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	Магистрлік жобаларды жазу бойынша нұсқаулыққа

1-қосымша
Магистрлік жобаның/диссертацияның  құрылымына және оны рәсімдеуге қойылатын талаптар1
1. Магистрантқа магистрлік жобаны мемлекеттік, орыс немесе ағылшын тілінде дайындауды таңдау құқығы беріледі.

2. Магистрлік жоба мәтіні қатаң негізделген, біртұтас және қисынды болуы тиіс. Орфографиялық, грамматикалық және тыныс белгілерін қоюда қателіктер болмауы қажет. Мәтін жазу стилі ғылыми тұрғыдан алғанда дұрыс болуы керек. 
3. Жұмыс көлемі – кемінде 40 бет (қосымшалар беттердің жалпы санына кірмейді).

4. Магистрлік жобаның құрылымы келесідей:
· Титул беті
· Мазмұны
· Нормативтік сілтемелер
· Белгілеулер мен қысқартулар 
· Кіріспе (зерттеудің өзектілігі, мақсаты мен міндеттері, зерттеу объектісі мен пәні, тақырыптың зерттелу дәрежесі, ғылыми жаңалығы, зерттеудің теориялық және әдістемелік негіздері)
· Негізгі бөлім
· Қорытынды (жүргізілген зерттеу бойынша негізгі қорытындылар мен ұсыныстар)  

· Пайдаланылған дереккөздер тізімі  

· Қосымшалар, соның ішінде жұмыс нәтижелері бойынша мемлекеттік орган үшін негізгі ұсыныстарды қамтитын талдамалы жазба (1.4-қосымша).
5. Магистрлік жобаның құрылымдық элементтеріне қойылатын талаптар:

5.1. Титул беті 1.1-қосымшаға сәйкес рәсімделеді.
5.2. Магистрлік жобаның мазмұны кіріспені, барлық бөлімдердің, кіші бөлімдердің, тармақтардың (егер олардың атаулары болса) реттік нөмірлері мен атауларын, соның ішінде әдебиетке шолуды, зерттеу әдістерін, талдау мен зерттеу нәтижелерін, қорытындыны, пайдаланылған дереккөздер тізімін және жобаның осы элементтері басталатын беттердің нөмірлерін көрсете отырып, қосымшалардың атауларын қамтиды.

Мазмұнның үлгісі 1.2-қосымшада көрсетілген.

5.3. «Нормативтік сілтемелер» құрылымдық элементі жоба мәтінінде сілтеме берілген нормативтік құжаттардың тізілімін қамтиды. 

Сілтеме стандарттарының тізілімі «Осы магистрлік жобада келесі нормативтік құжаттарға сілтемелер пайдаланылған» деген сөздерден басталады.

5.4. «Белгілеулер мен қысқартулар» құрылымдық элементі жобада қолданылатын белгілеулер мен қысқартулардың тізілімін қамтиды. Белгілеулер мен қысқартулар таратып жаза отырып және қажетті түсіндірулермен бірге олардың мәтінде келтірілу реттілігіне немесе әліппе тәртібіне сәйкес жазылады.
5.5. Кіріспе шешіліп жатқан мәселенің (міндеттің) қазіргі жағдайын бағалауды, тақырыпты зерделеудің негізі мен бастапқы деректерді, аталмыш зерттеу жұмысын жүргізу қажеттілігінің негіздемесін қамтуы керек. Кіріспеде зерттеу өзектілігі мен проблемасы, жобаның мақсаты мен міндеттері, болжам немесе күтілетін нәтижелер, практикалық маңызы көрсетілуі тиіс.

5.6. Магистрлік жобаның негізгі бөлімінде магистрлік жобаның тақырыбы бойынша әдебиетке шолу жасалады, орындалған жұмыстың мәнін, әдістемесі мен негізгі нәтижелерін танытатын деректер, зерттеу тақырыбы бойынша деректерге талдау, алынған нәтижелерге қатысты автордың ұстанымы келтіріледі.

