21

ПОЛОЖЕНИЕ

о дипломной работе

слушателей факультета повышения квалификации и переподготовки по педагогике и психологии

ГЛАВА 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Положение о дипломной работе (далее – Положение) слушателей факультета повышения квалификации и переподготовки по педагогике и психологии (далее – Факультет) учреждения образования «Витебский государственный ордена Дружбы народов медицинский университет» (далее – Университет) разработано на основании Кодекса Республики Беларусь об образовании, Правил проведения аттестации слушателей, стажеров при освоении содержания образовательных программ дополнительного образования взрослых, утвержденных Постановлением Министерства образования Республики Беларусь 5 октября 2022 г. № 367, Положения об учреждении высшего образования, утверждённого Постановлением Министерства образования Республики Беларусь 16 сентября 2022 г. № 311, Устава Университета.

2. Положение определяет порядок организации, проведения дипломного проектирования; требования к содержанию и оформлению дипломных работ слушателей Факультета; обязанности руководителей и рецензентов дипломных работ.
3. Дипломная работа является квалификационной работой слушателя, по уровню выполнения и результатам защиты которой государственная экзаменационная комиссия (далее – ГЭК) делает заключение о возможности присвоения слушателю, осваивающему содержание образовательной программы переподготовки руководящих работников и специалистов, имеющих высшее образование, соответствующей квалификации.

4. К защите дипломной работы допускаются слушатели, в полном объеме выполнившие учебный план по специальности переподготовки, прошедшие промежуточную аттестацию с положительными отметками и полностью выполнившие задание на дипломную работу.

ГЛАВА 2
ТРЕБОВАНИЯ К ДИПЛОМНОЙ РАБОТЕ
5. Тематика дипломных работ должна быть актуальной, соответствовать современному состоянию и перспективам развития науки, техники и культуры, учитывать конкретные задачи образовательной программы переподготовки руководящих работников и специалистов.
6. Дипломная работа должна:

6.1. включать элементы научного исследования;

6.2. основываться на нормативных документах, специальной научной и психолого-педагогической литературе, достоверном фактическом материале из практики педагогической деятельности;

6.3. иметь научно-аргументированный и творческий характер;

6.4. содержать четкие, ясные формулировки;

6.5. иметь элементы новизны (выдвижение, разработка новых проблем и предложений по их решению);

6.6. содержать конкретные, обоснованные выводы;

6.7. иметь практические рекомендации по совершенствованию образовательного процесса в учреждениях образования;

6.8. иметь научную корректность и литературную грамотность.
ГЛАВА 3
ВЫБОР И ПЛАНИРОВАНИЕ ТЕМЫ. 
ВЫПОЛНЕНИЕ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ
7. Дипломная работа выполнятся слушателями в соответствии с настоящим Положением, методическими рекомендациями кафедр по написанию дипломных работ:

7.1. кафедры психологии и педагогики с курсом ФПК и ПК (специальности 1-08 01 73 «Профессиональное обучение» (в соответствии с ОКРБ 011-2009), 1-08 01 71 «Педагогическая деятельность специалистов» (в соответствии с ОКРБ 011-2009), 9-09-0114-13 «Педагогическая деятельность специалистов» (в соответствии с ОКРБ 011-2022));

7.2. кафедры психологии и педагогики с курсом ФПК и ПК, кафедры иностранных языков (специальности 1-08 01 78 «Педагогическая деятельность на английском языке» (в соответствии с ОКРБ 011-2009), 9-09-0114-15 «Педагогическая деятельность на английском языке» (в соответствии с ОКРБ 011-2022)).

