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[bookmark: _Toc257748443]Область применения
1.1 Настоящий стандарт устанавливает единые требования к структуре и правилам оформления работ, выполняемых студентами в процессе обучения.
1.2 Стандарт распространяется на:
– выпускные квалификационные работы (ВКР);
– курсовые проекты и работы;
– рефераты;
– отчеты по расчетно-графическим работам (РГР);
– отчеты по лабораторным работам;
– отчеты по практике.
1.3 Положения настоящего стандарта подлежат выполнению всеми структурными подразделениями государственного образовательного учреждения среднего профессионального образования Ярославской области Ярославского промышленно-экономического колледжа.
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В настоящем стандарте использованы нормативные ссылки на следующие стандарты и рекомендации:
ГОСТ 2.004-88 Единая система конструкторской документации. Общие требования к выполнению конструкторских и технологических документов на печатающих и графических устройствах вывода ЭВМ
ГОСТ 2.102-68 Единая система конструкторской документации. Виды и комплектность конструкторских документов
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 2.109-73 Единая система конструкторской документации. Основные требования к чертежам
ГОСТ 2.111-68 Единая система конструкторской документации. Нормоконтроль
ГОСТ 2.201-80 Единая система конструкторской документации. Обозначение изделий и конструкторских документов
ГОСТ 2.301-68 Единая система конструкторской документации. Форматы
ГОСТ 2.302-68 Единая система конструкторской документации. Масштабы
ГОСТ 2.303-68 Единая система конструкторской документации. Линии
ГОСТ 2.304-81 Единая система конструкторской документации. Шрифты чертежные
ГОСТ 2.316-2008 Единая система конструкторской документации. Правила нанесения надписей, технических требований и таблиц на графических документах. Общие положения
ГОСТ 2.605-68 Единая система конструкторской документации. Плакаты учебно-технические. Общие технические требования
ГОСТ 2.701-2008 Единая система конструкторской документации. Схемы. Виды и типы. Общие требования к выполнению
ГОСТ 2.702-75 Единая система конструкторской документации. Правила выполнения электрических схем
ГОСТ 2.703-68 Единая система конструкторской документации. Правила выполнения кинематических схем
ГОСТ 2.704-76 Единая система конструкторской документации. Правила выполнения гидравлических и пневматических схем
ГОСТ 3.1102-81 Единая система технологической документации. Стадии разработки и виды документов
ГОСТ 3.1103-82 Единая система технологической документации. Основные надписи
ГОСТ 3.1105-84 Единая система технологической документации. Форма и правила оформления документов общего назначения
ГОСТ 3.1116-79 Единая система технологической документации. Нормоконтроль
ГОСТ 3.1118-82 Единая система технологической документации. Формы и правила оформления маршрутных карт
ГОСТ 3.1127-93 Единая система технологической документации. Общие правила выполнения текстовых технологических документов
ГОСТ 3.1128-93 Единая система технологической документации. Общие правила выполнения графических технологических документов
ГОСТ 3.1129-93 Единая система технологической документации. Общие правила записи технологической информации в технологических документах на технологические процессы и операции
ГОСТ 3.1130-93 Единая система технологической документации. Общие требования к формам и бланкам документов
ГОСТ 3.1404-86 Единая система технологической документации. Формы и правила оформления документов на технологические процессы и операции обработки резанием
ГОСТ 3.1702-79 Единая система технологической документации. Правила записи операций и переходов. Обработка резанием
ГОСТ 7.1-2003 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления
ГОСТ 7.32-2001 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления 
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 19.201-78 Единая система программной документации. Техническое задание. Требования к содержанию и оформлению
ГОСТ 19.202-78 Единая система программной документации. Спецификация. Требования к содержанию и оформлению
ГОСТ 19.401-78 Единая система программной документации. Текст программы. Требования к содержанию и оформлению
ГОСТ 19.402-78 Единая система программной документации. Описание программы
ГОСТ 19.502-78 Единая система программной документации. Описание применения. Требования к содержанию и оформлению
ГОСТ 19.504-79 Единая система программной документации. Руководство программиста. Требования к содержанию и оформлению
ГОСТ 19.701-90 Единая система программной документации. Схемы алгоритмов, программ, данных и систем. Обозначения условные и правила выполнения 
ГОСТ 21.002-81 Система проектной документации для строительства. Нормоконтроль проектно-сметной документации
ГОСТ 21.101-97 Система проектной документации для строительства. Основные требования к проектной и рабочей документации
ГОСТ 21.501-93 Система проектной документации для строительства. Правила выполнения архитектурно-строительных рабочих чертежей
Р 50-77-88 Рекомендации ЕСКД. Правила выполнения диаграмм. 