5.7. Қорытынды зерттеу нәтижелері бойынша қысқаша қорытындыны; қойылған міндеттердің толық шешілуін бағалауды, нәтижелерді нақты пайдалану бойынша ұсыныстар мен бастапқы деректерді, енгізу тиімділігін бағалауды қамтуы тиіс.

5.8. Пайдаланылған дереккөздер тізімі магистрлік жобаны жазуда қолданылған дереккөздер туралы мәліметтерді қамтуы тиіс. Тізім 1.3-қосымшаға сәйкес рәсімделеді.
5.9. Қосымшаларға қандай да бір себептермен негізгі бөлімге қосуға болмайтын орындалған магистрлік жобаға байланысты материалдарды қосу ұсынылады. 
6. Магистрлік жобаны рәсімдеу қағидалары:
6.1. Жалпы талаптар.

6.1.1. Мәтінді жазуды және магистрлік жобаны рәсімдеуді осы Нұсқаулық талаптарына сәйкес орындайды. Магистрлік жоба мәтінінің беттері және жобаға қосылған иллюстрациялар мен кестелер А4 форматына сай болуы тиіс. 
6.1.2. Магистрлік жоба компьютер және принтердің қолданылуымен А4 форматындағы ақ парақтың бір жақ бетінде бір жоларалық интервалмен орындалуы тиіс. Қаріптің түсі қара болуы керек, қаріп – TimesNewRoman, кәдімгі, қаріп өлшемі – 14. Мәтінді жиектердің келесідей өлшемдерін сақтай отырып басу қажет: оң жағынан – 10 мм, үстіңгі жағынан – 20 мм, сол жағынан – 30 мм және төменгі жағынан – 20 мм. 

Әртүрлі гарнитура қаріптерін пайдалана отырып, белгілі бір терминдерге, формулаларға, теоремаларға назарды шоғырландырудың компьютерлік мүмкіндіктерін қолдануға рұқсат беріледі.

6.1.3. Аты-жөндер, ұйымдардың, бұйымдардың атаулары және өзге де жеке атаулар жобада түпнұсқа тілінде келтіріледі. Жеке атауларды транслитерациялауға және ұйымдардың атауларын түпнұсқа атауын қоса отырып (бірінші рет аталғанда), магистрлік жоба тіліне аударуға рұқсат етіледі.

6.2. Магистрлік жобаның құрылымы 
6.2.1. «Мазмұны», «Нормативтік сілтемелер», «Белгілеулер мен қысқартулар», «Кіріспе», «Қорытынды», «Пайдаланылған дереккөздер тізімі», «Қосымша» құрылымдық элементтерінің атаулары магистрлік жобаның құрылымдық элементтерінің тақырыптары болып табылады. Құрылымдық элементтерді жартылай қалың қаріппен белгілеу қажет. 
6.2.2. Жобаның негізгі бөлімін бөлімдерге, кіші бөлімдерге және тармақтарға бөлу қажет. Қажет болған жағдайда тармақтар тармақшаларға бөлінуі мүмкін. Жоба мәтінін тармақтар мен тармақшаларға бөлу кезінде әрбір тармақ аяқталған ақпаратты қамтуы тиіс. 

6.2.3. Бөлімдердің, кіші бөлімдердің тақырыптары болуы керек, Әдетте, тармақтардың тақырыптары болмайды. Тақырыптар бөлімдердің, кіші бөлімдердің мазмұнын анық әрі қысқаша танытуы тиіс. 

6.2.4. Бөлімдердің, кіші бөлімдер мен тармақтардың тақырыптарын абзацтық азат жолдан бас әріппен, соңында нүкте қоймастан, астын сызбастан жазу қажет. Егер тақырып екі сөйлемнен тұрса, оларды нүктемен ажыратады. 
6.3. Жұмысты нөмірлеу
6.3.1. Беттерді жобаның бүкіл мәтіні бойынша біртұтас нөмірлеуді сақтай отырып, араб сандарымен нөмірлеу қажет. Беттің нөмірі парақтың төменгі жағының ортасына нүктесіз қойылады. 