8. Выбор темы и планирование дипломной работы осуществляются на втором году обучения с момента начала изучения учебных дисциплин: «Методика преподавания учебных дисциплин (предметов) профкомпонента» для специальности 1-08 01 73 «Профессиональное обучение» (в соответствии с ОКРБ 011-2009); «Методология педагогической деятельности на английском языке» для специальностей 1-08 01 78 «Педагогическая деятельность на английском языке» (в соответствии с ОКРБ 011-2009), 9-09-0114-15 «Педагогическая деятельность на английском языке» (в соответствии с ОКРБ 011-2022); «Образовательные технологии» для специальностей 1-08 01 71 «Педагогическая деятельность специалистов» (в соответствии с ОКРБ 011-2009), 9-09-0114-13 «Педагогическая деятельность специалистов» (в соответствии с ОКРБ 011-2022).
9. Темы дипломных работ определяются кафедрой, обсуждаются на заседании совета Факультета и утверждаются приказом ректора Университета (уполномоченного им лица) по представлению декана Факультета.

10. Слушателям предоставляется право выбора темы дипломной работы. Слушатель может предложить свою тему дипломной работы. В этом случае он должен обратиться к заведующему кафедрой с письменным заявлением, в котором обосновывается целесообразность работы по указанной теме. В случае необходимости изменения или уточнения темы дипломной работы на основании письменного заявления слушателя в приказ вносятся соответствующие изменения.
11. Перечень тем дипломных работ ежегодно обновляется и доводится до сведения слушателей путем размещения на странице Факультета на сайте Университета.
12. Руководителями дипломных работ назначаются лица из числа преподавателей Университета, преимущественно профессора и доценты, а также научные работники и высококвалифицированные (в соответствии с назначением и содержанием специальности переподготовки) специалисты Университета и других учреждений и организаций. Один руководитель может осуществлять руководство не более чем 10 дипломными работами. Руководители дипломных работ определяются Факультетом и утверждаются приказом ректора Университета (уполномоченного им лица) по представлению декана Факультета.

13. Руководитель дипломной работы:
13.1. выдает слушателю задание на дипломную работу в соответствии с ее темой и по форме, приведенной в Приложении 1. Задание вместе с дипломной работой представляется в ГЭК;

13.2. оказывает слушателю помощь в разработке структуры дипломной работы;

13.3. рекомендует слушателю необходимую литературу, справочные материалы и другие источники по теме дипломной работы;

13.4. проводит систематические консультации, в том числе, с использованием системы дистанционного обучения Университета;

13.5. контролирует полученные результаты;

13.6. составляет отзыв о дипломной работе по форме, приведенной в Приложении 2.

14. За своевременное выполнение дипломной работы и принятые в дипломной работе решения, правильность всех данных и сделанные выводы отвечает слушатель – автор дипломной работы.

15. Дипломная работа и отзыв руководителя на дипломную работу не позднее, чем за две недели до защиты дипломной работы, представляются заведующему кафедрой психологии и педагогики с курсом ФПК и ПК, который решает вопрос о возможности допуска слушателя к защите дипломной работы.

Допуск слушателя к защите дипломной работы фиксируется подписью заведующего кафедрой психологии и педагогики с курсом ФПК и ПК на титульном листе дипломной работы. Образец оформления титульного листа приведен в Приложении 3.
16. Дипломные работы, допущенные к защите, направляются заведующим кафедрой психологии и педагогики с курсом ФПК и ПК на рецензию не позднее, чем за десять дней до защиты.

17. Рецензенты дипломных работ назначаются приказом ректора Университета (уполномоченного им лица) по представлению декана Факультета. В качестве рецензентов могут привлекаться научные работники, педагогические работники из числа профессорско-преподавательского состава и высококвалифицированные специалисты организаций – заказчиков кадров (с их согласия), профессора и доценты учреждений образования. Преподаватели кафедры, на которой реализовывалась образовательная программа переподготовки руководящих работников и специалистов по конкретной специальности, не могут быть назначены рецензентами дипломных работ для аттестуемой группы слушателей.
18. Рецензент готовит рецензию по форме, приведенной в Приложении 4. Рецензент имеет право затребовать у слушателя – автора дипломной работы дополнительные материалы, касающиеся проделанной работы.

