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11.06.2021
№
645-П


г.Саратов

О представлении работ обучающихся в электронном виде, учёте и хранении их

В целях совершенствования организации образовательной деятельности, использования в учебном процессе современных информационных технологий в рамках курсового проектирования, подготовки и защиты выпускных квалификационных работ, текущей оценки знаний и промежуточной аттестации и выполнения требований ФГОС ВО в части реализации положений о формировании электронного портфолио студентов, во изменение приказа ректора от 19.06.2018 №544-П «О представлении работ обучающихся в электронном виде, учёте и хранении их»
ПРИКАЗЫВАЮ:

1.
Осуществлять представление материалов курсовых, расчётно-графических работ, отчётов по практике, выпускных квалификационных работ (ВКР), общественно значимых достижений (сертификаты за участие в конференциях, дипломы победителей олимпиад, грамоты, благодарственные письма и т.п.) для рассмотрения, консультаций и последующей оценки в электронном виде с частичным оформлением на бумажном носителе согласно Порядка представления, учёта и хранения курсовых, расчётно-графических работ, отчётов по практике, выпускных квалификационных работ в электронном виде для текущего, промежуточного, итогового контроля в структурных подразделениях СГТУ имени Гагарина Ю.А. (Приложение 1).

2.
Заведующим кафедрами:

2.1. Осуществлять приём, рассмотрение, регистрацию результатов текущего, промежуточного, итогового контроля, учёт и хранение курсовых, расчётно-графических работ, отчётов по практике, ВКР, общественно значимых достижений обучающихся в электронном виде в соответствии с Порядком (Приложение 1);
2.2. Назначить ответственных за учёт и хранение работ обучающихся на период до передачи их в научно-техническую библиотеку (НТБ) или уничтожения в соответствии с инструкцией по делопроизводству в СГТУ имени Гагарина Ю.А.

2.3. Тексты выпускных квалификационных работ, передаваемые для размещения в электронно-библиотечную систему СГТУ имени 
Гагарина Ю.А., не должны содержать сведения, составляющие государственную тайну, в соответствии с приказом министерства образования и науки от 29 июня 2015 г. № 636.
3.
Директорам институтов осуществлять контроль за исполнением пункта 2 настоящего приказа.
4.
Начальнику учебно-методического управления осуществлять мониторинг процесса представления материалов работ обучающихся в электронном виде, учёта и хранения, размещения их в электронном портфолио студентов.
5. Директору научно-технической библиотеки организовать приём, учёт, хранение и научную обработку выпускных квалификационных работ обучающихся, успешно прошедших итоговую аттестацию по образовательным программам высшего образования, в соответствии с Порядком и с номенклатурой дел, с последующим обеспечением доступа к содержанию работ в локальной сети СГТУ имени Гагарина Ю.А.
6. Начальнику управления информатизации и телекоммуникаций обеспечить техническую поддержку возможности рассмотрения и представления работ обучающихся в структурных подразделениях СГТУ имени Гагарина Ю.А.
7. Контроль за исполнением приказа возложить на проректора по учебной работе Калганову С.Г.
Первый проректор






М.Ю. Захарченко
Согласовано:
Дата согласования

                                Проректор по УР                                 С.Г. Калганова              

                                Директор НТБ                                      Т.Л. Чапурина

                                Начальник УИТ                                   С.С. Гельбух
                                Начальник УМУ                                  Н.М. Лисицкая
Приложение 1

ПОРЯДОК

представления, учёта и хранения курсовых, расчётно-графических работ, отчётов по практике, выпускных квалификационных работ в электронном виде для текущего, промежуточного, итогового контроля в структурных подразделениях СГТУ имени Гагарина Ю.А.

Для рассмотрения, регистрации результатов текущего, промежуточного, итогового контроля, учёта и хранения курсовых, расчётно-графических работ, отчётов по практике, выпускных квалификационных работ обучающихся (ВКР), общественно значимых достижений в электронном виде, с частичным оформлением на бумажном носителе, обучающимся предоставляется возможность работы на оборудовании кафедры и института.

Регистрацией работ на кафедре занимается ответственное лицо, назначенное заведующим кафедрой. Регистрация работ должна производиться в журнале, прошитом, пронумерованном, опечатанном печатью института и содержать обязательный минимум реквизитов:

1. Ф.И.О. студента;

2. курс, группа, дисциплина, вид отчетности;

3. дата сдачи работы;

4. срок хранения;

5. подпись сотрудника кафедры, регистрирующего работу в журнале.

На кафедре и в информационно-образовательной среде (ИОС) СГТУ имени Гагарина Ю.А. должны быть представлены требования по оформлению работ. 
Студенты должны быть ознакомлены под роспись с требованиями, предъявляемыми к работам в соответствии с Приложениями 2, 3.

Приложение 2 - Требования к предоставлению в библиотеку студенческих работ, а также прочих материалов для личного портфолио студента.

Приложение 3 – Требования к представлению в библиотеку выпускных квалификационных работ (дипломов).

