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1. Общие положения 

1.1 Программа государственной итоговой аттестации является частью 

основной профессиональной образовательной программы (ОПОП) ГБПОУ 

РД «Колледж экономики и предпринимательства» г. Буйнакск по профессии 

09.01.03 Мастер по обработке цифровой информации. 

1.2 Нормативную правовую основу разработки программы 

государственной итоговой аттестации выпускников по профессии 09.01.03 

Мастер по обработке цифровой информации составляют: 

 Федерального закона РФ от 29.12.2012 N 273-ФЗ (ред. от 

02.03.2016) "Об образовании в Российской Федерации"; 

 Федерального государственного образовательного стандарта 

СПО по профессии 09.01.03 Мастер по обработке цифровой информации, 

утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 02 августа 2013 г. №852; 

 Приказ Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 16 августа 2013 г. № 968 «Об утверждении Порядка 

проведения государственной итоговой аттестации по образовательным 

программам среднего профессионального образования»; 

 Приказ Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 31 января 2014 г. N 74 г. Москва «О внесении изменений в 

Порядок проведения государственной итоговой аттестации по 

образовательным программам среднего профессионального образования, 

утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 16 августа 2013 г. N 968»; 

 Письмо Департамента образования города Москвы от 21 апреля 

2016 г. № 01-50/02-1371/16; 

 Порядок организации и осуществления образовательной 

деятельности по образовательным программам среднего профессионального 

образования, утвержденным Приказом Минорнауки России от 14 июня 2013 

г. (в ред. От 15.12.2014 г. №1580); 



 Приказ Министерства образования и науки РФ от 17 ноября 2017 

г. № 1138 

«О внесении изменений в Порядок проведения государственной 

итоговой аттестации по образовательным программам среднего 

профессионального образования, утвержденный приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 16 августа 2013 г. № 968»; 

 Приказ Минобрнауки России от 18.04.2013 N 292 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по основным программам профессионального обучения» 

 Положения об организации и порядке проведения 

государственной итоговой аттестации государственного бюджетного 

профессионального образовательного учреждения ГБПОУ РД 

«Колледж экономики и предпринимательства» г. Буйнакск 

Программа государственной итоговой аттестации является частью 

основной профессиональной образовательной программы ГБПОУ РД 

«Колледж экономики и предпринимательства» г. Буйнакск по профессии 

09.01.03 Мастер по обработке цифровой информации. 

 

2. Цель и задачи государственной итоговой аттестации 

ППКРС имеет целью развитие у обучающихся личностных качеств, а 

также формирование общих и профессиональных компетенций в 

соответствии с требованиями ФГОС СПО по профессии 09.01.03. Мастер по 

обработке цифровой информации. 

Выпускник в результате освоения ППКРС по данной профессии будет 

способен выполнять следующие виды деятельности: ввод, обработка, 

хранение, передача и публикация цифровой информации. 

ВПД 1. Ввод и обработка цифровой информации 

ПК 1.1 Подготавливать к работе и настраивать аппаратное 

обеспечение, периферийные устройства, операционную систему 

персонального компьютера и мультимедийное оборудование. 



ПК 1.2 Выполнять ввод цифровой и аналоговой информации в 

персональный компьютер с различных носителей. 

ПК 1.3 Конвертировать файлы с цифровой информацией в различные 

форматы 

ПК 1.4 Обрабатывать аудио и визуальный контент средствами 

звуковых, графических и видео-редакторов 

ПК 1.5 Создавать и воспроизводить видеоролики, презентации, слайд-

шоу, медиафайлы и другую итоговую продукцию из исходных аудио, 

визуальных мультимедийных компонентов средствами персонального 

компьютера и мультимедийного оборудования. 

ВПД 2 Хранение, передача и публикация цифровой информации 

ПК 2.1 Формировать медиатеки для структурированного хранения и 

каталогизации цифровой информации. 

ПК 2.2 Управлять размещением цифровой информации на дисках 

персонального компьютера, а также дисковых хранилищах локальной и 

глобальной компьютерной сети. 

ПК 2.3 Тиражировать мультимедиа контент на различных съемных 

носителях информации. 

ПК 2.4 Публиковать мультимедиа контент в сети Интернет, а также 

систематизации и закреплению знаний выпускника по специальности при 

решении конкретных задач, а также выявлению уровня подготовки 

выпускника к профессиональной деятельности 

3. Результаты освоения ППКРС по профессии 

Результатом освоения ППКРС по профессии 09.01.03. Мастер по 

обработке цифровой информации являются сформированные у выпускников 

общие и профессиональные компетенции: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и 

способов ее достижения, определенных руководителем. 



ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и 

итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести 

ответственность за результаты своей работы. 

ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с 

коллегами, руководством, клиентами. 

ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением 

полученных профессиональных знаний (для юношей) и большей части 

профессиональных компетенций: 

ВПД 1 Ввод и обработка цифровой информации 

ПК 1.1 Подготавливать к работе и настраивать аппаратное 

обеспечение, периферийные устройства, операционную систему 

персонального компьютера и мультимедийное оборудование. 

ПК 1.2 Выполнять ввод цифровой и аналоговой информации в 

персональный компьютер с различных носителей. 

ПК 1.3 Конвертировать файлы с цифровой информацией в различные 

форматы 

ПК 1.4 Обрабатывать аудио и визуальный контент средствами 

звуковых, графических и видео-редакторов 

ПК 1.5 Создавать и воспроизводить видеоролики, презентации, слайд-

шоу, медиафайлы и другую итоговую продукцию из исходных аудио, 

визуальных мультимедийных компонентов средствами персонального 

компьютера и мультимедийного оборудования. 

