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Методические указания по выполнению выпускной квалификационной рабо-
ты по программам подготовки квалифицированных рабочих, служащих / Сост.: 
Д.Г. Горбань. ГБПОУ СО «АПК». – Аткарск, 2020. – 26 с. 

 
Методические указания описывают порядок организации выполнения 

выпускной квалификационной работы в форме письменной экзаменационной 
работы, практической квалификационной работы и последовательно раскры-
вают содержание всех необходимых этапов - от выбора темы до защиты рабо-
ты. Подробно излагают структуру, содержание каждого раздела письменной 
экзаменационной работы и требования к ее оформлению, а также включают 
примеры, рекомендации, что способствует правильному выполнению студен-
тами выпускной квалификационной работы. 

Методические указания разработаны на основе требований Федеральных 
государственных образовательных стандартов (ФГОС) по профессиям сред-
него профессионального образования (СПО) и предназначены для использо-
вания студентами последнего курса на завершающем этапе обучения. 
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ВВЕДЕНИЕ 
 

Выпускная квалификационная работа (ВКР) является конечным этапом под-
готовки квалифицированного рабочего, служащего в профессиональной образова-
тельной организации СПО и показывает степень его готовности к решению теоре-
тических и практических задач по избранной профессии в предстоящей профес-
сиональной деятельности.  

В настоящих методических указаниях изложены требования к структуре, со-
держанию, организации выполнения и оформления, а также защиты ВКР, как са-
мостоятельного вида учебной деятельности.  

Методические указания по выполнению выпускной квалификационной 
работы разработаны в соответствии с:  

- Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации»; 

- Приказом Минобрнауки России от 14.06.2013 № 464 «Об утверждении По-
рядка организации и осуществления образовательной деятельности по образова-
тельным программам среднего профессионального образования»; 

- Федеральными государственными образовательными стандартами (далее - 
ФГОС) по профессиям СПО; 

- Порядком проведения государственной итоговой аттестации по образова-
тельным программам среднего профессионального образования (Приказ Мини-
стерства образования и науки Российской Федерации от 16 августа 2013 г. № 968 
и изменения, утвержденные приказом Минобрнауки России от 31.01.2014 г. №74). 
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Порядок государственной итоговой аттестации 
Государственная итоговая аттестация включает защиту выпускной квалифи-

кационной работы (выпускная практическая квалификационная работа и пись-
менная экзаменационная работа). 

Обязательные требования - соответствие тематики выпускной квалификаци-
онной работы содержанию одного или нескольких профессиональных модулей. 

Письменная экзаменационная работа является документом, выполняемым 
студентом по учебному плану на завершающем этапе обучения в колледже. Она 
представляет собой комплексную самостоятельную работу, главной целью и со-
держанием которой является всесторонний анализ и исследование по одному из 
вопросов теоретического или практического характера, соответствующих профи-
лю профессии. 

Выпускная практическая квалификационная работа должна предусматривать 
сложность работы не ниже разряда по профессии рабочего, предусмотренного 
ФГОС СПО. 

Государственная итоговая аттестация выпускников не может быть заменена 
оценкой уровня их подготовки на основе текущего контроля успеваемости и ре-
зультатов промежуточной аттестации. 

1.2. Основные цели при выполнении ВКР 
Основными целями при выполнении ВКР являются: 
- систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических 

знаний по профессии и применение этих знаний при решении конкретных науч-
ных, экономических, административных и производственных задач; 

- развитие навыков ведения самостоятельной работы, анализа и овладения 
методикой исследования и экспериментирования при решении разрабатываемых в 
квалификационной работе проблем; 

- выявление уровня подготовленности студентов для самостоятельной рабо-
ты в процессе предстоящей профессиональной деятельности. 

1.3. Основные задачи при выполнении ВКР 
В ходе выполнения ВКР решаются следующие задачи: 
- систематизируется и анализируется теоретический материал по теме вы-

пускной квалификационной работы; 
- определяется объект, предмет и методы исследования; 
- осуществляется сбор статистических данных, необходимых для анализа по 

теме исследования; 
- проводится анализ собранной информации; 
- формируются решения и предложения, исходя из результатов анализа. 
1.4. Определение темы выпускной квалификационной работы 
Темой ВКР является разработка одной или нескольких актуальных проблем, 

связанных с выбранной профессией выпускника. 
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Тема ВКР должна иметь практико-ориентированный характер. Перечень 
примерных тем ВКР: 

- разрабатывается преподавателями междисциплинарных курсов в рамках 
профессиональных модулей и мастерами производственного обучения; 

- рассматривается методической комиссией по программам подготовки 
квалифицированных рабочих, служащих. 

Студенту предоставляется право выбора темы ВКР вплоть до предложения 
своей тематики с обоснованием целесообразности ее разработки. Обязательное 
требование - соответствие тематики ВКР содержанию одного или нескольких 
профессиональных модулей. 

