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Введение. 
 

Данное методическое пособие разработано в помощь выпускникам 
групп электрогазосварщиков (ЭГС) и автомехаников (АМ), при работе над 
выпускными квалификационными работами. В методическом пособии 
изложены наиболее общие требования к графическим и текстовым 
документам выпускных квалификационных работ. Настоящее пособие 
разработано на основании действующей нормативно-технической 
документации и соответствует современным требованиям оформления 
текстовой и графической части выпускных квалификационных работ. 
 

 
1.Общие положения оформления пояснительной записки. 

 
1. Пояснительная записка оформляется на листах формата А4 (ГОСТ2. 301-

68) размерами 210х297 (мм). Внутри формата вычерчивается основная 
рамка толстой сплошной линией. Слева отступить 20мм, справа, сверху, 
снизу по 5мм.  
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Пояснительная записка имеет следующую структуру: 
- титульный лист 

- выписка приказа производственной практики 
- производственная характеристика 
- дневник по производственной практике 
- задание на выпускную работу 
 
2. Пояснительная записка выполняется одним из следующих способов: 
 
- машинописным, в соответствии с требованиями 

ГОСТ 13.1. 002.  Шрифт должен быть четким, высотой не менее 2,5 мм, 
чёрного цвета; 

- рукописным - чертёжным шрифтом по ГОСТ2.304– 81 
цифры и буквы необходимо писать чётко чёрной тушью или гелиевой 
ручкой; 

-   расстояние от рамки формы до границ текста в начале и      в конце строк 
должно быть не менее 3 мм; 
 - расстояние от верхней или нижней рамки не менее 10 мм 
 - абзацы начинаются отступом 15 – 17 мм; 
 - текст пояснительной записки должен быть разбит на разделы согласно 
выданному заданию; 

 
3. Оформление титульного листа: 
 
- титульный лист является первым листом текстового документа, 

выполняется на листе формата  А4. 
 

4. Оформление листа « СОДЕРЖАНИЕ»  в пояснительной записке : 
 
- лист « СОДЕРЖАНИЕ»  следует за листом задания 
- слово «СОДЕРЖАНИЕ» записывается в виде заголовка шрифтом № 7 
- в содержание включаются номера и наименования разделов и подразделов 

с указанием номеров листов (шрифт №7 для прописных букв, шрифт № 5 
для строчных букв) 

- после перечисления всех разделов и подразделов пояснительной записки 
составляется «перечень графических материалов» (шрифт №7 и №5 ) 

- основная надпись выполняется по  форме 2 (ГОСТ 2. 104 –68) 
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Форма №2 
 

 
      
 
    Графа №1 – фамилия разработчика дипломного проекта. 

Графа №2 – фамилия консультанта (преподавателя спецдисциплины). 
Графа №3 – фамилия проверяющего (преподавателя черчения). 
Графа №4 – фамилия зам. директора по УПР. 
Графа №5 – подписи. 
Графа №6 – дата. 
Графа №7 – шифр специальности по ОК (ХХХ( 2.4. для групп ЭГС; 30.20. 
– для групп АМ); ХХ(03) – вид проектирования (дипломный. проект ); 
ХХ(00) – номер задания; ХХ(00) – номер детали или сборки; ХХ(00) – ПЗ 
(пояснительная записка) . 
Графа №8 – тема задания. 
Графа «литер» – характер чертежа, в первой клетке буква «у», что 
обозначает учебный характер чертежа. 
Графа №9 – лист 1-ый. 
Графа №10 – количество листов в пояснительной записке. 
Графа №11 – адрес (ПЛ-128, ЭГС-3       (ПЛ-128, АМ-3 
                                     г. Туймазы)               г. Туймазы) 
 

5. Оформление текста: 
- текста должен быть кратким, четким; 
- не допускается применять сокращения слов, единиц физических величин 

без цифр; 
- основная надпись  выполняется по  форме 3 (ГОСТ 2. 104 –68) 

 

Generated by Foxit PDF Creator © Foxit Software
http://www.foxitsoftware.com   For evaluation only.



 4 

      
Графа №1 – шифр (см. выше). 
Графа№2 – порядковый номер листа. 
 

 
 

2. Оформление сборочного чертежа для групп 
электрогазосварщиков (ЭГС). 

 
Сборочный чертёж выполняется на формате А1 (841х594). 

 
  
        Сборочный чертеж изделия должен содержать: 
- изображения изделия, дающее представление о расположении и  взаимной 

связи составных частей, соединяемых по данному чертежу, и 
обеспечивающее возможность сборки и контроля; 

- габаритные размеры; 
- установочные, присоединительные размеры; 
- таблицу сварных швов; 
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Таблица сварных швов. 

 
- техническую характеристику (при необходимости) 
- основную надпись по форме № 1 согласно ГОСТ 2.  

 
Форма№1

 
 

       Расшифровку граф 1 – 6 см.  форма №2. 
    Графа №7 - Графа №7 – шифр специальности по ОК (ХХХ( 2.4. для 
групп ЭГС; 30.20. – для групп АМ); ХХ(03) – вид проектирования 
(дипломный. проект ); ХХ(00) – номер задания; ХХ(00) – номер детали 
или сборки; ХХ(00) – СБ (сборочный  чертёж) . 