ВПД 2 Хранение, передача и публикация цифровой информации 

ПК 2.1 Формировать медиатеки для структурированного хранения и 

каталогизации цифровой информации. 

ПК 2.2 Управлять размещением цифровой информации на дисках 



персонального компьютера, а также дисковых хранилищах локальной и 

глобальной компьютерной сети. 

ПК 2.3 Тиражировать мультимедиа контент на различных съемных 

носителях информации. 

ПК 2.4 Публиковать мультимедиа контент в сети Интернет, а также 

систематизации и закреплению знаний выпускника по специальности при 

решении конкретных задач, а также выявлению уровня подготовки 

выпускника к профессиональной деятельности. 

 

4. Форма и сроки государственной итоговой аттестации 

Государственная итоговая аттестация по программе подготовки 

квалифицированных рабочих, служащих среднего профессионального 

образования по профессии 09.01.03 Мастер по обработке цифровой 

информации является обязательной и проводится форме защиты выпускной 

квалификационной работы (дипломного проекта). 

Темы выпускных квалификационных работ рассматриваются 

предметно-цикловой комиссией, согласовываются с работодателями и 

утверждаются Директором Колледжа. 

Содержание выпускных квалификационных работ сопоставимо с 

содержанием профессиональных модулей (приложение 1). 

Обучающемуся предоставляется право выбора темы выпускной 

квалификационной работы, в том числе предложения своей тематики с 

необходимым обоснованием целесообразности ее разработки для 

практического применения. При этом тематика выпускной 

квалификационной работы должна соответствовать содержанию одного или 

нескольких профессиональных модулей, входящих в образовательную 

программу среднего профессионального образования. 

Для подготовки выпускной квалификационной работы выпускнику 

назначается руководитель и, при необходимости, консультант. 

Закрепление за выпускниками тем выпускных квалификационных 



работ, назначение руководителей осуществляется приказом по Колледжу. 

Консультации проводятся по графику консультаций ВКР, 

утвержденному зам. директора. 

В ходе проведения консультаций руководитель рекомендует 

необходимую литературу, справочные, статистические и архивные 

материалы, другие источники по теме; проводит систематические, 

предусмотренные расписанием консультации, консультирует обучающихся 

по содержанию и оформлению работы; оказывает помощь в сборе 

дополнительной информации 

 

Основные функции руководителя ВКР: 

- разработка индивидуальных заданий для выполнения 

письменной экзаменационной работы; 

- консультирование по вопросам содержания и 

последовательности выполнения письменной экзаменационной работы 

(назначение и задачи, структура и объем работы, принципы разработки и 

оформления, примерное распределение времени на выполнение отдельных 

частей выпускной письменной экзаменационной работы); 

- оказание помощи студенту в подборе необходимой литературы и 

источников информации; 

- контроль за ходом выполнения письменной экзаменационной 

работы; 

- подготовка письменного отзыва на письменную 

экзаменационную работу. 

Объем времени, установленный на подготовку и проведение 

государственной итоговой аттестации по профессии 09.01.03 Мастер по 

обработке цифровой информации, в соответствии с учебным планом 

составляет одна неделя. 

Согласно учебному плану по профессии 09.01.03 Мастер по обработке 

цифровой информации ГБПОУ РД «Колледж экономики и 



предпринимательства» г. Буйнакск, сроки государственной итоговой 

аттестации: 22.06.2024 г.-28.06.2024 г. 

Расписание государственной итоговой аттестации составляется зав. 

учебной частью согласовывается с заместителем директора по содержанию 

образования и начальником учебного отдела и утверждается директором 

ГБПОУ РД «Колледж экономики и предпринимательства» г. Буйнакск 23 за 2 

недели до ГИА. 

5. Порядок проведения государственной итоговой аттестации 

К государственной итоговой аттестации допускается выпускник, не 

имеющий академической задолженности и в полном объеме выполнивший 

учебный план или индивидуальный учебный план по осваиваемой 

образовательной программе среднего профессионального образования. 

Выпускникам, участвующим в государственной итоговой аттестации, 

во время ее проведения запрещается иметь при себе и использовать средства 

связи. 

Программа государственной итоговой аттестации, требования к 

выпускным квалификационным работам (приложение 2), а также критерии 

оценки выпускной квалификационной работы (приложение 3), доводятся до 

сведения студентов, не позднее, чем за шесть месяцев до начала 

государственной итоговой аттестации. 

Защита выпускных квалификационных работ проводятся на открытых 

заседаниях государственной экзаменационной комиссии с участием не менее 

двух третей ее состава. 

Результаты государственной итоговой аттестации, определяются 

оценками "отлично", "хорошо", "удовлетворительно", "неудовлетворительно" 

и объявляются в день защиты выпускных квалификационных работ после 

оформления в установленном порядке протоколов заседаний 

государственной экзаменационной комиссии. 

Решение государственной экзаменационной комиссии принимается на 

закрытом заседании простым большинством голосов членов комиссий, 



участвующих в заседании, при обязательном присутствии председателя 

комиссии или его заместителя. При равном числе голосов голос 

председательствующего на заседании государственной экзаменационной 

комиссии является решающим. 

Лицам, не проходившим государственную итоговую аттестацию по 

уважительной причине, предоставляется возможность пройти 

государственную итоговую аттестацию без отчисления из образовательной 

организации. 

Дополнительные заседания государственных экзаменационных 

комиссий организуются в установленные образовательной организацией 

сроки, но не позднее четырех месяцев после подачи заявления лицом, не 

проходившим государственной итоговой аттестации по уважительной 

причине. 

