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1. Общие положения

Положение об итоговой аттестационной работе слушателей, обучаю
щихся по дополнительным профессиональным программам (далее -  ДШ1) про
фессиональной переподготовки в центре дополнительного образования и про
фориентации (далее -  Положение) разработано в соответствии с законодатель
ством Российской Федерации, нормативно-правовыми актами, регулирующими 
отношения в сфере образования, Уставом федерального государственного 
бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Алтайский 
государственный аграрный университет» (далее -  Университет) и определяет 
порядок написания и защиты итоговой аттестационной работы слушателями, 
обучающимися по дополнительным профессиональным программам професси
ональной переподготовки.

Настоящее Положение регламентирует порядок утверждения темы и 
требования к итоговой аттестационной работе слушателя ДНИ.

Итоговая аттестационная работа является заключительным этапом 
проведения итоговых испытаний.

К защите итоговой аттестационной работы допускается лицо, успеш
но завершившее в полном объёме освоение образовательной программы про
фессиональной переподготовки.

Структура и содержание итоговой аттестационной работы разрабаты
ваются ведущими преподавателями при непосредственном участии руководи
телей Д1111, как правило, на основе программ выпускных квалификационных 
работ соответствующих направлений подготовки (специальностей), реализуе
мых на факультетах, и содержат следующие элементы:



- описание области и объектов исследования;
- примерная тематика итоговой аттестационной работы; определение и 

описание структуры итоговой аттестационной работы;
- требования к оформлению итоговой аттестационной работы и иллю

страционного (наглядного) материала.
1.7. Итоговая аттестационная работа подлежит обязательному рецензиро

ванию и защите на открытом заседании итоговой аттестационной комиссии 
(далее -  ИАК).

2. Порядок выбора темы итоговой аттестационной работы 
и назначение руководителя

На период выполнения и защиты итоговой аттестационной работы 
слушателю назначается руководитель из числа ведущих преподавателей Уни
верситета (при необходимости привлекаются преподаватели других вузов) или 
высококвалифицированных специалистов с производства. Назначение руково
дителя итоговой аттестационной работы осуществляется по заявлению слуша
теля (приложение 1) на имя директора центра дополнительного образования и 
профориентации (далее -  ЦДОП).

Темы итоговых аттестационных работ разрабатываются ведущими 
преподавателями и определяются профессиональной направленностью образо
вательных программ. Итоговые аттестационные работы могут выполняться по 
заказам профильных организаций с приложением подтверждающих докумен
тов.

Выбор темы итоговой аттестационной работы осуществляется слуша
телем совместно с руководителем, при этом слушатель вправе предложить 
свою тему, обосновав её актуальность и целесообразность разработки для прак
тического применения.

Руководитель итоговой аттестационной работы выполняет следую
щие функции:

- формирует примерный план работы;
- оказывает слушателю помощь в разработке методики проведения иссле

дования, в организации и выполнении работы;
- рекомендует слушателю необходимую литературу, справочные и архив

ные материалы, типовые проекты и другие источники по теме итоговой атте
стационной работы;

- осуществляет консультирование;
- проверяет выполнение работы;
- даёт письменный отзыв руководителя;
- осуществляет допуск слушателя к защите итоговой аттестационной ра

боты путём визирования.
Отзыв руководителя (приложение 2) -  письменный документ, в кото

ром даётся заключение о допуске итоговой аттестационной работы к защите и в 
котором излагается мнение руководителя об отношении выпускника к выпол
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нению работы, о его дисциплинированности, проявленной им инициативе, сте
пени самостоятельности и трудолюбия. Отзыв руководителя подписывается 
ИМлично с указанием места работы, должности, учёной степени и звания, даты выдачи.

За каждым руководителем может быть закреплено, как правило, не 
более 10 дипломников в год.

Руководитель ДПГТ и непосредственно руководитель итоговой атте
стационной работы несут ответственность за актуальность, соответствие тема
тики итоговой аттестационной работы образовательной программе.

