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Нормоконтроль.
Нормоконтроль проводится примерно за 1 месяц до начала работы 

государственной экзаменационной комиссии (далее -  ГЭК). Его целью 
является аудит соответствия выпускной квалификационной работы (далее -  
ВКР, дипломная работа) установленным требованиям к ее структуре, форме, а 
также - стандартам ее оформления.
На нормоконтроль принимается ВКР с отметкой руководителя об 
ознакомлении с ее содержанием и оформлением (подпись руководителя на 
титульном листе).

I. Общие требования к оформлению работы 

Структурные элементы ВКР
- титульный лист;
- содержание;
- введение;
- основная часть;
- заключение;
- список использованных источников;
- приложения.



Требования к содержанию структурных элементов:
-  титульный лист является первой страницей ВКР. На титульном листе 

приводят следующие сведения:
- наименование вышестоящей организации;
- наименование организации-исполнителя ВКР;
- наименование работы;
- фамилии и инициалы исполнителя ВКР;
- должность, ученая степень, ученое звание руководителя ВКР;
- место и год выполнения ВКР.

-  содержание включает введение, наименование всех разделов, 
подразделов, пунктов (если они имеют наименование), заключение, список 
использованных источников и наименование приложений с указанием номеров 
страниц, с которых начинаются эти элементы.

-  введение — это вступительная часть ВКР. Автор должен в этом 
небольшом разделе показать: актуальность темы; объект, предмет, цель, задачи, 
материалы, методы исследования; новизну результатов, теоретическую и 
практическую значимость работы. По объему занимает не более 2-х страниц 
текста.

-  основная часть строится по выбранной автором структуре так, чтобы 
максимально полно и логично раскрыть тему ВКР. Основная часть может 
делиться на главы, разделы, подразделы и так далее. Каждая глава начинается с 
новой страницы без дополнительных отступов от верхнего поля. Текст 
основной части может сопровождаться рисунками, таблицами, схемами и 
другими необходимыми дополнениями, но при условии, что графические 
изображения не слишком объёмны. Если таблица или схема занимают более 
половины страницы, желательно информацию данного графического 
изображения изложить текстом, а само изображение перенести в приложения.

-  заключение является завершающей частью ВКР, в которой подводится 
итог выполненной работы. В заключении еще раз говорится о значимости темы 
ВКР, показывается выбранная структура работы и говорится о том, чего автору 
удалось добиться в ходе проведения исследования, изучения и подборки 
материала. Заключение должно быть изложено на 1 -2-х страницах текста.

-  список использованных источников включает только те источники, 
на которые есть ссылки в обзоре литературы или которые использовались в 
качестве информационного материала при выполнении разделов ВКР. Список 
использованных источников следует располагать в следующем порядке:

- Федеральные законы (в очередности от последнего года принятия к 
предыдущим);

указы Президента Российской Федерации (в той же 
последовательности);

- постановления Правительства Российской Федерации (в той же 
очередности);

- иные нормативные правовые акты;
- иные официальные материалы;



- монографии, учебные издания;
- иностранная литература;
- интернет -  ресурсы.
Порядок оформления источника - Фамилия И.О. автора по алфавиту. 

Название источника. Место издания. Издание. Год издания. Страница, с 
которой взята цитата.
Например: Богаченко В.М., Кириллова М.А. Бухгалтерский учёт. -Ростов н/Д: 
Феникс, 2015. -  с.398.

- приложения должны включать материалы, связанные с выполненной 
ВКР, которые по каким-либо причинам не могут быть включены в основную 
часть. В приложения могут быть включены:

- промежуточные формулы и расчеты;
- таблицы;
- схемы;
- рисунки;
- фотографии.

II. Правила оформления ВКР
1. Общие требования.
Изложение текста и оформление отчета выполняют в соответствии с 

требованиями настоящего стандарта. Страницы текста ВКР и включенные в 
работу иллюстрации и таблицы должны соответствовать формату А4.

ВКР должна быть выполнена с использованием компьютера и принтера 
на одной стороне листа белой бумаги формата А4 через полтора интервала. 
Цвет шрифта должен быть черным, высота букв, цифр и других знаков - не 
менее 1,8 мм (кегль не менее 12). Полужирный шрифт не применяется.

Текст ВКР следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: правое
- не менее 10 мм, верхнее и нижнее - не менее 20 мм, левое - не менее 30 мм.

При выполнении отчета необходимо соблюдать равномерную плотность, 
контрастность и четкость изображения по всему отчету. В отчете должны быть 
четкие, не расплывшиеся линии, буквы, цифры и знаки.

Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе 
подготовки отчета, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием 
белой краской и нанесением на том же месте исправленного текста (графики) 
машинописным способом или черными чернилами, пастой или тушью - 
рукописным способом.