Тема выпускной квалификационной работы доводится до сведения студента 
не позднее, чем за шесть месяцев до начала итоговой аттестации.  

Выбранные темы ВКР оформляются приказом директора колледжа для 
каждого студента. 

Выпускная квалификационная работа является творческой разработкой и 
должна содержать элементы научно-исследовательского поиска, т.к. она способ-
ствует подготовке студента к будущей профессиональной деятельности, позволя-
ет ему получить навыки аналитического, исследовательского и управленческого 
характера. 

1.5. Руководство практической квалификационной работой 
В обязанности руководителя практической квалификационной работы (ПКР) 

входит:  
- разработка задания на подготовку ПКР (Приложение 3); 
- консультирование студента по вопросам последовательности выполнения 

ПКР; 
- оказание помощи студенту в подборе необходимого оборудования, 

инструментов, приспособлений. 
Задание для каждого студента разрабатывается в соответствии с 

утвержденной темой. 
Задание на ПКР рассматривается методической комиссией, подписывается 

руководителем ПКР и утверждается заместителем директора по учебно-
производственной работе. 

По завершении выполнения практической квалификационной работы 
руководитель проверяет качество работы, оформляет заключение о выполнении 
практической квалификационной работы. 

1.6. Руководство письменной экзаменационной работой 
В обязанности руководителя письменной экзаменационной работы (ПЭР) 

входит:  
- разработка задания на подготовку ПЭР (Приложение 2); 
- разработка совместно со студентами плана работы над ПЭР;  
- оказание помощи студенту в разработке индивидуального графика работы 

на весь период выполнения ПЭР; 
- консультирование студента по вопросам содержания и последовательности 

выполнения ПЭР; 
- оказание помощи студенту в подборе необходимых литературных 

источников; 



 - 7 - 

- контроль хода выполнения ПЭР в соответствии с установленным графиком 
в форме регулярного обсуждения руководителем и студентом хода работы; 

- оказание помощи (консультирование студента) в подготовке презентаций и 
доклада для защиты ПЭР; 

- предоставление письменного отзыва на ПЭР. 
Задание для каждого студента разрабатывается в соответствии с 

утвержденной темой. 
Задание на ПЭР рассматривается методической комиссией, подписывается 

руководителем ПЭР и утверждается заместителем директора по учебной работе. 
По завершении студентом написания письменной экзаменационной работы 

руководитель проверяет качество работы, подписывает ее и вместе с заданием и 
своим письменным отзывом передает заместителю директора по учебной работе. 

В отзыве руководителя указываются характерные особенности ПЭР, ее 
достоинства и недостатки, а также отношение студента к выполнению работы; 
проявленные (не проявленные) им способности; оцениваются уровень освоения 
общих и профессиональных компетенций, знания, умения и практический опыт 
студента, продемонстрированные им при выполнении ВКР, а также степень 
самостоятельности студента и личный вклад студента в раскрытие проблем и 
разработку предложений по их решению. Заканчивается отзыв выводом о 
возможности (невозможности) допуска ПЭР к защите (см. прил. 5).  
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ 
ПИСЬМЕННОЙ ЭКЗАМЕНАЦИОННОЙ РАБОТЫ  

 
Письменная экзаменационная работа должна содержать следующие струк-

турные элементы: 
– титульный лист (Приложение 1); 
– задание для письменной экзаменационной работы (Приложение 2); 
– содержание; 
– введение; 
– основную часть (разделы и подразделы); 
– заключение; 
– список использованных источников; 
– приложения; 
– задание для практической квалификационной работы (Приложение 3); 
– заключение о выполнении практической квалификационной работы (При-

ложение 4). 
К письменной экзаменационной работе прикладывается отзыв руководителя 

письменной экзаменационной работы (Приложение 5) и рецензия на работу (При-
ложение 6). 

Каждый структурный элемент ПЭР (кроме подразделов) должен начинаться с 
нового листа. 

Краткая характеристика структурных элементов. 
2.1. Титульный лист 
Титульный лист письменной экзаменационной работы является первым ли-

стом, он не нумеруется и заполняется по форме, представленной в приложении 1. 
Наименование колледжа пишется прописными (заглавными) буквами прямым 

шрифтом 14 кеглем в именительном падеже. 
Слова «ПИСЬМЕННАЯ ЭКЗАМЕНАЦИОННАЯ РАБОТА» пишутся пропис-

ными (заглавными) буквами, прямым жирным шрифтом 16 кеглем. 
Наименование темы письменной экзаменационной работы пишется с пропис-

ной (заглавной) буквы строчными буквами, прямым жирным шрифтом 16 кеглем, 
в именительном падеже, единственного числа, без кавычек.  

Переносы слов и подчеркивания в надписях титульного листа не допускают-
ся. 