Примечание − При пользовании настоящим стандартом целесообразно проверить действие ссылочных стандартов и классификаторов в информационной системе общего пользования – на официальном сайте национального органа Российской Федерации по стандартизации в сети Интернет или по ежегодно издаваемому информационному указателю «Национальные стандарты», который опубликован по состоянию на 1 января текущего года, и по соответствующим ежемесячно издаваемым информационным указателям, опубликованным в текущем году. Если ссылочный документ заменен (изменен), то при пользовании настоящим стандартом следует руководствоваться замененным (измененным) документом. Если ссылочный документ отменен без замены, то положение, в котором дана ссылка на него, применяется в части не затрагивающей эту ссылку.
[bookmark: _Toc257748445]Общие положения
ВКР является заключительным этапом обучения студентов в учебном заведении. Цель ВКР – это систематизация, закрепление, углубление теоретических, практических знаний по специальности, умения аналитически оценить и защитить разработанный вариант.
Курсовой проект (работа), расчетно-графическая работа, лабораторная работа, реферат, являются одним из видов самостоятельной работы студентов, они выполняются в соответствии с рабочей программой учебной дисциплины или профессионального модуля и служат для развития необходимых специалисту навыков практического использования методов решения задач, приобретенных на занятиях.
Отчет по практике оформляется по итогам прохождения практики. Они выполняются в соответствии с рабочей программой практики и служат для получения и закрепления навыков в производственной или максимально приближенной к ней обстановке.
[bookmark: _Toc257748446]Общие сведения о структуре документов
[bookmark: _Toc257748447]Выпускные квалификационные работы
ВКР представляет собой либо дипломный проект (для технических специальностей) либо дипломную работу (для нетехнических специальностей). 
ВКР состоит из текстовой и дополнительной частей, содержащих решение задач, установленных заданием.
Текстовая часть оформляется в виде пояснительной записки. Для технических специальностей дополнительная часть представляет собой графическую часть проекта. Для нетехнических специальностей дополнительная часть зависит от задания на ВКР и определяется решением кафедры профессионального цикла соответствующей специальности.
Объем пояснительной записки ВКР и количество материалов дополнительной части определяется выпускающей кафедрой.
Текстовая часть ВКР содержит следующие структурные элементы:
– титульный лист;
– задание на выпускную квалификационную работу;
– содержание;
– введение;
– основную часть;
– заключение;
– список использованных источников;
– приложения.
В ВКР вкладывается лист нормоконтроля, отзыв руководителя ВКР и рецензия.
[bookmark: _Toc257748448]Курсовые проекты (работы)
Курсовой проект (работа) должен содержать текстовую и, в зависимости от задания, дополнительную часть.
Текстовая часть курсового проекта (работы) содержит следующие структурные элементы:
– титульный лист;
– задание;
– содержание;
– введение;
– основную часть;
– список использованных источников;
– приложения.
Дополнительная часть курсового проекта зависит от задания и может включать графические, программные, презентационные материалы и т.д.
Содержание дополнительной части определяется кафедрой профессионального цикла.
[bookmark: _Toc257748449]Отчеты о выполнении расчетно-графических работ
В течение семестра может планироваться как одна расчетно-графическая работа (РГР) так и цикл РГР по наиболее важным разделам и темам курса. Количество РГР, а также их содержание определяется преподавателем.
Результаты выполнения РГР оформляются обучающимся в виде отчета.
Отчет о выполнении РГР в общем случае содержит следующие структурные элементы:
– титульный лист;
– эскиз или схема рассчитываемого устройства;
– задача расчета;
– данные для расчета;
– условия расчета;
– расчет;
– заключения (выводы).
Если задание к РГР содержит несколько пунктов, то отчет при оформлении также целесообразно разбить на подразделы, соответствующие пунктам задания.
Допускается оформлять единый отчет по циклу РГР.
[bookmark: _Toc257748450]Отчеты о выполнении лабораторных и практических работ
Лабораторные и практические работы являются видом учебных занятий, способствующих формированию у студентов практических навыков по специальности, закреплению теоретических знаний, развитию творческого мышления и инициативы. 
Лабораторные работы проводятся в специально оборудованных лабораториях под руководством преподавателя.
Отчеты о выполнении лабораторных и практических работ оформляются единым комплектом за семестр или весь курс учебной дисциплины на усмотрение преподавателя.
Допускается выполнение отчетов в ученических тетрадях, на листах формата А4 или в рабочих тетрадях.
Отчет о выполнении лабораторной или практической работы содержит:
– титульный лист;
– содержание;
– введение;
– отчеты о выполнении лабораторных работ;
– список использованных источников.
Рекомендуется в отчет о выполнении лабораторных работ включать следующие пункты:
– наименование работы;
– цель работы;
– перечень оборудования и материалов;
– теоретическую часть;
– практическую часть (результаты измерений, протоколы анализов, расчеты, табличный материал и т.д.);
– выводы.
[bookmark: _Toc257748451]Отчеты по практике и рефераты
Структура отчета по производственной практике устанавливается рабочей программой учебной дисциплины (профессионального модуля) и/или кафедрой.
В отчет по производственной практике вкладывается отзыв о прохождении практики и, в случае необходимости, дневник о прохождении практики. Бланк отзыва приведен в приложении А.
Структура реферата определяется темой, а также требованиями преподавателя.
[bookmark: _Toc257748452]Требования к содержанию основных структурных элементов текстовой части документов
[bookmark: _Toc257748453]Титульный лист
Титульный лист является первым листом документа. Все надписи выполняют черной тушью, чернилами, пастой или гелем черного цвета, либо в печатном варианте. Переносы слов в надписях титульного листа не допускаются.
На титульном листе указывают классификационный код (см. раздел 9). Примеры оформления титульных листов приведены в приложении Б.
[bookmark: _Toc257748454]Задание
Задание на работу или проект составляется и утверждается кафедрой.
Задание должно содержать исходные данные, объем и срок выполнения проекта (работы) с подписями руководителя и исполнителя. Задание на выпускную квалификационную работу также подписывает заведующий кафедрой профессионального цикла.
Бланк задания прикладывается после титульного листа документа и не включается в нумерацию страниц документа.
Примеры оформления бланка задания приведены в приложении В.
[bookmark: _Toc257748455]Содержание
Структурный элемент «Содержание» включает введение, порядковые номера и заголовки разделов, при необходимости подразделов, заключение, список использованных источников, приложений с указанием их обозначений и заголовков. После заголовка каждого из указанных структурных элементов ставят многоточие, а затем приводят номер страницы, на которой начинается структурный элемент.
Слово «Содержание» записывают в верхней части листа, посередине и оформляют как заголовок раздела документа. Раздел «Содержание» допускается не включать в документы объемом менее 10 страниц. Пример оформления содержания приведен в приложении Г.
[bookmark: _Toc257748456]Введение
В элементе «Введение» указывают цель работы, область применения разрабатываемой проблемы, ее научное и практическое значение, экономическую целесообразность.
Во введении следует:
− охарактеризовать проблему, к которой относится тема, изложить историю вопроса, дать оценку современного состояния теории и практики;
− привести характеристику предприятия, организации − базы преддипломной практики;
− сформулировать задачи работы;
− перечислить методы и средства, с помощью которых будут решаться
поставленные задачи;
− кратко изложить ожидаемые результаты.
Элемент «Введение» размещают на отдельном листе после содержания. Слово «Введение» записывают в верхней части листа, посередине и оформляют как заголовок раздела документа.
Элемент «Введение» в отчетах о выполнении лабораторных работ называют «Техника безопасности» и включают в него требования по технике безопасности в лабораториях, где проводятся лабораторные работы.
[bookmark: _Toc257748457]Основная часть
Содержание основной части документа должно отвечать заданию и требованиям, изложенным в методических указаниях к соответствующей работе или проекту.
Основная часть состоит из разделов и подразделов.
При оформлении основной части словосочетание «Основная часть» не
пишут.
[bookmark: _Toc257748458]Заключение
Заключение должно содержать краткие выводы по результатам выполненной работы, оценку полноты решения поставленных задач, рекомендации по конкретному использованию результатов работы.
Элемент «Заключение» размещают на отдельном листе после основной части. Слово «Заключение» записывают в верхней части листа, посередине и оформляют как заголовок раздела документа.
[bookmark: _Toc257748459]Список использованных источников
Заголовок библиографического списка должен характеризовать его содержание и назначение. Для библиографического списка следует использовать заголовок: СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ. Примечание: недопустимы такие неинформативно-типовые заголовки списков, как, например, ЛИТЕРАТУРА, СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ.
Включенные в список библиографические описания упоминаемых в тексте документа других документов, связывают отсылками с конкретными фрагментами текста.
При отсылке к произведению, описание которого включено в список, в тексте документа после упоминания о нем проставляют в квадратных скобках номер, под которым оно значится в библиографическом списке, например: [18].
Если отсылки надо сделать к разным номерам списка, их разделяют запятой, если подряд на несколько номеров, приводят только первый и последний номер и ставят между ними тире, например, [3, 7, 14—18].
Библиографическое описание любого документа включают в библиографический список только один раз. При повторных отсылках на этот документ цитируемые или упоминаемые страницы указывают в отсылке в тексте.
В списках использованных источников библиографические описания располагают в порядке первых упоминаний произведений в тексте документа.
Структурный элемент «Список использованных источников» размещают после заключения. Словосочетание «Список использованных источников» приводят в верхней части листа, посередине, с прописной буквы и оформляют как заголовок раздела документа.
Сведения об источниках приводятся в соответствии с ГОСТ 7.1, ГОСТ 7.82. Сокращения слов должны соответствовать ГОСТ 7.11, ГОСТ 7.12.
Примеры библиографических записей приведены в приложении Д.
[bookmark: _Toc257748460]Приложения
Материал, дополняющий основную часть документа, оформляют в виде приложений.
В приложениях целесообразно приводить графический материал большого объема и/или формата, таблицы большого формата, описания аппаратуры и приборов, описания алгоритмов и программ, задач, решаемых на ЭВМ и т.д. 
Приложения следует оформлять как продолжение документа на листах, следующих за списком использованных источников.
Приложения выполняют на листах формата А4. Допускается оформлять приложения на листах формата А3, А4×3, А4×4, А2 и А1 по ГОСТ 2.301.
Приложения обозначают прописными буквами русского алфавита, начиная с А (за исключением букв Ё, З, И, О, Ч, Ь, Ы, Ъ), которые приводят после слова «Приложение».
В случае полного использования букв русского алфавита приложения обозначают арабскими цифрами.
При наличии в документе одного приложения, оно обозначается «Приложение А».
Каждое приложение начинают с нового листа с указанием наверху посередине страницы с прописной буквы слова «Приложение» и его обозначения. Слово записывают полужирным шрифтом, размер 16 пт., междустрочный интервал 1,5 строки, интервал перед абзацем – 18 пт., после абзаца – 6 пт.
Приложение должно иметь заголовок, который располагают симметрично относительно текста в виде отдельной строки, печатают строчными буквами с первой прописной и выделяют полужирным курсивным шрифтом, размер 14 пт., междустрочный интервал – 1,5 строки, интервалы перед и после абзаца – отсутствуют.
Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится буквенное обозначение этого приложения, отделенное точкой.
Рисунки, таблицы, формулы, помещаемые в приложении, нумеруют арабскими цифрами в пределах каждого приложения, например: «…рисунок Г.8.».
Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц. Данное требование не распространяется на приложения, представляющие из себя отдельные документы (спецификации, таблицы соединений и подключения и т.п.).
В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки. 
При ссылках на приложения используют слова: «…приведен в приложении _».
[bookmark: _Toc257748461]Требования к изложению и оформлению текстовой части документов
[bookmark: _Toc257748462]Оформление текста 
Текст выполняется на листах формата А4 (210х297 мм) по ГОСТ 2.301.
Текст выполняют одним из следующих способов: 
– с применением печатающих устройств вывода ЭВМ (ГОСТ 2.004); 
– рукописным способом. 
При выполнении текста рукописным способом, для технических специальностей используется чертежный шрифт по ГОСТ 2.304 с высотой букв не менее 2,5 мм, а цифр – 5 мм, нетехнических специальностей – четкий почерк. 
При оформлении рукописным способом писать необходимо выполнять чернилами, гелем или тушью черного или синего цвета. 
На компьютере текст должен быть оформлен в текстовом редакторе. 
Тип шрифта: Times New Roman. 
Шрифт основного текста – обычный, размер 14 пт. 
Шрифт заголовков разделов, структурных элементов «Содержание», «Введение», «Заключение», «Список использованных источников», «Приложение» – полужирный, размер 16 пт. 
Шрифт заголовков подразделов – полужирный, размер 14 пт.
Межсимвольный интервал – обычный.
Межстрочный интервал – полуторный.
Выравнивание текста по ширине. 
Интервал перед и после абзаца для заголовков разделов – 18 пт., для заголовков подразделов – 12 пт.
Размеры шрифта для формул: 
– обычный – 14 пт.; 
– крупный индекс – 10 пт.;
– мелкий индекс – 8 пт.; 
– крупный символ – 20 пт.; 
– мелкий символ – 14 пт. 
Абзацный отступ должен быть одинаковым по всему тексту и равен от 1,25 см.
Текст пояснительных записок для технических специальностей выполняется на листах формата А4 (ГОСТ 2.301) по формам 9 и 9а ГОСТ 2.106 с основной надписью по формам 2 и 2а ГОСТ 2.104. 
Первый лист содержания выполняется по ГОСТ 2.106 (форма 9) с основной надписью по ГОСТ 2.104 (форма 2). 
Следующие листы выполняются по форме 9а ГОСТ 2.106 с основной надписью по форме 2а ГОСТ 2.104. 
Для технических специальностей в текстовых документах допускается выполнять основные надписи упрощенно, исключив графы «Инвентарные номера», «Справочные номера» и «Копировал». Пример выполнения приведен в приложении Е. Виды и заполнение основных надписей рассмотрено в разделе 7.3.
Расстояние от верхней или нижней строки текста пояснительной записки до верхней или нижней рамки листа должно быть не менее 10 мм. Расстояние от рамки до границы текста в начале и в конце строк должно быть не менее 3 мм. 
Текст документов для нетехнических специальностей выполняется на листах формата А4, без рамки, соблюдая следующие размеры полей: 
а) левое – не менее 30 мм; 
б) правое – не менее 10 мм; 
в) верхнее и нижнее – не менее 20 мм; 
Страницы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную 
нумерацию по всему тексту.
Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки. 
Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе выполнения, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправленного текста. 
Помарки и следы не полностью удаленного прежнего текста не допускаются. 
[bookmark: _Toc257748463]Изложение текста 
Текст документа должен быть логически последовательным, точным, необходимым и достаточным для раскрытия темы. 
В тексте следует применять термины, определения, обозначения и сокращения, установленные действующими стандартами, или общепринятые в научно-технической литературе. 
В тексте не допускается применять: 
– обороты разговорной речи, техницизмы и профессионализмы; 
– для одного и того же понятия различные научно-технические термины, 
– близкие по смыслу (синонимы), а также иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке; 
– произвольные словообразования. 
В тексте документов, за исключением формул, таблиц и рисунков, не допускается применять: 
– математический знак «-» перед отрицательными значениями величин 
(следует писать слово «минус»); 
– знак «Ø» для обозначения диаметра (следует писать слово «диаметр»); 
– математические знаки величин без числовых значений, например, «>» (больше), «<» (меньше), «=» (равно), «≥» (больше или равно), «≤» (меньше или равно), «≠» (не равно), а также знаки «№» (номер) и «%» (процент). 
Числовые значения показателей, устанавливаемые в документе для изготовления продукции с заданной точностью, приводят с предельными отклонениями с соблюдением требований ГОСТ 8.417 или указывают в виде наибольших и/или наименьших значений. 
[bookmark: _Toc257748464]Деление текста 
Текст основной части документа следует делить на разделы. Разделы могут делиться на подразделы и пункты. Пункты, при необходимости, могут делиться на подпункты. 
Каждый раздел следует начинать с нового листа. 
Разделы, подразделы, пункты и подпункты нумеруют арабскими цифрами. 
Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста основной части.
Пример:
1 Общие сведения о пресс-экструдерах 
2 Математическое описание процесса экструдирования 
3 Описание лабораторного оборудования 
Номер подраздела включает номера раздела и подраздела, разделенные точкой, а номер пункта – номера раздела, подраздела и пункта, разделенные точками. 
Пример:
1.1 Возможности пресс-экструдера 
1.1.1 Производство кормопродуктов 