 
    Графа №8 – наименование сборочной единицы; Сборочный чертеж ( более 
мелким шрифтом, чем наименование сборочной единицы) . 

Графа «литер» – в первой клетке буква «у». 

Графа №9 – масса детали в кг; без указания размерности. 
Графа №10 – масштаб чертежа. 
Графа №11 – порядковый номер листа. 
Графа №12 – количество листов. 
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Графа №13 – не заполняется. 
Графа №14 – адрес. 
 

-линии-выноски и полки, выполненные сплошной тонкой линией, на которых 
наносят позиции, соответствующие позициям в таблице спецификации. 
 
Сборочный чертеж сопровождается таблицей спецификации согласно  
ГОСТ 2.108 –68, которая чертится на отдельных листах формата А4. На 
первом листе основная надпись форма №2, на последующих форма №3 
(смотри приложение) 
. При расположении таблицы спецификации на формате А1 вместе с 
чертежом основные надписи для таблицы спецификации не чертятся. 
 
 

Таблица спецификации. 

 
 

Порядок заполнения таблицы спецификации следующий: 
- в графе наименование записывают наименование раздела: « 

Документация» и подчеркивают тонкой  сплошной линией. Раздел 
«Документация» содержит: 

1) Пояснительная записка (в графе «формат»  указывают на каких форматах 
выполнена пояснительная записка – А4) 

2) Сборочный чертёж (в графе  «формат» указывают на каком формате 
выполнен сборочный чертёж - А1) 

3) далее следует раздел «Сборочные единицы», который записывают в графе 
«Наименование» и подчёркивают тонкой сплошной линией. Сборочные 
единицы записывают в алфавитном порядке. 

4)  далее следует раздел « Детали» ,который записывают в               графе 
«Наименование» и подчеркивают тонкой сплошной линией. 
Сборочные единицы, детали записывают в порядке возрастания позиций. 

Generated by Foxit PDF Creator © Foxit Software
http://www.foxitsoftware.com   For evaluation only.



 7 

 5) далее следует раздел « Стандартные изделия»,        который записывают 
в графе «Наименование» и подчеркивают тонкой сплошной линией. 

Стандартные изделия записывают в алфавитном порядке 
6) далее следует раздел «Материалы»,который записывают в графе 

«Наименование» и подчёркивают тонкой сплошной линией. 
 

 
3. Оформление сборочного чертежа для групп автомехаников (АМ). 

 
Сборочный чертёж выполняется на формате А1 (841х594).  

 Сборочный чертеж изделия должен содержать: 
- изображения изделия, дающее представление о расположении и  взаимной 

связи составных частей, соединяемых по данному чертежу, и 
обеспечивающее возможность сборки и контроля 

- габаритные размеры 
- установочные, присоединительные размеры 
- техническую характеристику (при необходимости) 
- основную надпись по форме № 1 согласно ГОСТ 2. 104 – 68 . 
- линии-выноски и полки, выполненные сплошной тонкой линией, на 

которых наносят позиции, соответствующие позициям в таблице 
спецификации. 

Сборочный чертеж сопровождается таблицей спецификации согласно ГОСТ 
2. 108 –68 которая чертится на отдельных листах формата А4. На первом 
листе основная надпись форма №2, на последующих форма №3. При 
расположении таблицы спецификации на формате А1 вместе с чертежом 
основные надписи для таблицы спецификации не чертятся. 

 
Порядок заполнения таблицы спецификации. 

- в графе наименование записывают наименование раздела: « 
Документация» и подчеркивают тонкой  сплошной линией. Раздел 
«Документация» содержит: 

1) Пояснительная записка (в графе «формат»  указывают на каких 
форматах выполнена пояснительная записка – А4) 

2) Сборочный чертёж (в графе  «формат» указывают на каком формате 
выполнен сборочный чертёж- А1 ) 

3) Технологическая карта на дефектовку ( в графе «формат» указать № 
формата на котором выполнена технологическая карта на дефектовку – 
А1) 

 
- далее следует раздел «Сборочные единицы», который записывают в графе 

«Наименование» и подчёркивают тонкой сплошной линией. Сборочные 
единицы записывают в алфавитном порядке. 

- далее следует раздел « Детали», который записывают в графе 
«Наименование» и подчеркивают тонкой сплошной линией.  

Сборочные единицы, детали записывают в порядке возрастания позиций. 
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- далее следует раздел « Стандартные изделия», который       записывают в 
графе «Наименование» и подчеркивают тонкой сплошной линией. 

Стандартные изделия записывают в алфавитном порядке 
- далее следует раздел «Материалы», который записывают в графе 

«Наименование» и подчёркивают тонкой сплошной линией. 
 

4. Оформление рабочего чертежа детали. 
 