19. Слушатель должен быть ознакомлен с рецензией не менее чем за сутки до защиты дипломной работы.
ГЛАВА 4
ПРОЦЕДУРА ЗАЩИТЫ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ
20. До начала защиты дипломной работы в ГЭК представляются:

20.1. приказ ректора Университета (уполномоченного им лица) о допуске слушателей к защите дипломной работы; 

20.2. сводная ведомость успеваемости слушателей с указанием полученных ими за весь период обучения отметок (результаты промежуточной аттестации) по изученным учебным дисциплинам, модулям, курсовым работам, стажировке.

20.3. Дополнительно до начала защиты дипломной работы в ГЭК представляются: 

задание на дипломную работу; 

дипломная работа; 

отзыв руководителя дипломной работы; 

рецензия на дипломную работу.
В ГЭК могут быть представлены другие материалы, характеризующие теоретическую и практическую значимость выполненной дипломной работы, перечень публикаций и изобретений слушателя, характеристика его участия в научной, организационной, общественной и других видах работ, не предусмотренных учебным планом по специальности переподготовки. 

21. Защита дипломных работ проводится на открытом заседании ГЭК с участием председателя ГЭК и не менее половины ее состава. Лица, присутствующие на заседании ГЭК и не являющиеся ее членами, не могут задавать вопросы слушателям и влиять на ход защиты. Защита дипломных работ проводится в учреждениях образования, на базе которых осуществлялась переподготовка.
22. Выступление слушателя в ходе защиты дипломной работы не должно превышать 20 минут.

После выступления слушателя члены ГЭК вправе задавать слушателю вопросы, касающиеся содержания и оформления работы. Количество дополнительных вопросов, задаваемых одним членом ГЭК, не должно превышать трех.

23. После окончания защиты дипломной работы ГЭК продолжает свою работу на закрытом заседании, на котором с согласия председателя ГЭК могут присутствовать руководители и рецензенты дипломных работ.

В ходе закрытого заседания члены ГЭК оценивают результаты защиты дипломных работ, решают вопрос о присвоении слушателям соответствующей квалификации и выдаче диплома о переподготовке на уровне высшего образования.

24. Решения ГЭК об оценке защиты дипломных работ, о присвоении квалификации и выдаче дипломов о переподготовке на уровне высшего образования по определенной специальности принимаются на закрытом заседании открытым голосованием простым большинством голосов членов ГЭК, участвовавших в ее заседании. При равном числе голосов членов ГЭК голос ее председателя является решающим. 
25. Результаты итоговой аттестации слушателей в форме защиты дипломной работы оцениваются отметками в баллах по десятибалльной шкале.

Положительными являются отметки не ниже 4 (четырех) баллов при освоении содержания образовательной программы переподготовки руководящих работников и специалистов, имеющих высшее образование. 
26. Результаты защиты дипломной работы, решение о присвоении квалификации, выдаче диплома о переподготовке по определенной специальности оглашаются в этот же день после оформления соответствующих протоколов.

27. Заседания ГЭК оформляются протоколами установленной формы, в которые вносятся: фамилия, собственное имя, отчество (если таковое имеется) слушателя; код и наименование специальности переподготовки; тема дипломной работы; дата и время защиты; фамилия, инициалы председателя и членов ГЭК; фамилия, инициалы руководителя; фамилия, инициалы рецензента дипломной работы; вопросы, заданные слушателю; отметка, полученная слушателем; наименование присвоенной квалификации; наименование выдаваемого документа об образовании. Протоколы заседаний ГЭК подписываются председателем и всеми членами ГЭК, участвовавшими в заседании. 
28. В завершении работы ГЭК ее председатель составляет отчет о работе ГЭК и в двухнедельный срок представляет в Министерство здравоохранения Республики Беларусь, копию – ректору Университета. 

В отчете председателя ГЭК отражаются:

уровень освоения слушателями содержания образовательной программы переподготовки руководящих работников и специалистов по определенной специальности; 

качество выполнения дипломных работ, соответствие их тематики современным направлениям и требованиям развития науки, техники, производства, культуры; 

недостатки, выявленные при освоении слушателями содержания образовательной программы переподготовки (при их наличии);

рекомендации и предложения по дальнейшему совершенствованию качества образовательной программы переподготовки руководящих работников и специалистов по определенной специальности.