6.3.2. Титул беті беттердің жалпы нөмірлеуіне қосылады. Титул бетінде бет нөмірі қойылмайды. 
6.3.3. Жеке беттерде орналасқан иллюстрациялар мен кестелерді магистрлік жоба беттерінің жалпы нөмірлеуіне қосады. 
6.3.4. Әрбір құрылымдық элементті жаңа парақтан (беттен) бастау қажет. 

6.3.5. Магистрлік жоба мен қосымшалардың беттерін біртұтас нөмірлеу қажет.

6.4. Иллюстрациялар 

6.4.1. Магистрлік жоба мәтінінде иллюстрацияларды (сызбалар, карталар, графиктер, схемалар, компьютермен басып шығарылған қағаздар, диаграммалар, фотосуреттер) олар бірінші рет келтірілген мәтіннен кейін тікелей немесе келесі бетте орналастыру қажет. Иллюстрациялар компьютермен орындалуы, сонымен қоса, түрлі-түсті болуы мүмкін. Барлық иллюстрацияларға магистрлік жобада/диссертацияда сілтеме берілуі тиіс. 
6.4.2. Қосымшалардың иллюстрацияларынан өзге иллюстрацияларды араб сандарымен біртұтас нөмірлеу қажет. «Сурет» сөзі мен оның атауы жолдың ортасына жазылады. 
6.4.3 Қажет болған жағдайда иллюстрациялардың атаулары мен түсіндірме деректері болуы мүмкін (сурет астындағы мәтін). «Сурет» сөзі мен оның атауын түсіндірме деректерінен кейін келесідей үлгіде жазады: 1-сурет – Құрылғының бөлшектері. 
6.4.3 Егер суреттің орналасуы бір беттен асып кетсе, онда суреттің нөмірі мен атауын оның 10 бетін белгілей отырып, бірінші параққа (бетке) жазады, келесі беттерде сурет пен беттің нөмірін ғана көрсетеді (Мысал: 1-сурет – Құрылғының бөлшектері, 1-бет; 1-сурет, 2-бет). 
6.4.4 Иллюстрацияларды бөлім шегінде нөмірлеуге рұқсат етіледі. Бұл жағдайда иллюстрацияның нөмірі нүктемен ажыратылған бөлім нөмірі мен иллюстрацияның реттік нөмірінен тұрады. Мысалы, 1.1-сурет.
6.4.6 Әрбір қосымшаның иллюстрацияларын санның алдына қосымшаның белгіленуін қоса отырып, араб сандарымен жеке нөмірлейді. Мысалы, А.3-сурет. Иллюстрациялар В қосымшасына сәйкес рәсімделеді. 
6.4.7 Иллюстрацияларға сілтеме берерде біртұтас нөмірлеу кезінде «...2-суретке сәйкес» - деп, ал бөлім шегіндегі нөмірлеу кезінде «...1.2-суретке сәйкес» - деп жазу қажет.
6.4.8 Иллюстративті материалдың жалпы көлемі (суреттер, графиктер, кестелер) бүкіл жұмыс көлемінің 30%-нан аспауы тиіс.
6.5. Кестелер 

6.5.1. Кестелерді көрсеткіштердің көрнекілігі және оларды салыстыру ыңғайлылығы үшін қолданады. Кестенің атауы оның мазмұнын танытуы, нақты әрі қысқа болуы тиіс. Кестенің атауын кестенің сол жақ үстіңгі бөлігіне, абзацтық азат жолсыз оның нөмірімен бір жолға сызықша арқылы жазу керек. 

6.5.2 Жұмыста кестені ол бірінші рет аталатын мәтіннен кейін тікелей немесе келесі бетте орналастыру қажет. 

6.5.3 Барлық кестелерге сілтемелер берілуі тиіс. Сілтеме берерде «кесте» сөзін оның нөмірін көрсете отырып, жазу қажет. 