Работы передаются в научно-техническую библиотеку ответственным лицом от кафедры. 
Срок хранения сданных работ на кафедре в соответствии с утвержденной сводной номенклатурой дел СГТУ имени Гагарина Ю.А.

Приложение 2
Требования к представлению в научно-техническую библиотеку
 студенческих работ, а также прочих материалов 
для личного портфолио студента

1. Оформление  работ

1.1. Курсовые, расчетно-графические и прочие работы представляются в виде электронных документов (в формате *doc, *docx, rtf). Работа должна начинаться с титульного листа и заканчиваться списком литературы и приложениями. 

1.2. На первой странице текста (титульном листе) в обязательном порядке должна присутствовать в виде текстовых данных следующая информация: 

· Ф.И.О. студента;

· институт, курс, группа, форма обучения, вид отчетности;

· вид работы, тема работы;

· дата защиты/выполнения работы (в формате ДД.ММ.ГГГГ); 

· Ф.И.О руководителя работы.

1.3. Материалы об общественно значимых достижениях оцифровываются и представляются в формате *pdf.

2. Представление работ

2.1. Работы группируются отдельно по видам работ, формам обучения  и по специальностям. 

2.2. Используется кириллический алфавит. Вид работы (цифра) выбирается, исходя из следующих значений:

5 - Отчет по практике

6 - Курсовой проект

8 - Расчетно-графическая работа

9 - Курсовая работа

12 - Отчет по НИР

13 - Общественно значимые достижения (сертификаты за участие в конференциях, дипломы победителей олимпиад, грамоты, благодарственные письма и т.п.)
2.3. Работы представляются на электронном носителе, в папке с названием Институт_кафедра_название группы_год_видработы:

ПРИМЕР: 
ФТИ_ПМИСА_б-САУП_2021_5

          УРБАС_ТСТ_б1-СТЗС_2021_8

2.4.           СЭИ_ФБД_б-ЭКОНз_2021_13

2.5. Если в течение года предполагается неоднократная сдача работ, то каждая последующая папка должна носить порядковую нумерацию, начиная с 01:

ПРИМЕР: 
УРБАС_ТСТ_б1-СТЗС_2021_8_01

                   УРБАС_ТСТ_б1-СТЗС_2021_8_02

                    ……………………………….

                   УРБАС_ТСТ_б1-СТЗС_2021_8_09 
3. Наименование работ

3.1. При формировании имени файла, содержащего работу, передаваемую в НТБ, используется следующая структура:

Номер зачетной книжки_название группы_год_вид работы.расширение

ПРИМЕР: 

111111_б1-СТЗС41_2021_6.doc

111111_б1-СТЗСз41_2021_6.doc

111111_б1-СТЗСз41_2021_13.pdf
3.2. Части работы, не интегрированные в документ MS Word (например, чертежи), размещаются в этой же папке и имеют такое же название + порядковый номер файла, если их несколько, с соответствующими расширениями. 

ПРИМЕР:

111111_б1-СТЗС41_2021_6.jpg
Или

111111_б1-СТЗСз41_2021_6_01.jpg
111111_б1-СТЗСз41_2021_6_02.jpg
111111_б1-СТЗСз41_2021_6_03.jpg
3.3. Если за семестр выполняется несколько курсовых работ, то наименования файлов будут формироваться соответственно:
ПРИМЕР:

111111_б1-СТЗСз41_2021_9_01.doc
111111_б1-СТЗСз41_2021_9_02.doc
111111_б1-СТЗСз41_2021_9_03.doc
3.4. Точно так же формируются названия файлов, если студентом представляется несколько документов с кодом 13: 

ПРИМЕР:

111111_б1-СТЗСз41_2021_13_01.pdf
111111_б1-СТЗСз41_2021_13_02. pdf
111111_б1-СТЗСз41_2021_13_03.pdf
4. Составление описи работ

4.1. Вместе с файлами студенческих работ в этой же папке предоставляется их опись в виде электронной таблицы MS Excel
	№
	Ф.И.О. студента
	Инсти-тут
	Код на-правле-ния, спе-циаль-ности
	Тема
	Руково-дитель
	Вид рабо-ты
	Год сдачи работы
	Название передаваемых файлов (если файлов несколько, разделять их точкой с запятой)

	1.
	Иванов Иван Иванович
	УРБАС
	08.03.01
	Тема курсовой работы
	Рязанов Э. М.
	9
	2021
	111111_б1-СТЗС41_2021_9.doc; 111111_б1-СТЗС41_2021_9_01.jpg

	2.
	и т.д.
	
	
	
	
	
	
	


4.2.  Таблице присваивается название папки, в которой она содержится.

ПРИМЕР:
 

ФТИ_ПМИСА_б-САУП_2021_5.xls
УРБАС_ТСТ_б1-СТЗС_2021_9.xls
СЭИ_ФБД_б-ЭКОНз_2021_13.xls
4.3. При заполнении описи следует иметь в виду:

файлы, относящиеся к одной работе одного студента, указываются в одной ячейке таблицы, разделенные знаком «точка с запятой» (;)
ПРИМЕР (текст  работы  и чертежи к ней): 

111111_б1-СТЗСз41_2021_9.doc;

111111_б1-СТЗСз41_2021_9_01.jpg; 

111111_б1-СТЗСз41_2021_9_02.jpg
4.4.
В случае сдачи материалов с кодом 13 в ячейке «Тема работы»   размещается краткое описание документа, например, «Диплом», Сертификат», «Грамота» и проч.

