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1 Область применения

1.1 Настоящая методическая инструкция устанавливает общие требования к оформлению дипломных работ.

1.2 Требования настоящей методической инструкции являются обязательными.  

2 Нормативные ссылки

В настоящей методической инструкции использованы ссылки на следующие нормативные документы:

IWA 2:2003 Системы менеджмента качества. Руководящие указания по применению ИСО 9001:2000 в образовании.

МС ИСО 9000:2005 Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь.

МС ИСО 9001:2000 Системы менеджмента качества. Требования.

МС ИСО 9004:2000 Системы менеджмента качества. Рекомендации по улучшению деятельности.

ГОСО РК 5.03.016-2006 Система образования Республики Казахстан. Правила выполнения дипломной работы (проекта) в высших учебных заведениях. Основные положения.

СТ РК 1.5-2004 Государственная система технического регулирования Республики Казахстан. Общие требования к построению, изложению, оформлению и содержанию стандартов.

СТ РК 1.12-2000 ГСС РК Документы нормативные текстовые. Общие требования к построению, изложению, оформлению и содержанию. 

ГОСТ 2.105-95 ЕСКД. Общие требования к текстовым документам.

ГОСТ 2.106-96  ЕСКД. Текстовые документы.

ГОСТ 2.109-73 ЕСКД. Основные требования к чертежам.

ГОСТ 2.301-68 ЕСКД. Форматы.

ГОСТ 2.303-68 ЕСКД. Линии.

ГОСТ 2.304-81 ЕСКД. Шрифты чертёжные.

ГОСТ 2.316-68 ЕСКД. Правила нанесения на чертежах надписей, технических требований и таблиц.

ГОСТ 2.321-84 ЕСКД. Обозначения буквенные.

3 Термины и определения

В настоящей методической инструкции применяются термины и определения в соответствии с СО ПГУ 4.02.1.

В дополнение к ним в настоящей методической инструкции установлены следующие термины и их определения.

3.1 Кегль, кегель: размер типографического шрифта, то есть высота буквы обычно с надстрочными, подстрочными элементами (заплечниками). Измеряется в пунктах [1].

3.2 Межстрочный интервал: расстояние между нижней и верхней линиями шрифта (линии, образованные нижним и верхним краями основной части букв) двух смежных строк. Межстрочный интервал задаётся в пунктах и обычно на 10-20 % больше кегля шрифта. Если размер шрифта 10 пунктов, оптимальный межстрочный интервал составляет 12 пунктов [2].

3.3 Шрифт: набор букв, цифр, символов и знаков пунктуации определенного внешнего вида [2]. 

3.4 Гарнитура шрифта: полиграфический термин, характеризующий стилистические особенности изображения символов шрифта. Шрифты различных  гарнитур могут различаться, например, такими особенностями: наличие или отсутствие засечек на концах линий, постоянная или переменная толщина линий, соотношение между высотой и шириной символов, постоянная или переменная ширина символов и др. [3].

3.5 Пункт: в полиграфии – единица длины в типографической системе мер. Пункт служит для измерения кегля шрифта и др. печатающих элементов, размеров пробельного материала [1]. 

4 Общие положения

4.1 Дипломная работа подразделяются  на введение, главы, заключение, список использованной литературы.

4.2 Дипломная работа выполняются на одной стороне листа бумаги формата А4 (210х297 мм) ГОСТ 2.301, допускается, при необходимости, при выполнении таблиц и иллюстраций использование листа формата АЗ (297х420 мм).

4.3 Дипломная работа выполняются: 

- машинным способом с применением печатающих и графических устройств ЭВМ. Шрифт – Times New Roman, обычный, кегль 14 пунктов, межстрочный интервал – одинарный.

4.4 Текст должен иметь поля по всем четырем сторонам листа. Размер левого поля - 30 мм, правого – 10 мм, размеры верхнего -20 мм, нижнего полей – 25 мм.

Абзацы в тексте начинают отступом, равным 15-17 мм рукописного текста или пяти знакам (1,25 см) машинного текста. Абзацный отступ в пределах текста должен быть одинаковым.

Расстояния между основаниями строк текста, написанного от руки, должно быть не менее 10 мм.

4.5 Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе выполнения документа, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской с нанесением на том же месте исправленного текста (графики) машинным способом или чёрными чернилами, пастой, тушью рукописным способом. Не допускается. 

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

4.6 Дипломная работа в общем должна включать в себя следующие структурные элементы:

· титульный лист; 

· задание 

· график выполнения;

· содержание;


· введение; 

· основная часть;

· заключение (выводы);

· список использованной литературы; 

· приложения (при необходимости).

5 Требования к построению документа

Текст документа, при необходимости, разделяют на разделы и подразделы.

Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всей дипломной работы, обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с абзацного отступа. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделённых точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов.

