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Рекомендации по  выполнению и защите письменной
 экзаменационной работы

1.1.   Защита письменной экзаменационной работы является одним из видов итоговой государственной аттестации выпускников. 

1.2.
Письменная экзаменационная работа выполняется выпускником в
соответствии с выбранной темой и требованиями, установленными Программой
итоговой государственной аттестации по профессии.

1.3.
Письменная экзаменационная работа должна соответствовать
содержанию производственной практики по профессии, а также объему знаний,
умений и навыков, предусмотренных государственным стандартом начального
профессионального образования по данной профессии.

1.4.
Письменная экзаменационная работа должна иметь актуальность,
новизну и практическую значимость и выполняться по возможности по предложениям
(заказам) предприятий, организаций или образовательных учреждений.
1.5.
Темы письменных экзаменационных работ разрабатываются преподава​телями образовательных учреждений начального профессионального образования
совместно со специалистами предприятий или организаций, заинтересованных в
разработке данных тем, рассматриваются на методической комиссии, согласовываются заместителем директора по учебно-производственной работе и утверждается руководителем образовательного учреждения.

Тема письменной экзаменационной работы может быть предложена выпускником при условии обоснования им целесообразности ее разработки.
Тема письменной экзаменационной работы может быть определена выполнением реального макета, модели, действующего стенда и т.д.
1.6. Закрепление тем письменных экзаменационных работ за выпускниками (с указанием руководителей) обсуждается на методической комиссии и оформляется приказом руководителя образовательного учреждения.

Руководитель письменной экзаменационной работы может быть назначен из числа преподавателей, мастеров производственного обучения, ведущих специалистов организаций.

1.7.Задания на письменную экзаменационную работу подписываются руководителем письменной экзаменационной работы, рассматриваются методическими комиссиями и утверждаются заместителем директора по учебно-производственной работе.
1.8.
В    отдельных    случаях    допускается    выполнение    письменной экзаменационной работы группой выпускников. При этом индивидуальные задания выдаются каждому выпускнику.

1.9.
Задание на письменную экзаменационную работу выдаётся выпускнику
не позднее, чем за две недели до начала преддипломной практики.
1.10. Задание на письменную экзаменационную работу сопровождаются консультацией руководителя письменной экзаменационной работы, в ходе которой разъясняются назначение и задачи, структура и объем работы, принципы разработки и оформления, примерное распределение времени на выполнение отдельных частей письменной экзаменационной работы.
1.11. Общее руководство и контроль за ходом выполнения письменных экзаменационных работ осуществляет заместитель директора по учебно-производ​ственной работе.
Структура письменной экзаменационной работы должна состоять из
пояснительной записки и графической части.

При выполнении реального макета, модели, действующего стенда графическая часть не представляется.

В письменной экзаменационной работе по профессиям не технического профиля графическая часть не требуется.

1.12. 
Пояснительная записка выполняется в объеме 25 - 30 листов рукописного текста или в объеме 12 -15 листов  напечатанного текста через два интервала на ПЭВМ в редакторе Micro​soft Word, размером шрифта 14, а при выполнении реального макета, модели, действующего стенда и других в объеме 12-15 листов рукописного текста или в объеме 5 - 7 листов печатного текста.
Пояснительная записка выполняется в соответствии с требованиями стандартов ЕСКД и ЕСТД. Пояснительная записка оформляется на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (ГОСТ 2.301 - 68) размером 210x297 мм. При оформлении записки рукописным способом рамка проводит​ся в 20 мм слева от обреза и по 5мм с трех других сторон. Расстояние от рамки до границ текста рекомендуется оставлять:
в конце строк - не менее 3 мм;
в начале строк - не менее 5мм.
Расстояние от верхней и нижней строки текста до верхней или нижней внутренней рамки документа должно быть не менее 10 мм.

При печатании текста рамка на листах не проводится.
Шрифт должен быть четким, высотой не ниже 2,5 мм, черного цвета.
Вписывать в текст отдельные слова, формулы, условные знаки до​
пускается от руки чертежным шрифтом только черными чернилами
или черной тушью (ГОСТ 2.105 - 95).

Допускается оформление пояснительной записки рукописным способом чернилами одного цвета (черными, синими). Текст должен быть четким и понятным. Отдельные слова, формулы, условные зна​ки пишутся чернилами того же цвета, что и основной текст.