1.1.2 Производство пищевых продуктов 
1.1.3 Производство промышленных продукций 
1.2 Режимы работы пресс-экструдеров 
1.2.1 Режимы обработки растительных материалов 
1.2.2 Режимы обработки кормоотходов 
Номер подпункта включает номера раздела, подраздела, пункта и 
подпункта, разделенные точками. 
Пример:
1.1.1.1 Экструдер применяется при получении гранулирован-
ных кормов … 
1.1.1.2 Гранулированные корма дольше хранятся … 
Количество номеров в нумерации структурных элементов не должно превышать четырех. 
После номера раздела, подраздела, пункта точку не ставят, а отделяют от текста пробелом. 
[bookmark: _Toc257748465]Заголовки 
Для разделов и подразделов документа применяют заголовки. Для пунктов, подпунктов, как правило, заголовки не приводят. 
Заголовки должны четко и кратко отражать содержание соответствующих разделов, подразделов. 
Заголовок раздела (подраздела или пункта) печатают, отделяя от номера пробелом, начиная с прописной буквы, не приводя точку в конце и не подчеркивая. При этом номер раздела (подраздела или пункта) печатают после абзацного отступа. 
В заголовках следует избегать сокращений. 
В заголовках не допускается перенос слова на последующую строку, применение римских цифр, математических знаков и греческих букв. 
После заголовка знак препинания не ставится.
Если заголовок состоит из двух предложений, то их разделяют точкой. 
При оформлении заголовков следует соблюдать следующие требования к их размещению: 
– расстояние между заголовком и текстом, при оформлении рукописным способом должно быть не менее 15 мм, в текстовом редакторе – между заголовком раздела и текстом не менее 18 пт. Между заголовком подраздела и текстом – не менее 12 пт.
– расстояние между строками, заголовками раздела и подраздела при оформлении рукописным способом должно быть равно 8 мм; в текстовом редакторе – 1,5 строки. 
[bookmark: _Toc257748466]Перечисления 
В тексте документа могут быть приведены перечисления.
Перечисления выделяют в тексте абзацным отступом, который используют только в первой строке. 
Перед каждой позицией перечисления ставят дефис. 
Если необходимо в тексте сослаться на одно или несколько перечислений, то перед каждой позицией вместо дефиса ставят строчную букву, приводимую в алфавитном порядке, а после нее − скобку. 
Для дальнейшей детализации перечисления используют арабские цифры, после которых ставят скобку, приводя их со смещением вправо на два знака относительно перечислений, обозначенных буквами. 
Допускается вместо дефиса приводить арабские цифры со скобкой, а для дальнейшей детализации использовать строчные буквы русского или латинского алфавитов в алфавитном порядке со скобкой после них. 
Примеры 
1 Для всех медицинских изделий установлены следующие дополнительные требования: 
а) проведение контроля окружающей среды, который осуществляют в следующих случаях: 
1) при поставке стерильных изделий; 
2) при поставке нестерильных изделий, которые стерилизуются перед использованием; 
б) установление поставщиком и соблюдение им требований к чистоте следующих изделий: 
1) предварительно очищенных до стерилизации и/или использования; 
2) поставляемых нестерильными, но подлежащими предстерилизационной очистке; 
в) установление поставщиком требований по обслуживанию, если это может повлиять на качество изделия. 
2 Различают следующие виды конфликтов: 
1) по степени проявления: 
a) открытые; 
b) скрытые; 
2) по продолжительности; 
3) по интенсивности. 
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Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения числовых значений показателей (параметров, размеров и т.п.).
Табличную форму целесообразно применять, если различные показатели могут быть сгруппированы по какому-либо общему признаку (например, физико-химические показатели), а каждый из показателей может иметь два (или более) значения. 
Текст, размещенный внутри таблицы, оформляется без абзацных отступов, междустрочный интервал одинарный. Допускается уменьшение размера шрифта.
Таблицы нумеруются арабскими цифрами сквозной нумерацией в пределах всего текста основной части, за исключением таблиц приложений. 
Таблицы каждого приложения нумеруют арабскими цифрами отдельной нумерацией, добавляя перед каждым номером обозначение данного приложения и разделяя их точкой. 
Если в документе одна таблица, то ее обозначают «Таблица 1» или, например, «Таблица В.1» (если таблица приведена в приложении В). 
Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой. 
Пример − Таблица 1.1 
На все таблицы документа приводят ссылки в тексте или в приложении (если таблица приведена в приложении). При этом пишут слово «таблица», а затем указывают ее номер. 
Таблицы оформляют в соответствии с рисунком 1. 
Слева над таблицей размещают слово «Таблица». После него приводят номер таблицы. При этом точку после номера таблицы не ставят. 
При необходимости краткого пояснения и/или уточнения содержания таблицы приводят ее наименование, которое записывают с прописной буквы над таблицей после ее номера, отделяя от него тире. При этом точку после наименования таблицы не ставят. 
Горизонтальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей. 
[image: ]Заголовки граф (колонок) и строк таблицы приводят, начиная 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 граф и строк точки не ставят. Заголовки и подзаголовки граф указывают в единственном числе.
При приведении заголовка боковика или заголовков (подзаголовков) других граф не допускается разделение граф в головке таблицы диагональными линиями. 
Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается располагать заголовки граф перпендикулярно строкам таблицы. 
Таблицу, в зависимости от ее размера, помещают под текстом, в котором впервые дана на нее ссылка, или на следующей странице, а при необходимости − в приложении к документу. 
Допускается размещать таблицу вдоль длинной стороны листа. 
Если таблица выходит за формат страницы, то таблицу делят на части, помещая одну часть под другой, рядом или на следующей странице (страницах), при этом в каждой части таблицы повторяют ее головку и боковик. При делении таблицы на части допускается ее головку и боковик не повторять, а заменять соответственно номером граф и строк. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и/или строки первой части таблицы. 
При делении таблицы на части слово «Таблица», ее номер и наименование помещают только над первой частью таблицы, а над другими частями приводят словосочетание «Продолжение таблицы» с указанием номера таблицы. 
Графу «Номер по порядку» в таблицу не включают. 
При необходимости нумерации показателей, включенных в таблицу, порядковые номера указывают в первой графе (боковике) таблицы, непосредственно перед их наименованием. 
Обозначение единицы величины, общее для всех данных в строке или графе, приводится после наименования соответствующего показателя.
Если все показатели, приведенные в графах таблицы, выражены в одной и той же единице величины, то данную единицу приводят над таблицей справа, а при делении таблицы на части – над каждой ее частью (пример 1).
Если в большинстве граф таблицы приведены показатели, выраженные в одних и тех же единицах величин (например, в миллиметрах, вольтах), но имеются графы с показателями, выраженными в других единицах величин, то над таблицей следует писать обобщенное наименование преобладающих показателей и единицу величины общую для этих показателей, например, «Размеры в миллиметрах», «Напряжение в вольтах», а в заголовках (подзаголовках) остальных граф следует приводить обозначения других единиц величин (после наименования соответствующего показателя) (пример 4). 
В обоснованных случаях (когда это не затрудняет пользование таблицей) допускается указывать один раз числовые значения одного показателя, одинаковые для двух и более граф (пример 5).
Далее приведены примеры оформления таблиц.
Пример 1
Таблица 1 – Размеры шайб
В миллиметрах
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Продолжение таблицы 1
В миллиметрах
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Таблица 2 – Массы стальных шайб
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Пример 2
Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается. При необходимости нумерации показателей, включенных в таблицу, порядковые номера указывают в первой графе (боковике) таблицы, непосредственно перед их наименованием.
Перед числовыми значениями величин, обозначением типов, марок продукции порядковые номера не ставятся.
Таблица 3 – Физические параметры по маркам А и Б
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Пример 3
Обозначение единиц плоского угла следует указывать не в заголовках граф, а после каждого числового значения, выраженного в этой единице (как при наличии горизонтальных линий, разделяющих строки, так и при отсутствии горизонтальных линий).
Таблица 4 – Величины углов
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Пример 4
Таблица 5 – Массы деталей
размеры в миллиметрах
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Пример 5
Таблица 6 – Физико-механические параметры марок
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Пример 6
При наличии в документе небольшого по объему цифрового материала целесообразно оформлять не в виде таблицы. Рекомендуется в этом случае приводить материал в виде текста (вывода), располагая цифровые данные в виде одной или двух колонок.
При этом, если цифровые данные приведены в виде одной колонки, их отделяют от поясняющего текста отточием.
При этом отклонения размеров профилей от номинальных не должны превышать следующих значений, %:
±2,5……………………………………………………………..по высоте;
±1,5……………………………………………………..по ширине полки;
±0,3……………………………………………………по толщине стенки;
±0,3…………………………………………………...по толщине полки.
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Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, фотоснимки, диаграммы) следует располагать в документе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. 
Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные. 
Допускается выполнять иллюстрации на листах формата А3 (297х420 мм) и размещать их в приложении. 
Чертежи, графики, диаграммы, схемы, помещаемые в документе, должны соответствовать требованиям государственных стандартов: 
− Единой системы конструкторской документации; 
− Единой системы программной документации; 
− Системы проектной документации в строительстве. 
Фотоснимки размером меньше формата А4 должны быть наклеены на стандартный лист белой бумаги. 
Иллюстрации, за исключением иллюстрации приложений, нумеруют арабскими цифрами сквозной нумерацией, приводя эти номера после слова «Рисунок». Если рисунок один, то его обозначают «Рисунок 1». 
Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела, в этом случае номер рисунка состоит из номера раздела и порядкового номера рисунка, разделенные точкой. 
Пример – Рисунок 1.1 – …, Рисунок 1.2 – … 
Иллюстрации каждого приложения нумеруют арабскими цифрами отдельной нумерацией, добавляя перед каждым номером обозначение данного приложения и разделяя их точкой. 
Пример – Рисунок А.3 –… 
Допускается не нумеровать мелкие иллюстрации, размещенные непосредственно в тексте, и на которые в дальнейшем нет ссылок. 
Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных. Точку в конце наименования рисунка не ставят. 
Пример оформления иллюстрации приведен в приложении Ж. 
Диаграммы следует выполнять в соответствии с требованиями Р 50-77. 
Диаграммы следует выполнять линиями по ГОСТ 2.303. Оси координат и шкал, ограничивающие поле диаграммы, следует выполнять сплошными основными линиями, линии координатной сетки и делительные штрихи – сплошной тонкой линией. Функциональные зависимости предпочтительно выполнять сплошной линией. Толщина линий определяется требуемой точностью отсчета. При изображении двух и более зависимостей на одной диаграмме допускается использовать линии различных типов: сплошную, штриховую, и т.п. в соответствии с рисунком К.1 приложения К. 
Характерные точки линий функциональной зависимости рекомендуется изображать кружком в соответствии с рисунком К.2 приложения К. Точки, полученные путем измерения или расчетов, допускается обозначать графически, например, крестиком, треугольником и т.д. в соответствии с рисунком К.3 приложения К. 
Графики для информационного изображения функциональных зависимостей допускается выполнять без шкал значений величин. При этом оси координат следует заканчивать стрелками, указывающими направление возрастания значений величин. Обозначение величин следует размещать вблизи стрелок в соответствии с рисунком К.2 приложения К. 
При выполнении графиков, по которым можно установить количественную связь (графиков со шкалами), допускается применять стрелки: либо за пределами шкал в соответствии с рисунком К.3 приложения К, либо параллельно оси координат в соответствии с рисунком К.1 приложения К. 
Координатные оси, как шкалы значений изображаемых величин, должны быть разделены на графические интервалы одним из следующих способов: 
а) координатной сеткой; 
б) делительными штрихами в соответствии с рисунком К.3 приложения К; 
в) сочетанием координатной сетки и делительных штрихов в соответствии с рисунком К.1 приложения К.
Числа у шкал следует размещать вне поля диаграммы и располагать горизонтально. 
Величины, связанные функциональной зависимостью, следует указывать одним из следующих способов: 
а) символом в соответствии с рисунками К.1, К.2 приложения К; 
б) наименованием в соответствии с рисунком К.3 приложения К; 
в) математическим выражением в соответствии с рисунком К.1 приложения К. 
В диаграммах со шкалами обозначение величины (символ) размещается у середины шкалы с её внешней стороны, а при объединении символа с единицей величины − в виде дроби в конце шкалы в соответствии с рисунком К.1 приложения К. 
Единицы величины наносят: 
а) в конце шкалы между последним и предпоследним числами шкалы в 
соответствии с рисунком К.2 приложения К;
 б) вместе с обозначением переменной величины после запятой в соответствии с рисунком К.3 приложения К;
 в) в конце шкалы после последнего числа в виде дроби, в числителе которой обозначение величины, а в знаменателе – единица величины в соответствии с рисунком К.1 приложения К.
Пересечение надписей и линий на диаграмме не допускается. При недостатке места следует прерывать линию.
Примеры оформления диаграмм приведены в приложении К.
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Формулы, за исключением помещаемых в приложениях, таблицах и поясняющих данных к графическому материалу, нумеруют сквозной нумерацией арабскими цифрами. При этом номер формулы записывают в круглых скобках на одном уровне с ней справа от формулы. Если в тексте приведена одна формула, ее обозначают (1). 
Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой. 
Пример – (3.1) 
Формулы, помещаемые в приложениях, нумеруют арабскими цифрами отдельной нумерацией в пределах каждого приложения, добавляя перед каждым номером обозначение данного приложения и разделяя их точкой. 
Пример – (В.1) 
Формулы, помещаемые в таблицах или в поясняющих данных к рисунку, не нумеруют. 
Формулы выделяют из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы должно быть оставлено не менее одной свободной строки В текстовом редакторе не менее 12 пт. 
В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные соответствующими государственными стандартами.
Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу (если соответствующие пояснения не приведены ранее в тексте), приводят непосредственно под формулой. 
Пояснения каждого символа приводят с новой строки в той последовательности, в которой эти символы приведены в формуле. Первую строку пояснения начинают со слова «где». 
Пример – Плотность каждого образца ρ, кг/м3, вычисляют по формуле 
	(1)
где m – масса образца, кг; 
 V – объем образца, м3. 
Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, отделяются запятой. 
Пример – 
 	(1)
	(2)
Переносить формулы на следующую строку допускается только на знаках выполняемых математических операций, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножения, применяют знак «». 
При ссылке в тексте документа на формулы их порядковые номера приводят в скобках. 
Пример – …по формуле (1). 
После записи формулы в буквенном выражении в нее подставляют числовые значения входящих параметров и приводят результат вычисления с обязательным указанием единицы физической величины. 
Порядок изложения в документах математических уравнений такой же, как и формул. 
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Расчет должен включать в себя пояснительный текст, расчетные формулы и числовые расчеты. Пояснительный текст должен содержать цель расчета.
Расчетные формулы необходимо оформлять в соответствии с подразделом 6.8. Их следует приводить, начиная с формулы, определяющей конечную цель расчета. Затем приводят формулы, определяющие величины, входящие в первую формулу. Так поступают до тех пор, пока не будут определены все входящие в формулы величины.
Числовые расчеты начинают с последних формул, подставляя затем найденные числовые значения в предыдущие формулы.
Если по формуле выполняют только один расчет, то после пояснения величин и их единиц следует приводить числовые значения каждой из величин со ссылками, в том числе и на результаты расчетов в предшествующих составных частях работы, а также на данные задания.
При необходимости последующего расчета величины, входящей в формулу, в ссылке приводят номер соответствующей формулы и страницы работы, где она приведена.
Если по одной формуле выполняют несколько расчетов, то числовые значения величин, входящих в формулу, приводят перед каждым из них, сопровождая соответствующими ссылками.
Каждый числовой расчет по формуле следует приводить только после указания со ссылками числовых значений всех величин, входящих в формулу. Совмещение числового расчета с формулой через знак равенства недопустимо, за исключением простейших случаев, не требующих пояснений.
Например:


В числовом расчете значения входящих в формулу величин располагают в том же порядке, что и в формуле, без указания их единиц. Далее приводят окончательный результат с указанием единиц без заключения их в скобки.

[bookmark: _Toc257748471]Единицы величин 
В тексте документов применяют стандартизованные единицы величин, их наименования и обозначения, установленные ГОСТ 8.417. При этом наряду с единицами СИ, при необходимости, в скобках указывают единицы ранее использовавших систем, разрешенных к применению. 
Применение по тексту документа разных систем обозначения физических величин не допускается. 
Обозначения единиц величин могут быть приведены в заголовках (подзаголовках) граф и строк таблиц и пояснениях символов, используемых в формулах, а в остальных случаях, − только при числовых значениях этих величин. 
Между последней цифрой числа и обозначением единицы оставляют пробел, исключение составляют обозначения в виде знака, поднятого над строкой. 
Примеры 
1 100 кВт, 80 %, 20 ˚С. 
2 20˚. 
В пределах текста документа для одного и того же показателя (параметра, размера) применяют одну и туже единицу величины. Например − длину трубы указывают по всему тексту документа в метрах; толщину стенки трубы – в миллиметрах; а электрическое напряжение – в вольтах.
Если в тексте документа приведен ряд числовых значений величины, который выражен одной и той же единицей величины, то обозначение единицы величины указывают только после последнего числового значения.
Пример – 1,0; 1,5; 2,0; 2,5 мм 
Интервалы чисел в тексте записывают со словами: «от», «до» (имея в виду: «от...до…» включительно), если после чисел указана единица величины, или через тире, если эти числа являются безразмерными коэффициентами.
Если в тексте приводят диапазон числовых значений величины, который выражен одной и той же единицей величины, то обозначение единицы величины указывают за последним числовым значением диапазона, за исключением знаков «%», «˚С», «˚».
Примеры 
1…от 10 до 100 кг ... 
2…от 65 % до 70 % ... 
3…от 10 ˚С до 20 ˚С ... 
4 ... от 5˚ до 7˚ ... 
Если интервал чисел охватывает порядковые номера, то для записи интервала используют тире. 
Пример − рисунки 1−14.
Числовое значение, представляющее собой дробь с косой чертой, стоящее перед обозначением единицы, заключают в скобки. 
Пример – (1/60) s -1
Не допускается отделять единицу величины от числового значения (разносить их на разные строки или страницы), кроме единиц величин, помещаемых в таблицах.
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В тексте документа числовые значения с обозначением единиц счета или единиц величин записывают цифрами, а числа без обозначения единиц величин (единиц счета) от единицы до девяти – словами.
Примеры
1 … провести испытания пяти труб, каждая длиной 5 м.
2 … отобрать 15 труб для испытания на давление.
3 … не менее трех образцов.
Дробные числа приводят в виде десятичных дробей, за исключением размеров в дюймах, которые следует записывать:  (форма записи не верна). 
При записи десятичных дробей не допускается заменять точкой запятую, отделяющую целую часть числа от дробной. 
При невозможности выразить числовое значение в виде десятичной дроби, допускается записывать его в виде простой дроби в одну строчку, через косую черту. 
Пример – 5/32.
Для указания в тексте документа предельных (допускаемых) отклонений от номинальных значений показателя (параметра, размера) числовые значения (номинальные и предельные) приводят в скобках, при этом у них должно быть одинаковое количество дробных десятичных знаков.
Примеры
1 (65±2) %.
2 (7,0 ± 0,4) кг
Для выражения числовых значений применяют арабские цифры, допускается применять римские цифры только для обозначения сорта (категории, класса и т. п.) продукции, валентности химических элементов, кварталов года, полугодия.
При использовании римских цифр, числовых значений для обозначения календарных дат и выражения количественных числительных в арифметической дроби не приводят падежные окончания после них, за исключением случая, когда указывают концентрацию раствора.
Примеры
1 …I полугодие, 9 мая 2008 г.
2 …5 %-ный раствор.
[bookmark: _Toc257748473]Сокращения 
В тексте документа сокращения выполняют по ГОСТ 2.316, ГОСТ 7.12.
Кроме того, в тексте документа могут быть установлены сокращения, применяемые только в данном документе. При этом полное название следует приводить при его первом упоминании в тексте документа, а после полного названия в скобках – сокращенное название или аббревиатуру. При последующем упоминании используют сокращенное название или аббревиатуру.
Примеры
1 Настоящий стандарт распространяется на малокалиберные однозарядные пистолеты (далее пистолеты).
2 Люминесцентный магнитный порошок (ЛМП)…
Если в тексте документа принята особая система сокращения слов и наименований, то перечень принятых сокращений должен быть приведен в структурном элементе «Обозначения и сокращения». В этом случае форму записи, установленную в предыдущем абзаце, не применяют.
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Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического материала, к которым относятся эти примечания и печатать с прописной буквы с абзаца.
Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится тире и примечание печатается тоже с прописной буквы. Одно примечание не нумеруют.
Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами.
Примеры
1 Примечание – Предпочтительными является применение труб с параметрами, значения которых обведены утолщенной линией.
2 Примечания
1 В категорию самостоятельных испытаний в обоснованных случаях могут быть выделены испытания на надежность, радиационную стойкость и др.
2 Для целей сертификации продукции проводят сертификационные испытания или используют результаты испытаний других категорий в порядке, установленном правилами сертификации.
Примечание к таблице помещают в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы.
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Если необходимо пояснить отдельные слова, словосочетания или данные, приведенные в документе, то после них ставят надстрочный знак сноски.
Сноску располагают в конце страницы, на которой приведено поясняемое слово (словосочетание или данные), а сноску, относящуюся к данным таблицы,− в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы. При этом сноску отделяют от текста короткой сплошной тонкой горизонтальной линией с левой стороны страницы, а от данных таблицы такой же линией, но проведенной до вертикальных линий, ограничивающих таблицу. Кроме этого, сноску выделяют уменьшенным размером шрифта.
В конце сноски ставят точку.
Знак сноски ставят непосредственно после того слова (последнего слова словосочетания, числа, символа), к которому дается пояснение, а также перед поясняющим текстом.
Знак сноски выполняют арабской цифрой со скобкой или в виде звездочки («*»), двух или трех звездочек («**» или «***»), помещая их на уровне верхнего обреза шрифта. Знак сноски отделяют от ее текста пробелом.
Примеры 
1 Основанием для выполнения НИР служит Т3 1 на ее выполнение и/или договор (контракт) с заказчиком 2 - в случае выполнения работы по заказу.
… 
_____________ 
1) Т3 утверждает руководитель предприятия (организации) – заказчика (в случае договорных НИР) или руководитель предприятия-исполнителя (в случае инициативных НИР). 
2) Заказчиком НИР может быть государственный заказчик или субъект хозяйствования любой формы собственности, заинтересованный в ее результатах. 
2 …частота вибрации ∗ ±0,5 Гц на частотах до 35 Гц… 
…
______________ 
∗ При испытаниях методом фиксированных частот.
Для каждой страницы используют отдельную систему нумерации (обозначений) сносок. При этом применение более трех звездочек не допускается.