5. Порядок передачи работ в библиотеку

Работы передаются в научно-техническую библиотеку (к.419, корпус 25) ответственным лицом от кафедры. Кроме вышеописанных электронных данных, ответственному лицу необходимо представить бумажную версию описи.

Приложение 3
Требования к представлению в научно-техническую библиотеку 
выпускных квалификационных работ 
1. Каждая работа представляет собой набор одноименных файлов, состоящий  из: 

2. полного текста собственно работы (от титульного листа до списка литературы, приложений), в форматах *doc, docx, rtf;

· текста работы без титульного листа и списка литературы, в формате *txt; 

· файлов-приложений (если имеются), в формате *jpg

3. Названия файлов формируются НА ЛАТИНИЦЕ БЕЗ ПРОБЕЛОВ следующим образом: номер_зачетной_книжки_название группы_год_видработы.

Вид работы указывается для всех выпускных квалификационных работ студентов всех видов и форм обучения - 1
         ПРИМЕР: 
         111111_b1-stzs41_2021_1.doc
         111111_b1-stzs41_2021_1.txt

        111111_b1-stzs41_2021_1.jpg

4. Если файлов с одинаковым расширением несколько, то в конце имени файла проставляется порядковый номер 

ПРИМЕР:
111111_b1-stzs41_2021_1_01.jpg
111111_b1-stzs41_2021_1_02.jpg
111111_b1-stzs41_2021_1_03.jpg

5. На первой странице текста работы (титульном листе) в обязательном порядке должна присутствовать в виде текстовых данных (не графических объектов!) следующая информация: 

· Ф.И.О. студента;

· институт, курс, группа, форма обучения, вид отчетности;

· вид работы, тема работы;

· дата защиты/выполнения работы (в формате ДД.ММ.ГГГГ); 

· Ф.И.О. руководителя работы

6. Все файлы, относящиеся к работам студентов одной группы, представляются в одной папке, названной (на кириллице) следующим образом: 
институт_выпускающая кафедра_названиегруппы_годвыпуска_видработы

7. ПРИМЕР: ФТИ_ПТБ_б1-ЭРСП-41_2021_1

8. Вместе с файлами студенческих работ также представляются бумажные версии ВКР, частично, в составе: 

· титульный лист;

· задание на подготовку ВКР;

· отзыв руководителя на ВКР (в отзыве обязательно даются сведения об отсутствии в работе информации, составляющей государственную, интеллектуальную, коммерческую тайну или другой информации не подлежащей открытой публикации без согласования с правообладателем);

· рецензия (кроме ВКР по образовательным программам бакалаврской подготовки) (в рецензии обязательно даются сведения об отсутствии в работе информации, составляющей государственную, интеллектуальную, коммерческую тайну или другой информации не подлежащей открытой публикации без согласования с правообладателем);
· реферат, в котором дополнительно необходимо указать, в каких редакторах (текстовом, графическом) выполнена работа, названия файлов;

· аннотация (на русском и иностранном языках);

· содержание ВКР;
· справка о проверке на плагиат.
Подробнее о представлении бумажных версий ВКР: 

1. Автор ВКР (студент) представляет пластиковую папку-файл, в которой содержатся перечисленные выше материалы;

2. Ответственное лицо представляет папку-скоросшиватель, в которой содержатся все представленные студентами одной группы пронумерованные папки-файлы  и опись содержимого; 

3. Все работы передаются в библиотеку ответственным лицом от кафедры.

4. Папка-скоросшиватель должна быть подписана следующим образом: год защиты – институт - выпускающая кафедра - вид обучения (дневное, заочное и т.п.) – группа - количество студентов; 

5. Опись составляется по образцу
	Год защиты, институт, выпускающая кафедра, вид обучения, группа

	№ п/п
	Ф.И.О. студента
	Содержимое папки-файла
	Наличие информации не подлежащей открытой публикации

	1
	Иванов Иван Иванович
	1. титульный лист;

2. задание на подготовку ВКР;

3. отзыв руководителя на ВКР;

4. рецензия 

5. реферат;

6. аннотация на русском языке;

7. аннотация на иностранном языке;

8. содержание ВКР
9. справка о проверке на плагиат
	Есть / Нет

Есть / Нет



	2
	Петров Петр Петрович
	1. титульный лист;

2. задание на подготовку ВКР;

3. отзыв руководителя на ВКР;

4. рецензия 

5. реферат;

6. аннотация на русском языке;

7. аннотация на иностранном языке;

8. содержание ВКР

9.
справка о проверке на плагиат
	Есть / Нет

Есть / Нет



	Дата


	Сдал
	Принял 
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