2.2. Задание для письменной экзаменационной работы 
Задание составляется после выбора и закрепления темы, а также назначения 

руководителя письменной экзаменационной работы. 
Задание для письменной экзаменационной работы оформляется руководите-

лем совместно со студентом на специальном бланке по установленной форме, 
представленной в приложении 2. В письменной экзаменационной работе задание 
размещается после титульного листа, является вторым по порядку листом, но не 
нумеруется. 
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2.3. Содержание 
Содержание письменной экзаменационной работы включает наименование 

структурных элементов, в т.ч. введения, разделов и подразделов, заключения, 
списка использованных источников и приложений, с указанием номеров страниц, 
на которых размещаются эти материалы.  

Слово «Содержание» записывают в виде заголовка (симметрично тексту) с 
прописной (заглавной) буквы строчными буквами, прямым жирным шрифтом 14 
кеглем.  

2.4. Введение 
Слово «Введение» пишется в виде заголовка с прописной (заглавной) буквы 

строчными буквами, прямым жирным шрифтом 14 кеглем. 
Введение включает:  
– обоснование темы письменной экзаменационной работы; 
– актуальность и новизну исследования; 
– цель и задачи исследования; 
– указание объекта и предмета исследования, используемых методов анализа 

и литературных источников. 
Актуальность исследования характеризуется состоянием проблемы, изучае-

мой студентом в настоящее время. Цели и задачи исследования формируются 
студентом и руководителем ПЭР.  

Объем введения – 1-2 страницы текста. 
2.5. Основная часть 
Основная часть письменной экзаменационной работы должна содержать дан-

ные, отражающие существо, методику и основные результаты исследования. Ос-
новная часть должна включать, как правило, 3-4 раздела. 

В первом разделе осуществляется выбор направления работы, обоснование 
выбора, а также методов решения задач, их сравнительная оценка. Это теоретиче-
ский раздел письменной экзаменационной работы, в котором раскрывается суть 
выбранной проблемы исследования. Он может содержать исторический аспект 
решаемой проблемы, выполняется на основе нормативных документов и литера-
турных источников. Студент должен представить анализ использованных источ-
ников и выразить свою точку зрения по проблеме исследования. 

Во втором разделе автор письменной экзаменационной работы разрабатывает 
предложения по совершенствованию функционирования объекта исследования, 
представляет свои решения по его преобразованию, исходя из результатов анали-
за исследования, выполненного в первом разделе, а также имеющегося прогрес-
сивного отечественного и зарубежного опыта. Все предложения и рекомендации 
должны носить конкретный, обобщенный характер. 

В третьем разделе приводится описание используемых инструментов, обору-
дования, приспособлений и материалов. 

В четвёртом разделе описываются правила техники безопасности, охраны 
труда и организация рабочего места. 

2.6. Заключение 
Слово «Заключение» пишется в виде заголовка (симметрично тексту по цен-

тру) с прописной (заглавной) буквы строчными буквами, прямым жирным шриф-
том 14 кеглем. 
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Завершающей частью письменной экзаменационной работы является 
заключение, которое содержит выводы и предложения с их кратким 
обоснованием в соответствии с поставленной целью и задачами, раскрывает 
значимость полученных результатов.  

Объем заключения – 1-2 страницы текста. 
2.7. Список использованных источников 
Список использованных источников отражает перечень источников, которые 

использовались при написании письменной экзаменационной работы (не менее 
20), составленный в следующем порядке: 

• законы Российской Федерации; 
• указы президента Российской Федерации; 
• постановления правительства Российской Федерации; 
• нормативные акты, инструкции; 
• учебники, учебные пособия (в алфавитном порядке); 
• иностранная литература; 
• интернет-ресурсы. 
Каждый литературный источник должен иметь следующие данные: фамилию 

и инициалы автора (авторов), полное название (без кавычек), место издания, 
название издательства, год издания, общее количество страниц.  

При использовании источников на иностранных языках их список размещает-
ся после литературы на русском языке, в последовательности букв латинского 
алфавита. Порядковая нумерация при этом сохраняется общая. 

Использование в качестве источников материалов сети Internet допустимо при 
ссылках на официальные сайты.  

2.8. Приложения 
В ВКР письменной экзаменационной работе приложения размещаются после 

списка использованных источников. Порядковая нумерация страниц при этом со-
храняется.  

Приложения могут состоять из дополнительных справочных материалов, 
имеющих вспомогательное значение, например: копии документов, схемы, 
таблицы, диаграммы, программы, положения и т.п. 

В приложения рекомендуется включать материалы, связанные с выполненной 
работой, которые по каким-либо причинам не могут быть включены в основную 
часть и которые дополняют работу: 

− промежуточные расчеты (например, формы отчетности, аналитические рас-
четные таблицы, декларации и др.); 

− таблицы вспомогательных цифровых данных; 
− материалы о внедрении результатов ПЭР; 
− иллюстрации вспомогательного характера и др. 
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3. ОФОРМЛЕНИЕ ПИСЬМЕННОЙ ЭКЗАМЕНАЦИОННОЙ РАБОТЫ 
 
Содержание письменной экзаменационной работы должно соответствовать 

заданию. Наименование темы работы в текстовых материалах должно совпадать с 
наименованием, утвержденным приказом директора колледжа. ПЭР брошюруется 
в типовую твердую папку, принятую условиями архивирования документов кол-
леджа. 