Слушатель -  автор итоговой аттестационной работы -  непосред
ственно несёт ответственность за достоверность представленных сведений.

Выбор темы итоговой аттестационной работы, назначение руководи
теля и рецензента утверждаются приказом ректора по представлению директо
ра ЦДОП не позднее 1 месяца до начала защиты (приложение 3,4).

3. Порядок допуска слушателя к защите на итоговой
аттестационной комиссии

На основании заявлений слушателей по представлению директора 
ЦДОП готовится проект приказа о допуске слушателей к защите итоговых атте
стационных работ не позднее 2 недель до начала работы ИАК (приложение 5).

Слушатель должен представлять отдельные части работы руководи
телю в соответствии с графиком выполнения итоговой аттестационной работы. 
Руководитель проверяет соответствие содержания и оформления итоговой ат
тестационной работы установленным требованиям. Завершённый вариант ито
говой аттестационной работы слушатель обязан представить руководителю не 
позднее, чем за 1 неделю до начала заседания ИАК.

Если слушатель в процессе подготовки итоговой аттестационной ра
боты не выполнял задания руководителя или если итоговая аттестационная ра
бота по содержанию не соответствует поставленным целям и задачам, то руко
водитель имеет право не подписывать работу и написать отрицательный отзыв.

Для включения в приказ на допуск к защите итоговой аттестационной 
работы слушатель должен представить на сверку свою зачётную книжку по 
окончании последней сессии.

4. Рецензирование итоговой аттестационной работы

На рецензирование итоговая аттестационная работа передаётся после 
получения отзыва руководителя и допуска к защите.

Рецензия на итоговую аттестационную работу (приложение 6) -  
письменный документ, в котором даётся экспертиза итоговой аттестационной 
работы. Рецензентами могут быть:

- преподаватели профильных дисциплин Университета (внутреннее ре
цензирование);

- преподаватели профильных дисциплин других учебных заведений 
(внешнее рецензирование);



- руководители и высококвалифицированные специалисты организаций, 
выступающих в качестве объектов наблюдения конкретных итоговых аттеста
ционных работ (внешнее рецензирование);

- научные сотрудники научно-исследовательских организаций по профи
лю подготовки (внешнее рецензирование).

После рецензирования исправления в работе не допускаются.

5. Защита итоговой аттестационной работы

Защита итоговой аттестационной работы проводится на открытом за
седании итоговой аттестационной комиссии с участием не менее двух третей её 
состава в соответствии с утверждённым графиком работы ИАК.

Для проведения процедуры защиты итоговой аттестационной работы 
в итоговую аттестационную комиссию представляются:

- приказ о допуске слушателей к защите итоговых аттестационных работ;
- приказ об утверждении состава ИАК;
- зачётные книжки слушателей;
- рабочая ведомость для внесения результатов защиты итоговых аттеста

ционных работ (приложение 7);
- бланки протоколов заседания итоговой аттестационной комиссии на 

каждого слушателя (приложение 8).
Порядок защиты итоговой аттестационной работы:

- перед началом заседания ИАК всем его членам раздаётся сводная ин
формация о слушателях, защита итоговых аттестационных работ которых за
планирована на данном заседании;

- секретарь ИАК доводит до сведения членов ИАК и присутствующих те
му итоговой аттестационной работы, фамилию, имя, отчество слушателя, фа
милию, имя, отчество руководителя, передаёт итоговую аттестационную работу 
вместе с отзывом руководителя и рецензией председателю ИАК;

- слушатель делает доклад для защиты итоговой аттестационной работы 
(продолжительность доклада 5-10 мин.);

- члены ИАК задают вопросы по проблемам, затронутым в итоговой атте
стационной работе, слушатель отвечает на эти вопросы;

- председатель или один из членов ИАК зачитывает отзыв руководителя и 
рецензию (при присутствии руководителя и рецензента им предоставляется 
слово);

- слушатель отвечает на замечания рецензента;
- председатель объявляет об окончании защиты итоговой аттестационной 