Отчет председателя ГЭК обсуждается на заседании совета Факультета.

29. Слушателям, не прошедшим итоговую аттестацию в установленный срок или получившим неудовлетворительную отметку на защите дипломной работы, предоставляется право прохождения повторной итоговой аттестации в период работы ГЭК по соответствующей специальности, но не позднее чем через год.

Срок проведения повторной итоговой аттестации устанавливается Университетом и доводится до слушателя. 

30. Слушателям, прошедшим итоговую аттестацию по специальности переподготовки, выдается диплом о переподготовке на уровне высшего образования установленного образца.

31. Слушателям, освоившим содержание образовательных программ переподготовки руководящих работников и специалистов, но не завершившим освоение содержания образовательной программы основного образования соответствующего уровня в связи с досрочным прекращением образовательных отношений (отчислением) выдается справка об обучении.
ГЛАВА 5 
ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ.
ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ
32. Работа должна быть выполнена печатным способом на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210 х 297 мм).

Шрифт Times New Roman размер 14. Абзацный отступ 1,25 см. Междустрочный интервал 1,5. Межабзацные отступы 0. Выравнивание по ширине. Поля: левое – 30 мм, правое – 10 мм, верхнее и нижнее – по 20 мм.
Части дипломной работы «ОГЛАВЛЕНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ (каждая глава)», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЯ» начинаются с новой страницы. Их заголовки печатаются заглавными буквами, жирным шрифтом, по центру.
Заголовки разделов печатаются строчными буквами, жирным шрифтом, по центру.

До и после заголовков должен быть междустрочный интервал.

Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания, применяя шрифты разной гарнитуры.
Качество напечатанного текста, иллюстраций, таблиц, распечаток должно удовлетворять требованию их четкого воспроизведения.
Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе подготовки работы, 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.
Дипломная работа должна содержать следующие структурные части:

титульный лист;

аннотация (не входит в общее количество страниц, вкладывается в дипломную работу);

перечень условных обозначений (если есть необходимость);

нормативные ссылки (если есть необходимость);

оглавление;

введение;

основная часть, разбитая на главы (теоретическая и практическая), в которой приводят анализ литературы, а также сущность и основные результаты дипломной работы;

заключение;

список использованных источников;

приложения (при необходимости).

ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ является первой страницей работы. Оформляется по форме, приведенной в Приложении 3.
На титульном листе приводят следующие сведения:

наименование министерства, которому подчиняется учреждение образования;

наименование учреждения образования, где выполнена работа;

наименование факультета;

отметка о допуске к защите, дата допуска, подпись заведующего кафедрой психологии и педагогики с курсом ФПК и ПК;

название работы;

фамилия, имя, отчество автора, наименование специальности переподготовки, подпись автора;

должность, ученая степень, ученое звание, фамилия, имя, отчество руководителя, его подпись;

город, год написания работы.

АННОТАЦИЯ должна содержать:

сведения об авторе и название работы;

краткую характеристику основных разделов работы;

сведения об объеме работы, количестве иллюстраций, таблиц, приложений, использованных источников.

ПЕРЕЧЕНЬ УСЛОВНЫХ ОБОЗНАЧЕНИЙ содержит перечень обозначений и сокращений, применяемых в данной работе. Запись обозначений и сокращений проводят в порядке приведения их в тексте работы с необходимой расшифровкой и пояснениями.

Раздел НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ содержит перечень стандартов, на которые в тексте дана ссылка. В перечень включают обозначения стандартов и их наименования в порядке возрастания регистрационных номеров обозначений.
ОГЛАВЛЕНИЕ включает наименования ГЛАВ (ЗАГЛАВНЫМИ БУКВАМИ) и разделов (Строчными буквами); ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ, ПРИЛОЖЕНИЯ с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти элементы работы.