Машинописным способом текст печатается через два ин​
тервала шрифтом № 14, при рукописном способе - расстояние между
основаниями верхней и нижней строки должно быть не менее 1,5 вы​
соты шрифта (ГОСТ 2.304-81).
18.3.2. Расстояние между заголовками и последующим текстом при выполнении пояснительной записки машинописным способом должно быть равно трем интервалам, при выполнении от руки -10 мм. Такое же расстояние выдерживают между заголовками разде​ла и подраздела. Расстояние между основаниями строк заголовка принимают таким же, как и в тексте.
Для подразделов, текст которых записывают на одном листе с текстом предыдущего подраздела, расстояние между последней стро​кой и заголовком должно быть равно:

· при выполнении документа машинописным способом - четы​рем межстрочным интервалам;

· при выполнении от руки - 15 мм.
Нумерация страниц пояснительной записки должна быть сквозной: первой страницей является титульный лист, второй - зада​ние на проектирование и т. д. Номера страниц проставляют арабски​ми цифрами в правом нижнем углу. На странице 1 (титульный лист) номер страницы не ставят (ГОСТ 7.32-81).
Если в пояснительной записке содержатся рисунки и таб​лицы, которые располагаются на отдельных страницах, их необходи​мо включить в общую нумерацию. Если рисунок или таблица распо​ложены на листе формата больше 2 (ГОСТ 2.301-68), их следует учи​тывать как одну страницу. Номер страницы в этих случаях допуска​ется не проставлять. Приложение и список использованных источни​ков необходимо включать в сквозную нумерацию.
Иллюстрации
Количество иллюстраций, помещаемых в пояснительную записку, определяется ее содержанием и должно быть достаточным для того, чтобы придать излагаемому тексту ясность и конкретность.
Для иллюстраций внешнего вида изделий, приемов сбор​ки и разборки, погрузки и транспортирования рекомендуется исполь​зовать фотоснимки с натуры.
Все иллюстрации (фотографии, схемы, чертежи и пр.) именуются рисунками. Рисунки нумеруются последовательно в пре​делах раздела арабскими цифрами. Номер рисунка должен состоять из номера раздела и порядкового номера рисунка, разделенных точ​кой, например: «Рис. 1.2.» - второй рисунок первого раздела (ГОСТ 7.32-81).
При ссылке на рисунок следует указывать его полный номер, например: «(рис. 1.2.)», «(рис. 2.6.)». Повторные ссылки на рисунки следует давать с сокращенным словом «смотри», например: «(см. рис. 1.2.)», «(см. рис. 2.6.)».


Рисунки должны быть размещены сразу после ссылки на
них в тексте пояснительной записки. Рисунки следует размещать так,
чтобы их было удобно рассматривать без поворота документа
1.13.
Графическая часть письменной экзаменационной работы выполняется в
объеме 1 - 2 листов формата А1 и содержит рабочий чертеж изделия, рабочий
чертеж узла (детали). Вся графическая документация, входящая в состав дипломных проектов, должна выполняться в соответствии с действующими тре​бованиями «Единой системы конструкторской документации»: ос​новные положения - ГОСТ 2.109-73; общие правила выполнения чер​тежей - ГОСТ 2.301-68, ГОСТ 2.320-82; правила выполнения черте​жей различных изделий - ГОСТ 2.401-68, ГОСТ 2.427-75; правила выполнения эксплуатационной и ремонтной документации - ГОСТ 2.601-95, ГОСТ 2.602-85; правила выполнения схем - ГОСТ 2.701-84; правила выполнения строительных документов - ГОСТ 2.801-74.
Графическую часть проекта рекомендуется выполнять в каран​даше или на плоттере. Допускается технологические схемы, графики, технологические карты и другие иллюстрационные листы выполнять черной тушью. Наименование помещают над иллюстрацией, а пояс​нительные данные - под ней.

При выполнении реального макета, модели, действующего стенда выпускник освобождается от графической части письменной экзаменационной работы.
1.14.
Пояснительная записка должна содержать:
· титульный лист;
· задание на письменную экзаменационную работу;
· содержание;
· введение;
· общую часть;
· технологическую часть;
· конструкторскую часть;
· раздела по охране труда и технике безопасности;
· экономическую часть;
· выводы;
· перечень используемой литературы;
· приложения.
ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ
 Титульный лист пояснительной записки оформляется со​гласно ГОСТ 2.105-95. Заполнять его нужно аккуратным разборчи​вым почерком (или отпечатать), не допуская сокращения слов (см.  (Приложение).

Задание на письменную экзаменационную работу
Задание на письменную экзаменационную работу оформляется в соответствии с установленными требованиями (Приложение ).
ВВЕДЕНИЕ

Раскрывается роль профессии и перспективы ее развития в современных условиях с учетом особенностей региона.