работы.
Члены ИАК в рабочей ведомости результатов защиты итоговых атте

стационных работ по пятибалльной шкале определяют оценки по следующим 
критериям:

- качество содержания и презентации доклада; при этом оценивается со
ответствие темы содержанию работы, её актуальность, новизна, прикладное
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значение, структура доклада, аргументированность выводов, обоснование 
предложений;

- содержание и оформление демонстрационного материала; при этом оце
нивается наличие и мастерство использования наглядных материалов, техниче
ское оформление;

- ответы на вопросы; при этом оценивается правильность, чёткость, аргу
ментированность и краткость ответов;

- оценка рецензента.
Итоговая оценка выставляется исходя из промежуточных оценок и зна

чимости критериев.
Окончательные оценки по защите итоговых аттестационных работ 

выставляются членами ИАК на закрытом заседании после заслушивания всех 
запланированных на день защиты выпускников. Решение ИАК о результатах 
защиты каждого выпускника принимается простым большинством голосов 
членов комиссии, участвующих в заседании, при обязательном присутствии 
председателя комиссии (или его заместителя). При равном числе голосов голос 
председателя комиссии (или его заместителя) является решающим.

На этом же заседании ИАК принимает решение о рекомендации к 
публикации и о внедрении на производстве наиболее значимых результатов ис
следований, о рекомендации к поступлению лучших выпускников на следую
щий уровень подготовки.

Результаты защиты итоговых аттестационных работ объявляются в 
день защиты в присутствии выпускников.

Все заседания ИАК оформляются протоколами, заполняемыми на 
каждого слушателя. В протоколе фиксируется итоговая оценка результатов за
щиты итоговых аттестационных работ. Протоколы заседания ИАК подписыва
ются председателем и секретарём ИАК. Сводная информация заносится в ве
домость результатов защиты итоговых аттестационных работ (приложение 9).

По завершении итоговой аттестации слушателей по программе про
фессиональной переподготовки председатель ИАК готовит отчет. Отчет пред
ставляется в ЦДОП не позднее 10 дней после завершения итоговой аттестации 
по соответствующей программе.

Отчет председателя ИАК о проведении итоговой аттестации хранится в 
ЦДОП в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

Проректор по учебной работе С.И. Завалишин
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Приложение № 1 к Положению

Директору ЦДОП 
В.В. Щербинину 

слушателя программы подготовки

(название)

(Ф.И.О. слушателя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить выполнение итоговой выпускной работы под руковод
ством

(Ф.И.О. руководителя итоговой выпускной работы)

на тему_____________________________________________

Рецензентом назначить___________________________________
(должность, звание, Ф.И.О. рецензента)

СОГЛАСОВАНО:

(должность, звание, Ф.И.О. руководителя итоговой выпускной работы)

«______ »________________ 20____ г. ________________
(подпись)
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ОТЗЫВ 
научного руководителя

на слушателя ЦДОП Алтайского ГАУ____________________________________

(наименование программы подготовки)

Приложение № 2 к Положению

(Ф.И.О. полностью)

выполнившего итоговую выпускную работу по теме

1. Сроки проведения исследований, своевременность представления на про
верку разделов и завершенной работы:___________________________________

2. Оценка деловых и профессиональных качеств слушателя при выполнении 
итоговой аттестационной работы (проявление трудолюбия, творческого от
ношения, самостоятельности или недисциплинированности и т.п .):_________

3. Заключение руководителя о допуске итоговой аттестационной работы к 
защите на ИАК:________________________________________________________

Руководитель

должность, ученая степень

ученое звание

подпись

«

Ф.И.СГ

20 г.
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Приложение № 3 к Положению

Министерство сельского хозяйства Российской Федерации 
Федеральное государственное бюджетное 

образовательное учреждение высшего образования 
«АЛТАЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ АГРАРНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»

(ФГБОУ ВО Алтайский ГАУ)
(FSBEI НЕ Altai SAU)

П Р И К А З

№
г. Барнаул

О закреплении тем, руководителей и рецензентов выпускных 
квалификационных работ у слушателей ЦДОП

п р и к а з ы в а ю :

1. Утвердить темы и назначить руководителей и рецензентов итоговых атте
стационных работ (ИАР) на 2017-2018 учебный год по программам дополни
тельного образования (профессиональная переподготовка):

«Бухгалтерский учет, анализ и аудит» (приложение № 1).
1.2......
1.3......