Обучающиеся, непрошедшие государственную итоговую аттестацию 

или получившие на государственной итоговой аттестации 

неудовлетворительные результаты, проходят государственную итоговую 

аттестацию не ранее чем через шесть месяцев после прохождения 

государственной итоговой аттестации впервые. 

Для прохождения государственной итоговой аттестации лицо, не 

прошедшее государственную итоговую аттестацию по неуважительной 

причине или получившее на государственной итоговой аттестации 

неудовлетворительную оценку, восстанавливается в Колледж на период 

времени, но не менее предусмотренного календарным учебным графиком для 

прохождения государственной итоговой аттестации соответствующей 

образовательной программы среднего профессионального образования. 

Повторное прохождение государственной итоговой аттестации для 

одного лица назначается не более двух раз. 

Решение государственной экзаменационной комиссии оформляется 

протоколом, который подписывается председателем государственной 

экзаменационной комиссии (в случае отсутствия председателя – его 



заместителем) и секретарем государственной экзаменационной комиссии и 

хранится в архиве Колледжа. 

По результатам государственной итоговой аттестации выпускник, 

участвовавший в государственной итоговой аттестации, имеет право подать в 

апелляционную комиссию письменное апелляционное заявление о нарушении, 

по его мнению, установленного порядка проведения государственной 

итоговой аттестации и (или) несогласии с ее результатами. Порядок подачи и 

рассмотрения апелляции отражен в Положении об организации и порядке 

проведения государственной итоговой аттестации по образовательным 

программам среднего профессионального образовании в ГБПОУ РД 

«Колледж экономики и предпринимательства» г. Буйнакск. 

6. Порядок проведения государственной итоговой аттестации 

для выпускников из числа лиц с ограниченными возможностями 

здоровья 

Для выпускников из числа лиц с ограниченными возможностями 

здоровья государственная итоговая аттестация проводиться в Колледже с 

учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных 

возможностей и состояния здоровья таких выпускников (далее – 

индивидуальные особенности). 

При проведении государственной итоговой аттестации обеспечивается 

соблюдение общих требований, предусмотренных Положением об 

организации и порядке проведения государственной итоговой аттестации по 

образовательным программам среднего профессионального образования в 

ГБПОУ РД «Колледж экономики и предпринимательства» г. Буйнакск. 

Выпускники или родители (законные представители) 

несовершеннолетних выпускников не позднее, чем за 3 месяца до начала 

государственной итоговой аттестации, подают письменное заявление о 

необходимости создания для них специальных условий при проведении 

государственной итоговой аттестации. 
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СОГЛАСОВАНО 

Зам директора по УР 

________________Бучаева А.М. 

 «____»_______________2023 г. 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор ГБПОУ КЭиП 

_______________ Багандов А.Б. 

«____»_________2023 г 

Перечень тем выпускных квалификационных работ 

(дипломных работ) 

по профессии 09.01.03 Мастер по обработке цифровой информации 

для выпускников 2023-2024 г. 

 
№ Название темы Ф.И.О студента Руководитель 

 МДК 01.01.   

1.  Ведение бухгалтерской отчётности средствами MS 

Excel (на примере компании «….»). 

Магомедов Хабиб 

Гамзатович 

Таймасханова 

Эльмира 

Магомедовна 

2.  Создание сюжетного рисунка и логотипа средствами 

графического редактора Adobe Illustrator  

Бучаева Наима 

Исламовна 

3.  Создание локальной сети в кабинете информатики Беков Марат 

Арсенович 

4.  Создание личной визитной карточки в программе 

Adobe Illustrator  

Салаватов Салим 

Даидович 

5.  "Работа с текстом в программе Adobe Photoshop" Джанбулатов 

Джанбулат 

Сайдулаевич 

6.  Создание анимированного баннера средствами 

графического редактора Adobe Photoshop. 

Магомедгаджиев 

Динислам 

Имамутдинович 

7.  Художественная ретушь в Adobe Photoshop Атаков Шахбан 

Карамутдинович 

8.  Технологии обработки текстовой информации. 

Создание мини-учебника «Microsoft Access 2016» 

Исрапилова 

Зайнаб 

Магомедтагировна 

9.  Айдентика КЭиП Яганов 

Магомедзапир 

Магомедович 

 

№ Название темы Ф.И.О студента Руководитель 

 МДК 02.01.   

1.  Создание мультимедийного пособия для обучения в 

программе Power Point 

Давудов 

Магомедбег 

Магомедрасулович 

Шарипова 

Патимат 

Амаевна 

2.  Технология создание информационного буклета в 

Adobe InDesign  

Джамалутдинов 

Магомед 

Аминулаевич 

3.  Создание видеоклипа с помощью стандартной 

программы Movie Maker 

Шенгереев 

Арсланали 

Магомедханович 

4.  Использование нейросети в графическом дизайне Битанов 

Абдулхалик 

Рамазанович 

5.  Технология создания рекламной презентации в 

онлайн программе Canva 

Магомедов Карим 

Магомедович 



6.  «Компьютерная графика.  Дизайнерский проект в 

программе PLANNER 5d «Мой компьютерный 

кабинет»  

Абдулкадырова 

Зарема 

7.  Разработка БД о работниках предприятия 

средствами СУБД Microsoft Access 

Халидов Саид 

Вайланматович 

8.  Создание динамичных видеороликов для 

социальных сетей в программе CapCut 

Омаров Магомед 

Русланович 

9.   Создание интерактивного мини-теста по теме 

«Архитектура ПК» в программе MS PowerPoint  

Абдурагимов 

Магомед 

Дагирович 

 

№ Название темы Ф.И.О студента Руководитель 

 МДК 03.01.   

