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Методические рекомендации по написанию итоговой аттестационной работы 

 
Итоговая аттестационная работа (ИАР) завершает процесс теоретического и 

практического обучения слушателя и является заключительным этапом обучения по программе 

профессиональной переподготовки  и повышения квалификации.  

Требования к оформлению ИАР: 
1. Формат А 4. 
2. Поля: верхнее, нижнее - 2 см. правое - 1см, левое – 3 см 
3. Номера страниц - арабскими цифрами, внизу страницы, выравнивание по центру, титульный 

лист включается в общую нумерацию, но на нем не указывается номер. 
4. Шрифт - Times New Roman. 
5. Высота шрифта - 14 пунктов; 
6. Красная строка. 
7. Междустрочный интервал - полуторный. 
8. Выравнивание текста - по ширине. 
9. Исключить переносы в словах. 
10.ИАР должна быть выполнена печатным способом с применением компьютерной техники и 

компьютерных технологий. 
11.Текст разделяется на разделы и подразделы. Им присваиваются порядковые номера, 

обозначаемые арабскими цифрами. Наименования разделов в тексте оформляют в виде 
заголовков. Заголовок раздела набирается заглавными буквами, шрифт 14, выделяется 
полужирным, размещается по центру. Основной текст отделяется от заголовка пустой строкой. 
Заголовки подразделов начинаются с абзаца. Точку в конце заголовков не ставят. 
Подчеркивать заголовки не следует. Каждый раздел рекомендуется начинать с нового листа. 

12.В содержании последовательно перечисляются заголовки разделов, подразделов с указанием 
номеров листов, на которых начинается материал. 

13.Приложения располагают в самом конце ИАР в порядке их упоминания в тексте. Каждое 
приложение начинается с новой страницы. В правом верхнем углу страницы пишут слово 
«Приложение» и его обозначают арабской цифрой, например «Приложение 1». 

14.Объем ИАР  - 15 - 25 страниц. 

15.Объем приложений не лимитируется, но они должны соответствовать тексту (ссылки на них в 
тексте обязательны). 

 
Структура итоговой аттестационной работы 

 
         Титульный лист и оглавление оформляется согласно приложению 

 
         Введение 

Эта короткая часть должна содержать несколько вступительных абзацев, непосредственно 
вводящих в тему работы. Во введении необходимо обосновать выбор данной темы, коротко 
рассказать о том, почему именно она заинтересовала автора. Здесь же определяется ее научная и 
практическая значимость, актуальность. Раздел также должен содержать постановку проблемы в 
рамках выбранной темы, ее суть. Во введении указывается цель работы и задачи, которые 
предстоит решить в соответствии с поставленной целью. При их формулировании используются, 
например, такие глаголы: изучить... выявить... установить... и т.п. Здесь же дается беглый обзор 
использованной литературы. Введение по объему текста составляет 2-3 страницы. 



 

 

 

 

         Основная часть 
В данном разделе должна быть раскрыта тема итоговой аттестационной работы. В основной 

части, как правило, разделенной на главы, необходимо раскрыть все пункты составленного плана, 
связно изложить накопленный и проанализированный материал. Излагается суть проблемы, 
различные точки зрения на нее, собственная позиция автора ИАР. Важно добиться того, чтобы 
основная идея, выдвинутая во введении, пронизывала всю работу, а весь материал был нацелен на 
раскрытие главных задач. 

Заключение 
В заключении подводятся итоги по всей работе, делает краткий обзор или обобщенный вывод 

по теме работы, суммируются выводы, содержащие ясные ответы на поставленные вопросы. 
Здесь даются собственные заключения с учетом различных точек зрения на изложенную 
проблему, отмечается то новое, что получено в результате работы над данной темой. Подчеркнем, 
что выводы должны быть строго соотносимы с теми целями и задачами, которые ставились в 
начале работы, во введении. Заключение по объему не должно превышать введение. 

       Список литературы 
Список литературы завершает ИАР. В нем фиксируются только те источники, с которыми 

работал автор при написании своей работы. В списке литературы обязательно указывать 
источник, из которого была взята статья либо цитата. Работа считается фактом плагиата, если в 
ней присутствуют цитаты длинной в одно предложение без кавычек или пересказ чужих мыслей 
без указания в тексте ссылки на источник. 
Список используемой для написания ИАР литературы составляется по следующему 
правилу: 
1. Порядковый номер литературного источника. 
2. Фамилия, инициалы автора. 
3. Полное название книги (без кавычек, исключение - если название - цитата). 
4. Место (город) издания. 
5. Год издания - цифра без буквы «г.». 
6. Может быть указано количество страниц или конкретные страницы. 

Статья из сборника записывается так: 
1. Порядковый номер источника. 
2. Фамилия, инициалы автора. 
3. Заглавие статьи // Заглавие сборника: Подзаголовок / 
4. Редактор. 
5. Составитель. 
6. Место (город) издания. 
7. Г од издания. 

Приложения 
В состав приложений могут входить: копии документов, графики, таблицы, фотографии и 

т.п. Приложения располагаться в конце всей работы. Приложение должно иметь название. 
Каждое приложение начинается с нового листа, нумеруется, чтобы на него можно было сослаться 
в тексте с использованием круглых скобок например: (см. Приложение 1). Страницы, на которых 
даны приложения, продолжают общую нумерацию текста, но в общий объем ИАР не включаются. 
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