[bookmark: _Toc257748476]Требования к содержанию и оформлению графической части документов
[bookmark: _Toc257748477]Общие требования
Графическая часть должна отвечать требованиям действующих стандартов и может выполняться: неавтоматизированным методом − карандашом, пастой, чернилами, гелем или тушью, либо автоматизированным методом − с применением графических и печатающих устройств вывода ЭВМ. 
Графическая часть выполняется на листах чертежной бумаги формат бумаги должен соответствовать ГОСТ 2.301.
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Чертежи выполняются на листах, формат которых должен соответствовать ГОСТ 2.301. Формат листа подбирается из соображений целесообразного использования пространства чертежа.
При выполнении чертежей необходимо соблюдать требования основных стандартов, перечисленных в приложении Л.
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Основную надпись указывают на каждом листе графических документов.
В графической части документов допускается выполнять основные надписи упрощенно, исключив графы «Инвентарные номера», «Справочные номера» и «Копировал».
В графах основной надписи, выполненной по ГОСТ 2.104, указывают (см. приложение М):
а) в графе 1 − наименование изделия (в соответствии с требованиями
ГОСТ 2.109).
Наименование изделия записывают в именительном падеже в единственном числе.
Пример – Винт, Шток
В наименованиях, состоящих из нескольких слов, на первом месте помещают имя существительное.
Пример – Колесо зубчатое. Схема наладок
б) в графе 2 − обозначение документа – классификационный код (см. раздел 12);
в) в графе 3 − обозначение материала детали (графу заполняют только на чертежах деталей и заготовок);
г) в графе 4 − литеру, присвоенную данному документу (для дипломных проектов применяется литера «Д», для курсовых – «К», для отчетов (например по РГР) – «О»);
д) в графе 5 − массу изделия по ГОСТ 2.109
На чертежах деталей и сборочных чертежах указывают теоретическую и практическую массу изделия в килограммах без указания единицы измерения.
Допускается указывать массу и в других единицах измерения с указанием их.
Пример – 0,25 т, 15 т.
На чертежах, выполненных на нескольких листах, массу указывают на первом листе.
е) в графе 6 − масштаб (проставляется в соответствии с ГОСТ 2.109);
ж) в графе 7 − порядковый номер листа (на документах, состоящих из одного листа, графу не заполняют);
и) в графе 8 − общее количество листов документа;
к) в графе 9 − наименование образовательной организации, шифры специальности и группы;
л) в графе 10 – (сверху вниз) слова «Студент» или «Дипломник» (для дипломных проектов), «Руководитель», «Консультант», «Ст. консультант», «Н. контр.», «Зав.каф.»;
м) в графе 11 − фамилии лиц, подписавших документ;
н) в графе 12 − подписи лиц, фамилии которых указаны в графе 11;
п) в графе 13 − дату подписания документа.
В дипломных и курсовых проектах графы 14-18 не заполняют.
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Спецификация − документ, определяющий состав сборочной единицы, комплекса или комплекта.
ГОСТ 2.106 устанавливает форму и порядок заполнения спецификаций изделий всех отраслей промышленности.
Спецификацию составляют на отдельных листах формата А4 (210х297 мм) на каждую сборочную единицу, комплекс или комплект.
Пример оформления спецификации рукописным способом или с помощью ЭВМ приведен в приложении Н. (Особенности выполнения форм текстовых документов при использовании средств компьютерной техники см. ГОСТ 2.106, приложение Б).
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Схема − документ, на котором показаны в виде условных изображений или обозначений составные части изделия и связи между ними.
Виды и типы схем, а также общие требования к их выполнению установлены ГОСТ 2.701.
Схемы, в зависимости от видов элементов и связей, входящих в состав изделия (установки), подразделяют на определенные виды и обозначают буквами, например:
− электрические − Э, правила выполнения по ГОСТ 2.702;
− кинематические − К, правила выполнения по ГОСТ 2.703;
− гидравлические − Г, правила выполнения по ГОСТ 2.704;
− пневматические − П, правила выполнения по ГОСТ 2.704;
− автоматизации − А
− комбинированные − С.
Допускается разрабатывать комбинированную схему, содержащую элементы и связи разных видов. В зависимости от основного назначения, схемы подразделяют на определенные типы и обозначают цифрами, например:
− структурные − 1;
− функциональные − 2;
− принципиальные − 3;
− соединений − 4.
Наименование и код схем определяются их видом и типом.
Например, схема электрическая принципиальная − Э3; схема гидравлическая соединений − Г4; схема электрогидропневматическая принципиальная − С3.
Форматы листов схем выбирают в соответствии с требованиями, установленными в ГОСТ 2.301 и ГОСТ 2.004. При выборе форматов следует учитывать ряд требований, оговоренных в ГОСТ 2.701, и выбранный формат должен обеспечивать компактное выполнение схемы, не нарушая её наглядности и удобства пользования ею.
Схемы выполняют без соблюдения масштаба, действительное пространственное расположение составных частей изделия (установки) не учитывают или учитывают приближенно.
Условные графические обозначения (УГО) элементов изображают в размерах, установленных в стандартах на УГО изделий соответствующих отраслей науки и техники.
Размеры УГО, а также толщина их линий должны быть одинаковыми на всех схемах для данного изделия (установки).
Размеры УГО допускается пропорционально изменять, но эти изменения должны быть обоснованы.
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Перечень элементов помещают на первом листе схемы или выполняют в виде самостоятельного документа. Для электронных документов перечень элементов выполняют только в виде самостоятельного документа.
Перечень элементов оформляют в виде таблицы, заполняемой сверху вниз по ГОСТ 2.701.
При выполнении перечня элементов на первом листе схемы его располагают над основной надписью. Расстояние между перечнем элементов и основной надписью должно быть не менее 12 мм. Продолжение перечня элементов помещают слева от основной надписи, повторяя головку таблицы.
При выпуске перечня элементов в виде самостоятельного документа его код должен состоять из буквы «П» и кода схемы, к которой выпускают перечень, например, код перечня элементов к электрической принципиальной схеме – ПЭЗ. При этом в основной надписи (графа 1) указывают наименование изделия, а также наименование документа «Перечень элементов».
Перечень элементов записывают в спецификацию после схемы, к которой он выпущен.
Перечень элементов в виде самостоятельного документа выполняют на листах формата А4. Основную надпись и дополнительные графы к ней выполняют по ГОСТ 2.104 (формы 2 и 2а) (приложение М) или упрощенно, как указано в разделе 7.3.
Пример оформления перечня элементов для схемы электрической принципиальной приведен в приложении П.
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Плакат содержит в упрощенной и обобщенной форме сведения об областях технических знаний и других технических данных с необходимым иллюстративным материалом.
Плакат должен содержать:
– заголовок;
– изобразительную часть;
– условное цветное обозначение, применяемое для электрических, кинематических, гидравлических и других видов схем;
− пояснительный текст (при необходимости).
Плакат выполняется на листах чертежной бумаги формата А1 (594х841 мм) ГОСТ 2.301.
Наименование плаката должно быть дано в виде заголовка в верхней средней части плаката. Заголовок плаката должен быть кратким и соответствовать содержанию плаката.
Количество цветов на плакате не должно превышать шести, включая черный. По согласованию с руководителем работы допускается увеличивать количество цветов.
Основную надпись допускается не указывать, однако при этом плакаты входя в нумерацию листов графической части.
Оформление текста, таблиц, формул, рисунков − по ГОСТ 2.105, диаграмм – по Р 50-77.
[bookmark: _Toc257748484]Применение вычислительной техники и систем автоматизированного проектирования при выполнении документов
При выполнении документов рекомендуется применение вычислительной техники и систем автоматизированного проектирования.
Работа с ЭВМ может быть двух типов:
а) создание новых или совершенствование имеющихся программ;
б) использование готовых программ.
Разработанные программные документы, должны быть оформлены в соответствии с требованиями стандартов Единой системы программной документации, а именно: ГОСТ 19.101, ГОСТ 19.201, ГОСТ 19.202, ГОСТ 19.401, ГОСТ 19.402, ГОСТ 19.502, ГОСТ 19.504, ГОСТ 19.701.



[bookmark: _Toc257748485]Правила присвоения кодов документов
Устанавливается следующая система обозначения текстовых документов


Кодирование отчетов о практике осуществляется согласно приложению Р.



