно рисунку 14 и размещают на свободном поле чертежа. 
На генеральных планах предприятий над основной надписью чертежа на расстоянии 15 мм от неё размещают экспликацию зданий и помещений согласно рисунку 15.
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Рисунок 10 – Пример оформления спецификации
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Рисунок 11 – Таблица сварных швов
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Рисунок 12 – Таблица штуцеров
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Рисунок 13 – Экспликация оборудования
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Рисунок 14 – Экспликация помещений
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7.2 Оформление графической части научно – исследователь-ской и экономической выпускной работы

Графическая часть исследовательских и экономических работ является обязательной их частью и, как правило, представляется на плакатах, содержащих графики, диаграммы, схемы, рисунки и другие изображения, не являющиеся чертежами.

Плакаты выполняют на листах белой бумаги формата А1 (841х594) тушью, фломастером либо печатным способом.
Допускается использование нескольких цветов изображений для повышения наглядности материала.

Изображение на лицевой стороне листа размещается при соблюдении расстояний от края листа 30-40 мм. Допускается основную надпись, боковой и архивный штампы размещать на оборотной стороне листа. Каждый плакат должен иметь крупно написанный заголовок, который вносится также в основную надпись согласно рисунку 8 в графу 6, а также порядковый номер плаката, размещенный в левом верхнем углу листа. Графики, выполняемые на плакатах, должны соответствовать требованиям, изложенным в пункте 4.4.
 Таблицы на плакатах должны соответствовать требованиям, изложенным в пункте 4.5.

 Для научных и экономических выпускных квалификационных работ, согласно Положению о проведении итоговых аттестационных испытаний выпускников КемТИППа от 13.12.2006 г., допускается выполнение графической части в виде иллюстрационного материала, в том числе с применением технических средств демонстрации. 
В этом случае графическая часть  выполняется на листах формата А4 с обязательным расположением основной надписи согласно рисунку 8 на каждом листе на оборотной стороне. Основная надпись полностью заполняется, проставляются необходимые подписи.
8 ВНЕСЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЙ

Внесение изменений в настоящее положение производится в соответствии с инструкцией Им 09.04-01/05 «Разработка, оформление, выдача, регистрация и архивирование документов СМК» и процедурой П 09.04-01/05 «Управление документацией СМК».

ЛИСТ

РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ, ДОПОЛНЕНИЙ И РЕВИЗИЙ ДОКУМЕНТА

	№

изме-нения
	Дата 
внесения изменения, проведения ревизии
	Номера
 листов
	Документ, на основании которого внесено изменение
	Краткое
 содержание
 изменения


	Ф.И.О. 

подпись

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


9 ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложений нет.

Автор настоящего положения: А.М.Попов
Разработчик настоящего положения: С.Д.Руднев
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

(Дб 09.04-10)

	Ф.И.О.
	Подразделение
	Должность
	Дата
	Подпись
	Замечания

	Попов А.М.
	Ректорат
	Проректор по УР
	
	
	

	Брагинский В.И.
	УМУ
	Начальник
	
	
	

	Брезе О.Э.
	УМЛ
	Заведующая
	
	
	

	Захарова Л.М.
	ОСМК
	Начальник
	
	
	

	Кушевская Р.А.
	УУ
	Начальник
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ЛИСТ РАССЫЛКИ

(Дб 09.04-11)

	№

п/п
	Наименование подразделения
	Должность
	Кол-во экз.

	1
	2
	3
	4

	1
	Ректорат
	Проректор по УР
	1

	2
	Ректорат
	Проректор по HИP
	1

	3
	Ученый совет
	Ученый

секретарь
	1

	4
	Учебно – методическая лаборатория
	Заведующий
	1

	5
	Редакционно – издательский отдел
	Заведующий
	1

	6
	Учебное управление
	Начальник
	1

	7
	Научно – исследовательский сектор
	Начальник
	1

	8
	Отдел аспирантуры и докторантуры
	Начальник
	1

	9
	Общий отдел делопроизводства
	Начальник
	1

	10
	Центр дистанционного обучения
	Начальник
	1

	11
	Научно – техническая библиотека
	Директор
	50

	Среднетехнический факультет

	12
	СТФ
	Зам. декана по учебно-воспитательной работе
	1

	1
	2
	3
	4

	13
	СТФ
	Зам. декана по системе менеджмента качества и науке
	1

	14
	Методический факультет
	
	1

	15
	Библиотека
	Директор
	150

	Кафедры

	16
	История России
	Заведующий
	1

	17
	Философия и политология
	Заведующий
	1

	18
	Экономическая теория
	Заведующий
	1

	19
	Иностранные языки
	Заведующий
	1

	20
	Физическое воспитание
	Заведующий
	1

	21
	Начертательная геометрия и инженерная графика
	Заведующий
	1

	22
	Общая и неорганическая химия
	Заведующий
	1

	23
	Высшая математика
	Заведующий
	1

	24
	Физика
	Заведующий
	1

	25
	Технология металлов пищевого и холодильного машинострое​ния
	Заведующий
	1

	26
	Теоретическая механика и упаковочные технологии
	Заведующий
	1

	27
	Прикладная механика
	Заведующий
	1

	28
	Организация и экономика предприятий пищевой промышлен​ности
	Заведующий
	1

	29
	Аналитическая химия и экология
	Заведующий
	1

	30
	Органическая химия
	Заведующий
	1

	31
	Физическая и коллоидная химия
	Заведующий
	1

	1
	2
	3
	4

	32
	Прикладная математика и информатика
	Заведующий
	1

	33
	Электротехника и электрооборудование
	Заведующий
	1

	34
	Автоматизация производственных процессов и автоматические системы управления
	Заведующий
	1

	35
	Технология жиров, биохимия и микробиология
	Заведующий
	1

	36
	Теплохладотехника
	Заведующий
	1

	37
	Процессы и аппараты пищевых производств 
	Заведующий
	1

	38
	Машины и аппара​ты пищевых производств
	Заведующий
	1

	39
	Безопасность жизнедеятельности
	Заведующий
	1

	40
	Биотехнология, товароведение и управление качеством
	Заведующий
	1

	41
	Экономика, учет и анализ
	Заведующий
	1

	42
	Технология молока и молочных продуктов
	Заведующий
	1

	43
	Технология мяса и мясных продуктов
	Заведующий
	1

	44
	Технология бродильных производств
	Заведующий
	1

	45
	Технология хлеба, кондитерских и макаронных изделий
	Заведующий
	1

	1
	2
	3
	4

	46
	Технология и организация общественного питания
	Заведующий
	1

	47
	Управление и экономика
	Заведующий
	1

	48
	Маркетинг
	Заведующий
	1

	49
	Бухгалтерский учет, анализ и аудит
	Заведующий
	1


ЛИСТ ознакомления
(Дб 09.04-12)
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Дата 
ознакомления
	Подпись

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	





Рисунок 3 – Основная надпись расчетно-пояснительной записки
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Рисунок 8 – Основная надпись








Рисунок 4 –


Боковой штамп


формы до границ текста в начале 





Форма 2





Форма 2а
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