ФГБОУ ВПО «Тольяттинский государственный университет»

НОРМОКОНТРОЛЬ

выпускной квалификационной работы (ВКР)
Нормоконтроль осуществляется с целью установления соответствия ВКР действующим в ТГУ требованиям по выполнению и оформлению ВКР. Нормоконтроль проводится в два этапа.
На первом этапе в соответствии с индивидуальным графиком (размещенным на сайте кафедры «Дизайн и инженерная графика», студент, представляет консультанту графическую часть ВКР и пояснительную записку (не переплетенную) с бланком ЗАКЛЮЧЕНИЯ на предварительный нормоконтроль. Результаты предварительного нормоконтроля отражаются в ЗАКЛЮЧЕНИИ путем проставления «плюса» или «минуса» на соответствие или не соответствие параметров по оформлению ВКР. Студент устраняет замечания нормоконтролера по пунктам ЗАКЛЮЧЕНИЯ и замечания по графической части ВКР. Затем ВКР с бланком ЗАКЛЮЧЕНИЯ (не позднее двух недель до начала работы ГАК) представляется студентом на выпускающую кафедру, для прохождения  предварительной защиты.
Заключительный этап нормокнтроля проводится при наличии полностью законченной выпускной квалификационной работы (отзыв руководителя,  рецензии, графической части, переплетенной и со всеми подписями пояснительной записки), а также бланка ЗАКЛЮЧЕНИЯ по нормоконтролю. Нормоконтролер ставит свою подпись на титульном листе ВКР, при неукоснительном условии соответствия всех пунктов настоящего ЗАКЛЮЧЕНИЯ.
Данный лист ЗАКЛЮЧЕНИЯ по нормоконтролю прикладывается к ВКР, но не подшивается.
ЗАКЛЮЧЕНИЕ
по оформлению выпускной квалификационной работы студента   _____    курса  
Тема ВКР: ____________________________________________________________________
Студент (ка): __________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
	№

 п/п
	Объект
	Параметры
	Соответствует: + 

Не соответствует:-

	1
	2
	3
	4

	1
	Наименование темы выпускной квалификационной работы, Ф.И.О. научного руководителя и консультантов.
	Соответствие темы ВКР, Ф.И.О. научного руководителя и консультантов  приказу ректора ТГУ 
	

	2
	Задание на выполнение ВКР.
	Заполненный и утвержденный бланк задания на выполнение ВКР (Приложение 1).
Задание на выполнение ВКР, утвержденный заведующим выпускающей кафедрой, выдается студенту руководителем не позднее четырех месяцев до начала работы ГАК по графику учебного процесса. (п.5.1.3. Положения о ВКР, утвержденное решением ученого совета ТГУ № 993 от  23.03. 2011года).
	

	3
	Календарный план выполнения выпускной квалификационной работы
	Заполненный и утвержденный бланк календарного плана выполнения ВКР (Приложение 2).
Календарный план выполнения работы утверждается заведующим выпускающей кафедрой и выдается студенту руководителем не позднее четырех месяцев до начала работы государственной (итоговой) аттестационной комиссии по графику учебного процесса (п.5.1.3. Положения ……).
	

	4
	Отзыв руководителя о выпускной квалификационной работе
	Наличие положительного отзыва научного руководителя на ВКР (Приложение 3) и его подписи на титульном листе ВКР (Приложение 5).
	

	5
	Подписи консультантов   на титульном листе.
	Наличие подписей консультантов по некоторым разделам ВКР («Безопасность и экологичность». «Экономическая эффективность» и другие).
По отдельным разделам ВКР могут назначаться консультанты (п.5.1.4 Положения …).
	

	6
	Рецензия на ВКР
	Наличие рецензии на выпускную квалификационную работу. Рецензии оформляются по форме (Приложение 7). В  рецензии  должны  быть  указаны  фамилия,  имя,  отчество,  ученая степень, звание, должность, место работы рецензента. Подпись рецензента, как правило, заверяется печатью в отделе документационного обеспече ния (канцелярии и т.п.) по месту его работы. Объем рецензии – 1-2 страницы (п. 9.4 и п. 9.5.1 Положения…).
	