Рабочий чертёж детали выполняется на формате А4 (210х297) или А3 
(420х297) и должен содержать следующие данные: 

1) необходимое и достаточное количество видов для передачи формы 
детали, с необходимыми сечениями и  разрезами 
2) все размеры необходимые для изготовления и контроля детали 
3) предельные отклонения размеров 
4) предельные отклонения формы и расположения 

     -    шероховатости поверхностей 
     -  основную надпись по форме № 1 согласно 
         ГОСТ 2. 104 – 68. 

Форма№1 

 
 

       Расшифровку граф 1 – 6 см.  форма №2. 
    Графа №7 - Графа №7 – шифр специальности по ОК (ХХХ( 2.4. для 
групп ЭГС; 30.20. – для групп АМ); ХХ(03) – вид проектирования 
(дипломный. проект ); ХХ(00) – номер задания; ХХ(00) – номер детали  

 
    Графа №8 – наименование детали 

Графа «литер» – в первой клетке буква «у». 
Графа №9 – масса детали в кг; без указания размерности. 
Графа №10 – масштаб чертежа. 
Графа №11 – порядковый номер листа. 
Графа №12 – количество листов. 
Графа №13 – материал, марка с указанием ГОСТа. 
Графа №14 – адрес. 
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5. Оформление чертежа общего вида. 

 
Чертёж общего вида поясняет конструкцию изделия и принцип его 
работы и должен содержать: 

- изображение (виды, разрезы, сечения), текстовую часть и надписи, 

необходимые для понимания конструктивного устройства изделия, 

взаимодействия его составных частей и принцип работы; 

- размеры и другие наносимые на изображении данные (при 

необходимости); 

основную надпись форма №1 ГОСТ 2. 104 – 68 ( вместо надписи 

«Сборочный чертёж» выполнить надпись «Общий вид» ). 

- линии-выноски и полки, выполненные тонкой сплошной линией, на 

которых указывают номера позиций, соответствующие номерам 

позиций в таблице составных частей изделия. 

Чертёж общего вида сопровождается таблицей состава, которая 

располагается на листах формата А4 или на формате, где 

выполнен чертёж общего вида.  Составные части в таблицу 

рекомендуется записывать  в следующем порядке: заимствованные 

изделия, покупные изделия, вновь разрабатываемые изделия.   

 

Форма таблицы составных частей 
 

П
о

з
и

ц
и

я
 

 
 

Обозначение 

 
 

Наименование 

К
о
л

-в
о
  

 
Мате
риал 

     

     

     

 
6. Оформление технологической карты на дефектовку для 

групп автомехаников (АМ). 
 

Технологическая  карта на дефектовку оформляется на формате А1 
(594х841) и содержит следующее: 

- номер дефекта с чертежа; 
- материал детали; 
- наименование дефектов; 

- способ устранения дефекта и измерительные инструменты; 
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- размеры(номинальный, допустимый без ремонта, допустимый для 
ремонта); на чертеже должны быть указаны номинальные размеры в 
соответствии с технологической карты дефектовки; 

- раздел заключение; 
- основную надпись (форма№1). 

Форма№1

 
 

       Расшифровку граф 1 – 6 см.  форма №2. 
    Графа №7 - Графа №7 – шифр специальности по ОК (ХХХ( 2.4. для 
групп ЭГС; 30.20. – для групп АМ); ХХ(03) – вид проектирования 
(дипломный. проект ); ХХ(00) – номер задания; ХХ(00) – номер детали 
или сборки; ХХ(00) – ТКД (технологическая карта дефектовки) . 

 
    Графа №8 – наименование сборочной единицы; Технологическая карта 
дефектовки( более мелким шрифтом, чем наименование сборочной единицы) 
. 

Графа «литер» – в первой клетке буква «у». 
Графа №9 – масса детали в кг; без указания размерности. 
Графа №10 – масштаб чертежа. 
Графа №11 – порядковый номер листа. 
Графа №12 – количество листов. 
Графа №13 – не заполняется. 
Графа №14 – адрес. 
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Приложения. 
 

Таблица спецификации лист №1 
 

Ф
о

р
м

а
т

 

З
о

н
а

 

П
о

з
и

ц
и

и
  

 
Обозначения 

 
 

Наименования 

К
о

л
-в

о
 

 

 
 

Примечание 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

     

     

Из
м 

лист № докум. Подп Дат
а 

 
  ХХХ. ХХ. ХХ. ХХ. ХХ. (7) 

 

Разраб. (1) (5) (6) Лит. Лист Листов 

Консульт. (2)     (9) (10) 

Проверил (3)   

    

Утвердил (4)   

 
 

(8) 
 

ПЛ-128, ЭГС-3 (АМ-3) 
г. Туймазы (11) 
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Таблица спецификации лист №2 

 
Ф

о
р

м
а

т
 

З
о

н
а

 

П
о

з
и

ц
.  

 
Обозначени

я 

 
 

Наименования 

К
о

л
-в

о
 

 

 
 

Примечание 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

     Лист 

     

Из. лист № докум. Подп Дат 

 
  ХХХ. ХХ. ХХ. ХХ. ХХ. (1) (2) 
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