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1. Общие положения
          При выполнении выпускных квалификационных работ  на кафедре землеустройства (выпускных работ, дипломных проектов, магистерских диссертаций) авторы, а при их проверке и оценке руководители, консультанты и рецензенты должны обращать внимание на выполнение следующих общих требований:

- аккуратный внешний вид работы;

- структурная полнота:

- собственно оформление (соответствие страниц принятой форме, размеров полей, шрифтов, интервалов, рубрикаций, оформления таблиц, иллюстраций, списка использованных источников);

-наличие  выверенных реквизитов, необходимых для их однозначной идентификации (наименование министерства, вуза, кафедры, темы, вида работы, реквизиты руководителя, консультанта, рецензента, студента, их подписи и даты);

- целевая направленность;

- краткость и точность формулировок, исключающих неоднозначное толкование;

- использование стандартизованной терминологии;

- соблюдение правил, орфорграфии, грамматики, порядка слов в предложениях, стиль, знаки препинания и др.

2. Структура пояснительной записки дипломного проекта 
Пояснительная записка ВКР (дипломного проекта), представляемая на защиту в ГАК должна содержать основные структурные элементы:

- титульный лист ( приложение 1);

- оглавление

- задание на проектирование; ВКР
- задание на НИР
- аннотация (приложение 2);
- список сокращений;

- список  рисунков;

- список таблиц;
- введение;

- основная часть (главы, параграфы);

- заключение;

- список использованных источников;

- приложения.

3. Оформление  пояснительной записки дипломного проекта ВКР
          При оформлении дипломных проектов и других ВКР студенты должны руководствоваться существующими нормативными и техническими требованиями, основные из которых следующие.

Лист. В работах используются листы  (горизонтальные и вертикальные) белой бумаги формата А4. Для больших массивов информации (таблицы, рисунки, графики, схемы) допускается использовать формат бумаги А3.

Поля. Размеры полей, ограничивающие текст:  левое – 30 мм, верхнее и нижнее – 20 мм, правое – 10 мм при вертикальном и горизонтальном расположении листа.

Текст работы набирается на компьютере и печатается на одной стороне писчей бумаги формата А4. Высота букв и цифр должна быть  размером 14 шрифта. Названия глав и разделов набирают 14 полужирным шрифтом. В таблицах используется шрифт на одну ступень ниже (то есть 12 кегль, а при необходимости, когда таблица не помещается на 2-х и более страницах допустимо ПРИМЕНЯТЬ 10 кегль  используемого при наборе основного содержания работы. Применяемый шрифт во всем создаваемом дипломном проекте (выпускной работе) Тimes New Roman  или Arial.


Абзацный отступ должен быть не менее пяти знаков (12,5 мм). При выделении абзацев следует стремиться к тому, чтобы они содержали законченную мысль. Принято считать, что абзац содержит 4-6 предложений.


При переходе текста на следующую страницу не следует:

- начинать одну строку нового абзаца на заканчивающейся странице (лучше начинать новый абзац на другой странице);

- начинать в конце страницы слово с переносом (лучше перенести это слово на новую страницу);

- отрывать одну строку текста или слово от предыдущего абзаца.


Подчеркивания в тексте не допускаются. При компьютерном наборе текста повреждения листов, помарки и исправления в тексте не допускаются.


Текст может быть написан черными чернилами. Высота букв и цифр в этом случае – не менее 2,5 мм. Опечатки, ошибки и графические неточности, обнаруженные в процессе выполнения работы, допускается исправлять закрашиванием шрифтом и написанием исправленного текста на том же месте.


Вне зависимости от способа выполнения работы качество текста, таблиц и иллюстраций должно обеспечивать их четкое воспроизведение.


Деление текста на фрагменты. Это главы и параграфы, содержащие законченную информацию. Главы и параграфы следует нумеровать арабскими цифрами (1 ; 2 и т.д.),  и записывать с абзацного отступа без точек в конце.
 Каждая глава дипломного проекта (ВКР) начинается с нового листа. Если после заголовка раздела на странице помещается менее трех строк текста, то  параграф следует начинать с новой страницы.