Если документ не имеет подразделов, то нумерация пунктов в нём должна быть в пределах каждого раздела, и номер пункта должен состоять из номеров раздела и пункта, разделённых точкой. В конце номера пункта точка не ставится, например:

1 Типы и основные размеры

1.1

1.2                  –  Нумерация пунктов первого раздела документа
1.3

2  Технические требования

2.1

2.2                   –  Нумерация пунктов второго раздела документа
2.3

Если документ имеет подразделы, то нумерация пунктов должна быть в пределах подраздела, и номер пункта должен состоять из номеров раздела, подраздела и пункта, разделённых точками, например: 

3.1.1

3.1.2

–  Нумерация пунктов первого подраздела третьего               3.1.3


                    
раздела документа

3.2.1

3.2.2

–  Нумерация пунктов второго подраздела третьего 

3.2.3




раздела документа

Если раздел или подраздел состоит из одного пункта, он также нумеруется.

Если текст документа подразделяется только на пункты, они нумеруются порядковыми номерами в пределах документа, например:

1

2     Нумерация пунктов

3  

Пункты, при необходимости, могут быть разбиты на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта, например:  4.2.1.1,  4.2.1.2,  4.2.1.3 и т.д.

Количество номеров в нумерации структурных элементов не должно превышать четырёх. После номера раздела, подраздела, пункта и подпункта точку не ставят, а отделяют от текста пробелом. 

В тексте (как правило, внутри пунктов или подпунктов) 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 неё – скобку.

Для дальнейшей детализации перечисления используют арабские цифры, после которых ставят скобку, приводя их со смещением вправо на два знака относительно перечислений, обозначенных буквами.
В конце перечислений ставят точку с запятой или точку. Соответственно каждая новая позиция перечисления начинается со строчной или прописной  буквы.

Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Пункты, как правило, заголовков не имеют.

Заголовки должны чётко и кратко отражать содержание разделов, подразделов.

Заголовки следует печатать с абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце, не подчёркивая. Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. При выполнении машинным способом заголовки разделов и подразделов допускается выполнять полужирным шрифтом. 

Расстояние между заголовком раздела и последующим   текстом, а также между заголовками раздела и подраздела,     подраздела и предыдущего текста должно быть равно при выполнении рукописным способом – 15 мм, машинным  способом – двум пустым строкам. Расстояние между заголовком подраздела и последующим текстом должно быть равно при выполнении рукописным способом – 8 мм, машинным способом – одной пустой строке (приложение А). 

Заголовки и последующий текст должны находится на одном листе. Не допускается размещать заголовок раздела и (или) подраздела в нижней части листа, если под ним нет или помещена только одна строка текста. Перенос заголовка с одного листа на другой не допускается.

Каждый раздел текстового документа следует начинать с нового листа (страницы).

На листах документа не допускается наличие свободного пространства. Все листы документа должны быть заполнены (за исключением последнего листа раздела).

Содержание включают в общее количество листов данного документа.

Слово «Содержание» записывают в виде заголовка посередине первой строки страницы (симметрично тексту) с прописной буквы. Необходимо слово «Содержание» выделять полужирным шрифтом. Наименования, включённые в содержание, записывают строчными буквами, начиная с прописной буквы. Пример оформления содержания приведён в приложении.

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

Титульный лист включается в общую нумерацию страниц. Номер страницы на титульном листе не проставляют.

В конце текстового документа приводится список использованной литературы, которая была использована при его составлении. Список использованной литературы включают в содержание документа. Сведения об использованной литературе следует располагать в порядке появления ссылок на литературу в тексте документа, нумеровать арабскими цифрами без точки и печатать с абзацного отступа. Если в тексте документа отсутствуют ссылки на литературу, то список использованной литературы необходимо располагать в алфавитном порядке. 
6 Требования к изложению текста документа

Полное наименование на титульном листе, в основной надписи и при первом упоминании в тексте документа должно быть одинаковым.

В последующем тексте порядок слов в наименовании должен быть прямым, т.е. на первом месте должно быть определение (имя прилагательное), а затем – название изделия (имя существительное), при этом, допускается употреблять сокращённое наименование изделия.

Наименования, приводимые в тексте документа и на иллюстрациях, должны быть одинаковыми.

Текст документа должен быть кратким, чётким и не допускать различных толкований.

При изложении обязательных требований в тексте должны применяться слова «должен», «следует», «необходимо», «требуется, чтобы», «разрешается только», «не допускается», «запрещается», «не следует». При изложении других положений следует применять слова: «могут быть», «как правило», «при необходимости», «может быть», «в случае» и т.д.

При этом, допускается использовать повествовательную форму изложения текста документа, например: «применяют», «указывают» и т.п.

В тексте документа не допускается:

- применять обороты разговорной речи, техницизмы, профессионализмы;

- применять 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, казахском языках;

- применять произвольные словообразования;

- применять сокращения слов, кроме установленных правилами казахской и русской орфографии, соответствующими государственными стандартами, а также в данном документе;

Римские цифры следует применять только для обозначения сорта (категории, класса) изделия. В остальных случаях применяют арабские цифры.

Условные буквенные обозначения, изображения или знаки должны соответствовать принятым обозначениям в действующем законодательстве и государственных стандартах. 