Текст работы должен быть четким, качественным. Опечатки и графические 
неточности, обнаруженные в тексте, могут быть исправлены при помощи коррек-
тора. Наклейки не допускаются. 

Объем письменной экзаменационной работы должен составлять 20-30 
страниц печатного текста без учёта приложений. Текст письменной экзаменаци-
онной работы должен быть подготовлен с использованием компьютера в 
программе MS Word, распечатан на одной стороне белой бумаги формата А4 
(210х297 мм). 

Параметры форматирования: 
– ширина полей (параметры страницы): сверху – 1 см, снизу – 1,5 см, слева – 

2,5 см, справа – 1 см; 
– отступ первой строки (абзац) – 1; 
– цвет шрифта – черный; 
– межстрочный интервал – 1,5; 
– шрифт – Times New Roman; 
– размер шрифта – 14 кегль; 
– выравнивание текста – по ширине; 
– текст таблиц – прямой шрифт размером 12 (11) кегль, через один интервал; 
– оформление формул – в редакторе формул Equation Editor; 
– нумерация станиц – арабскими цифрами внизу посередине листа, размер 

шрифта 12 кегль. 
Нумерация страниц должна быть сквозной. Первой страницей является ти-

тульный лист, второй – задание.  
3.1. Построение документа 
Текст ПЭР делится на разделы и подразделы. Разделы должны иметь поряд-

ковые номера в пределах всего документа, обозначенные арабскими цифрами. 
Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер под-
раздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. Разделы, 
как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов. 

Пункты, при необходимости, могут быть разбиты на подпункты, которые 
должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта, например: 
1.2.3.1, 1.2.3.2, 1.2.3.3 и т. д. 

Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления. Перед 
каждой позицией перечисления следует ставить дефис. 

Каждый пункт, подпункт и перечисления записывают с абзацного отступа. 
Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Пункты, как правило, заго-
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ловков не имеют. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разде-
лов, подразделов. Заголовки следует писать с прописной буквы без точки в конце. 
При компьютерном наборе заголовки разделов и подразделов выполняют полу-
жирным шрифтом № 14. Переносы слов в заголовках не допускаются. 

Расстояние между заголовком и текстом при выполнении документа печат-
ным способом должно быть равно 3 интервалам. Расстояние между заголовками 
раздела и подраздела 3 интервала. 

Каждый раздел рекомендуется начинать с нового листа. 
В конце текстового документа приводится список литературы, в который 

включают все источники в алфавитном порядке. Выполнение списка и ссылки на 
него в тексте производятся по ГОСТ Р 7.0.5-2008. Номер источника приводится в 
квадратных скобках, например «…такие системы рассмотрены в [3]». 

Примеры записи использованных источников 
для книг: 
Кузин А.В. Компьютерные сети: учеб. пособие / А.В. Кузин, Д.А. Кузин. – 4-

е изд., перераб. и доп. – М.: Форум: ИНФРА-М, 2017. – 190 с. 
для статей: 
Могилев А.Н. Измеритель емкости. // Радио. 2003. – № 6 – С. 25-27. 
для интернет-источников: 
Илюшечкин В.М. Основы использования и проектирования баз данных 

[Электронный ресурс]: учебник для СПО / В. М. Илюшечкин. — испр. и доп. — 
М.: Издательство «Юрайт», 2017. – 213 с. – Режим доступа: https://www.biblio- 
online.ru/viewer/#page/1 (дата обращения 23.10.2017). 

3.2. Изложение текста 
В тексте документа не допускается: 
- применять обороты разговорной речи, техницизмы; 
- применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской ор-

фографии и соответствующими государственными стандартами (ГОСТ 2.316); 
- сокращать обозначения физических величин, если они употребляются без 

цифр; 
- заменять слова математическими знаками. 
Если в документе приводятся поясняющие надписи, наносимые на изделие, 

например, на лицевую панель, то их выделяют шрифтом или кавычками: ВКЛ., 
ОТКЛ., «20 дБ», «1 А». 

В тексте документа перед обозначением параметра следует давать его пояс-
нение, например, «Ток нагрузки Iн». 

Единицы физических величин следует отделять от числовых значений про-
белами, например, 20 В, 100 Вт, 30 м, но нельзя разделять их переносом. 

В документе следует применять стандартизованные единицы физических ве-
личин (единицы СИ), их наименования и обозначения в соответствии с ГОСТ 
8.417. 