Для чертежей устанавливается следующая система обозначений


[bookmark: _Toc257748486]Порядок представления к защите
[bookmark: _Toc257748487]Выпускных квалификационных работ
К защите ВКР допускаются студенты, завершившие полный курс обучения по одной из основных профессиональных образовательных программ и успешно прошедшие все предшествующие аттестационные испытания, предусмотренные учебным планом, а также предоставившие всю необходимую документацию к защите.
Законченная ВКР, подписанная на титульном листе студентом, руководителем и консультантами (все подписи на титульном листе должны быть выполнены черными чернилами, гелем или тушью), прошедшая нормализационный контроль (нормоконтроль) (по решению кафедры), вместе с отзывом руководителя ВКР представляется на подпись заведующему кафедрой профессионального цикла. Далее, по решению кафедры соответствующего профессионального цикла, ВКР направляется на рецензирование без листа нормоконтроля и отзыва руководителя. 
В случае принятия решения членами кафедр профессионального цикла о применении нормоконтроля сведения о нормоконтролерах доводятся до заместителя директора по учебной работе.
Нормоконтроль является завершающим этапом выполнения ВКР и производится в соответствии с ГОСТ 2.111, ГОСТ 3.1116, ГОСТ 21.002. 
Нормоконтролер назначается заведующим кафедрой профессионального цикла.
При проведении нормоконтроля ВКР, нормоконтролер обязан руководствоваться только действующими стандартами. 
Замечания, указанные нормоконтролером и связанные с нарушением действующих стандартов, обязательны для исправления и внесения в документацию ВКР. 
Разногласия между нормоконтролером и исполнителем или руководителем ВКР разрешаются руководителем службы стандартизации и заведующим кафедрой профессионального цикла совместно. При оформлении замечаний и предложений нормоконтролеру в проверяемых документах допускается наносить карандашом условные пометки к элементам, которые должны быть исправлены или заменены.
В листе нормоконтроля нормоконтролер кратко и ясно излагает содержание замечаний. После исправления, в целом, лист нормоконтроля визируется руководителем ВКР. Подпись нормоконтролера после внесения исправления ставится в основной надписи на чертежах и в пояснительной записке. 
Образец бланка «Лист нормоконтроля» приведен в приложении С. 
Примеры заполнения бланка приведены в приложении Т. 
Состав рецензентов утверждается приказом директора по представлению заведующих кафедрами профессионального цикла из числа специалистов промышленных предприятий (организаций), научно-исследовательских проектных институтов, научных работников, работающих в соответствующей области.
ВКР должна быть представлена на рецензию студентом лично, не позднее, чем за четыре дня до защиты. 
Рецензия представляется в письменном виде и должна содержать следующие сведения: 
– актуальность решаемой задачи; 
– степень соответствия ВКР заданию; 
– перечень достоинств ВКР и характеристику соответствия ее современным требованиям производства; 
– перечень недостатков; 
– тщательность разработки графического материала; 
– грамотность и лаконичность пояснительной записки; 
– общую оценку ВКР по четырехбалльной системе (отлично, хорошо, 
удовлетворительно, неудовлетворительно) с указанием возможности ее внедрения в производство; 
− заключение о возможности присвоения студенту квалификации в соответствии со специальностью («Техник по специальности…» и т.д.). 
Форма рецензии приведена в приложении У. 
Не позднее, чем за день до защиты студент представляет секретарю Государственной экзаменационной комиссии все необходимые документы: пояснительную записку и графическую часть ВКР, отзыв руководителя, рецензию, зачетную книжку. 
Форма отзыва руководителя ВКР приведена в приложении Ф. 
Подписи и даты подписания на всех листах ВКР и на всех документах, прилагаемых к ВКР (задание, лист нормоконтроля, отзыв) выполняются чернилами, гелем или тушью черного цвета. 
[bookmark: _Toc257748488]Курсовых проектов и работ
К защите курсовых проектов и работ допускаются студенты, успешно освоившие все разделы учебной дисциплины (междисциплинарного курса, профессионального модуля) и выполнившие проект или работу, а также предоставившие всю необходимую документацию к защите.
Законченная курсовая работа или проект, подписанная на титульном листе студентом и руководителем (все подписи на титульном листе должны быть выполнены черными чернилами, гелем или тушью), прошедшая нормализационный контроль (нормоконтроль), представляется на подпись заведующему кафедрой профессионального цикла.
Нормоконтролером курсовых работ и проектов является их руководитель. 
Правила проведения нормоконтроля описаны в пункте 10.1 настоящего стандарта. При нормоконтроле курсовых работ и проектов допускается не оформлять лист нормоконтроля.
Подписи и даты подписания на всех листах работы или проекта и на всех документах, прилагаемых к нему (задание, лист нормоконтроля, отзыв) выполняются чернилами черного цвета, гелем или тушью. 


[bookmark: _Toc257748489]Приложение А
Бланк аттестационного листа о прохождении производственной практики
	[image: Y:\Сотрудник ЯХМТ\_СМК_ в папку СМК\логотип ЯХМТ черный прозр.jpg]
	ГОУ СПО ЯО ЯРОСЛАВСКИЙ ПРОМЫШЛЕННО-ЭКОНОМИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ


АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ
о прохождении студентом практики

Студент_________________________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество)
_______курса, специальности______________________________________________________

Прошел практику_________________________________________________________________
 (наименование практики)
________________________________________________________________________________
(наименование предприятия, цех, участок)
с «____»__________20___г.	по «____»__________20___г.

Оценка выполнения программы производственной практики____________________________
                               
Уровень освоения обучающимся профессиональных компетенций ______________________________________________________________
(заполняется руководителем практики от организации)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Характеристика на обучающегося по освоению профессиональных компетенций ______________________________________________________________
(заполняется руководителем практики от колледжа)
______________________________________________________________
В процессе прохождения практики студенту присвоен _______________ разряд по профессии 
______________________________________________________________
По результатам прохождения практики студент заслуживает оценку 
______________________________________________________________________

М.П.	Руководители практики
	От организации
	От колледжа

	Должность_____________________________________
	

	Ф.И.О._________________________________
	Ф.И.О.______________________________

	Подпись_______________________________
	Подпись_____________________________

	«      » _____________ 20__г.
	«      » _____________ 20__г.



[bookmark: _Toc257748490]Приложение Б
Примеры оформления титульных листов документов
Б.1 ВКР (проект)


Б.2 ВКР (работа)


Б.3 Курсовой проект


Б.4 Курсовая работа


Б.5 Отчет о расчетно-графической работе


Б.5 Отчет о расчетно-графических работах 


Б.6 Отчет о лабораторных работах


Б.7 Отчет по практике


Б.8 Реферат




[bookmark: _Toc257748491]Приложение В
Формы заданий на выпускные квалификационные и курсовые работы (проекты)
В.1 Выпускная квалификационная работа



В.2 Курсовой проект




В.3 Курсовая работа


[bookmark: _Toc257748492]Приложение Г
Пример оформления содержания
Г.1 – пример оформления содержания для выпускной квалификационной работы с рамкой


Г.2 – пример оформления содержания для курсовой работы




Г.3 – пример оформления содержания для отчета по практике





Г.4 – пример оформления содержания для реферата





[bookmark: _Toc257748493]Приложение Д
Примеры оформления библиографических описаний
Законодательные материалы

Конституция Российской Федерации. — М.: Приор, 2004. - 32 с.
О воинской обязанности и военной службе: Федер. закон: [принят Гос. думой 6 марта 2002 г.: одобр. Советом Федерации 12 марта 2002 г.]. — 4-е изд. — М.: Ось-89, 2003. — 46 с.

Книга одного автора

Стуканов В.А. Основы теории автомобильных двигателей и автомобиля: учеб. пособие для cтуд. среднего проф. образовании / В.А. Стукамон. — М.: Форум-Инфра-М, 2004.
— 368 с. — (Профессиональное образование).
Казначейская Г. Б. Менеджмент: учеб. пособие для студ. среднего проф. Образования / Г. Б. Казначенская. — 3-е изд.
— Ростов н/Д: Феникс, 2004. — 352 с. — (Среднее профессиональное образование).

Книга двух авторов

Адаскин Л.М. Материаловедение (металлообработка): учеб. пособие для спуд, среднего проф. образования по спей, машиностроения и металлообработки / А.М. Адаскин, В.М. Зуев. — 3-е изд., стереотип. — М.: Академия. 2004. — 240 с. — (Профессиональное образование).
Пугачев В.П. Введение в политологию: учебник для студ. вузов/ В.П. Пугачев, А.И. Соловьев. — 4-е изд., перераб. и доп. — М.: Аспект-Пресс, 2003. — 477 с.

Книга трех авторов

Сапронов Ю.Г. Безопасность жизнедеятельности: учеб. пособие для студ. среднею проф. образования / Ю.Г. Сапронов, А.Б. Сыса, В.В. Шахбазян. — М.: Академия, 2003.
— 320 с. — (Среднее профессиональное образование).
Вахламов В.К. Автомобили. Теория и конструкция автомобиля и двигателя: учебник для студ. среднего проф. образования по спец. «Техническое обслуживание и ремонт автомобильного транспорта», «Механизация сельского хозяйства» / В.К. Вахламов, М.Г. Шатров, А.А. Юрчевский; под ред. д-ра техн. наук, проф. А.А. Юрчевского. — М.: Академия, 2003. — 818 с. — (Среднее профессиональное образование).

Книга, имеющая более трех авторов, описывается под заглавием

Автоматизированные информационные технологии в экономике/ М.И. Семенов [и др.]; подобш. ред. И.Т. Трубилина. — М.: Финансы и статистика, 2003. — 415 с.
Ремонт автомобилей и двигателей: учеб. пособие для вузов/ В.И. Карагодин [и др.]. — М.: Высшая школа, 2004. 496 с.

Книга без указания авторов на титульном листе

Информатика. Базовый курс : учеб. пособие для техн. вузов / под ред. СВ. Симоновича. — 2-е изд. — СПб.: Питер, 2004. — 640 с. — (Учебник для вузов).
История: учеб. пособие для студ. среднего спец. учеб. заведения/П.С. Самыгин [и др.]; отв. ред. П.С. Самыгин.
— 2-е. изд. — Ростов н/Д: Феникс, 2003. — 480 с. — (Учебники и учебные пособия).

Словари, справочники

Философский энциклопедический словарь / под ред. Е.Ф. Губского. — М.: Инфра-М, 2004. — 578 с. - (Библиотека словарей).
Вечканов Г.С. Микро- и макро- экономика: энциклопедический словарь. — СПб.: Лань, 2000. — 352 с.
Стандарты

ГОСТ 7.1—2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления. — Введ. 2004. — 01. 07. — М.: Изд-во стандартов, 2004. - 156 с.

Электронные ресурсы

Юридический советник [Электронный ресурс]. — 1 электрон, опт. диск (СD-RОМ): зв., цв. — прил.: Справочник пользователя [Текст] / сост. В.А. Быков. — 32 с.
Большая энциклопедия Кирилла и Мефодия [Электронный ресурс] / 2 электрон, опт. диска (СD-RОМ): зв. цв. — 5-е изд. — Электрон, текст дан. — М.: Большая Российская энциклопедия, 2003.

Статья из книги, журнала или другого разового издания

Боголюбов А.Н. О вещественных резонансах с неоднородным заполнением / А.Н. Боголюбов. А.Л. Делицин. М.Д. Малых // Вест. Моск. ун-та. Сер. 3. Физика. Астрономия. - 2002. - № 5. - С. 23-25.
Долженко В.И. На пути совершенствования ассортимента средств защиты растений /В.И. Долженко // Защита и карантин растений. — 2004. — № 8. — С. 20—23.
Беседа руководителя с подчиненными, как инструмент управления персоналом / А. К. Семенов // Психология и этика менеджмента и бизнеса. — М., 2002. — С. 114— 123.


[bookmark: _Toc257748494]Приложение Е
(обязательное)
Формы основных надписей для текстовых документов



[bookmark: _Toc257748495]Приложение Ж
(справочное)
Пример оформления иллюстрации

[image: ]
1 — трубчатая пружина; 2 — штуцер; 3 — поводок; 4—зубчатый сектор; 5 — шестеренка; 6 — стрелка; 7—спиральная пружинка.
Рисунок 4.2 – Трубчато-пружинный манометр.


