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1. Общие положения

1.1. Настоящее положение о нормоконтроле курсовой и выпускной квалификационной работ в Свердловском колледже искусств и культуры (далее – положение) устанавливает требования к планированию, организации, содержанию и порядку проведения нормоконтроля курсовых и выпускных квалификационных работ, осуществляемого в ГБПОУ СО «Свердловский колледж искусств и культуры» (далее - колледж), регламентирует процедуру нормоконтроля как одного из этапов осуществления контроля над выполнением курсовой и выпускной квалификационной работ.

1.2. Основной целью нормоконтроля является повышение качества выполнения и оформления курсовой и выпускной квалификационной работ.
1.3. Основными задачами нормоконтроля являются:
· соблюдение в оформлении курсовой и выпускной квалификационной работ установленных норм и требований государственных стандартов, методических рекомендаций по написанию курсовых работ, методических рекомендации по написанию и оформлению ВКР;

· установление правильности оформления курсовой и/или выпускной квалификационной работ.
1.4. Настоящее положение разработано в соответствии:
- Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 
- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14.06.2013 г. № 464 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования»
- требованиями Федеральных государственных образовательных стандартов (далее – ФГОС) по специальностям среднего профессионального образования, реализуемым в колледже; 
-  Уставом колледжа;

- Положением о порядке проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам СПО;

- Положением об организации выполнения и защиты курсовой работы.

2. Порядок проведения нормоконтроля

2.1. Нормоконтроль является завершающим этапом разработки курсовой и выпускной квалификационной работ.

2.2. Нормоконтроль осуществляет нормоконтролер. Нормоконтролером является руководитель курсовой работы, руководитель выпускной квалификационной работы, назначаемые приказом директора колледжа.

2.3. В процессе нормоконтроля пояснительных записок курсовых и выпускных квалификационных работ проверяется:
· правильность оформления курсовых и выпускных квалификационных работ;
· правильность оформления титульного листа;

· правильность оформления содержания, соответствие названий разделов и подразделов в содержании, соответствующим названиям в тексте работы, в приказе директора о тематике курсовых и выпускных квалификационных работ;

· правильность оформления структурных элементов курсовых и выпускных квалификационных работ;

· правильность нумерации страниц, глав, разделов, подразделов, иллюстраций, приложений;

· правильность оформления иллюстраций, приложений;

· наличие и правильность ссылок на использованные источники;

2.4. Нормоконтроль проводится в два этапа:
1-й этап: предварительная проверка разрабатываемых документов. При наличии несоответствий студент знакомится с листом нормоконтроля, содержащим выявленные недостатки (Приложение 1);

На первом этапе нормоконтролер в тексте курсовых и выпускных квалификационных работ делает пометки к элементам, которые должны быть исправлены или заменены. Студент обязан в течение двух дней внести необходимые исправления в текст курсовых и выпускных квалификационных работ.

2-й этап: заключительная проверка. 
На втором этапе нормоконтролер определяет устранение указанных в листе нормоконтроля недостатков. В случае устранения недостатков, нормоконтролер ставит свою подпись в листе нормоконтроля курсовых и выпускных квалификационных работ.

Вносить изменения и дополнения в проверенные и подписанные нормоконтролером работы запрещается.
2.5. Завершенная и подписанная студентом выпускная квалификационная работа вместе с бланком нормоконтроля, отзывом руководителя сдается в учебную часть не позднее, чем за 3 дня до защиты.
2.6. Курсовые и выпускные квалификационные работы, не прошедшие нормоконтроль, к защите не допускаются.
3.Обязанности и права нормоконтролера
3.1. Нормоконтролер имеет право:

· возвращать курсовую и выпускную квалификационную работы студенту без рассмотрения в случае небрежного выполнения;

· требовать от студента разъяснений и дополнительных материалов по вопросам, возникшим при проверке.

3.2. Нормоконтролер обязан:

· консультировать студента по вопросам соблюдения требований государственных стандартов и внутренних документов колледжа в процессе выполнения курсовой и выпускной квалификационной работы;

· заполнить лист нормоконтроля и ознакомить с ним студента;

· дать четкие и обоснованные замечания и предложения по исправлению проверяемой работы. 