Повреждения листов отчета, помарки и следы не полностью удаленного 
прежнего текста (графики) не допускаются.

2. Построение ВКР.
Наименования структурных элементов ВКР «СОДЕРЖАНИЕ», 

«ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ 
ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЕ» служат заголовками структурных 
элементов отчета. Заголовки структурных элементов следует располагать в 
середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами, не 
подчеркивая.



Основную часть ВКР следует делить на разделы, подразделы и пункты. 
Пункты, при необходимости, могут делиться на подпункты. При делении текста 
ВКР на пункты и подпункты необходимо, чтобы каждый пункт содержал 
законченную информацию.

Разделы, подразделы, пункты и подпункты следует нумеровать 
арабскими цифрами и записывать с абзацного отступа.

Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста, 
за исключением приложений.

Пример - 1, 2, 3 и т.д.
Номер подраздела или пункта включает номер раздела и порядковый 

номер подраздела или пункта, разделенные точкой.
Пример - 1.1, 1.2, 1.3 и т.д.
Номер подпункта включает номер раздела, подраздела, пункта и 

порядковый номер подпункта, разделенные точкой.
Пример - 1.1.1.1, 1.1.1.2, 1.1.1.3 и т.д.
После номера раздела, подраздела, пункта и подпункта в тексте точку не 

ставят.
Если текст ВКР подразделяют только на пункты, их следует нумеровать, 

за исключением приложений, порядковыми номерами в пределах всего отчета.
Если раздел или подраздел имеет только один пункт или пункт имеет 

один подпункт, то нумеровать его не следует.
Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Пункты заголовков не 

имеют. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, 
подразделов.

Заголовки разделов, подразделов и пунктов следует печатать с абзацного 
отступа с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая.

Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.
Нумерация страниц отчета
Страницы отчета следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая 

сквозную нумерацию по всему тексту ВКР. Номер страницы проставляют в 
центре нижней части листа без точки.

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

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

Нумерация разделов, подразделов, пунктов, подпунктов ВКР
Разделы ВКР должны иметь порядковые номера в пределах всего ВКР, 

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.

Если ВКР не имеет подразделов, то нумерация пунктов в нем должна 
быть в пределах каждого раздела, и номер пункта должен состоять из номеров



раздела и пункта, разделенных точкой. В конце номера пункта точка не 
ставится.

Пример
1 Типы и основные размеры

Нумерация пунктов второго раздела отчета 
Если отчет имеет подразделы, то нумерация пунктов должна быть в пределах 

подраздела и номер пункта должен состоять из номеров раздела, подраздела и 
пункта, разделенных точками, например:

3 Методы испытаний
3.1 Аппараты, материалы и реактивы
3 . 1. 1}
3 . 1.2 >

3 . 1. 3 )  Нумерация пунктов первого подраздела третьего раздела отчета
3.2 Подготовка к испытанию

3 .2.3 \ Нумерация пунктов второго подраздела третьего раздела отчета
Если раздел состоит из одного подраздела, то подраздел не нумеруется. 

Если подраздел состоит из одного пункта, то пункт не нумеруется.
Если текст ВКР подразделяется только на пункты, то они нумеруются 

порядковыми номерами в пределах всей ВКР.
Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления.
Перед каждым элементом перечисления следует ставить дефис. При 

необходимости ссылки в тексте отчета на один из элементов перечисления 
вместо дефиса ставятся строчные буквы в порядке русского алфавита, начиная 
с буквы а (за исключением букв ё, з, й, о, ч, ъ, ы, ь).

Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать 
арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с 
абзацного отступа, как показано в примере.

«)_
б ) _

1).

2 ).

в)_
Каждый структурный элемент ВКР следует начинать с нового листа 

(страницы).
Нумерация страниц ВКР и приложений, входящих в состав ВКР, должна 

быть сквозная.

 ̂ Нумерация пунктов первого раздела отчета
2 Технические требования

Пример



Иллюстрации (графики, иллюстрации, схемы, диаграммы, фотоснимки) 
следует располагать в ВКР непосредственно после текста, в котором они 
упоминаются впервые, или на следующей странице.

Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и 
цветные. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в отчете.

Фотоснимки размером меньше формата А4 должны быть наклеены на 
стандартные листы белой бумаги.

Иллюстрации, за исключением иллюстрации приложений, следует 
нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.

Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1». Слово «рисунок» и 
его наименование располагают посередине строки.

Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае 
номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера 
иллюстрации, разделенных точкой. Например, Рисунок 1.1.

Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и 
пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и 
наименование помещают после пояснительных данных и располагают 
следующим образом: Рисунок 1 - Детали прибора.

Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией 
арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. 
Например, Рисунок А.З.

При ссылках на иллюстрации следует писать «...в соответствии с 
рисунком 2» при сквозной нумерации и «...в соответствии с рисунком 1.2» при 
нумерации в пределах раздела.