	7
	Объем ВКР
	Соответствие объема представленной выпускной квалификационной работы, установленному объему  Положением о ВКР.
Бакалаврская работа: пояснительную записку 40-60 страниц стандартного печатного текста. Дополнительно могут быть включены плакаты, планшеты, стенды, макеты, натурные образцы и модели, презентации и др.;

б) пояснительную записку объемом 40-60 страниц стандартного печатного текста и графическую часть из 6-10 листов чертежей и плакатов (формат А1). 

Дипломная работа включает теоретическую и практическую части. Объем работы – 70-90 страниц стандартного печатного текста. Дополнительно в ВКР могут быть включены плакаты, планшеты, стенды, макеты, натурные образцы и модели, презентации и др.

Дипломный проект включает пояснительную записку объемом – до 130 страниц стандартного печатного текста и графическую часть из 8-12 листов чертежей и плакатов (формат А1). 

Чертежи желательно выполнять с использованием современных компьютерных технологий в частности КОМПАС.
	

	8
	Структура ВКР
	Соответствие структуры пояснительной записки (ПЗ) Положению о ВКР. 

Бакалаврская работа, дипломная работа или дипломный проект специалиста должны включать в себя элементы, расположенные в следующей последовательности: 

а) титульный лист (приложение Б); 

б) задание на выполнение ВКР (приложение В);

в)календарный план выполнения ВКР (приложение Г);

г) аннотацию; 

д) содержание (оглавление); 

е) введение; 

ж) основную часть (разделы, главы); 

и) заключение; 

к) список использованных источников; 

л) приложения. 

Если в пояснительной записке не предусматривается какая-либо названная структурная составляющая, то ее исключают, а оставшиеся части комплектуют, сохраняя последовательность их расположения.
	

	9
	Правила оформления пояснительной записки
	Соответствие требованиям ГОСТ 2.105–95 «Общие требования к текстовым документам» и ГОСТ 7.32(2001 «Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления». 
Параметры страницы, абзаца, шрифта должны быть следующими:

( ориентация страницы – книжная;

( левое, правое, верхнее и нижнее поля определяются форматом рамки документа;
( абзац – отступ 1,25 см; текст распределен по ширине; интервал – 1,5;

 ( шрифт –Times New Roman, обычный, 14 кегль (размер), цвет текстовых символов – черный. 
По ГОСТ 2.105–95 текстовые документы выполняют на формах, установленных ГОСТ 2.104(2006.

Пояснительная записка может выполняться на листах без рамки и основной надписи. При этом должны соблюдаться следующие размеры полей: правое ( не менее 10 мм, верхнее и нижнее  ( не менее 20 мм, левое  не менее 30 мм. 


	

	10
	Нумерация страниц
	Соответствие нумерации страниц требованиям 
ГОСТ 2.105–95. 
Нумерация страниц должна быть сквозной, в основной надписи или в нижней части листа, по центру, без точки. На титульном листе номер страниц не проставляется, но учитывается при сквозной нумерации.
	

	11
	Структурные элементы
	Наличие структурных элементов и их соответствие требованиям ГОСТ 2.105–95.

Структурные элементы «Содержание», «Введение», «ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ», «Заключение», «Список использованных источников», «ПРИЛОЖЕНИЯ» не нумеруются.

Заголовки структурных элементов следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами (размер (кегль) 16), не подчеркивая. Каждый структурный элемент следует начинать с новой страницы.
	

	12
	Построение текста
	Наличие и соответствие разделов и подразделов требованиям ГОСТ 2.105–95.

Текст основной части ПЗ следует делить на разделы, подразделы, пункты и подпункты.

Разделы, подразделы, пункты и подпункты следует нумеровать арабскими цифрами и записывать с абзацного отступа.

Подразделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого раздела. Номера подразделов состоят из номера раздела и подраздела, разделенных точкой.

Разделы, подразделы должны иметь заголовки.

Номера и заголовки разделов следует печатать с прописной буквы шрифтом размер (кегль) 16. Каждый раздел текста рекомендуется начинать с новой страницы.