Страницы. Страницы нумеруют арабскими цифрами (нумерация сквозная по всему тексту – шрифт 6-8 кегль). Номер страницы ставится в центре нижней части листа без точки. Титульный лист включается в общую нумерацию, номер на нем не ставится. Иллюстрации и таблицы на листе формата А-3 учитывают как одну страницу.


Заголовки. Названия глав  и параграфов  следует печатать по центру страницы без точки в конце с заглавной (прописной) буквы, не подчеркивая. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Заголовки должны соответствовать их содержанию.  Названия глав и параграфов следует выделять шрифтом. Не допускается делать переносы внутри слов в заголовках (в том числе  в заголовках таблиц и рисунков). Вторая (и третья строка) заголовка начинается с абзацного отступа. Заголовки таблиц выполняются без абзацного отступа.


Интервалы. Текст работы печатают через 1,5 интервала. Перед названием главы (параграфа) и после него пропускается одна строка. Расстояние между строками заголовка принимают таким, как в тексте.


Таблицы. На все таблицы в тексте должны быть ссылки. При ссылке слово «таблица» пишется  в скобках сокращенно с указанием ее номера (табл.5).
 Таблица должна располагаться непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице, или вынесена в приложение с соответствующей ссылкой в тексте. Все таблицы нумеруются, нумерация сквозная по всему тексту. Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением впереди обозначения приложения (например, «Приложение 1).

Наименование таблицы выделяется шрифтом, помещается рядом с  таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку. 
Например, «Таблица 2  Состав и соотношение угодий»
 Точка в конце наименования не ставится. Перед наименованием таблицы и после него пропускается одна строка.

При переносе таблицы на следующую страницу название помещают только над первой частью, при этом нижнюю горизонтальную черту,  ограничивающую первую часть таблицы, не проводят. Над другими частями так же слева пишут слово «Продолжение» и указывают номер таблицы (например: «Продолжение таблицы 1», «Окончание таблицы 1»). 

Заголовки столбцов и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном числе, а подзаголовки столбцов – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков столбцов и строк точки не ставят. Разделять заголовки и подзаголовки боковых столбцов диагональными линиями не допускается.

В таблицах допускается размещать отдельные графы «Номер по порядку (N п/п)» и «Единицы измерения».
Числовые значения однородных величин располагаются в графах так, чтобы единицы находились под единицами, десятки под десятками и т.д., а неоднородные величины – посередине. Округление числовых значений величин должно быть одинаковыми для всех граф.

Иллюстрации (рисунки). На все рисунки в тексте должны быть ссылки. Графики, диаграммы, схемы, карты, картограммы, фотоснимки, зарисовки в качестве иллюстраций приводятся сразу после упоминания на том же листе или на следующем, или в приложении с соответствующей ссылкой в тексте.

Наименование рисунка выделяется шрифтом, пишется посередине под рисунком с пропуском одной строки, после обозначений и пояснений. Точка в конце наименований не ставится.

Рисунки (черно-белые или цветные) могут быть выполнены как от руки, так и на компьютере. Рисунки имеют сквозную нумерацию по всей работе. Заимствованные иллюстрации должны иметь ссылки на источник. Рисунки приложений обозначаются с указанием приложения. Например, «Рисунок П.1. Разрез оврага по линии 2-2».

Формулы. Уравнения и формулы выделяются из текста в отдельную строку. Перед ними и после них делается пропуск в один интервал. Длинные уравнения можно переносить после знаков равенства (=), плюс (+), минус (-), умножения (х), деления (:), или других математических знаков, причем знак повторяется в начале следующей строки.

Для обозначения физических величин существуют определенные требования. Например, правильно будет писать: 135 кВт, 27 %, 18 С,  минус 5 С, диаметр 10,25 мм.

Пояснения значений символов и коэффициентов приводят под формулой в последовательности, в которой они даны в формуле.

Формулы и уравнения нумеруют порядковой нумерацией в пределах всей работы арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке. Ссылки на формулы и уравнения в тексте также дают в круглых скобках.

Выполненные и в соответствии с установленными требованиями оформленные дипломные (выпускные) работы сшиваются или переплетаются.

4.  Требования нормоконтроля к ВКР
 Нормоконтроль - это один из основных элементов управления выпускающей кафедры процессом дипломного проектирования по всей совокупности его составляющих.