Назначение введения - охарактеризовать современное со​стояние вопроса, которому посвящена данная работа, а также цели и задачи работы. Во введении следует четко сформулировать, в чем за​ключается актуальность работы, и обосновать по существу необхо​димость ее выполнения.
Заглавием должно служить слово «ВВЕДЕНИЕ», написан​ное на отдельной строке прописными буквами. Введение должно на​чинаться с новой страницы.

Общая часть.
Описывается назначение и устройство оборудования, его техническая характеристика. Дается краткая характеристика изделия, изготавливаемого при выполнении письменной экзаменационной работы.

Технологическая часть.
Технологическая часть должна содержать не менее 50% общего объема пояснительной записки.

Технологическая часть содержит описание технологического процесса, материалов, инструментов и приспособлений, используемых при изготовлении изделия. Технологический процесс оформляется в соответствии с установленными требованиями и прилагается к пояснительной записке.


Конструкторская часть.
Конструкторская часть выполняется по темам письменных экзаменационных работ, предусматривающих конструирование изделия. 
Раздел по охране труда и технике безопасности.
Раскрывает основные положения охраны труда и техники безопасности при и использования изделия.


Экономическая часть.
Экономическая часть содержит расчет затрат на изготовление изделия (составляется смета расходов или калькуляция).


Выводы.
Описывается результат проделанной работы. 

Перечень используемой литературы.
Перечень используемой литературы составляется в соответствии со стандар​том, регламентирующим правила составления списков литературы и документов.

ПРИМЕРЫ БИБЛИОГРАФИЧЕСКОГО ОПИСАНИЯ 

Монографическое описание

Книга одного автора
Савицкая, Г.В. Анализ хозяйственной деятельности предпри​ятий: учеб. пособие / Г.В. Савицкая; 6-е изд., перераб. и доп. -Минск: Новое знание, 2001. - 704 с.

Книга двух авторов
Карагодин, В.И. Ремонт автомобилей и двигателей: учеб. посо​бие / В.И. Карагодин, Н.Н. Митрохин. - М.: Высш. шк., 2001. - 411 с.
Книга трёх авторов
Серый, И.С. Курсовое и дипломное проектирование по надеж​ности и ремонту машин: учеб. пособие / И.С. Серый, А.П. Смелов, Е.А. Черкун. -М.: Агропромиздат, 1991.-456 с.

Книга четырёх авторов
Надежность и ремонт машин: учеб. пособие / В.В. Курчаткин, Н.Ф. Тельнов, В.И. Савченко и др; под ред. В.В. Курчаткина. - М.: Колос, 2000. - 776 с.

Книга пяти авторов
Техническое обслуживание и ремонт машин в сельском хозяй​стве: учеб. пособие / В.И. Черноиванов, В.В. Бледных, А.Э. Северный и др.; под ред. В.И. Черноиванова; 2-е изд., перераб. и доп. - М.: ГОСНИТИ, 2003. -.992 с.

Сборник статей
Вестник: Научно-технический журнал. Выпуск 8 / Краснояр. гос. аграр. ун-т. - Красноярск, 2002. - 204 с.

Многотомное издание
Лесная энциклопедия: В 2 т. / гл. ред. Г.И. Воробьев; редкол.: Н.А. Анучин, В.Г. Атрохин, В.Н. Виноградов и др. -М.: Сов. энцикл., 1985.-2 т.

Отдельный том
Лесная энциклопедия. В 2т. Т. 1. Абелия - Лимон / гл. ред. Г.И. Воробьев. - М.: Сов. энцикл., 1985. - 563 с.

Стандарт (отдельное издание)
ГОСТ 7.0 - 99 (ИСО 5127 - 1 - 83). Информационно-библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения. - Взамен ГОСТ 7.0 - 84, ГОСТ 7.26 - 80; Введ. 01.07.2000. - Минск: Изд-во стандартов, 1999. - 23 с.

Нормы
СНиП II - 25 - 80. Деревянные конструкции. - М.: Стройиздат, 1983.-66 с.

Или
Строительные нормы и правила. Ч. 2. Нормы проектирования. Гл. 25. Деревянные конструкции: Утв. 18.12.80; Введ. 01.01.82. - М.: Стройиздат, 1983. - 66 с.

Автореферат диссертации
Горлова, О.П. Почвенные беспозвоночные Красноярска и его окрестностей: автореф. дис. ...канд. биол. наук: 03.00.16 /О.П. Горло​ва; Краснояр. гос. аграр. ун-т. - Красноярск, 1985. - 16 с.
Диссертация
Кураченко, Н.Л. Структурно:агрегатное состояние почв Прие-нисейской Сибири и.участие лабильных веществ в его формирова​нии: дис. ...канд. биол. наук: 03.00.27 / Н.Л. Кураченко; Краснояр. гос. аграр. ун-т. - Красноярск, 1997. - 156 с.