6.5.4 Көп жолды кестені келесі параққа (бетке) тасымалдауға рұқсат етіледі. Кестенің бір бөлігін келесі параққа (бетке) тасымалдау кезінде «Кесте» сөзін, оның нөмірі мен атауын бір рет кестенің бірінші бөлігінің үстіңгі сол жағында көрсетеді, ал өзге бөліктерінің үстіңгі сол жағына «Кестенің жалғасы» деп жазады және кестенің нөмірін көрсетеді, мысалы: «1-кестенің жалғасы». Кестені келесі параққа (бетке) тасымалдағанда тақырыбын тек оның бірінші бөлігінің үстіне жазады. Көп бағанды кестені бөліктерге бөлуге және бір бөлігін екіншісінің астына бір бет шегінде орналастыруға рұқсат етіледі. Егер кестенің жолдары мен бағандары парақтың форматынан шығып кетсе, онда бірінші жағдайда кестенің әр бөлігінде басы, ал екінші жағдайда шет жағы қайталанады. Егер кесте бағанының әртүрлі жолдарында қайталанатын мәтін бір сөзден тұрса, онда бірінші рет жазылуынан кейін оны тырнақшамен алмастыруға рұқсат етіледі; егер екі немесе одан да көп сөзден тұрса, онда бірінші қайталауда оны «тағы да» сөзімен, ал әрі қарай тырнақшалармен алмастырады. Қайталанатын сандардың, маркалардың, белгілердің, математикалық немесе химиялық символдардың орнына тырнақша қоюға рұқсат етілмейді. Егер кестенің қандай да бір жолында сандық немесе өзге де деректер келтірілмесе, онда ол жерге сызықша қойылады. «Рет бойынша №» бағаны қажет болған жағдайда қойылады, ал басқа жағдайларда келтірілмейді. 

6.5.5 Сандық материалды, әдетте, кестелер түрінде рәсімдейді. 

6.5.6 Қосымшалардың кестелерінен басқа кестелерді араб сандарымен біртұтас нөмірлеу қажет. Кестелерді бөлім шегінде нөмірлеуге рұқсат етіледі. Бұл жағдайда кестенің нөмірі нүктемен ажыратылған бөлімнің нөмірінен және кестенің реттік нөмірінен тұрады. Әрбір қосымшаның кестелерін санның алдына қосымшаның белгіленуін қоса отырып, араб сандарымен жеке нөмірлейді, мысалы, егер ол В қосымшасында келтірілсе, «Таблица В.1» (В.1-кесте). 

6.5.7 Кестенің бағандары мен жолдарының тақырыптарын бас әріптен жекеше түрде, ал бағандардың кіші тақырыптарын егер олар тақырыппен бір сөйлемді құраса, кіші әріптен, ал өзіндік мағынасы болса, бас әріптен жазу керек. Кестелердің тақырыптары мен кіші тақырыптарының соңына нүкте қойылмайды. 

6.5.8 Сол жағына, оң жағына және төменгі жағына орналастырылатын кестелерді сызықтармен шектейді. Кестеде мәтінге қарағанда қаріптің кішірек өлшемін қолдануға рұқсат етіледі. Бүйірі мен бағандарының тақырыптары мен кіші тақырыптарын қиғаш сызықтармен бөлуге рұқсат етілмейді. Кестенің жолдарын бөліп тұратын тік және көлденең сызықтарды олардың болмауы кестені пайдалануды қиындатпаса, жүргізбеуге рұқсат етіледі. Бағандардың тақырыптарын кестенің жолдарына параллель жазады. Қажет болған жағдайда бағандардың тақырыптарын перпендикуляр орналастыруға болады. Кестенің басы оның өзге бөлігінен сызықпен бөлінуі тиіс. 

6.6 Ескертпелер 

6.6.1 «Ескертпе» сөзін бас әріппен азат жолдан, астын сызбастан жазу керек. 

6.6.2 Ескертпелер мәтіннің, кестелердің немесе графикалық материалдың мазмұнына түсіндірмелер немесе анықтамалық деректер қажет болған жағдайда келтіріледі. Ескертпелерде талаптар болмауы тиіс. 

