Требования к письменным 

экзаменационным работам

3.1 Письменные экзаменационные работы выполняются  с целью проверки умения учащихся применять полученные знания на производстве.

3.2 Темы письменных экзаменационных работ определяются преподавателями специальных предметов совместно с мастерами производственного обучения, рассматриваются методическими комиссиями, утверждаются заместителем директора по учебно-воспитательной работе.

Темы письменных экзаменационных работ должны соответствовать содержанию производственной практики учащихся, объему знаний, умений и навыков, предусмотренному учебными программами и квалификационной характеристикой.

Письменные работы учащихся, обучающихся совмещенным профессиям, должны отражать квалификационные требования по каждой из них. Учащимся осваивающих профессии с дополнительными умениями, выдаются задания на письменные работы, исходя из требований квалификационной характеристики по основной профессии.

3.3 Учащимся, проходящим производственную практику на предприятиях, значительно удаленных от места нахождения учебного заведения, разрешается представлять письменный отчет по производственной практике вместо выполнения письменной экзаменационного задания.

3.4 Учащимся сельских профессионально-технических училищ, обучающихся по профессиям механизатор сельского хозяйства, вместо выполнения письменной экзаменационной работы представляют дневники учета выполненных работ и отчеты о производственной практике.

Учащиеся, обучающихся в сельских училищах по другим профессиям, выполняют письменные экзаменационные работы.

3.5 Письменные экзаменационные работы учащихся содержат:

разработку и описание технологического процесса выполнения работы, выбор и краткое описание оборудования, инструментов, приборов, приспособлений, параметров и режимов ведения процесса, обоснование технических требований, предъявляемых к работе с использованием знаний, полученных в процессе теоретического обучения;

описание химических, физических и других свойств применяемых на производстве материалов и сырья;

описание передового производственного опыта, обеспечивающего повышение производительности труда и высокое качество продукции применительно к данному производству (виду работ);

разработку предложений по совершенствованию выполнения отдельных производственных операций (приспособлений, инструментов, оснастки, способов контроля работ);

описание передового опыта организации рабочего места и правил техники безопасности;

определение экономической эффективности от внедрения нового технологического процесса, рационализаторского предложения, передовых приемов труда;

графическую часть (в зависимости от специфики профессий): рабочий чертеж изделия, эскиз, схему, чертеж приспособления, инструмента.

При выполнении письменных экзаменационных работ необходимо соблюдать единые грамматические, графические и другие нормативные требования, стандарты, Международную систему единиц изменения. 

3.6 Объем письменной экзаменационной работы не должен превышать  15-20 страниц текста (формат 11) и двух листов графических работ (формата 24).

3.7 Выполнением письменных экзаменационных работ руководит преподаватель специального предмета. В качестве консультантов целесообразно привлекать преподавателей других учебных предметов.

В тех случаях, когда письменные экзаменационные работы учащиеся выполняют на производственной практике с выездом из училища (строительство ЛЭП, плавательная практика на судах, поездная практика и .т.п.), в качестве консультантов разрешается привлекать квалифицированных специалистов предприятий с оплатой труда по часовым ставкам преподавателей специальных предметов в пределах времени, предусмотренного учебными планами на консультации.

Преподаватели за месяц до начала экзаменов проверяют письменные экзаменационные работы и выставляют оценку с краткой мотивировкой.

3.8 Выполненные учащимися письменные экзаменационные работы хранятся в училище, а за 2-3 дня до заседания экзаменационной комиссии выдаются учащимся для подготовки к экзаменам.

3.9 Срок хранения в училище выполненных письменных экзаменационных работ и отчетов о производственной практике – один год.

 
Выпускная квалификационная работа должна быть выполнена любым печатным способом на пишущей машинке или с использованием компьютера и принтера на одной стороне листа белой бумаги формата А4 через полтора интервала, шрифт – Times New Roman (Times New Roman Cyr), обычный,  цвет шрифта должен быть черным, высота букв, цифр и других знаков – не менее 14, заголовок – 16, полужирный (в конце заголовка точка не ставится, но если заголовок состоит из нескольких строк – они отделяются точкой, оформляется через один интервал). Первая строка в абзаце с отступом – 12,5 мм.