Содержание ВКР должно соответствовать требованиям, установленным в пособии по выполнению дипломных проектов  студентами факультета землеустройства. 
Контроль хода и объема выполнения ВКР осуществляется выпускающей кафедрой по индивидуальному графику их выполнения в соответствии с заданием на дипломное проектирование. Сведения о ходе выполнения выпускных работ подаются заведующему кафедрой руководителями дипломных проектов или консультантами. Отклонения в графике выполнения работ считаются текущей задолженностью выпускника и основанием для не допуска его к защите.

За две недели до начала защиты ВКР составляется и утверждается график защит с учетом степени их готовности и пожеланий выпускников. При неявке на защиту в установленный срок защита переносится на более поздний срок по усмотрению заведующего кафедрой.

Допуск студента к защите осуществляется заведующим кафедрой на основании предоставления следующих материалов:

· пояснительной записки и демонстрационного материала (чертежей, таблиц,  схем, плакатов) в полном объёме, содержащих подписи исполнителя, руководителя,  консультантов;
· листа по нормоконтролю ВКР; 
· отзыва руководителя дипломного проекта;
· рецензии на дипломный проект
 Пояснительная записка должна быть заключена в твердый переплет, на боковой стороне которого несмываемой краской наносятся фамилия, инициалы имени и отчества дипломника и год защиты работы.

При несоблюдении требований нормоконтроля студент не допускается к защите до момента исправления отмеченных недостатков. Студенты, не получившие допуск выпускающей кафедры к защите, отчисляются из вуза с выдачей справок об окончании университета и правом выхода на защиту в период очередной сессии ГАК, но не ранее, чем через один год.

5.Осуществление процедуры нормоконтроля ВКР
Процедура нормоконтроля  заключается в проверке правильности оформления ВКР (дипломного проекта) в соответствии с требованиями, наличия подписей и сопровождающих документов. Анализ на соответствие требованиям Положения "Документы учебные текстовые. Структура и правила оформления"

Цель проведения нормоконтроля: 

· проанализировать правильность оформления дипломных проектов (работ); 

· обратить особое внимание  И ОЦЕНИТЬ  качественное оформлениЯ  И  РЕЗУЛЬТАТОВ ПРОВЕДЕННОГО исследовательских работ 

Организация и проведение нормоконтроля обеспечивается структурным подразделением, отвечающим за организацию учебного процесса. 

Нормоконтроль проводится  комиссией в составе:  специалиста по нормоконтролю, руководителя структурного подразделения, отвечающего за организацию учебного процесса. Состав комиссии утверждается приказом декана за один месяц до начала работы государственной экзаменационной комиссии. 

Нормоконтроль осуществляется в два этапа. 
Первый этап процедуры нормоконтроля 
заключается  в проверке   соответствия оформления дипломного проекта с действующими требованиями к структуре и оформлению работ. Ответственный: дипломный руководитель.
Данные фиксируются в специальных формах – лист нормоконтроля
На втором этапе процедуры нормоконтроля  подтверждается правильность оформления титульного листа, наличие необходимых подписей на титульном листе, наличие правильно оформленного отзыва научного руководителя и рецензии.

Ответственный: за организацию учебного процесса и проведение нормоконтроля. 
Данные фиксируются в журналах регистрации дипломных проектов, представляемых в ГАК для работы. Данный лист нормоконтроля прикладывается к ВКР, но не подшивается.
После этого студент получает допуск к защите дипломного проекта,во время которого проводится  сводный анализ выполнения предъявляемых требований к оформлению работ. Ответственный: заведующий кафедрой.

 Результаты работы по нормоконтролю оформляют в виде отчета работы комиссии и представляют на заседание кафедры и научно-методического совета факультета.
6.    Технические требования нормоконтроля

   Дипломный проект считается соответствующим требованиям нормоконтроля, если  соблюдены положения, рекомендации требования высшей школы и нормативных документов, предъявляемых к работам такого рода. Основная часть положений, рекомендаций и требований изложена в учебном пособии. «…………………»
   Оформление текстовой части дипломной работы должно соответствовать ГОСТ 2.105-95 "ЕСКД. Общие требования к текстовым документам" и ГОСТ 19.106-78 «ЕСПД. Требования к программным документам".