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

В текстовом документе допускаются ссылки на нормативные акты, учебную  литературу, монографии,кандидатские и докторские диссертации.

Ссылаться следует на источник  в целом или его разделы и приложение. Ссылки на подразделы, пункты, таблицы и иллюстрации не допускаются, за исключением подразделов, пунктов, таблиц и иллюстраций данного источника.

7 Требования к оформлению примеров

Примеры могут быть приведены в тех случаях, когда они поясняют требования документа или способствуют более краткому их изложению.

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

8 Требования к оформлению ссылок

При ссылках на данный документ указывают номера разделов, пунктов, подпунктов, перечислений, графического материала, формул, таблиц, приложений (в том числе его разделы, подразделы, пункты, подпункты и таблицы), а также графы и строки таблиц данного документа и технических условий и позиции составных частей изделия, данного на рисунке.

Ссылки следует оформлять следующим образом: «…в соответствии с разделом 2», «…согласно 3.1», «…в соответствии с 4.2 (перечисление б)», «…в соответствии с рисунком А.2 (приложение А)»,    «…по    формуле    (3)»,    «в    соответствии    с    таблицей    1»,

(таблица 4), «…в соответствии с приложением А», (приложение Б) и т.д.

При ссылках на структурную часть текста, имеющую нумерацию из цифр, не разделённых точкой, следует указывать наименование этой части полностью, например, «…в соответствии с разделом 5», «…по пункту 3», а при нумерации из цифр, разделённых точкой, наименование структурной части не указывают, например, «… по 4.10», «…в соответствии с 2.12».

9 Требования к оформлению сокращений

В документе допускаются следующие сокращения: с. – страница; год; гг. – годы; мин. – минимальный;макс. – максимальный; абс. – абсолютный;отн. – относительный, которые применяют с цифровыми значениями, а также общепринятые сокращения: т.е. – то есть; т.д. – так далее; т.п. – тому подобное;          и др. – и другие; пр. – прочие; см. – смотри; номин. – номинальный; наим. – наименьший; наиб. – наибольший; св. – свыше и другие аббревиатуры, установленные правилами русской орфографии, а также соответствующими стандартами, применяемыми в Республике Казахстан в установленном порядке.

Полное название должно быть приведено при первом упоминании в тексте стандарта с указанием в скобках сокращенного названия или аббревиатуры, а при следующих упоминаниях следует употреблять сокращенное название или аббревиатуру.

Приложение А

Министерство образования и науки Республики Казахстан

Павлодарский государственный университет им. С. Торайгырова

Ф.И.О. студента

Название темы

ДИПЛОМНАЯ РАБОТА

специальность 050301 – Юриспруденция

Павлодар

2010

Министерство образования и науки Республики  Казахстан

Павлодарский государственный университет им. С. Торайгырова

Кафедра Истории и теории государства и права

Допущена к защите

«___»_______20___г. 

Заведующей кафедрой ____________ __________________

                                                                                 (подпись)                              (инициалы, фамилия)

ДИПЛОМНАЯ работа

На тему ____________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________
по специальности _____________ ______________________________

                                                                        (шифр)                                                    (наименование)

Выполнил                             

Группа ___________          ________________
__________________

                                (подпись)                                               (инициалы, фамилия)

Научный руководитель 

______________                  _____________        ___________________ 

(должность, учёная степень)                                                  (подпись)                                          (инициалы, фамилия)

Нормоконтроль                 _____________       ____________________ 

                                                                                                   (подпись)                                           (инициалы, фамилия)
Павлодар

2010г
Приложение В
(справочное)

Пример оформления списка использованной литературы

Список использованной литературы
1 Агафонова Н. Н. Гражданское право : учеб. пособие для вузов / Н. Н. Агафонова, Т. В. Богачева, Л. И. Глушкова ; под общ. ред. А. Г. Калпина ; авт. вступ. ст. Н. Н. Поливаев. – Изд. 2-е, перераб. и доп. – М. : Юрист, 2002. – 542 с. – (Institutiones ; т. 221). – Библиогр. :            С. 530–540.

2 Бочаров И. Н. Кипренский / Иван Бочаров, Юлия Глушакова. – 2-е изд., знач. доп. – М. : Молодая гвардия, 2001. – 390 с., 24 л. ил. – (Жизнь замечательных людей ; вып. 1009).

3 Голубков Е. П. Маркетинг как концепция рыночного управления / Е. П. Голубков // Маркетинг в России и за рубежом. – 2001. – № 1. – С. 89 – 104.

4 Жамбылов Д. Саясаттану негіздері : оқу кұралы /  Д. Жамбылов. – 2 бас. – Алматы : Жеті жарғы, 2000. – 240 б.

5 Назарбаев Н. А. Основные направления внутренней и внешней политики на 2004 год : Послание Президента народу Казахстана // Казахстанская правда. – 2003. – 5 апр.

6 Чередниченко Т. Музыкальный запас. 70-е : проблемы, портреты, случаи / Т. Чередниченко. – М. : Новое лит. обозрение, 2002. – 592 с.

Кегль 14, буквы строчные, кроме первой прописной