1.  Создание дизайн сайта-визитки  … Джамавов 

Джамалутдин 

Гусейнович 

Церетилов 

Магомедрасул 

Шамильевич 

2.  Разработка сайта с адаптацией под мобильные 

устройства 

Магомедов Ахмед 

Абдурахманович 

3.  Создание сайта колледжа на языке HTML Мужаидов Али 

Мустафаевич 

4.  Создание Web – сайта средствами Macromedia 

Dreamweaver   

Салаватов Кади 

Абдурагимович 

5.  Использование конструктора сайта для создания 

сайта предприятия 

Сапигулаева 

Аминат 

Сапигулаевна 

6.  Разработка интернет-магазина оргтехники и 

компьютеров 

Абакаров Исмаил 

Хизриевич 

7.  Разработка сайта для базы отдыха Амирханов 

Магомед 

Магомедович 

 

 

 
 

 

 

 

Рассмотрено на заседании 

ПЦК «информатики и информационных 

технологий»  

Протокол № _____ 

от «____» ____________ 20____ г. 

    

Председатель ПЦК  

__________/ Таймасханова Э.М. 

 

СОГЛАСОВАНО 

Заместитель директора УР 

__________/ Бучаева А.М. 

 «____» ____________ 20____ г. 
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Требования к оформлению выпускной квалификационной работы 

Требования к структуре выпускной квалификационной работы 

Выпускная квалификационная работа должна включать в себя следующие 

структурные элементы: 

 титульный лист; 

 лист-задание; 

 содержание работы; 

 введение; 

 основная часть, состоящая из 3-х глав: 

в первой главе ВКР рассматриваются теоретические вопросы по теме 

работы; 

вторая глава носит аналитический характер; 

третья глава посвящена практическому решению поставленной проблемы; 

 заключение; 

 список использованных источников; 

 приложения. 

Требования к объему и содержанию выпускной квалификационной 

работы 

Требования к объему и содержанию выпускной квалификационной работы 

изложены в Методических рекомендациях по разработке выпускных 

квалификационных работ. 

Изложение текста и оформление выпускной квалификационной работы 

выполняют в соответствии с требованиями следующих стандартов: 

ГОСТ 7.32–2017 Межгосударственный стандарт. Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно- 

исследовательской работе, 

ГОСТ 2.105–95 ЕСКД Общие требования к текстовым документам, ГОСТ 

2.106–96 ЕСКД Текстовые документы, 



ГОСТ 2.104–2006 ЕСКД Основные надписи, 

ГОСТ 7.1–2003 Межгосударственный стандарт. Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. 

Библиографическое описание. Общие требования и правила составления, 

ГОСТ Р 7.0.5.–2008 Национальный стандарт Российской Федерации. 

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления 

К выпускным квалификационным работам предъявляются следующие 

требования 

Страницы текста ВКР и включенные в пояснительную записку 

иллюстрации и таблицы должны соответствовать формату А4. Допускается 

применение формата А3 при наличии большого количества таблиц и 

иллюстраций данного формата. Пояснительная записка должна быть выполнена 

печатным способом на одной стороне листа белой бумаги формата А4(210x297). 

Качество напечатанного текста и оформления иллюстраций, таблиц, 

распечаток должно удовлетворять требованию их четкого воспроизведения. При 

выполнении пояснительной записки необходимо соблюдать равномерную 

плотность, контрастность и четкость изображения по всему тексту. Все линии, 

буквы, цифры и знаки должны иметь одинаковую контрастность по всему тексту 

работы. Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе 

выполнения документа, 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 текстового документа, помарки и следы не полностью 

удаленного прежнего текста (графика) не допускается. 

Оформление ВКР рекомендуется производить с помощью компьютерной 

программы Microsoft Word с использованием непечатаемых символов (¶). 

Параметры страницы: левое поле — 3 см, правое поле — 1,5 см, верхнее и 

нижнее поля — 2 см. 

Общий объем дипломной работы не должен превышать 50 страниц 



машинописного текста, шрифт работы — Times New Roman, размер кегль — 14, 

межстрочный интервал — полуторный; абзацный отступ равняется 1,25см. 

Полужирный шрифт применяют только для заголовков разделов и 

подразделов, заголовков структурных элементов. Для акцентирования внимания 

терминов, определений и других объектов может также применяться выделение в 

тексте с помощью полужирного шрифта. 

Каждый лист работы должен быть заполнен текстом не менее 2/3 листа. 

Наименования структурных элементов: «СОДЕРЖАНИЕ», 

«ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ 

ИСТОЧНИКОВ», «Приложение» служат заголовками структурных 

элементов дипломной работы. 

Заголовки структурных элементов следует располагать в середине строки 

без точки в конце, прописными буквами, не подчеркивая. Заголовок 

«Приложение» следует располагать в середине строки без точки в конце, 

печатать с прописной буквы, полужирным шрифтом 

Заголовки структурных элементов следует располагать в середине строки 

без точки в конце, прописными буквами, не подчеркивая. Заголовок 

Каждый структурный элемент и каждый раздел основной части дипломной 

работы начинают с новой страницы. 

Титульный лист является первым листом пояснительной записки. Он 

должен оформляться на типовом бланке колледжа (приложения 4). 

На первом (заглавном) листе помещают содержание, в которое включают 

наименование всех разделов, подразделов, пунктов (если они имеют 

наименование) без какой-либо перефразировки с указанием номеров страниц, на 

которых размещается начало материала разделов, подразделов, пунктов. 

Содержание включают в общее количество листов пояснительной записки. Слово 

«СОДЕРЖАНИЕ» записывают в виде заголовка прописными буквами, 

выравнивание - по центру. Наименования, включенные в содержание, 

записывают строчными буквами, начиная с прописной буквы. 