Аналитическое описание
Статья из сборника трудов
Торопынин, СИ. Атмосферная коррозия деталей сельскохозяй​ственной техники / СИ. Торопынин, С.А. Терских, СА. Глебов // Вестник / Краснояр. гос. аграр. ун-т. - Красноярск, 2002. - Вып. 8. -С. 73 - 78.

Сорокина, О.А. Преобразование серых лесных почв при антро​погенном воздействии / О.А. Сорокина // Почвы Сибири: Особенно​сти функционирования и использования: сб. науч. ст. /Краснояр. гос. аграр. ун-т; под ред. В.В. Чупровой, Л.Р. Мукиной. - Красноярск, 2003,-С. 33-36.

Вольвачёв, В.Н. Оценка качества продуктов убоя крупного рога​того скота при эндемическом зобе /В.Н. Вольвачёв, А.С Васильева // Вестн. Краснояр. гос. аграр. ун-та. - Красноярск, 2002. - Вып. 8. - С. 100-101.

Статья из журнала
Кладовщиков, В.Ф. Основные правила хранения кормов / В.Ф. Кладовщиков // Кролиководство и звероводство. - 2001. - №2. - С. 30
-31.

Кузнецов, В.Г. О синхронизации охоты у норок / В.Г. Кузнецов, Н.К. Мамонтова // Кролиководство и звероводство. - 2001. - №2. -С. 9.

Новиков, В.А. Влияние натрия сульфида на токсикокинетику свинца и кадмия / В.А. Новиков, В.А. Конюхова, МЛ. Тремасов // Ветеринария. -2001. -№12. -С. 39 - 42.

Энергетическая оценка эффективности способов основной обра​ботки почвы / Е.В. Полуэктов, С.Ф. Миронченко, И.В. Фетюхин, В.Д. Гребцов // Земледелие. - 2002. - №6. - С. 27.
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ПРИЛОЖЕНИЯ
В приложения следует включать вспомогательный матери​ал, который при включении в основную часть проекта загромождает текст. К вспомогательному материалу относятся:

промежуточные математические выкладки и расчеты;

таблицы вспомогательных цифровых данных; иллюстрации вспомогательного характера.
Каждое приложение начинают с новой страницы. В правом верхнем углу пишут слово «Приложение». Каждое приложение должно иметь тематический (содержательный) заголовок.
Если в работе имеются два или более приложений, их ну​меруют последовательно буквами (без знака №), например: «Приложение А», «Приложение Б» и т. д.
Текст каждого приложения при необходимости может быть разделен на подразделы и пункты, нумеруемые арабскими цифрами в пределах каждого приложения, например: «п. 1.2.3.» (третий пункт второго подраздела первого приложения).
Рисунки, таблицы и формулы, помещенные в приложении, нумеруют арабскими цифрами в пределах каждого приложения, например: «рис.п.1.2.» (второй рисунок первого приложения); «табл.п.2.3.» (третья таблица второго приложения); «формула п. 1.2.» (вторая формула первого приложения).

После выполнения письменной экзаменационной работы выпускник подписывает ее у руководителя,  преподавателя экономических дисциплин и возвращает ее руководителю, который оформляет отзыв на письменную экзаменационную работу, знакомит с ним выпускника и подписывает письменную экзаменационную работу у заместителя директора по учебно-производственной работе.

Отзыв на письменную экзаменационную работу должен включать:
· заключение о соответствии письменной экзаменационной работы заданию и требованиям государственного образовательного стандарта;

· оценку новизны и практической значимости письменной экзаменационной работы;

· вывод о качестве выполнения письменной экзаменационной работы.
Письменная экзаменационная работа предоставляется на заседание государственной аттестационной комиссии руководителем.


Защита письменной экзаменационной работы проводится на открытых
заседаниях государственной аттестационной комиссии.


На защиту письменной экзаменационной работы отводится до 20
минут. Защита письменной экзаменационной работы включает:
-
зачитывание ответственным секретарем государственной аттестационной комиссии заключения о практической квалификационной работе и
производственной характеристики;

-
доклад выпускника {не более 10 минут);
вопросы   членов  государственной   аттестационной   комиссии   и  ответы выпускника на вопросы;

-
зачитывание секретарем государственной аттестационной комиссии отзыва на письменную экзаменационную работу выпускника.