[bookmark: _Toc257748496]Приложение К
(справочное)
Пример оформления диаграмм
[image: C:\Documents and Settings\ГоловлеваСМ\Local Settings\Temporary Internet Files\Content.Word\Новый рисунок (20).bmp]
Рисунок Ж.1 - Пример оформления диаграммы для нескольких зависимостей различных переменных.
[image: C:\Documents and Settings\ГоловлеваСМ\Local Settings\Temporary Internet Files\Content.Word\Новый рисунок (21).bmp]
Рисунок Ж.2 - Пример информационного изображения зависимостей
[image: C:\Documents and Settings\ГоловлеваСМ\Local Settings\Temporary Internet Files\Content.Word\Новый рисунок (22).bmp]
1 – без смазки; 2 – маловязкое масло; 3 – олеат кальция; 4 – графит с жиром; 5 – ланолин 
Рисунок Ж.3


[bookmark: _Toc257748497]Приложение Л
Перечень основных стандартов, необходимых при выполнении чертежей
Перечень основных стандартов, необходимых при выполнении чертежей 
1. ГОСТ 2.101-68 ЕСКД. Виды изделий 
2. ГОСТ 2.102-68 ЕСКД. Виды и комплектность конструкторских документов 
3. ГОСТ 2.104-2006 ЕСКД. Основные надписи 
4. ГОСТ 2.109-73 ЕСКД. Основные требования к чертежам 
5. ГОСТ 2.301-68 ЕСКД. Форматы 
6. ГОСТ 2.302-68 ЕСКД. Масштабы 
7. ГОСТ 2.303-68 ЕСКД. Линии 
8. ГОСТ 2.304-81 ЕСКД. Шрифты чертежные 
9. ГОСТ 2.305-2008 ЕСКД. Изображения - виды, разрезы, сечения 
10. ГОСТ 2.306-68 ЕСКД. Обозначения графические материалов и правила их нанесения на чертежах 
11. ГОСТ 2.307-68 ЕСКД. Нанесение размеров и предельных отклонений 
12. ГОСТ 2.308-79 ЕСКД. Указание на чертежах допусков форм и расположения поверхностей 
13. ГОСТ 2.309-73 ЕСКД. Обозначения шероховатости поверхностей 
14. ГОСТ 2.310-68 ЕСКД. Нанесение на чертежах обозначений покрытий, термической и других видов обработки 
15. ГОСТ 2.311-68 ЕСКД. Изображения резьбы 
16. ГОСТ 2.312-72 ЕСКД. Условные изображения и обозначения швов сварных соединений 
17. ГОСТ 2.313-82 ЕСКД. Условные изображения и обозначения неразъёмных соединений 
18. ГОСТ 2.314-68 ЕСКД. Указания на чертежах о маркировании и клеймении изделий 
19. ГОСТ 2.315-68 ЕСКД. Изображения упрощенные и условные крепежных деталей 
20. ГОСТ 2.316-2008 ЕСКД. Правила нанесения надписей, технических требований и таблиц на графических документах. 
21. ГОСТ 2.317-69 ЕСКД. Аксонометрические проекции 
22. ГОСТ 2.318-81 ЕСКД. Правила упрощенного нанесения размеров отверстий 
23. ГОСТ 2.320-82 ЕСКД. Правила нанесения размеров, допусков и посадок конусов 
24. ГОСТ 2.321-84 ЕСКД. Обозначения буквенные 
25. Р 50-77-88 Рекомендации. ЕСКД. Правила выполнения диаграмм 
26. ГОСТ 2.401-68 ЕСКД. Правила выполнения чертежей пружин 
27. ГОСТ 2.402-68 ЕСКД. Условные изображения зубчатых колес, реек, 
28. червяков и звездочек цепных передач 
29. ГОСТ 2.403-75 ЕСКД. Правила выполнения чертежей цилиндрических зубчатых колес 
30. ГОСТ 2.404-75 ЕСКД. Правила выполнения чертежей зубчатых реек 
31. ГОСТ 2.405-75 ЕСКД. Правила выполнения чертежей конических зубчатых колес 
32. ГОСТ 2.406-76 ЕСКД. Правила выполнения чертежей цилиндрических червяков и червячных колес 
33. ГОСТ 2.409-74 ЕСКД. Правила выполнения чертежей зубчатых (шлицевых) соединений 
34. ГОСТ 2.410-68 ЕСКД. Правила выполнения чертежей металлических конструкций 
35. ГОСТ 2.413-72 ЕСКД. Правила выполнения конструкторской документации изделий, изготовляемых с применением электрического монтажа 
36. ГОСТ 2.414-75ЕСКД. Правила выполнения чертежей жгутов, кабелей и проводов 
37. ГОСТ 2.415-68 ЕСКД. Правила выполнения чертежей изделий с электрическими обмотками 
38. ГОСТ 2.417-91 ЕСКД. Платы печатные. Правила выполнения чертежей 
39. ГОСТ 2.420-69 ЕСКД. Упрощенные изображения подшипников качения на сборочных чертежах; 
40. ГОСТ 2.605-68 ЕСКД. Плакаты учебно-технические. Общие технические требования 
41. ГОСТ 2.701-2008 ЕСКД. Схемы. Виды и типы. Общие требования к выполнению 
42. ГОСТ 2.702-75 ЕСКД. Правила выполнения электрических схем 
43. ГОСТ 2.703-68 ЕСКД. Правила выполнения кинематических схем 
44. ГОСТ 2.704-76 ЕСКД. Правила выполнения гидравлических и пневматических схем 
45. ГОСТ 2.708-81 ЕСКД. Правила выполнения электрических схем цифровой вычислительной техники 
46. ГОСТ 2.709-89 ЕСКД. Обозначения условные проводов и контактных соединений электрических элементов, оборудования и участков цепей в электрических схемах 
47. ГОСТ 2.710-81 ЕСКД. Обозначения буквенно-цифровые в электрических схемах 
48. ГОСТ 2.711-82 ЕСКД. Схема деления изделия на составные части 
49. ГОСТ 2.721-74 ЕСКД. Обозначения условные графические в схемах. Обозначения общего применения 
50. ГОСТ 2.722-68 ЕСКД. Обозначения условные графические в схемах. Машины электрические 
51. ГОСТ 2.727-68 ЕСКД. Обозначения условные графические в схемах. Разрядники, предохранители 
52. ГОСТ 2.728-74 ЕСКД. Обозначения условные графические в схемах. Резисторы, конденсаторы 
53. ГОСТ 2.729-68 ЕСКД. Обозначения условные графические в схемах. Приборы электроизмерительные 
54. ГОСТ 2.730-73 ЕСКД. Обозначения условные графические в схемах. Приборы полупроводниковые
55. ГОСТ 2.731-81 ЕСКД. Обозначения условные графические в схемах. Приборы электровакуумные 
56. ГОСТ 2.732-68 ЕСТД. Обозначения условные графические в схемах. Источники света 
57. ГОСТ 2.743-91 ЕСКД. Обозначения условные графические в схемах. Элементы цифровой техники 
58. ГОСТ 2.747-68 ЕСКД. Обозначения условные графические в схемах. Размеры условных графических обозначений 
59. ГОСТ 2.752-71 ЕСКД. Обозначения условные графические в схемах. Устройства телемеханики 
60. ГОСТ 2.755-87 ЕСКД. Обозначения условные графические в электрических схемах. Устройства коммутационные и контактные соединения 
61. ГОСТ 2.759-82 ЕСКД. Обозначения условные графические в схемах. Элементы аналоговой техники 
62. ГОСТ 2.765-87 ЕСКД. Обозначения условные графические в электрических схемах. Запоминающие устройства 
63. ГОСТ 2.766-88 ЕСКД. Обозначения условные графические в электрических схемах. Системы передачи информации с временным разделением каналов 
64. ГОСТ 2.770-68 ЕСКД. Обозначения условные графические в схемах. Элементы кинематики
65. ГОСТ 2.780-96 ЕСКД. Обозначения условные графические. Кондиционеры рабочей среды, емкости гидравлические и пневматические 
66. ГОСТ 2.781-96 ЕСКД. Обозначения условные графические. Аппараты гидравлические и пневматические, устройства управления и приборы контрольно-измерительные 
67. ГОСТ 2.782-96 ЕСКД. Обозначения условные графические. Машины гидравлические и пневматические 
68. ГОСТ 2.785-70 ЕСКД. Обозначения условные графические. Арматура трубопроводная 
69. ГОСТ 2.794-79 ЕСКД. Обозначения условные графические. Устройства питающие и дозирующие 
70. ГОСТ 2.796-95 ЕСКД. Обозначения условные графические в схемах. Элементы вакуумных систем 
71. ГОСТ 2.797-81 ЕСКД. Правила выполнения вакуумных схем 
72. ГОСТ 3.1107-81 ЕСТД. Опоры, зажимы и установочные устройства. Графические обозначения 
73. ГОСТ 3.1125-88 ЕСТД. Правила графического выполнения элементов литейных форм и отливок 
74. ГОСТ 3.1126-88 ЕСТД. Правила выполнения графических документов на поковки 
75. ГОСТ 3.1128-93 ЕСТД. Общие правила выполнения графических технологических документов 
76. ГОСТ 3.1702-79 ЕСТД. Правила записи операций и переходов. Обработка резанием
77. ГОСТ 19.701-90 ЕСПД. Схемы алгоритмов, программ, данных и систем. Обозначения условные и правила выполнения 
78. ГОСТ 21.101-97 СПДС. Общие требования к проектной и рабочей документации 
79. ГОСТ 21.112-87 СПДС. Подъемно-транспортное оборудование. Условные изображения 
80. ГОСТ 21.204-93 СПДС. Условные графические обозначения и изображения элементов генеральных планов и сооружений транспорта 
81. ГОСТ 21.501-93 СПДС. Правила выполнения архитектурно-строительных рабочих чертежей 
82. ГОСТ 21.508-93 СПДС. Правила выполнения рабочей документации генеральных планов предприятий, сооружений и жилищно-гражданских объектов 
83. ГОСТ 21.602-2003 СПДС. Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха. Рабочие чертежи 
84. ГОСТ 21.608-84 СПДС. Внутреннее электрическое освещение. Рабочие чертежи 
85. ГОСТ 21.614-88 ЕСПД. Изображения условные графические электрооборудования и проводок на планах 
86. ГОСТ Р 21.1207-97 СПДС. Условные графические обозначения на чертежах автомобильных дорог 
87. ГОСТ Р 21.1701-97 СПДС. Правила выполнения рабочей документации автомобильных дорог 
88. ГОСТ 1494-77 Электротехника. Буквенные обозначения основных величин 
89. ГОСТ 2789-73 Шероховатость поверхности. Параметры и характеристики 
90. ГОСТ 5264-80 Ручная дуговая сварка. Соединения сварные. Основные типы, конструктивные элементы и размеры 
91. ГОСТ 14034-74 Отверстия центровые. Размеры 
92. ГОСТ 21495-76 Базирование и базы в машиностроении. Термины и определения 
93. ГОСТ 24642-81 Основные нормы взаимозаменяемости. Допуски формы и расположения поверхностей. Основные термины и определения 
94. ГОСТ 24643-81Основные нормы взаимозаменяемости. Допуски формы и расположения поверхностей. Числовые значения 
95. ГОСТ 25307-82 Основные нормы взаимозаменяемости. Система допусков и посадок для конических соединений 
96. ГОСТ 25346-89 Основные нормы взаимозаменяемости. ЕСДП. Общие положения, ряды допусков и основных отклонений 
97. ГОСТ 25347-82 Основные нормы взаимозаменяемости. ЕСДП. Поля допусков и рекомендуемые посадки 
98. ГОСТ 26645-85 Отливки из металлов и сплавов. Допуски размеров, массы и припуски на механическую обработку 
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Приложение М
(обязательное)
Форма основных надписей на чертежах
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(справочное)
Пример оформления спецификации
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Приложение П
(справочное)
Пример оформления перечня элементов для схемы электрической принципиальной
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Кодирование практик
Р.1 Специальность 030912 – «Право и организация социального обеспечения»
	Наименование практики
	Код практики