   Оформление графической части дипломной работы должно соответствовать требованиям следующих систем стандартов ГОСТ 2.ххх-хх (ЕСКД), ГОСТ 3.ххх-хх (ЕСТД), ГОСТ 19.ххх-хх (ЕСПД), а также ГОСТ 19781-90 "Схемы алгоритмов, программ, данных и систем" и требований кафедры. 

ФГБОУ ВПО  «Государственный университет по землеустройству»

Кафедра землеустройства
Лист нормоконтроля ВКР

Тема ВКР: ____________________________________________________________________
Студент (ка): __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
	№

 п/п
	Объекты нормоконтроля
	Параметры проверки соответствия выполненной работы требованиям нормоконтроля
	Соответствует: + 

	
	
	
	Руководитель
	 Нормоконтролер

	1
	Наименование темы работы
	Соответствует утвержденной приказом по университету
	
	

	2
	Размер шрифта
	14 пунктов для основного текста, 14 пунктов для всех заголовков
	
	

	3
	Название шрифта
	Times New Roman или Arial
	
	

	4
	Междустрочный интервал
	Полуторный
	
	

	5
	Абзац (красная строка)
	1,25 см
	
	

	6
	Поля (мм)
	Левое - 30, верхнее и нижнее - 20, правое- 10.
	
	

	7
	Общий объем без приложений
	100-130 стр. компьютерного текста
	
	

	8
	Последовательность приведения структурных частей работы и их объем
	Титульный лист. Оглавление. Задание на проектирование. Задание  на НИР. Аннотация.  Списки сокращений рисунков и таблиц. Введение (2-3 стр.). Основная часть (70-80 стр.). Заключение (2-3 стр.). Список использованных источников. Приложения. 

Порядковые номера присваиваются только главам, параграфам.
	
	

	9
	Оформление оглавления
	Оглавление включает в себя: задание на проектирование, задание  на НИР аннотацию, списки сокращений рисунков и таблиц, введение, заголовки всех  глав и параграфов, заключение, список использованных  источников, приложения.
	
	

	10
	Оформление структурных частей работы
	Каждая  глава  начинается с новой страницы. Наименования глав приводятся по центру с прописной (заглавной буквы). номера глав и параграфов – арабской цифрой. Точка в конце наименования главы и параграфа не ставится. Главы разделяют на параграфы не более 4-5.
	
	

	11
	Наличие аннотации 
	Обязательно. До 2 тыс. печатных знаков.  7-10 ключевых слов. 
	
	

	12
	Обзор литературы
	10-12 стр. компьютерного текста: соответствие выбранной темы, отражение существа проблемы, способы, методы и обоснование принимаемых решений по материалам литературных источников.
	
	

	13
	Оформление ссылок 
	Ссылки по всему тексту на список использованных источников  должны быть  внутритекстовые в квадратных скобках с указанием порядкового номера источника и номера страницы, допускаются подстрочные ссылки.  
	
	

	14
	Нумерация страниц
	Сквозная, в нижней части листа, по центру, без точки. На титульном листе номер страницы не проставляется, но учитывается при  нумерации. 
	
	

	15
	Оформление таблиц и рисунков
	Слово «Таблица», ее номер располагают слева от заголовка таблицы в одну строку. Таблицу, в зависимости от ее размера, помещают под текстом, в котором впервые дана ссылка на нее, или на следующей странице,  при необходимости, в приложении к документу. Все иллюстрации в тексте (схемы, чертежи, графики, фотографии и пр.) называются рисунками и имеют последовательную (сквозную) нумерацию по тексту. Расположение рисунков в тексте аналогично расположению таблиц (Таблица 2 – Зеленый конвейер, Рисунок 1 – Климатограмма)
	
	

	16
	Состав списка использованных источников
	От 25 до 50 библиографических описаний документальных и литературных источников, из них доля электронных ресурсов не более 10 %. Библиографическое описание использованных источников осуществляется в соответствии с ГОСТ Р 7.0.5-2008.
	