Содержание основной части пояснительной записки следует делить на 

разделы, подразделы, пункты. 



Нумерация разделов и подразделов, пунктов и подпунктов 

Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего всей 

пояснительной записки, обозначенные арабскими цифрами без точки и 

записанные с абзацного отступа — 1,25 см. 

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 текстовый документ не имеет подразделов, то нумерация пунктов в 

ней 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, например, "2.1" (первый пункт 

 второго раздела). 

Каждый пункт, подпункт и перечисление записывают с абзацного отступа 

— 1,25 см. 

Разделы и подразделы должны иметь заголовки. Пункты, как правило, 

заголовков не имеют. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание 

разделов, подразделов. 

Заголовки разделов (глав) следует писать прописными буквами без точки в 

конце, не подчеркивая. Шрифт заголовка раздела 14, полужирный, выравнивание 

по ширине, абзацный отступ — 1,25 см. 

Например, 1 НАИМЕНОВАНИЕ РАЗДЕЛА 

Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух 

предложений, их разделяют точкой. 

Заголовки подразделов записывают с абзаца строчными буквами (кроме 

первой прописной), выравнивание по ширине. Шрифт заголовка подразделов 14, 

полужирный. Пример, 1.2 Заголовок подраздела 

Расстояние между заголовком и последующим текстом, а также между 

заголовками раздела и подраздела должно быть равно - двум интервалам. Если 

заголовок раздела расположен на двух и более строках, то межстрочный 

интервал — 1,5, интервал внизу — 12 пт. 



Нумерация страниц пояснительной записки и приложений, входящих в ее 

состав, должна быть сквозная. Каждый раздел рекомендуется начинать с нового 

листа, все страницы дипломной работы (проекта) нумеруются арабскими 

цифрами по порядку от титульного листа до последнего без пропусков; первой 

страницей считается титульный лист, на котором номер не ставится, нумерация 

располагается внизу справа страницы. Номер страницы не ставится на титульном 

листе и листе — СОДЕРЖАНИЕ. 

Изложение текста 

Текст документа должен быть кратким, четким, исключающим 

возможность неверного толкования. 

Термины и определения должны быть едиными и соответствовать 

установленным стандартам, а при их отсутствии - общепринятым в научно- 

технической литературе, и приводиться в перечне терминов. 

При изложении обязательных требований в тексте должны применяться 

слова "должен", "разрешается только", "следует", "необходимо", "требуется 

чтобы", "не допускается", "запрещается", "не следует". При изложении других 

положений следует применять слова - "могут быть", "как правило", "при 

необходимости", "может быть", "в случае" и т.д. 

При этом допускается использовать повествовательную форму изложения 

текста, например, "применяют", "указывают" и т.п. 

Неразрывными пробелами отделяются буквы «г» и «в» при указании дат, 

например, 2018г. Через неразрывный пробел пишутся принятые сокращения (т.е, 

т.к, и т.д). 

Название работ (монографий, статей), журналов, газет и т.д. заключается в 

кавычки «…», а цитаты – в кавычки «….». если заключенная в кавычки фраза 

содержит слова в кавычках, то внешние кавычки должны быть 

«…..», а внутренние "….." 

В тексте не допускается: 

- применять обороты разговорной речи, техницизмы, 

профессионализмы; 

- применять для одного и того же понятия различные научно- 



технические термины, близкие по смыслу (синонимы), а также иностранные 

слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке; 

- применять сокращение слов в тексте и в подписях под 

иллюстрациями, кроме установленных правилами орфографии, пунктуации, а 

также соответствующими государственными стандартами; 

- сокращать обозначения физических единиц, если они 

употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в головках 

и боковиках таблиц, и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в 

формулы и рисунки; 

- заменять слова буквенными обозначениями; 

- использовать в тексте математический знак (-), (0) и т.п. перед 

значениями величин. Вместо знака нужно писать слова "минус", "диаметр"; 

- употреблять математические знаки без цифр, например ≤ (меньше 

или равно), ≥ (больше или равно), ≠ (не равно), а также знаки №. (номер), % 

(процент); 

- применять индексы стандартов (ГОСТ, ОСТ, РСТ, СТП) без 

регистрационных номеров. 

Оформление иллюстраций и приложений 

Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения 

излагаемого текста. Иллюстрации могут быть расположены как по тексту 

документа (возможно ближе к соответствующим частям текста), так и в конце 

его. 

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, 

диаграммы, фотоснимки) следует располагать в работе непосредственно после 

текста работы, в котором они упоминаются впервые, или на следующей 

странице. Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и 

цветные. На все иллюстрации в работе должны быть даны ссылки. Ссылки в 

тексте на иллюстрации оформляют по типу: (рис. 2.11); «...в соответствии с 

рисунком 1.2»; «... как показано на рисунке Г.7, поз. 12 и 13». 

Чертежи, графики, диаграммы, схемы, иллюстрации, помещаемые в отчете, 

должны соответствовать требованиям государственных стандартов Единой 



системы конструкторской документации (ЕСКД). 

Допускается выполнение чертежей, графиков, диаграмм, схем посредством 

использования компьютерной печати. 

Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения 

излагаемого текста. 

Иллюстрации (чертежи, схемы, графики, эскизы) располагают так, чтобы 

их было удобно рассматривать без поворота или с поворотом по часовой стрелке. 

Иллюстрации обозначаются словом «Рисунок» и нумеруют 

последовательно арабскими цифрами сквозной нумерацией. 

Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1». 

Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае 

номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера 

иллюстрации, разделенных точкой. Например, Рисунок 2.1 

Иллюстрации должны иметь наименование и пояснительные данные 

(подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают после 

пояснительных данных и располагают следующим образом: 

Рисунок 1 – Детали изделия Точку в конце не ставить 

Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией 

арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. 