Ректор Н.А. Колпаков



оборотная сторона приложения 3

Отпечатано 2 экземпляра: 
УО -1 экз.
ЦДОП -  1 экз.

ПРОЕКТ ВНОСИТ:
Директор ЦДОП В.В. Щербинин

ВИЗЫ СОГЛАСОВАНИЯ:

Подразделение Должность Подпись, дата И.О. Фамилия

Дата поступле
ния проекта в 
структурное 

подразделение
Ректорат Проректор по 

учебной работе
С.И. Завалишин

Управление обра
зования

Начальник отдела 
учебной работы 
и качества 
образования

С.В. Сорокина

Отдел
делопроизводства

Начальник ОД В.А. Никонова

9



Приложение к приказу от_
_____________ № ___________
О закреплении тем, 
руководителей и рецензентов  
выпускных квалификационных 
работ у  слуш ателей ЦДОП

Реестр утвержденных тем, руководителей и рецензентов 
итоговых аттестационных работ у слушателей 

дополнительной профессиональной программы 
(профессиональная переподготовка)

«Бухгалтерский учет, анализ и аудит»
(выпуск май 2018)

Приложение № 4 к Положению

Ф.И.О. Тема Руководитель Рецензент
1.

2.
3.
4.
5.

Основание: личные заявления.

Директор ЦДОП В.В. Щербинин



Приложение № 5 к Положению

О допуске слушателей к защите 
итоговых аттестационных работ 

в центре дополнительного образования и профориентации

На основании Положения об итоговой аттестационной работе обучаю
щихся по дополнительным профессиональным программам профессиональной 
переподготовки в центре дополнительного образования и профориентации, 
утвержденного приказом от________ №_- ОД

п р и к а з ы в а ю :

1. Допустить к защите итоговых аттестационных работ слушателей центра до
полнительного образования и профориентации по программе «Бухгалтерский 
учет, анализ и аудит»:

№
п/п Ф.И.О. Тема ИАР Руководитель Рецензент

1
2
3

2. Допустить к защите итоговых аттестационных работ слушателей центра до
полнительного образования и профориентации по программе «Финансы и кре
дит»:

№
п/п Ф.И.О. Тема ИАР Руководитель Рецензент

1
2
3

Ректор Н.А. Колпаков



Отпечатано 3 экземпляра:
УО -1 экз.
Бухгалтерия -  1 экз.
ЦДОП -  1 экз.

Оборотная сторона приложения 5

ПРОЕКТ ВНОСИТ: 
Директор ЦДОП

ВИЗЫ СОГЛАСОВАНИЯ:

Подразделение Должность Подпись, дата И.О. Фамилия

Дата поступ
ления проекта 
в структурное 
подразделение

Ректорат Проректор по 
учебной работе

С.И. Завалишин

Управление 
бухучета и 
финансов

Г лавный 
бухгалтер

И.А. Арыкова

Заместитель
главного
бухгалтера

Управление
образования

Начальник 
отдела учебной 
работы 
и качества 
образования

С.В. Сорокина

Отдел
делопроизводства

Начальник ОД В.А. Никонова

В.В. Щербинин
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РЕЦЕНЗИЯ

на итоговую выпускную работу слушателя ЦДОП_________________________

(программа подготовки)

(Ф .И.О. полностью)

по теме

Приложение № 6 к Положению

1. Актуальность темы, соответствие ее заданию на итоговую выпускную 
работу:________________________________________________________________

2. Характеристика основных разделов, положительные стороны, оценка 
теоретического и практического значения, методический уровень проведе
ния работы:__________________________________________________________

3. Иллюстрации (фото, рисунки, графики и т.п.). Использование литерату
ры и ссылки на нее:____________________________________________________