Оценка выполнения выпускной практической квалификационной работы по профессии выставляется государственной аттестационной комиссией согласно критериям.
Защита письменной экзаменационной работы оценивается государственной аттестационной комиссией в баллах: отлично (5); хорошо (4); удовлетворительно (3); неудовлетворительно (2).   .

В критерии оценки уровня подготовки выпускника входят:
-
полнота выполнения письменной экзаменационной работы в соответствии с заданием;

-
выполнение пояснительной записки с учётом требований стандартов,
предъявляемых к текстовым документам, наличие в ней необходимых разделов,
полнота содержания и последовательность изложения материала, правильность и
обоснованность необходимых расчётов;

· выполнение графической части с учётом требований стандартов ЕСКД;
· наличие и содержание комплекта документов на технологический процесс изготовления изделия (оказание услуги), соответствие его требованиям стандартов ЕСТД;

· обоснованность, логическая последовательность, техническая грамотность, четкость, краткость доклада выпускника при защите письменной экзаменационной работы;

-
обоснованность, логичность, четкость, краткость изложения ответов на
дополнительные вопросы государственной аттестационной комиссии;
-
отзыв руководителя на письменную экзаменационную работу.
Приложение 1
Краевое государственное бюджетное 

профессиональное образовательное учреждение 

 «Балахтинский аграрный техникум»
Работа к защите допущена

«____» _______ 20___ г.

_____________ И.В. Куклин

заместитель директора по УПР

 ПИСЬМЕННАЯ ЭКЗАМЕНАЦИОННАЯ РАБОТА

Тема: « ________________________________»

Работу выполнил:

Студент  3 курса , 159 группы по профессии 

35.01.13 «Тракторист-машинист сельскохозяйственного производства»

__________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

Руководитель письменной экзаменационной работы:

- мастер производственного обучения: _________________________________

Консультант письменной экзаменационной работы:

- преподаватель профессионального цикла: _____________________________

Балахта 2016 г.

Приложение 2
ОТЗЫВ

на выпускную письменную экзаменационную работу

обучающегося КГБПОУ  «Балахтинский аграрный техникум» 

_____ курс, _____ группа,

профессии _________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

Выполненную на тему: ______________________________________________

1. Актуальность темы, соответствие задания по объему и степени разработки разделов __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Общая характеристика содержания разделов ____________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Практическая ценность ____________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Наличие творческой работы автора 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Недостатки и замечания ____________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Общий вывод и оценка __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель работы
_____________________
_____________________






(подпись)



(ФИО)

Консультант

       _____________________
_____________________






(подпись)



(ФИО)

«________» ______________ 20___ г.

Приложение 3
УТВЕРЖДАЮ:

                        _____________ И.В. Куклин

заместитель директора по УПР
«_____» ________________ 20__ г.

Задание

на выпускную практическую квалификационную работу

Обучающемуся (ся)  ___________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

(ФИО)

Краевого государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения «Балахтинский аграрный техникум»

Группы ______ по профессии «___________________________________________________________________________________»

Содержание задания

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата выдачи «____» ___________________ 20__ г.

Срок сдачи «_____» ___________________ 20__ г.

Руководитель _________________________________________________________________

(ФИО)

Консультанты  ________________________________________________________________

(ФИО)

                         ________________________________________________________________

(ФИО)

Приложение 4 

Заключение

 о выпускной практической квалификационной работе

Составлено ___________________ 20__ года о том, что обучающийся  краевого государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения «Балахтинский аграрный техникум» _____________________________________________________________________________

(ФИО)

оканчивающий (ая) профессиональное обучение по профессии    «__________________________

_____________________________________________________________________________» 

выполнил (а) выпускную практическую квалификационную работу согласно заданию

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(содержание задания)

Норма времени на изготовление одного изделия (выполнение одной единицы услуги) по технологическому процессу ______________________________________________________ часов.

Фактически  затрачено на изготовление одного изделия (выполнение одной единицы услуги) ______________________________________________________________________________ часов.

Оценка за выпускную практическую квалификационную работу _____________________________

Выполненная работа соответствует уровню квалификации _________________________________

разряда (класса, категории) по профессии «______________________________________________

_____________________________________________________________________________»

                                                             (код и наименование профессии)

Председатель ГАК                                  ________________        / _____________________/

                                                                           (подпись)                            (расшифровка подписи)

Начальник цеха (зам. директора по УПР)     ______________              / _____________________/

                                                                          (подпись)                                (расшифровка подписи)

Руководитель выпускной практической

 квалификационной работы                                ________________       / _____________________/

                                                                                         (подпись)                  (расшифровка подписи)

«____» _______________ 20__г.

М.П.