Например, Рисунок А.3 

Допускается не нумеровать мелкие иллюстрации (мелкие рисунки), 

размешенные непосредственно в тексте и на которые в дальнейшем нет ссылок. 

Иллюстрированный материал, таблицы или текст обязательного или 

информационного характера допускается оформлять в виде приложений. 

Приложения могут включать: графический материал, таблицы не более 

формата А3, расчеты, описания алгоритмов и программ. 

В тексте работы на все приложения должны быть даны ссылки. 

Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте работы. 

Каждое приложение следует размещать с новой страницы с указанием в 

центре верхней части страницы слова «Приложение». Приложение должно иметь 

заголовок, который записывают с прописной буквы, полужирным шрифтом, 



отдельной строкой по центру без точки в конце (приложение 4). 

Под словом «Приложение» и его обозначения в скобках для обязательного 

приложения пишут слово «обязательное», а для информационного - 

«рекомендуемое» или «справочное». 

Приложения обозначают прописными буквами кириллического алфавита, 

начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. 

После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его 

последовательность, например, «Приложение А». 

Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за 

исключением букв I и О. 

В случае полного использования букв кириллического и латинского 

алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами 1, 2, 3 и т.д. 

Если в документе одно приложение, оно обозначается «Приложение А». 

Текст каждого приложения при необходимости может быть разделен на 

разделы, подразделы. пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого 

приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения. 

Приложения должны иметь общую с остальной частью текстового 

документа сквозную нумерацию страниц. 

Все приложения должны быть перечислены в содержании работы (при 

наличии) с указанием их обозначений, статуса и наименования. 

 Построение таблиц 

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения 

показателей. Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее 

содержание, быть точным, кратким. Название следует помещать над таблицей. 

Параметры текста в таблице: размер кегль — 12, межстрочный интервал — 

одинарный; без абзацного отступа. 

При переносе части таблицы на ту же или другие страницы название 

помещают только над первой частью таблицы. 

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. Например, Таблица 1.1 

Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией 

арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Если 

в документе одна таблица, она должна быть обозначена «Таблица 1» или 

«Таблица B.1», если она приведена в приложении В. 

На все таблицы документа должны быть приведены ссылки в тексте 

документа, при ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера. 

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, 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. Заголовки и 

подзаголовки граф указывают в единственном числе. 

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 к документу. Допускается помещать таблицу вдоль длинной 

стороны листа документа. 

Слово "Таблица" указывают один раз слева над первой частью таблицы, 

над другими частями пишут слова "Продолжение таблицы" с указанием номера 

(обозначения) таблицы. 

Если в конце страницы таблица прерывается и ее продолжение будет на 

следующей странице, в первой части таблицы нижнюю горизонтальную линию, 

ограничивающую таблицу, не проводят. 

Таблицы с небольшим количеством граф допускается делить на части и 

помещать одну часть рядом с другой на одной странице, при этом повторяют 

головку таблицы. Рекомендуется разделять части таблицы двойной линией или 

линией толщиной 2s. 

 Если в графе таблицы помещены значения одной и той же 

физической величины, то обозначение единицы физической величины указывают 

в заголовке (подзаголовке) этой графы Если в тексте документа приводят 

диапазон числовых значений физической величины, выраженных в одной и той 

же единице физической величины, то обозначение единицы физической 



величины указывается после последнего числового значения диапазона. 

Примеры 

 от 1 до 5 мм. 

 от 10 до 100 кг. 

 от плюс 10 до минус 40 °С. 

Вариант оформления таблицы в программе MS Word: головку таблицы 

выделить серым цветом и задать параметр «Повторять заголовок на каждой 

странице». В этом случае слова "Продолжение таблицы" не пишут. 

 Оформление формул 

В формулах в качестве символов следует применять обозначения, 

установленные соответствующими государственными стандартами. Пояснения 

символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они не 

пояснены ранее в тексте, должны быть приведены непосредственно под 

формулой. Пояснения каждого символа следует давать с новой строки в той 

последовательности, в которой символы приведены в формуле. 

Первая строка пояснения должна начинаться со слова «где» без двоеточия 

после него. 

 

                                    N = F ·V · cos α,                                                         (1) 

где F — сила,   

V — скорость, 

α — угол между вектором скорости и силы. 

 

Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, разделяют 

запятой. 

Формулы должны нумероваться сквозной нумерацией арабскими цифрами, 

которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках. Одну 

формулу обозначают - (1). 

Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках, например, 

... в формуле (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). 

Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер 

формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, 

разделенных точкой, например (3.1). 

Для набора формул в программе Microsoft Word используется редактор 

«Microsoft Equation 3.0». 

3.5 Оформление ссылок 

 В дипломном проекте допускаются ссылки на данный документ, 

стандарты, технические условия и другие документы при условии, что они 

полностью и однозначно определяют соответствующие требования и не 

вызывают затруднений в пользовании документом.  

Ссылки на использованные источники следует указывать порядковым 

номером библиографического описания источника в списке использованных 

источников. Порядковый номер  ссылки заключается в квадратные скобки, 

например: «... как указано в монографии [10]»; «... в работах [11, 12, 15-17]»; 

цитата [2]. 

Ссылаться следует на документ в целом или его разделы, и приложения. 

Ссылки на подразделы, пункты, таблицы и иллюстрации не допускаются, за 

исключением подразделов, пунктов, таблиц и иллюстраций данного документа. 