4. Недостатки, замечания:

5. Заключение о работе в целом, рекомендации по внедрению в производ
ство, оценка:__________________________________________________________

6. Рецензент

(ученая степень, должность, (подпись, дата) (Ф .И .О .)
кафедра/ организация)
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Рабочая ведомость результатов защиты итоговых аттестационных работ
Приложение № 7 к 

Положению

по программе подготовки_________________________________________________
Дата защиты

№
п/п Ф.И.О. слушателя

Критерии

Средний
балл

Качество 
содержания 
и презента
ции доклада

Содержание 
и оформле
ние иллю
страционно
го материала

Оформление
работы

Ответы
на

вопросы

Оценка
рецензента

Итоговая
оценка

Член ИАК ______________________
(подпись) (Ф.И.О.)
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ПРОТОКОЛ № _______
от «_____ »______________ 2017 г.

заседания итоговой аттестационной комиссии (ИАК) 
по рассмотрению итоговой аттестационной работы (ИАР) слушателя

(фамилия, имя, отчество полностью)

на тему_____________________________________________________________________

Приложение № 8 к Положению

по программе профессиональной переподготовки:_______________

Форма обучения _____________________________________________
Работа выполнена под руководством___________________________

(фамилия, инициалы, ученая степень, ученое звание, должность, место работы)

Присутствовали:

Состав ИАК Фамилия, инициалы
Ученая степень, ученое 

звание, должность, место 
работы

Председатель ИАК

Члены ИАК

Состав ИАК утвержден приказом №____ - ОД от «___»______________20___г.

Для защиты итоговой аттестационной работы слушателя_______________

в ИАК представлены следующие документы:
1. Приказ о допуске слушателя к защите итоговой аттестационной работы

№______ от «___»_______________ 20___ г.
2. Зачетная книжка.
3. Итоговая аттестационная работа на______ страницах.
4. Отзыв научного руководителя.
5. Рецензия на итоговую аттестационную работу с оценкой______________

подписанная____________________________________________________________
(фамилия, инициалы)

(ученая степень, ученое звание, должность, место работы)
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После сообщения о выполненной работе в течение_____ минут слушатель
ответил на следующие вопросы:

Фамилия и инициалы лица, 
задавшего вопрос Содержание вопроса Характеристика ответа 

на вопрос

Мнения членов комиссии, сложившиеся в процессе защиты ИАК
Фамилия и инициалы члена 

ИАК
Уровень выполнения работы

Уровень сформированных 
компетенций, знаний 

и умений

Недостатки в теоретической и практической подготовке, имеющиеся у слушателя

Особые мнения членов ИАК
Фамилия и инициалы 

члена ИАК Содержание особого мнения

Решение ИАК
1. Признать, что слушатель_______________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

выполнил и защитил итоговую аттестационную работу с оценкой_______________ .
(прописью)

2. ИАК удостоверяет право на ведение профессиональной деятельности в сфе
ре _

3. Выдать диплом о профессиональной переподготовке установленного образца.

Председатель ИАК _________________ ______________________
(подпись) (И.О. Фамилия)

Секретарь ИАК _________________ ______________________
(подпись) (И.О. Фамилия)

16



Приложение № 9 к Положению

Федеральное государственное бюджетное 
образовательное учреждение высшего образования 

«Алтайский государственный аграрный университет»
Центр дополнительного образования и профориентации

ВЕДОМ ОСТЬ 

результатов защиты итоговых аттестационных работ

по дополнительной профессиональной программе профессиональной переподго
товки________________________________________________________________________

Дата заседания ИАК «____ »____________________ 20___ г.

№
п/п Ф.И.О. слушателя Средний балл 

успеваемости
Оценка защиты итоговой 
аттестационной работы

Председатель ИАК ________________  _______________
(Подпись) (И.О. Фамилия)

Члены ИАК ________________  _______________
(Подпись) (И.О. Фамилия)

(Подпись) (И.О. Фамилия)

(Подпись) (И.О. Фамилия)