	ПМ.01 Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты
	

	Производственная практика 
	ПП.01

	ПМ.02 Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации
	

	Учебная практика 
	УП.02

	ПМ.03 Судебно-правовая защита граждан в сфере социальной защиты и пенсионного обеспечения
	

	Производственная практика
	ПП.03

	ПМ.04 Социально-правовая защита граждан
	

	Производственная практика
	ПП.04

	Преддипломная практика
	ПДП


Р.2 Специальность 080110 – «Банковское дело»
	Наименование практики
	Код практики

	ПМ.01 Ведение расчетных операций
	

	Учебная практика
	УП.01

	ПМ.02 Осуществление кредитных операций
	

	Производственная практика
	ПП.02

	ПМ.03 Выполнение операций с ценными бумагами
	

	Производственная практика
	ПП.03

	ПМ.04 Осуществление операций, связанных с выполнением учреждениями Банка России основных функций
	

	Учебная практика
	УП.04

	Производственная практика
	ПП.04

	ПМ.05 Выполнение внутрибанковских операций
	

	Производственная практика
	ПП.05

	ПМ.06 Выполнение работ по должности "Контролер (Сберегательного банка)"
	

	Учебная практика
	УП.06

	Преддипломная практика
	ПДП



Р.3 Специальность 080114 – «Экономика и бухгалтерский учет» (по отраслям)
	Наименование практики
	Код практики

	ПМ.01 Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета имущества организации
	

	Учебная практика
	УП.01

	ПМ.02 Ведение бухгалтерского учета источников формирования имущества, выполнение работ по   инвентаризации имущества и финансовых обязательств организации
	

	Производственная практика
	ПП.02

	ПМ.03 Проведение расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами
	

	Производственная практика
	ПП.03

	ПМ.04 Составление и использование бухгалтерской отчетности
	

	Производственная практика
	ПП.04

	ПМ.05 Осуществление налогового учета и налогового планирования в организации
	

	Производственная практика
	ПП.05

	ПМ.06 Выполнение работ по профессии "Кассир"
	

	Учебная практика
	УП.06

	Преддипломная практика
	ПДП


Р.4 Специальность 080118 – «Страховое дело» (по отраслям)
	Наименование практики
	Код практики

	ПМ.01 Реализации различных технологий розничных продаж в страховании
	

	Учебная практика
	УП.01

	Производственная практика
	ПП.01

	ПМ.02 Организация продаж страховых продуктов
	

	Учебная практика
	УП.02

	Производственная практика
	ПП.02

	ПМ.03 Сопровождение договоров страхования (определение франшизы, страховой стоимости и премии)
	

	Учебная практика
	УП.03

	Производственная практика
	ПП.03

	ПМ.04 Оформление и сопровождение страхового случая (оценка страхового ущерба, урегулирование убытков)
	

	Учебная практика
	УП.04

	Производственная практика
	ПП.04

	ПМ.05 Ведение бухгалтерского учета и составление бухгалтерской отчетности страховой организации
	

	Учебная практика
	УП.05

	Производственная практика
	ПП.05

	ПМ.06 Выполнение работ по профессии "Кассир"
	

	Учебная практика
	УП.06

	Преддипломная практика
	ПДП


Р.5 Специальность 151031 – «Монтаж и техническая эксплуатация промышленного оборудования» (по отраслям)
	Наименование практики
	Код практики

	ПМ.01 Организация и проведение монтажа и ремонта промышленного оборудования
	

	Производственная практика
	ПП.01

	ПМ.02 Организация и выполнение работ по эксплуатации промышленного оборудования
	

	Производственная практика
	ПП.02

	ПМ.03 Участие в организации производственной деятельности структурного подразделения
	

	Учебная практика
	УП.03

	ПМ.04 Выполнение работ по профессии "Слесарь-ремонтник"
	

	Учебная практика
	УП.04

	Преддипломная практика
	ПДП


Р.6 Специальность 220703 – «Автоматизация технологических процессов и производств» (по отраслям)
	Наименование практики
	Код практики

	ПМ.01 Контроль и метрологическое обеспечение средств автоматизации
	

	Учебная практика
	УП.01

	ПМ.02 Организация работ по монтажу, ремонту и наладке систем автоматизации
	

	Производственная практика
	ПП.02

	ПМ.03 Эксплуатация систем автоматизации
	

	Производственная практика
	ПП.03

	ПМ.04 Разработка и моделирование несложных систем автоматизации с учетом специфики технологических процессов
	

	Учебная практика
	УП.04

	ПМ.05 Проведение анализа характеристик и обеспечение надежности систем автоматизации (по отраслям)
	

	Производственная практика
	ПП.05

	ПМ.06 Выполнение работ по профессии "Слесарь по контрольно-измерительным приборам и автоматике"
	

	Учебная практика
	УП.06

	Преддипломная практика
	ПДП


Р.7 Специальность 230401 – «Информационные системы» (по отраслям)
	Наименование практики
	Код практики

	ПМ.01 Эксплуатация и модификация информационных систем
	

	Учебная практика (распределенная)
	УПР.01

	Учебная практика (концентрированная)
	УПК.01

	Производственная практика 
	ПП.01

	ПМ.02 Участие в разработке информационных систем
	

	Учебная практика (распределенная)
	УП.02.01

	Учебная практика (концентрированная)
	УП.02.02

	Производственная практика 
	ПП.02

	ПМ.03 Выполнение работ по профессии "Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин"
	

	Учебная практика (распределенная)
	УП.03.01

	Учебная практика (концентрированная)
	УП.03.02

	Преддипломная практика
	ПДП


Р.8 Специальность 240134 – «Переработка нефти и газа» 
	Наименование практики
	Код практики

	ПМ.01 Эксплуатация технологического оборудования
	

	Учебная практика
	УП.01

	ПМ.02 Ведение технологического процесса на установках I и II категорий
	

	Учебная практика
	УП.02

	ПМ.03 Предупреждение и устранение возникающих производственных инцидентов
	

	Производственная практика
	ПП.03

	ПМ.04 Организация работы коллектива подразделения
	

	Производственная практика
	ПП.04

	ПМ.05 Выполнение работ по профессии "Оператор технологических установок"
	

	Учебная практика
	УП.05

	Производственная практика
	ПП.05

	Преддипломная практика
	ПДП


Р.9 Специальность 240138 – «Аналитический контроль качества химических соединений» 
	Наименование практики
	Код практики

	ПМ.01 Определение оптимальных средств и методов анализа природных и промышленных материалов
	

	Учебная практика
	УП.01

	Производственная практика
	ПП.01

	ПМ.02 Проведение качественных и количественных анализов природных и промышленных материалов с применением химических и физико-химических методов анализа
	

	Учебная практика
	УП.02

	Производственная практика
	ПП.02

	ПМ.03 Организация работы коллектива исполнителей
	

	Учебная практика
	УП.03

	ПМ.04 Выполнение работ по профессии "Лаборант химического анализа"
	

	Учебная практика
	УП.04

	Преддипломная практика
	ПДП


Р.10 Специальность 240705 – «Биохимическое производство» 
	Наименование практики
	Код практики

	ПМ.01 Обслуживание и эксплуатация технологического оборудования
	

	Производственная практика
	ПП.01

	ПМ.02 Ведение технологического процесса биохимического производства
	

	Учебная практика
	УП.02

	ПМ.03 Планирование и организация работы персонала подразделения
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	ГОУ СПО ЯО Ярославский промышленно-экономический колледж


РЕЦЕНЗИЯ
НА ВЫПУСКНУЮ КВАЛИФИКАЦИОННУЮ РАБОТУ
	
(вид ВКР)
Студента группы 		
	Номер группы	(Фамилия, Имя, Отчество студента)
Специальность 	
	
Рецензия должна обязательно содержать:
1. Заключение о степени соответствия выполненной выпускной квалификационной работы заданию.
2. Характеристику выполнения каждого раздела работы, степени использования студентом последних достижений науки и техники и передовых методов работы.
3. Оценку качества выполнения дополнительной части работы и пояснительной записки.
4. Перечень положительных качеств работы и ее основных недостатков.
5. Отзыв о выпускной квалификационной работе в целом и ее общую оценку по пятибалльной системе.
	
	
	
	
	
	

Рецензент 	
(место работы, должность)
	
(фамилия, имя, отчество)
«	»	20__г. 		
(подпись)
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	ГОУ СПО ЯО Ярославский промышленно-экономический колледж


ОТЗЫВ
РУКОВОДИТЕЛЯ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ
О 	
(вид ВКР)
Студента группы 		 
	Номер группы	(Фамилия, Имя, Отчество студента)
Специальность 	
	
В ОТЗЫВЕ НЕОБХОДИМО ОТМЕТИТЬ:
1. Характеристику актуальности поставленной перед студентом задачи.
2. Объем и качество выполненной работы.
3. Краткий анализ полученных результатов.
4. Положительные стороны ВКР.
5. Отрицательные стороны ВКР (критические замечания по содержанию и оформлению ВКР)
6. Характеристику работы студента над ВКР (самостоятельность, теоретическую подготовку, умение решать практические вопросы, личные качества и профессиональные навыки студента).
7. Общую оценку выполненной ВКР по пятибалльной системе с указанием соответствия присваиваемой квалификации.

	
	
	
	
	
	

Руководитель ВКР 	
(фамилия, имя, отчество)
 «	»	20__г. 		
(подпись)


Директор колледжа _____________________________Н.К. Бурмистрова
	Подпись, дата
Исполнитель,
руководитель службы
стандартизации ________________________________Н.Ю. Прудова
	Подпись, дата
СОГЛАСОВАНО	
Руководитель
по качеству _______________________________Л.Б. Воронкова
Подпись, дата
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