3.3. Оформление формул 
В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установ-

ленные соответствующим стандартами. Пояснения символов и числовых коэффи-
циентов, входящих в формулу, если они не пояснены ранее в тексте, приводятся 
под формулой. Пояснения каждого символа следует давать с новой строки и в той 
последовательности, в которой символы приведены в формуле. Первая строка по-

https://www.biblio-online.ru/viewer/%23page/1
https://www.biblio-online.ru/viewer/%23page/1
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яснения должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него. 
Пример. Сопротивление резистора R, Ом, вычисляют по формуле: 
 

                                                     ,                                                             (1) 
 
где U – напряжение на резисторе, В; 
I – ток через резистор, А. 
Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, разделяют 

запятой. 
Переносить формулы на другую строку допускается только на знаках выпол-

няемых операций, причем знак в начале следующей строки повторяют.  
При компьютерной верстке пояснительной записки формулы можно выпол-

нить с использованием программы Microsoft Equation 3.0.  
Формулы в основном тексте должны нумероваться сквозной нумерацией 

арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых 
скобках. Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках, напри-
мер, «…в формуле (1)». 

Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер 
формулы состоит из номера раздела и номера формулы, разделенных точкой, 
например, (3.1). 

3.4. Оформление примечаний 
Примечания приводятся в документах, если необходимы пояснения или 

справочные данные к содержанию текста, таблиц или графического материала. 
Примечания не должны содержать требований. 
Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графиче-

ского материала или в таблице, к которым относятся эти примечания, и писать с 
прописной буквы с абзаца. 

Примеры оформления примечаний 
Примечание –  
Примечания 
1  
2  
3.5. Оформление таблиц 
Цифровой материал оформляют в виде таблиц. Таблица может иметь назва-

ние, которое располагают над таблицей в соответствии с рисунком 1. 
 

Таблица – 
название таблицы 

     
     

Рисунок 1 
 

Таблицы в основном тексте нумеруются арабскими цифрами сквозной нуме-
рацией. Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией с до-
бавлением прописной буквы русского алфавита (обозначения приложения). До-
пускается нумеровать таблицы в пределах раздела (Таблица 1.1). На все таблицы 
должны быть приведены ссылки в тексте документа, при этом следует писать 
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слово «таблица» с указанием ее номера. 
Таблицу в зависимости от ее размера помещают под текстом, в котором 

впервые дана ссылка на нее, или на следующей странице, а при необходимости – 
в приложении. 

Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями. Гори-
зонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки и столбцы, допус-
кается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей. 

Если в конце страницы таблица прерывается и ее продолжение переносится 
на следующую. На следующем листе помещается надпись – Продолжение табли-
цы … 

В одной графе таблицы должно быть соблюдено, как правило, одинаковое 
количество десятичных знаков для всех значений величин. 

3.6. Оформление иллюстраций  
Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения текста. 
Иллюстрации могут быть расположены как по тексту документа (возможно 

ближе к соответствующим частям текста), так и в конце его. Иллюстрации долж-
ны быть выполнены в соответствии с требованиями стандартов ЕСКД. Если ил-
люстрацией является схема, то при компьютерной верстке пояснительной записки 
ее можно выполнить с использованием программы Microsoft Visio. 

Иллюстрации нумеруют арабскими цифрами сквозной нумерацией. Если ри-
сунок один, то он обозначается «Рисунок 1». 

Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае но-
мер иллюстрации состоит из номера раздела и номера иллюстрации, разделенных 
точкой, например, – Рисунок 1.1. При ссылках на иллюстрации следует писать 
«… в соответствии с рисунком 1» или в «… соответствии с рисунком 1.1». 

Иллюстрации могут иметь наименование и пояснительные данные (подрису-
ночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных 
данных следующим образом: Рисунок 1 – Детали прибора. 

Если в тексте документа имеется иллюстрация, на которой изображены со-
ставные части изделия, то на ней должны быть указаны номера позиций этих со-
ставных частей, которые располагаются в возрастающем порядке. 

3.7. Оформление приложений 
Приложение оформляют как продолжение данного документа на последую-

щих листах или выпускают в виде самостоятельного документа. 
В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки. Приложе-

ния располагают в порядке ссылок на них в тексте документа. 
Каждое приложение следует начинать с нового листа с указанием наверху 

справа страницы слова «Приложение» и его обозначения. 
Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично от-

носительно текста с прописной буквы отдельной строкой. 
Приложения обозначают арабскими цифрами, начиная с 1, например – При-

ложение 1.  
Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную 

нумерацию страниц.  
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4. РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ 
ПИСЬМЕННЫХ ЭКЗАМЕНАЦИОННЫХ РАБОТ 

 
Письменные экзаменационные работы подлежат обязательному 

рецензированию. Выполненные ПЭР рецензируются специалистами из числа 
работодателей, работников других организаций, преподавателей других 
образовательных организаций, хорошо владеющих вопросами, связанными с 
тематикой ПЭР. 