При ссылках на структурные части текста работы указывают номера 

разделов (со словом «раздел»), приложений (со словом «приложение»), 

подразделов, пунктов, подпунктов, перечислений, например: «...в соответствии с 

разделом 2», «... согласно 3.1», «...по 3.1.1»; «... в соответствии с 4.2.2»; 

(приложение Р); «... как указано в приложении Т». 

При ссылках на стандарты и технические условия указывают только их 

обозначение, при этом допускается не указывать год их утверждения при 

условии полного описания стандарта в списке использованных источников в 

соответствии с ГОСТ 7.1. 

 



3.6  Оформление списка использованных источников 

Список использованных источников содержит наименование работ, 

источников, которые были непосредственно использованы автором при работе 

над дипломным проектом, их количество должно быть не менее 15-20.  

Каждый источник, включённый в список, должен иметь отражение в 

основной части работы. Недопустимо включать в список те источники, которые 

фактически не были использованы. 

Список источников составляется в алфавитном порядке (сначала русские, 

потом иностранные источники) по первым буквам фамилий авторов или (если 

автор не указан) по первой букве названия книги. Нумерация библиографических 

источников сквозная. 

Форматирование библиографического списка: шрифт Times New Roman, 

14; междустрочный интервал - полуторный; отступ первой строки - нет. 

Библиографические описания в списке использованных источников 

выполняются в соответствии с ГОСТ 7.1-2003. 

Список использованных источников составляется в строго приоритетном 

порядке, начиная с нормативных правовых актов федерального уровня, 

индивидуальных и коллективных монографий, научных статей и т.д. 

 

Пример иерархии источников списка библиографических источников:  

1. Нормативно-правовые акты;  

2. Нормативно-техническая документация  

3. Основные источники (год издания с 2014г. по 2018г.) Литература и 

периодические издания; 

4. Дополнительные источники (год издания до 2014г.) 

5. Литература на иностранных языках (если имеется); 

6. Интернет источники. 

При оформлении списка источников по каждому изданию указывается 

фамилия и инициалы автора (авторов), точное название, место издания, 

наименование издательства, год издания, количество страниц. 



Объектами составления библиографических источников также являются 

электронные ресурсы локального и удаленного доступа. Список составляют как 

на электронные ресурсы в целом (электронные документы, базы данных, 

порталы, сайты, веб-страницы, форумы и т.д.), так и на составные части 

электронных ресурсов (разделы и части электронных документов, порталов, 

сайтов, веб-страниц, публикации в электронных сериальных изданиях, 

сообщения на форумах и т.п.). 

Для электронных ресурсов удаленного доступа приводят примечание о 

режиме доступа, в котором допускается вместо слов "Режим доступа" (или их 

эквивалента на другом языке) использовать для обозначения электронного адреса 

аббревиатуру "URL" (Uniform Resource Locator - унифицированный указатель 

ресурса). 

Информацию о протоколе доступа к сетевому ресурсу (ftp, http и т.п.) и его 

электронный адрес приводят в формате унифицированного указателя ресурса. 

После электронного адреса в круглых скобках приводят сведения о дате 

обращения к электронному сетевому ресурсу: после слов "дата обращения" 

указывают число, месяц и год: 

Весь Богородский уезд: форум // Богородск - Ногинск. Богородское 

краеведение: сайт. Ногинск, 2017. URL: http://www.bogorodsk- noginsk.ru/forum/ 

(дата обращения: 20.02.2017) 

 

 



Приложение 3 

Критерии оценки выпускной квалификационной работы (ВКР) 

 
 

Защита письменной экзаменационной работы 

Критерии оценки выпускной квалификационной работы 
 

Оценка Критерии оценки 
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 выпускная квалификационная работа была сдана 

руководителю в установленные сроки; 

 содержание выпускной квалификационной работы строго 

соответствует выбранной теме; 

 логически обоснована структура выпускной квалификационной работы; 

 в выпускной квалификационной работе четко

просматривается самостоятельность и творческий подход к 

рассматриваемой теме; 

 материал выпускной квалификационной работы изложен грамотно 

ясно и доступно; 

 качество оформления выпускной квалификационной работы 

безупречно и 

полностью соответствует предъявляемым Методическим 

рекомендациям по выполнению ВКР. 
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 выпускная квалификационная работа была сдана руководителю в 

установленные сроки; 

 содержание выпускной квалификационной работы строго 

соответствует выбранной теме; 

 работы не имеет четкой выраженности и логической обоснованности; 

 структура выпускной квалификационной выраженности и

логической обоснованности; 

 в выпускной квалификационной работе просматривается 

самостоятельность и творческий подход к рассматриваемой теме; 

 материал в выпускной квалификационной работе изложен ясно и 

доступно; 

 качество оформления выпускной квалификационной работы высокое и 

полностью соответствует предъявляемым Методическим 

рекомендациям, при 

этом в работе допускаются аккуратно сделанные исправления, но не 

более 7. 
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 нарушаются установленные сроки сдачи выпускной квалификационной 

работы руководителю; 

 содержание выпускной квалификационной работы соответствует выбранной 

теме, но при этом имеют место отступления от темы; 

 структура выпускной квалификационной работы не имеет четкой 

выраженности и логической обоснованности; 

 в выпускной квалификационной работе просматривается умение 

самостоятельно работать с источниками, но при этом явно ощущается 

недостаточное количество используемой литературы; 

 умение автора логически мыслить проявлено недостаточно, не 

просматривается логическая цепочка рассуждений; 

 качество оформления выпускной квалификационной работы невысокое и не в 

полной  мере соответствует  Методическим  рекомендациям, в работе 

допускаются аккуратно сделанные исправления. 
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 нарушаются установленные сроки сдачи выпускной квалификационной 

работы руководителю; 

 содержание выпускной квалификационной работы соответствует выбранной 

теме, но при этом имеют место отступления от темы; 

 структура выпускной квалификационной работы не имеет четкой 

выраженности и логической обоснованности; 

 в выпускной квалификационной работе не просматривается умение 

самостоятельно работать с источниками и при этом явно ощущается 

недостаточное количество используемой литературы; 

 умение автора логически мыслить проявлено недостаточно, не 

просматривается логическая цепочка рассуждений; 

 качество оформления выпускной квалификационной работы невысокое и 

полностью не соответствует предъявляемым Методическим рекомендациям, 

при этом в работе допускаются аккуратно сделанные исправления. 