Текст следует печатать, соблюдая размеры полей: правое – 10 мм, верхнее и нижнее – 20 мм, левое – 20 мм.


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


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


Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц работы.


Разделы работы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, 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, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов.


Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления. Перед каждым перечислением следует ставить дефис или, при необходимости ссылки в тексте документа на одно из перечислений, строчную букву (за исключением ё,з, о, г, ь, й, ы, ъ), после которой ставится скобка. Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа.


Каждый структурный элемент работы следует начинать с нового листа (страницы).


Слово «Примечание» следует печатать с прописной буквы с абзаца и не подчеркивать. 


Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического материала или в таблице, к которым относятся эти примечания. Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится тире и примечание печатается с прописной буквы. Одно примечание не нумеруют. Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами без проставления точки. 


Титульный лист содержит реквизиты:

- наименование вышестоящей организации или другого структурного образования, в систему которого входит организация-исполнитель, наименование организации (в том числе и сокращенное);

- вид документа – прописными буквами, наименование работы прописными буквами;

- фамилия, имя, отчество учащегося – строчными буквами (первая - прописная);

номер учебной группы, специальность – строчными буквами;

- фамилия, инициалы, должность руководителя – строчными буквами (первая – прописная);

- название города, в котором находится данное учебное заведение строчными буквами (первая - прописная);

- год написания работы.


Сведения об источниках следует располагать в порядке ссылок на источники в тексте отчета и нумеровать арабскими цифрами без точки и печатать с абзацного отступа. 


Без ссылок – (в алфавитном порядке) каждая книга должна быть соответствующим образом описана. Первым элементом библиографического описания является фамилия автора. В описании издания одного автора приводят его фамилию в именительном падеже и инициалы. При описании трех и более авторов приводят фамилию автора, указанную в книге первой с добавлением слов «и др.». В сведениях о составителях, редактора, переводчика и т.п. приводят не более двух фамилий. После описания фамилий автора (ов) описывается полное название книги, после косой черты – данные о редакторе, после тире - название города, в котором издана книга, после двоеточия – название издательства, которое ее выпустило, и, наконец, после запятой – год издания.


Приложение оформляется как продолжение данного документа на последующих его листах или выпускают в виде самостоятельного документа. В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение», его обозначения и степени. Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельно строкой. Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь,  , Ъ.  После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность. Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и О. В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами. Если в документе одно приложение, оно обозначается «Приложение А».


Содержание включает введение (не нумеруется), наименование всех разделов, подразделов, пунктов (если они имеют наименование), заключение (не нумеруется), список использованных источников (не нумеруется) и наименование приложений с указанием номеров страниц, с которых начинается эти элементы работы.

Печатание текстов документов в структурных подразделениях органов государственного управления осуществляется со следующими параметрами настройки в редакторе Microsoft Word:

- формат А4 (210 х 297 мм);

- поля страницы: верхнее и нижнее – не менее 20 мм, левое – 30 мм, правое

10 мм. В таблицах допускается уменьшение левого поля до 20 мм, правого – до 8 мм (когда текст не вмещается);

- шрифт Times New Roman (Times New Roman Cyr), обычный, размер 15 пт (пунктов). В таблицах допускается уменьшение до 13 пт (когда текст не вмещается);

- межстрочный интервал одинарный. В адресах, заголовках и подписях межстрочный интервал – точно 14 пт (Формат- Абзац – межстрочный: точно, значение 14), в таблицах допускается уменьшение до 11 пт (когда текст не вмещается);

первая строка в абзаце с отступом 12,5 мм;

- выравнивание по ширине и, как правило, без переносов слов (в таблицах выравнивание по необходимости, с переносом слов);

- номера страниц в центре верхнего колонтитула с расстоянием 10-15 мм от верхнего края, размер шрифта 14 пт (первая страница не нумеруется);

- реквизиты документов, состоящие из нескольких строк (кроме текста), печатают с интервалом точно 14 пт;

- реквизиты документа отделяют друг от друга полуторным интервалом;

- составные части реквизитов «Адресат», «Гриф утверждения», «Гриф согласования», «отметка о наличии приложения»  отделяют одинарным интервалом;

- при наличии в документах нескольких подписей, располагаемых одна под другой, наименования должностей и расшифровку подписей разделяют полуторным или двойным межстрочным интервалом.