Рецензия должна включать: 
• заключение о соответствии содержания письменной экзаменационной рабо-

ты заявленной теме и заданию; 
• оценку качества выполнения каждого раздела письменной экзаменационной 

работы; 
• оценку степени разработки поставленных вопросов, оригинальности 

решений (предложений), теоретической и практической значимости работы; 
• общую оценку ПЭР. 
Содержание рецензии доводится до сведения студента не позднее, чем за 

день до защиты ПЭР. 
Внесение изменений в ПЭР после получения рецензии не допускается. 
Заместитель директора по учебной работе при наличии положительного 

отзыва руководителя и рецензии решает вопрос о допуске студента к защите и 
передает ПЭР в ГЭК не позднее, чем за пять дней до начала государственной 
итоговой аттестации. Оформление рецензии представлено в приложении 6. 
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5. ЗАЩИТА ПИСЬМЕННОЙ ЭКЗАМЕНАЦИОННОЙ РАБОТЫ 
 

К защите письменной экзаменационной работы допускаются лица, 
завершившие полный курс обучения по одной из ППКРС и успешно прошедшие 
все предшествующие аттестационные испытания, предусмотренные учебным 
планом. 

Защита ПЭР проводится на открытом заседании Государственной 
экзаменационной комиссии с участием не менее двух третей ее состава. 

До начала работы Государственной экзаменационной комиссии студент 
представляет секретарю ГЭК следующие материалы: 

– письменную экзаменационную работу; 
– отзыв руководителя; 
– рецензию. 
На защиту выпускной квалификационной работы отводится до  

30 минут на одного студента. Процедура защиты устанавливается председателем 
ГЭК по согласованию с членами ГЭК и, как правило, включает доклад студента 
(не более 10-15 минут), чтение отзыва и рецензии, вопросы членов комиссии, 
ответы студента. Может быть предусмотрено выступление руководителя ПЭР, а 
также рецензента, если они присутствуют на заседании Государственной 
экзаменационной комиссии. 

Во время доклада студент может использовать подготовленный наглядный 
материал, иллюстрирующий основные положения ПЭР. 

В докладе должны найти отражение: 
- актуальность темы;  
- цели и задачи ПЭР; 
- характеристика объекта и предмета исследования; 
- содержательный анализ проблемы по разделам ПЭР с привлечением демон-

страционных материалов; 
- результаты работы, рекомендации и предлагаемые решения, обоснование 

возможности их реализации.  
В свое выступление студент не должен включать теоретические положения, 

заимствованные из нормативных или литературных источников, т.к. они не явля-
ются предметом защиты. Внимание должно быть сосредоточено на собственных 
разработках. В ходе доклада активное использование иллюстрационных материа-
лов способствует усилению доказательности выводов и предложений. 

По окончании доклада председатель предлагает членам ГЭК и присутствую-
щим задавать вопросы выпускнику, относящиеся, в основном, к теме ПЭР, а так-
же вопросы теоретического и практического характера по дисциплинам, изучен-
ным в колледже.  

После ответов на вопросы членов ГЭК зачитываются отзыв и рецензия, сту-
денту дается право для ответов на замечания рецензента. Если замечания суще-
ственные или студент не согласен с точкой зрения рецензента, то он должен обос-
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новать свое несогласие; если замечания незначительные, он может с ними согла-
ситься. На этом процесс защиты завершается.  

При определении оценки по защите ПЭР учитываются: качество устного 
доклада выпускника, свободное владение материалом, глубина и точность ответов 
на вопросы, отзыв руководителя и рецензия. 

Результаты защиты ПЭР обсуждаются на закрытом заседании ГЭК и 
оцениваются простым большинством голосов членов Государственной 
экзаменационной комиссии, участвующих в заседании. При равном числе голосов 
мнение председателя является решающим. 

Результаты защиты ПЭР определяются оценками «отлично», «хорошо», 
«удовлетворительно», «неудовлетворительно» и объявляются в тот же день после 
оформления в установленном порядке протокола заседания ГЭК.  
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6. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ 
ПИСЬМЕННЫХ ЭКЗАМЕНАЦИОННЫХ РАБОТ 

 
Защита письменной экзаменационной работы заканчивается выставлением 

оценок по четырех балльной системе: 
«Отлично» выставляется за письменную экзаменационную работу, которая 

носит исследовательский характер, имеет грамотно изложенную теоретическую 
часть, глубокий анализ и критический разбор практики, логичное, последователь-
ное изложение материала с соответствующими выводами и обоснованными пред-
ложениями. При ее защите выпускник показывает глубокое знание вопросов те-
мы, свободно оперирует данными исследования и знаниями нормативных доку-
ментов, вносит обоснованные предложения, во время доклада использует разда-
точный иллюстрационный материал (графики, таблицы, схемы и др.), свободно и 
аргументировано отвечает на поставленные вопросы. 

«Хорошо» выставляется за письменную экзаменационную работу, которая 
носит исследовательский характер, имеет грамотно изложенную теоретическую 
часть, в ней представлены достаточно подробный анализ и критический разбор 
практики, последовательное изложение материала с соответствующими вывода-
ми, однако с не вполне обоснованными предложениями. При ее защите выпуск-
ник показывает знание вопросов темы, оперирует данными исследования, вносит 
предложения по теме исследования, во время доклада использует раздаточный 
иллюстрационный материал, без особых затруднений отвечает на поставленные 
вопросы, демонстрирует знания нормативных документов. 