Приложение 4 

 
Титульный лист 

Министерство образования и науки РД 
Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение РД 

«Колледж экономики и предпринимательства» г. Буйнакск 
 

 

 
Работа допущена к защите 

  2023г. 

Заместитель директора 

по УР 

  Бучаева А.М. 

 

 

 

 

 

 

 
 

ВЫПУСКНАЯ КВАЛИФИКАЦИОННАЯ РАБОТА 

 

Наименование выпускной квалификационной работы 
 

 

 

 

 

Выполнил (а) 

студент (ка) 

Магомедов Магомед Магомедович 

 

профессия 09.02.03 Мастер 

по обработке цифровой 

информации 

группа 20_МЦ 
 

 

 

Руководитель Таймасханова 

Эльмира 

Магомедовна 

 

 

 

 

 

 

Буйнакск, 2023 год 



Приложение 5 
 

Форма задания на ВКР 

 

 
Министерство образования и науки РД 

Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение РД 

«Колледж экономики и предпринимательства» г. Буйнакск 
 

 

Рассмотрено на  заседании ПЦК 

«Информатики и Информационных 

технологий» 
Протокол №     от    2023 г. 

Председатель ПЦК 

   Таймасханова Э.М. 

УТВЕРЖДАЮ 

Заместитель директора 

по УР 

  Бучаева А.М. 

  2023 г. 

 

ЗАДАНИЕ 

на выполнение выпускной квалификационной работы 

(дипломного проекта) 

Студенту (ке)_____________________________группы 20 МОЦИ  

Профессия: 09.02.03 Мастер по обработке цифровой информации 

 

Тема: 
 

 

Исходные данные:    
 

 

Содержание пояснительной записки (перечень вопросов, подлежащих 
разработке вопросов) 

 

 

 

 

Перечень графического и иллюстрированного материала 

 
 

Дата выдачи задания     2023г. 

Дата окончания работы      2023г. 

 

Руководитель 
выпускной квалификационной работы      

(личная подпись) (инициалы, фамилия) 

Задание принял к исполнению      
(личная подпись) (инициалы, фамилия) 



Приложение 6 

 
Форма отзыва руководителя 

Министерство образования и науки РД 
Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение РД 

«Колледж экономики и предпринимательства» г. Буйнакск 
 

 
 

ОТЗЫВ 

на выпускную квалификационную работу 

 
Студента    

(Ф.И.О.) 

 

 

Группа 20 МЦ 
Профессия: 09.01.03 Мастер по обработке цифровой информации 

 

Тема:    
 
 

 

В отзыве отражаются важные аспекты работы: 

 Заключение о степени соответствии выполнения выпускной квалификационной работы 

заданию 

 Оценка качества выполнения выпускной квалификационной работы, её актуальность, 

характеристика структуры 

 Структура работы соответствует предъявленным требованиям. Выпускная работа 

состоит из шести разделов, введения и заключения, списка использованных источников (26), 

приложений (17), количество страниц - 80. 

 Оценка полноты и обоснованности решения поставленных задач, теоретической и 

практической значимости выпускной квалификационной работы 

 Оценка степени самостоятельности выполнения работы, способности к проведению 

исследований, умение анализировать, делать выводы 

 Оценка соблюдения требований к оформлению и построению выпускной квалификационной 

работы, языково-стилистического изложения материала, представления иллюстративного 

материала 

 Перечень положительных сторон выпускной квалификационной работы и основных 

недостатков 

 Отзыв о работе в целом с оценкой по пятибалльной системе 

 

 

 

 
ФИО руководителя выпускной квалификационной работы, должность, место работы 

   2023 г. Подпись руководителя ВКР    
 



Приложение 7 

 
Форма рецензии на выпускную квалификационную работу 

РЕЦЕНЗИЯ 
на выпускную квалификационную работу 

 

студента    
(Ф.И.О.) 

 
 

Группа 20_ МЦ 
Профессия: 09.01.03 Мастер по обработке цифровой информации 

Тема выпускной квалификационной работы 

 

1. Заключение о степени соответствия выполненной выпускной квалификационной 

работы заданию 

2. Оценка актуальности проблемы 

3. Оценка логики изложения, новизны материала и структуры работы 

4. Наличие и качество проработанных научных и других источников, положенных в основу 

теоретико-методологической базы выпускной квалификационной работы 

5. Наличие в выпускной квалификационной работе положений, раскрывающих механизм и 

закономерности функционирования изучаемых объектов 

6. Оценка соблюдения требований к оформлению и построению выпускной квалификационной 

работы, языково-стилистического изложения материала, представления иллюстративного 

материала 

7. Перечень положительных сторон контрольной работы и основных недостатков 
8. Степень обоснованности предложений автора, а также возможности и место 

практического использования дипломной работы или его частей 

9. Отзыв о работе в целом с оценкой по пятибалльной системе 

 

 

 

 

 

 

 
Фамилия имя отчество; место работы и должность рецензента: 

 

     2023 г. 
(подпись) (и.о.ф.) 

 
 

М.П. 

 