3.3. Нормоконтролер несет ответственность за соблюдение в процессе оформления курсовых и выпускных квалификационных работ требований действующих стандартов и методических рекомендаций по написанию курсовых работ, методических рекомендации по написанию и оформлению ВКР наравне со студентом.
                                                                                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ 1

НОРМОКОНТРОЛЬ

курсовой (выпускной квалификационной) работы студента(ки) ______________________________________

специальность ________________________________________________________ курс____________________

Тема курсовой (выпускной квалификационной) работы __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Анализ курсовой (выпускной квалификационной) работы на соответствие требованиям:
	№
	Объект
	Параметры
	Соответствует 


	Не 
соответствует 
	Частично соответствует

	1
	Название темы
	Соответствует утвержденной тематике
	
	
	

	2
	Размер шрифта
	14 кегель
	
	
	

	3
	Название шрифта
	Times New Roman
	
	
	

	4
	Межстрочный интервал
	1,5
	
	
	

	5
	Абзацный отступ
	1,25 мм
	
	
	

	
	Выравнивание текста
	По ширине страницы
	
	
	

	6
	Поля (см)
	Левое - 35 мм, правое – 10 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм
	
	
	

	7
	Общий объем работы
	30-50 страниц печатного текста 

(список использованных источников и приложения в объем не входят) 
	
	
	

	8
	Нумерация страниц
	Начинается со второй страницы. 

Титульный лист (1-я станица) не нумеруется. 

Сквозная, в нижней части листа, в середине нижнего поля страницы


	
	
	

	9
	Последовательность структурных частей работы
	Титульный лист, Содержание, Введение, 1 глава (теоретическая часть), 2 глава (практическая часть), Заключение, Список использованных источников, Приложения
	
	
	

	10
	Оформление структурных частей работы
	Каждая структурная часть начинается с новой страницы. Наименования приводятся посередине строки прописными буквами, выделяется полужирным шрифтом. Точка в конце наименования не ставится
	
	
	

	11
	Оформление титульного листа 
	Соответствует утвержденному образцу.

Содержит:

- наименование организации-учредителя;

 - полное наименование учебного учреждения;

- вид работы (например - выпускная квалификационная работа);

- название темы работы (без кавычек;

- сведения об исполнителе (Ф.И.О. студента, курс, специальность, очная / заочная форма обучения.);

- сведения о руководителе (Ф.И.О.);

- город и год выполнения (без слова «год»)
	
	
	

	12
	Структура основной части
	выдержана
	
	
	

	13
	Оформление списка использованных источников
	Библиографическое описание документов осуществляется в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.100-2018. Наличие не менее 20 источников (в т.ч. интернет-ресурсов). Список составлен в алфавитном порядке. 
	
	
	

	14
	Оформление ссылок 
	Затекстовые ссылки заключены в квадратные скобки, содержат порядковый номер документа из списка использованных источников, например – [12]. Ссылка к конкретному фрагменту текста документа содержит порядковый номер источника в списке и страницы, на которых помещен объект ссылки: например - [5, с. 247];

Подстрочные ссылки, вынесенные из текста вниз страницы документа, не допускаются.
В тексте также должны присутствовать ссылки на все размещенные в работе приложения.
	
	
	

	15
	Оформление содержания
	Содержание включает в себя заголовки всех глав, разделов и подразделов, приложений с указанием названий и начальных страниц приложений.
	
	
	

	16
	Оформление рисунков. Оформление таблиц
	Располагаются после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице.

Подпись к рисунку располагается под ним посередине строки. Слово «рисунок» или «таблица» пишется полностью. Подпись может содержать только номер рисунка или таблицы: например - Рисунок 2) или номер с названием: например - Рисунок 2- Структура фирмы).

Точка в конце названия не ставится
	
	
	

	17
	Оформление приложений
	На приложения даны ссылки. 
Каждое приложение начинается с новой страницы с указанием наверху справа страницы слова ПРИЛОЖЕНИЕ и его обозначения арабскими цифрами: например- ПРИЛОЖЕНИЕ 1
	
	
	

	18
	Брошюровка работы
	Мягкая брошюровка с пластиковой или металлической пружиной. Верхняя обложка прозрачная, нижняя - черная или цветная.
	
	
	


Нормоконтроль выполнил: ________________ _______________ ___________

                                                                             (Ф.И.О.)

С результатами нормоконтроля ознакомлен:

Студент ____________________ _______________

                            (Ф.И.О.)                              (подпись)

Дата _____________

Замечания устранены: _____________ _______________

                                  (Ф.И.О.) (подпись лица, выполнившего нормоконтроль) 

Дата ____________