«Удовлетворительно» выставляется за письменную экзаменационную рабо-
ту, которая базируется на практическом материале, но имеет поверхностный ана-
лиз и недостаточно критический разбор практики, в ней просматривается непо-
следовательность изложения материала, представлены необоснованные предло-
жения. В отзывах рецензентов имеются существенные замечания по содержанию 
и оформлению работы, а также по методике анализа. При ее защите выпускник 
проявляет неуверенность, показывает слабое знание вопросов темы и норматив-
ных документов, не всегда дает исчерпывающие аргументированные ответы на 
заданные вопросы. 

«Неудовлетворительно» выставляется за письменную экзаменационную ра-
боту, которая не носит исследовательского характера, не имеет анализа. В работе 
нет выводов либо они носят декларативный характер. В отзывах научного руко-
водителя и рецензента имеются критические замечания. При защите письменной 
экзаменационной работы выпускник затрудняется отвечать на поставленные во-
просы по ее теме, не знает теории вопросов, при ответе допускает существенные 
ошибки. К защите не подготовлен раздаточный иллюстрационный материал. 
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7. ПРАКТИЧЕСКАЯ КВАЛИФИКАЦИОННАЯ РАБОТА 

 
Практическая квалификационная работа по профессии должна соответство-

вать требованиям к уровню профессиональной подготовки выпускника, преду-
смотренному квалификационной характеристикой.  

Перечень практических квалификационных работ, входящих в состав итого-
вой аттестации, рассматривается на методической комиссии, утверждается дирек-
тором и доводится до сведения обучающихся не позднее чем за полгода до начала 
итоговой аттестации. 

Выпускник, не выполнивший практическую квалификационную работу, не 
допускается к защите письменной экзаменационной работы.  

7.1. Порядок выполнения практической квалификационной работы 
Практические квалификационные работы проводятся согласно графика вы-

полнения выпускных практических квалификационных работ. Они выполняются 
на рабочих местах предприятия, а также в мастерских колледжа и других органи-
зациях. Выпускнику не может быть присвоен уровень квалификации выше, чем 
тот, на который фактически выполнена практическая квалификационная работа. 

Итоги практической квалификационной работы определяются нарядом и ак-
том выполнения работы, где указываются, норма времени, качество работ, разряд 
выполненной работы. Наряд или акт должны быть заверены печатями или штам-
пами предприятий или образовательной организации. 

Время выполнения практической квалификационной работы не должно пре-
вышать продолжительности рабочего дня. 

При оценке практической квалификационной работы учитываются:  
- организация рабочего места; 
- качество выполненных работ (соответствие требованиям стандарта); 
- подготовка к работе (сырья, товара, оборудования); 
- соблюдение технологического процесса; 
- соблюдение правил по безопасности труда; 
- соблюдение санитарии и личной гигиены; 
- правильность выполнения трудовых приёмов; 
- умение пользоваться оборудованием, инструментами, приспособлениями; 
- умение пользоваться технической документацией; 
- выполнение норматива времени. 
Каждая операция оценивается: 
«1» балл, если обучающийся справился с заданием, 
«0» баллов, если обучающийся не справился с заданием,  
после чего рассчитывается коэффициент усвоения (КУ).  
КУ = (количество операций) / 10 
Комиссия выставляет оценку умений и навыков согласно таблице:  
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КУ Оценка 
1-0,9 баллов «5» 
0,9-0,8 баллов «4» 
0,8-0,7 баллов «3» 
Ниже 0,6 баллов «2» 

 
7.2. Оформление практической квалификационной работы 
Для подготовки практической квалификационной работы мастерам произ-

водственного обучения необходимо: 
- составить перечень тем практических квалификационных работ; 
- выдать задание (Приложение 3); 
- выдать наряд на выполнение ПКР; 
- оформить заключение о выполнении практической квалификационной ра-

боты (Приложение 4). 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
 

Образец оформления титульного листа письменной экзаменационной работы 
 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ 
ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ 
«АТКАРСКИЙ ПОЛИТЕХНИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ» 

(ГБПОУ СО «АПК») 
 

 
 
 

 
 

ПИС Ь М Е НН А Я  Э КЗ А М ЕНА ЦИ ОННА Я  Р А Б ОТ А  
 

Технологический процесс установки 
операционной системы Windows 7 
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Руководитель Горбань Дмитрий Геннадьевич 
Рецензент  

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Аткарск 2020 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2 
 

Задание для письменной экзаменационной работы 
 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ 
ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ 
«АТКАРСКИЙ ПОЛИТЕХНИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ» 

(ГБПОУ СО «АПК») 
 

 
Утверждаю 
Зам. директора по УР 
_________ /Сергеева И.В./ 
«____» ___________ 2019 г. 