	

	17
	Наличие приложений
	Общий объем приложений не должен превышать 10 % от  объема ВКР. В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа. Каждое приложение должно начинаться с новой страницы (листа) с указанием наверху с левой стороны страницы слова «Приложение» и его последовательный номер.
	
	

	18
	Общая оценка выполнения требований нормоконтроля
	Целесообразно допустить к защите. Подпись руководителя …………………...
(Ф.И.О. руководителя)
	Да
	Да

	
	
	
	Нет
	Нет


Нормоконтролер ________________________

1. Права  и обязанности

1.1. Студент имеет право:

- использовать информационные ресурсы и средства колледжа в процессе подготовки к прохождению нормоконтроля;

- самостоятельно определять содержание текста выступления;

- представлять ВКР на предварительную защиту при получении отрицательного отзыва руководителя;

- присутствовать на конференции, задавать участникам вопросы, участвовать в обсуждении.

- получать консультацию руководителя, методиста отделения, заведующего отделением по подготовке и прохождению нормоконтроля;

- высказывать во время прохождения процедуры нормоконтроля мнение отличное от мнения руководителя, членов экспертной группы, нормоконтролера.

1.2. Студент обязан:

- составить текст доклада не более, чем на 10 минут;

- пройти процедуру предварительной защиты (принять участие в конференции);

- сдать работу нормоконтролеру не позднее 14 дней до начала Итоговой аттестации;

- устранить выявленные недостатки и сдать ВКР на отделение не позднее 4 дней до процедуры открытой защиты;

- оформить ВКР согласно требованиям;

- передать ВКР на рецензирование не позднее 7 дней до защиты.

1.3. Руководитель имеет право:

- знакомиться с содержанием доклада для конференции;

- рекомендовать форму участия в конференции;

- присутствовать на конференции в качестве слушателя, члена экспертной группы;

- задавать вопросы, участвовать в обсуждении результатов прохождения нормоконтроля;

- вносить предложения о внесении изменений в программу нормоконтроля.

1.4. Руководитель обязан:

- рекомендовать структуру и примерное содержание доклада;

- проводить консультации;

- контролировать соблюдение графика прохождения нормоконтроля;

- давать отзыв о ВКР;

- информировать сотрудников отделения об отклонениях от календарного графика прохождения нормоконтроля.

1.5. Нормоконтролер имеет право:

- не принимать на нормоконтроль ВКР позднее 14 дней до начала защиты;

- не принимать работу на нормоконтроль без подписи руководителя и студента;

- не подписывать лист нормоконтроля, если работа оформлена с нарушениями;

- присутствовать на конференции.

1.6. Нормоконтролер обязан:

- руководствоваться только действующими на  момент проведения нормоконтроля требованиями;

- консультировать студентов по оформлению ВКР;

- проводить нормоконтроль в соответствии с графиком;

- делать замечания по оформлению ВКР;

- заполнять лист нормоконтроля каждому студенту;

1.7. Члены экспертной группы имеют право:

- задавать вопросы по теме ВКР;

- давать рекомендации студентам по улучшению структуры и содержания ВКР;

- требовать устранения замечаний в ВКР, докладе.

1.8. Члены экспертной группы обязаны:

- выслушивать доклады студентов, знакомиться со стендовыми докладами;

- давать рекомендации студентам по устранению недочетов в структуре, содержании работы;

- оценивать соответствие содержания докладов теме, целям, задачам;

- принимать решение о степени готовности работы на момент прохождения нормоконтроля.
Приложение 1

Приложение 2
                                    Аннотация

       к дипломному проекту 

Дипломный проект  Целых Д.Ю. «Противоэрозионная организация угодий, севооборотов и устройства территории севооборотов ОАО «Эфко-Луговое»  Белгородской  области  представляет  собой  выпускную квалификационную работу … инженера (бакалавра) по специальности … (направлению) …

Дипломный проект (выпускная работа) посвящена вопросам проектирования …

В работе развиваются теоретические положения … и практические навыки …

Установлено, что противоэрозионная организация территории  в условиях …

Предложено …

Основные положения дипломного проекта (выпускной работы)  могут  быть  использованы … и внедрены …

Ключевые слова: землеустройство, противоэрозионная организация территории, смыв …