Таблицы. Наименование таблицы следует помещать над таблицей слева, 
без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тир.

Таблицу следует располагать в ВКР непосредственно после текста, в 
котором она упоминается впервые, или на следующей странице.

На все таблицы должны быть ссылки в отчете. При ссылке следует писать 
слово «таблица» с указанием ее номера.

Таблицу с большим числом строк допускается переносить на другой лист 
(страницу). При переносе части таблицы на другой лист (страницу) слово 
«Таблица», ее номер и наименование указывают один раз слева над первой 
частью таблицы, а над другими частями также слева пишут слова 
«Продолжение таблицы» и указывают номер таблицы.

Таблицу с большим количеством граф допускается делить на части и 
помещать одну часть под другой в пределах одной страницы. Если строки и 
графы таблицы выходят за формат страницы, то в первом случае каждой части 
таблицы повторяется головка, во втором случае - боковик. При делении 
таблицы на части допускается ее головку или боковик заменять соответственно 
номером граф и строк. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и (или) 
строки первой части таблицы.

Если повторяющийся в разных строках графы таблицы текст состоит из 
одного слова, то его после первого написания допускается заменять кавычками; 
если из двух и более слов, то при первом повторении его заменяют словами «То



же», а далее - кавычками. Если цифровые или иные данные в какой-либо строке 
таблицы не приводят, то в ней ставят прочерк.

Цифровой материал оформляют в виде таблиц. Пример оформления 
таблицы приведен на рисунке 1_.

Таблица__________________________ _____________
номер наименование таблицы

} Заголовки граф

) Подзаголовки граф 
% C l-роки 
. (горизонтальные 

ряды)

Боковик (графа Графы (колонки)
для заголовков)

Рисунок 1
Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать 

арабскими цифрами сквозной нумерацией.
Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае 

номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, 
разделенных точкой.

Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией 
арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения.

Если в отчете одна таблица, то она должна быть обозначена «Таблица 1» 
или «Таблица АЛ», если она приведена в приложении А.

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в 
единственном числе, а подзаголовки граф - со строчной буквы, если они 
составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они 
имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц 
точки не ставят.

Таблицы слева, справа и снизу ограничивают линиями. Допускается 
применять размер шрифта в таблице меньший, чем в тексте.

Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными 
линиями не допускается.

Заголовки граф записывают параллельно строкам таблицы. При 
необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф.

Головка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы.
Формулы и уравнения. Уравнения и формулы следует выделять из текста 

в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно 
быть оставлено не менее одной свободной строки. Если уравнение не 
умещается в одну строку, то оно должно быть перенесено после знака 
равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (х), деления (:) 
или других математических знаков, причем знак в начале следующей строки 
повторяют. При переносе формулы на знаке, символизирующем операцию 
умножения, применяют знак «X».

Головка



Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует 
приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в 
которой они даны в формуле.

Формулы в отчете следует нумеровать порядковой нумерацией в 
пределах всего отчета арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом 
положении на строке.

Одну формулу обозначают - (1).
Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной 

нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с 
добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения, например, 
формула (В.1).

Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках. Пример - 
... в формуле (1).

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

Порядок изложения в отчете математических уравнений такой же, как и 
формул.

Ссылки. Ссылки на использованные источники следует указывать 
порядковым номером библиографического описания источника в списке 
использованных источников. Порядковый номер ссылки заключают в 
квадратные скобки. Нумерация ссылок ведется арабскими цифрами в порядке 
приведения ссылок в тексте отчета независимо от деления отчета на разделы.

При ссылках на стандарты и технические условия указывают только их 
обозначение, при этом допускается не указывать год их утверждения при 
условии полного описания стандарта и технических условий в списке 
использованных источников в соответствии с ГОСТ 7.1.

Приложения. В тексте работы на все приложения должны быть даны 
ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте. Каждое 
приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху 
посередине страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» и его обозначения. Приложение 
должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно 
текста с прописной буквы отдельной строкой. Приложения обозначают 
заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Е, 3, 
Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его 
последовательность (например: ПРИЛОЖЕНИЕ Б). Допускается обозначение 
приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и О. Если в 
работе одно приложение, оно обозначается «ПРИЛОЖЕНИЕ А»

Пример

А = а:Ь, 
В = с:е.

(1)
(2)



При составлении данных методических рекомендаций, использованы 
следующие ГОСТы

ГОСТ 7.1-2003 Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. 
Общие требования и правила составления

ГОСТ 7.9-95 (ИСО 214-76) Система стандартов по информации, 
библиотечному и издательскому делу. Реферат и аннотация. Общие требования 

ГОСТ 7.12-93 Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском 
языке. Общие требования и правила

ГОСТ 9327-60 Бумага и изделия из бумаги. Потребительские форматы