   
Задание 

для письменной экзаменационной работы 
студента Иванова Ивана Ивановича 

 
Профессия СПО: 09.01.01 «Наладчик аппаратного и программного обеспечения» 
Профессия по ОК: 14995 «Наладчик технологического оборудования» 
Тема работы: Технологический процесс установки операционной системы 
Windows 7, 
утверждена приказом директора от 03 декабря 2019 года №302/1  
Дата выдачи задания: 04 декабря 2019 года 
Срок сдачи работы: 13 июня 2020 года 
 
Письменная экзаменационная работа должна содержать следующие разделы: 

Введение. 
1. Способы установки операционной системы Windows 7. 
2. Последовательность установки операционной системы Windows 7. 
3. Используемые инструменты, оборудование, приспособления и материалы. 
4. Правила техники безопасности, охраны труда и организации рабочего ме-
ста. 
Заключение. 
Список использованных источников 

 
 
 
Задание выдал _______________________________ /Горбань Д.Г./ 
                                                    подпись                                                         Ф.И.О. 

Задание принял к исполнению _________________ /_______________/ 
                                                                  подпись                                         Ф.И.О. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 3 
 

Задание для практической квалификационной работы 
 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ 
ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ 
«АТКАРСКИЙ ПОЛИТЕХНИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ» 

(ГБПОУ СО «АПК») 
 

 
Утверждаю 
Зам. директора по УПР 
_________ /Горбань Д.Г./ 
«____» ___________ 2019 г. 

   
Задание 

для практической квалификационной работы 
студента Иванова Ивана Ивановича 

 
Профессия СПО: 09.01.01 «Наладчик аппаратного и программного обеспечения» 
Профессия по ОК: 14995 «Наладчик технологического оборудования» 
Тема работы: Установка и настройка операционной системы Windows 7, 
утверждена приказом директора от 03 декабря 2019 года №302/1  
Дата выдачи задания: 04 декабря 2019 года 
Срок сдачи работы: июнь 2020 года 
 
 
 
Задание выдал _______________________________ /Пишкинас А.О./ 
                                                    подпись                                                         Ф.И.О. 

Задание принял к исполнению _________________ /_______________/ 
                                                                  подпись                                         Ф.И.О. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 4 
 

Заключение о выполнении 
практической квалификационной работы 

 
Заключение составлено 20.06.2020 г. о том, что обучающийся (щаяся) 
Иванов Иван Иванович 
выполнил (а) практическую квалификационную работу: 
 
Установка и настройка операционной системы Windows 7 
 
по профессии (по ОК) 14995 «Наладчик технологического оборудования». 
 
По норме времени на работу отведено 6 часов, фактически работа выполнена за 6 
часов. Выполненная практическая квалификационная работа заслуживает оценки 
4 (хорошо) и соответствует требованиям квалификационных разрядов по профес-
сии 
 
Наладчик технологического оборудования 3 (третьего) разряда 
 
 
Зам. директора по УПР _____________________ /Горбань Д.Г./ 
                                                         подпись                                           Ф.И.О. 

 
Старший мастер _________________ /Гурло И.А./ 
                                         подпись                                  Ф.И.О. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 5 
 

Отзыв 
на письменную экзаменационную работу 

 
студента _____________________________________________________________________ 

(Ф.И.О.) 

Группа №____ Профессия ________________________________________________ 
 
 1. Тема работы:                                                                                                                   
______________________________________________________________________ 
  
2. Соответствие содержания письменной экзаменационной работы заданию:         
______________________________________________________________________  
 
3. Качество разработки отдельных разделов и применения передовых методов и 
 новейших научных достижений при решении вопросов:                                            
_____________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________ 
 
 4. Уровень общей подготовленности выпускника, способность его к  самостоя-
тельной деятельности:                                                                                                      
_____________________________________________________________________ 
 
 5. Недостатки и замечания:                                                                                               
_____________________________________________________________________ 
 
 Вывод: работа рекомендована к защите с оценкой 4 (хорошо)  
 
Руководитель: _________________________________________________________                                                                                                                                                                                                   

(ФИО) 

_________________ 
(подпись) 
 
«___» _______________ 2020 г. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 6 
 

Рецензия 
на письменную экзаменационную работу 

 
студента_____________________________________________________________________ 

(Ф.И.О.) 

Группа №____ Профессия ________________________________________________ 
 
 1. Тема работы: ________________________________________________________                                                                                                                    
_____________________________________________________________________ 
 
 2. Актуальность работы:                                                                                                       
_____________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________ 
 
 3. Отличительные положительные стороны работы:                                                        
_____________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________ 
 
 4. Практическая и теоретическая ценность выполненной работы:                                
_____________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________ 
  
5. Качество выполненной работы, недостатки и замечания:                                          
_____________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________ 
 
 Вывод: работа рекомендована к защите с оценкой 4 (хорошо)  
 
Рецензент: ___________________________________________________________                                                                                                                   

(ФИО) 

________________ 
(подпись) 
 
«___» _______________ 2020 г. 
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