Во ВВЕДЕНИИ обосновывается актуальность темы дипломной работы, дается общая оценка состояния проблемы, определяются объект и предмет исследования, формулируются цель и задачи работы.
ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ дипломной работы содержит главы, в каждой из которых в свою очередь выделяются разделы, в которых могут быть представлены также подразделы, пункты и подпункты. По каждой главе делаются краткие выводы.

Главы дипломной работы должны содержать:

аналитический обзор литературы по теме и развернутое обоснование выбора направления исследования;

изложение общей концепции работы;

описание выполненных в работе теоретических и (или) экспериментальных исследований;
их анализ и обобщение.

При делении текста работы 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 ставят точку.
Если текст работы подразделяют только на пункты, их следует нумеровать, за исключением приложений, порядковыми номерами в пределах всей работы.
Если раздел или подраздел имеет только один пункт или пункт имеет один подпункт, то нумеровать его не следует.
Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Пункты, как правило, 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.
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, и, ы, ъ), после которой ставится скобка.
Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка.
Пример
а) _______
б) _______
1) ___
2) ___
в) ______
ЗАКЛЮЧЕНИЕ должно содержать:

краткие выводы по результатам выполнения работы;

оценку полноты решения поставленных задач;

оценку эффективности использования разработанных и представленных практических материалов;

оценку результатов и заключений выполненной работы в сравнении с имеющимися достижениями в данной области.

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ должен содержать сведения об источниках, использованных при выполнении работы. Сведения об источниках оформляются в соответствии с межгосударственным стандартом ГОСТ 7.80-2000 «Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления», межгосударственным стандартом ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления», межгосударственным стандартом ГОСТ 7.82-2001 «Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления», межгосударственным стандартом ГОСТ 7.12-93 «Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила», межгосударственным стандартом ГОСТ 7.11-2004 «Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на иностранных европейских языках», государственным стандартом Республики Беларусь СТБ 7.12-2001 «Библиографическая запись. Сокращение слов на белорусском языке. Общие требования и правила».

В ПРИЛОЖЕНИЯ рекомендуется включать материалы, связанные с выполненной работой, которые не могут быть включены в основную часть (документы или их копии, которые подтверждают научное и (или) практическое применение результатов дипломной работы, или рекомендации по их использованию, нормативные документы, программы, планы, в разработке которых слушатель не принимал участия; самостоятельно разработанные слушателем в процессе выполнения дипломной работы учебно-методические и дидактические материалы, разработки, сценарии, наглядные материалы, презентации и т.п.).

Нумерация страниц работы

Страницы следует нумеровать, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту работы. Номера листов проставляют в центре верхнего колонтитула арабскими цифрами с расстоянием 10-15 мм от верхнего края.
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.
Иллюстрации
Иллюстрации (рисунки, чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки и др.) следует располагать в работе 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 работе.
Чертежи, графики, диаграммы, схемы, иллюстрации, помещаемые в работе, должны соответствовать требованиям государственных стандартов Единой системы конструкторской документации (ЕСКД).
Допускается выполнение рисунков, чертежей, графиков, диаграмм, схем посредством использования компьютерной печати.
Фотоснимки размером меньше формата А4 должны быть наклеены на стандартные листы белой бумаги.
Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Если иллюстрация одна, то в тексте обозначается ее вид без указания номера, например, рисунок.

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 его наименование помещают после пояснительных данных и располагают посередине строки через тире. Точка после наименования рисунка не ставится.

Пример

Рисунок 1 – Детали прибора
Таблицы
Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Название таблицы должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире. После названия таблицы точка не ставится.

Пример оформления таблицы приведен ниже.

Таблица ____–_____________________________________________________

       Номер



Название таблицы
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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.

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

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

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. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, марок, знаков, математических и химических символов не допускается. Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы не приводят, то в ней ставят прочерк.

Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другой лист (страницу). При переносе части таблицы название помещают только над первой частью таблицы, нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую таблицу, не проводят. Над другими частями пишут слово «Продолжение» и указывают номер таблицы, например: «Продолжение таблицы 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 документе одна таблица, то она должна быть обозначена «таблица 1».
Примечания
Слово «Примечание» следует печатать с прописной буквы с абзаца и не подчеркивать.
Примечания приводят в документах, если необходимы пояснения или справочные данные к содержанию текста, таблиц или графического материала.
Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического материала или таблицы, к которым относятся эти примечания. Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится тире и название примечания печатается с прописной буквы. Одно примечание не нумеруют. Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами без проставления точки. Примечание к таблице помещают под линией, обозначающей окончание таблицы.
Пример
Примечание ____–__________________________________________________

   Номер



Название примечания
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 ((), деления (:), или других математических знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножения, применяют знак «(».
Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле. 

Формулы в работе следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всей работы арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке.
Пример
А=а:b

(1)
В=с:е

(2)
Если формула одна, ее не обозначают.
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 работе математических уравнений такой же, как и формул.
В работе допускается выполнение формул и уравнений рукописным способом черными чернилами.
Ссылки
Ссылаться следует на документ в целом или его разделы и приложения.
Ссылки на использованные источники приводят в квадратных скобках. 

Список использованных источников
Источники в списке использованных источников располагают в алфавитном порядке (сначала отечественные, затем иностранные) или в порядке упоминания.

Нормативные правовые акты Республики Беларусь (документация международного законодательства) располагают в начале списка.

Каждый источник в списке использованных источников печатается с абзацного отступа. Нумеруется арабскими цифрами.
Примеры библиографических описаний

Электронные ресурсы удаленного доступа (представленные в Интернете или внутренних сетях)

Кодекс Республики Беларусь об образовании [Электронный ресурс] / Национальный правовой Интернет-портал Республики Беларусь. – Режим доступа: https://pravo.by/document/?guid=3871&p0=hk1100243. – Дата доступа: 07.07.2023.

Конституция Республики Беларусь [Электронный ресурс] / Национальный правовой Интернет-портал Республики Беларусь. – Режим доступа: https://pravo.by/pravovaya-informatsiya/normativnye-dokumenty/konstitutsiya-respubliki-belarus/. – Дата доступа: 07.07.2023.

О медиации: Закон Республики Беларусь от 12 июля 2013 г. №58–3 [Электронный ресурс] / Национальный правовой Интернет-портал Республики Беларусь. – Режим доступа: https://pravo.by/document/?guid=3871&p0=H11300058. – Дата доступа: 07.07.2023.

Об утверждении и введении в действие образовательных стандартов по специальностям среднего специального образования: Постановление министерства образования Республики Беларусь от 28 апреля 2014 г. №57 [Электронный ресурс] / Национальный центр правовой информации Республики Беларусь. – Минск, 2015. – Режим доступа: http://www.pravo.by. – Дата доступа: 13.04.2022.

Иванов, П.К. Как создавать контент и писать тексты для веб–сайтов [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://arcobaleno–ru.livejournal.com/16328.html. – Дата доступа: 22.09.22.

Электронные ресурсы локального доступа (с информацией, зафиксированной на отдельном физическом носителе)

Большая энциклопедия Кирилла и Мефодия 2010 [Электронный ресурс]. – М.: Кирилл и Мефодий, 2020. – Электрон. опт. диск.

Книги без автора

Основы политологии : словарь / под ред. А. Г. Белова, П. А. Семина. – М. : Мысль, 2022. – 350 с.

Малый бизнес : перспективы развития : сб. ст. / под ред. В. С. Ажаева. – М. : ИНИОН, 2021. – 147 с.

Книги одного автора

Игнатов, В. Г. Государственная служба субъектов РФ : Опыт сравнительно–правового анализа / В. Г. Игнатов. – Ростов н/Д : СКАГС, 2020. – 319 с.

Базаров, Т. Ю. Управление персоналом / Т. Ю. Базаров. – М. : Академия, 2023. – 218 с.

Балабанов, И. Т. Валютные операции / И.Т. Балабанов. – М. : Финансы и статистика, 2023. – 144 с.
Книги двух авторов

Корнелиус, X. Выиграть может каждый : Как разрешать конфликты / X. Корнелиус, 3. Фэйр ; пер. П. Е. Патрушева. – М. : Стрингер, 2022. – 116 с.