Наименование подразделов записывают в виде заголовков строчными буквами (кроме первой, прописной) шрифтом 14. Расстояние между заголовками и последующим текстом 2 интервала, а между заголовками раздела и подраздела – 1,5 интервала.
	

	13
	Терминалогия в тексте. Сокращения.
	Соответствие терминология в тексте установленным стандартам.
Если в ПЗ принята специфическая терминология, то в конце его (перед списком использованных источников) приводят перечень принятых терминов с соответствующими разъяснениями. Перечень включают в содержание ПЗ.
Сокращения слов в тексте и подписях под рисунками регламентируются ГОСТ 7.12 - 77. Употребление общепринятых сокращений должно обязательно соответствовать стандарту. Если в тексте принята дополнительная система сокращения слов, то должен быть приведен перечень принятых сокращений, который помещают в конце ПЗ перед списком использованных источников (общепринятые сокращения в списке не указывают).


	

	14
	Оформление иллюстраций
	Соответствие иллюстраций ГОСТ 7.32-2001  и ЕСКД.
Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией или в пределах раздела, например, «Рисунок 1» или «Рисунок 1.1». Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают после поясняющих данных и располагают посередине. 
На все иллюстрации должны быть даны ссылки в тексте ПЗ.
Если в ПЗ выпускной квалификационной работы есть приложения, то рисунки каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением впереди обозначения приложения.


	

	15
	Формулы и уравнения
	Соответствие написание формул, правилам установленным ГОСТ 8.417-2002 ГСИ «Единицы величин».

Для оформления формул и уравнений рекомендуется использовать текстовый редактор Microsoft Word: 
Вставка ( Объект ( Microsoft Equation 3.0.

Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они не пояснены ранее в тексте, должны быть приведены непосредственно под формулой. Пояснения каждого символа следует давать с новой строки в той последовательности, в которой символы приведены в формуле. Первая строка пояснения должна начинаться со слова "где" без двоеточия после него.
Формулы следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всего текста (допускается нумерация формул в пределах раздела) арабскими цифрами в круглых скобках, расположенными в крайнем правом положении на строке. 
	

	16
	Таблицы
	Соответствие таблиц правилам оформления по ГОСТ 7.32-2001.
Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой.

Номер таблицы следует помещать над таблицей слева без абзацного отступа. Название таблицы располагают в одну строчку с ее номером через тире. При переносе части таблицы на другую страницу название помещают только над первой частью таблицы, нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую таблицу, не проводят. Над другими частями пишут слова «Продолжение таблицы 1». На все таблицы должны быть приведены ссылки в тексте пояснительной записки.  

	

	17
	Список использованных источников
	Соответствие списка использованных источников ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления».
Ссылки в тексте на использованные источники следует давать в виде арабских цифр, заключенных в квадратные скобки, указывающих порядковый номер источника по списку, например: [5], [18]. 

Сведения об источниках следует располагать в порядке появления ссылок на источники в тексте, нумеровать арабскими цифрами без точки и печатать с абзацного отступа.

Общие правила написания:
- после фамилии автора ставится запятая.
- между точкой и двоеточием в обозначении издательства ставится пробел (М. : …)

- после названия источника ставится пробел и через слеш указываются инициалы и фамилия автора. Только затем пишутся выходные данные.

- указание количества страниц в источнике обязательно.
Пример:

Васильев, К.А. Латиноамериканские уроки для России [Текст] / К.А. Васильев ; Дипломат. акад. МИД Рос. Федерации. – М. : Междунар. отношения, 1999. – 394 с.
	

	18
	Приложения


	Соответствие приложений  ГОСТ 7.32-2001.

 В тексте ПЗ на все приложения должны быть даны ссылки. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение» и его обозначения. Приложения обозначают прописными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.
В приложение в обязательном порядке выносятся спецификации всех сборочных чертежей графической части ВКР.
	


Анализ выполнения ВКР в соответствии с нормами, требованиями и правилами, установленными нормативными документами провел:

Нормоконтролер ________________________