Смирнов, К. Высшая математика / К. Смирнов, В. Петров. – М. : Университет, 2023. – 220 с.

Агафонова, Н. Н. Гражданское право / Н. Н. Агафонова, Т. В. Богачева ; под общ. ред. А. Г. Калпина. – М. : Юрист, 2022. – 542 с.

Ершов, А. Д. Информационное управление в таможенной системе / А. Д. Ершов, П. С. Конопаева. – СПб. : Знание, 2022. – 232 с.

Игнатов, В. Г. Профессиональная культура и профессионализм государственной службы : контекст истории и современность / В. Г. Игнатов, В. К. Белолипецкий. – Ростов н/Д : МарТ, 2020. – 252 с.

Книги трех авторов

Киселев, В.В. Анализ научного потенциала / В. В. Киселев, Т. Е. Кузнецова, З. З. Кузнецов. – М. : Наука, 2021. – 126 с.
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Аяцков, Д. Ф. Кадровый потенциал органов местного самоуправления : проблемы и опыт оценки / Д. Ф. Аяцков, С. Ю. Наумов, Е. Н. Суетенков. – Саратов : ПАГС, 2021. – 135 с.

Книги четырех и более авторов

Управленческая деятельность : структура, функции, навыки персонала / К. Д. Скрипник [и др.]. – М. : Приор, 2022. – 189 с.

Философия : университетский курс / С. А. Лебедев [и др.] ; под общ. ред. С. А. Лебедева. – М. : Гранд, 2023. – 525 с.
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Словари и энциклопедии
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Об инвестиционном фонде Российской Федерации : постановление Правительства от 23 ноября 2015 № 694 // Собрание законодательства РФ. – 2022. – № 48. – С. 5043.

Статья, раздел, глава

Бакаева, О. Ю. Таможенные органы Российской Федерации как субъекты таможенного права / О. Ю. Бакаева, Г. В. Матвиенко // Таможенное право. – М.: Юрист, 2023. – С. 51–91.

Веснин, В. Р. Конфликты в системе управления персоналом / В. Р. Веснин, С. Иванов // Практический менеджмент персонала. – М. : Юрист, 2019. – С. 395–414.

Иванов, С. Проблемы регионального реформирования // Экономические реформы / под ред. А. Е. Когут. – СПб. : Наука, 2023. – С. 79–82.

Из словаря

Межличностные отношения // Управление персоналом : энциклопедический словарь / под ред. А. Я. Кибанова [и др.]. – М. : ИНФРА–М, 2022. – С. 240–241.

Руднев, В. П. Модерн в искусстве / В. П. Руднев // Словарь культуры ХХ века: ключевые понятия и тексты. – М. : Аграф, 2020. – С.119–124.

Статьи из газет

Титов, В. Банковская система Северо – Запада России / В. Титов // Экономика и жизнь. – 2022. – № 1. – С. 38.

Серов А. Итоги национализации / А. Серов // Известия. – 2020. – 14 июня. – С. 5.

Статьи из журналов

Терентьева, Т. Банковские услуги : спрос и предложение / Т. Терентьева // Деньги и кредит . – 2022. – №. 12. – С. 54–57.

Беков, Т. Конституционные конфликты / Т. Беков // Государство и право. – 2021. – № 11. – С. 19–25.

Приложения
Приложения оформляют как продолжение дипломной работы на последующих листах. В тексте дипломной 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», его номера (без точки) и названия. Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц.
6. Хранение дипломных работ
Дипломная работа после защиты хранится на протяжении 5 лет: бумажные варианты на кафедре психологии и педагогики с курсом ФПК и ПК, электронные – в деканате Факультета.
Приложение 1 Образец оформления задания на выполнение дипломной работы
ЗАДАНИЕ

на выполнение дипломной работы

слушателя ФПК и П по П и П ВГМУ

Ф.И.О. слушателя:
Номер группы:
Тема дипломной работы:
Объект исследования:

Предмет исследования:

Цель:

Задачи:

Руководитель дипломной работы:

__________________________________________________________________

должность
 


ученая степень



ученое звание

__________________________________________________________________ФИО
Подпись

Дата

Приложение 2 Образец оформления отзыва руководителя дипломной работы
ОТЗЫВ

на дипломную работу

слушателя ФПК и П по П и П ВГМУ

Ф.И.О. слушателя:
Номер группы:
Тема дипломной работы:

Актуальность темы дипломной работы:  да   /   нет
Задание выполнено:  в полном объеме   /   частично
Степень самостоятельности и инициативности слушателя при выполнении дипломной работы:
высокая  /  средняя  /  низкая
Умение слушателя, пользоваться специальной литературой:  да   /   нет
Способность слушателя к научно-исследовательской работе:
высокая  /  средняя  /  низкая
Возможность использования результатов на практике:  да   /   нет

Дополнительные характеристики дипломной работы (при необходимости):________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Заключение: дипломная работа
может / не может быть допущена к защите
заслуживает / не заслуживает положительной оценки.
Руководитель дипломной работы:
__________________________________________________________________
должность
 


ученая степень



ученое звание
__________________________________________________________________ФИО
Подпись

Дата
Приложение 3 Образец оформления титульного листа
Министерство здравоохранения Республики Беларусь

УО «Витебский государственный ордена Дружбы народов
медицинский университет»

Факультет повышения квалификации и переподготовки

по педагогике и психологии

Допущена к защите
Зав. кафедрой

психологии и педагогики
с курсом ФПК и ПК
Дата____________________
Подпись________________

Дипломная работа

Тема: НАЗВАНИЕ
Слушатель: Ф.И.О.

Специальность: ШИФР «Наименование специальности»

_________________________________________________


(подпись)

Руководитель:

__________________________________________________

должность


ученая степень


ученое звание

__________________________________________________


(подпись)

Витебск, год

Приложение 4 Образец оформления рецензии на дипломную работу
РЕЦЕНЗИЯ
на дипломную работу

слушателя ФПК и П по П и П ВГМУ

Ф.И.О. слушателя:
Номер группы:
Тема:

Актуальность темы дипломной работы:  высокая  /  низкая

Степень соответствия дипломной работы заданию:

высокая  /  средняя  /  низкая

Логичность построения материала:  да   /   нет

Полнота и последовательность обзора и анализа литературы по теме дипломной работы:  да   /   нет

Полнота описания методики проведенных исследований, изложения собственных теоретических и экспериментальных результатов, отметка о достоверности полученных данных:  высокая  /  средняя  /  низкая

Наличие аргументированных выводов по результатам дипломной работы:  да  /  нет

Практическая значимость дипломной работы:

высокая  /  средняя  /  низкая

Возможность использования полученных результатов:  да   /   нет

Недостатки и слабые стороны дипломной работы (при наличии):______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Замечания по оформлению дипломной работы и стилю изложения материала (при наличии):____________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Заключение: дипломная работа

может / не может быть допущена к защите
заслуживает / не заслуживает положительной оценки.

Рецензент дипломной работы:
__________________________________________________________________

должность
 

ученая степень




ученое звание

__________________________________________________________________ФИО

Подпись

Дата
Положение о дипломной работе слушателей факультета повышения квалификации и переподготовки по педагогике и психологии учреждения образования «Витебский государственный ордена Дружбы народов медицинский университет» обсуждено на заседании Совета факультета повышения квалификации и переподготовки по педагогике и психологии 19 июня 2023 года (Протокол №6).

Декан факультета повышения 

квалификации и переподготовки 

по педагогике и психологии


_______________ И.В.Городецкая








_____ __________________202_

Проректор по учебной работе

_______________
 Н.Ю.Коневалова

_____ __________________202_

Начальник учебно-методического отдела

_______________
 А.В.Гайдукова

_____ __________________202_

Начальник юридического отдела

_______________
 Д.С.Пузанов

_____ __________________202_