6.6.3 Ескертпелерді тікелей мәтіндік, графикалық материалдан кейін немесе сол ескертпелер қатысты кестенің ішіне орналастыру қажет. Егер ескертпе тек біреу болса, онда «Ескертпе» сөзінен кейін сызықша қойылады және ескертпе бас әріптен жазылады. Бір ескертпені нөмірлемейді. Бірнеше ескертпені тәртіп бойынша араб сандарымен, нүкте қоймастан нөмірлейді. Кестеге ескертпені кестенің соңына, кестенің аяқталғандығын білдіретін сызықтың үстіне орналастырады. 

Мысал  

Ескертпе – Мәтін жолының астына жазбалар орналастыруға болмайды.
Бірнеше ескертпе тәртіп бойынша араб сандарымен нөмірленеді. 

Мысал 

Ескертпе
1 Мәтін жолының астына орналастырылатын жазбалар жазылмайды; 

2 Құжаттар нотариалды бекітіледі; 

3 Ұйым басшысы бекітеді.

6.6.4 Қосымша түсіндіру қажет болған жағдайда жобада ескертпелерді сілтеме түрінде рәсімдеуге рұқсат етіледі. Сілтеме белгісі тікелей түсіндірме берілетін сөзден, саннан, символдан, сөйлемнен кейін қойылады. Сілтеме белгісін жақшаға алынған араб сандарымен мәтін жолының үстіне орналастырады. Сандардың орнына сілтемелерді жұлдызшалармен «*» қоюға рұқсат етіледі. Сілтемені беттің соңында абзацтық азат жолдан, мәтіннен сол жағынан қысқа көлденең сызықпен бөле отырып орналастырады. Кестеге сілтемені оның соңына, кестенің аяқталғандығын білдіретін сызықтың үстіне орналастырады.
6.7 Сілтемелер 

6.7.1 Магистрлік жобада деректерге, ережелерге, стандарттарға, техникалық шарттарға және өзге де құжаттарға олар тиісті талаптарды толық, бір мәнді айқындайтын және құжатты пайдалануда қиындықтар туғызбайтын жағдайда сілтеме жасауға рұқсат етіледі. 

6.7.2 Стандарттар мен техникалық шарттарға сілтеме жасағанда тек олардың белгіленуін көрсетеді, оған қоса, пайдаланылған дереккөздер тізімінде стандартты толық сипаттаған жағдайда оның бекітілген жылын көрсетпеуге рұқсат етіледі. 

6.7.3 Пайдаланылған дереккөздерге берілетін сілтемені тік жақшаға алу керек. Сілтемелер жобаның бөлімдерге бөлінуіне қарамастан, магистрлік жоба мәтінінде сілтеменің берілу тәртібіне сәйкес араб сандарымен нөмірленеді. 

6.7.4 Бір дереккөзге бірнеше мәрте сілтеме жасалғанда, дереккөздің реттік нөмірін қоспағанда, дереккөздің тиісті беті көрсетіліп, ол тік жақша ішіне жазылады. 

6.7.5 Өз жарияланымдарыңызға сілтеме беру міндетті. 

6.7.6 Интернет дереккөздеріне сілтеме беру міндетті. Сайтқа (порталға) сілтеме жасап, авторды, дереккөздің атауы мен мекенжайын көрсету қажет. 

6.8 Анықтамалар, белгілеулер мен қысқартулар 
Анықтамалардың, белгілеулер мен қысқартулардың тізілімі бағанмен орналасуы тиіс. Сол жағында аталу тәртібімен немесе әліппедегі тәртіппен қысқартулар, шартты белгілер, символдар, физикалық өлшем бірліктері мен терминдер келтіріледі, ал оң жағында олар таратылып жазылады.

6.9 Дереккөздер туралы мәліметтерді магистрлік жоба мәтінінде  дереккөздерге берілген сілтеме тәртібімен орналастыру қажет және араб сандарымен нүктесіз нөмірлеп, абзацтық азат жолдан жазу керек.

6.10 Қосымшалар 

6.10.1 Қосымшаларды магистрлік жобаның жалғасы ретінде оның кейінгі беттерінде рәсімдейді.
6.10.2 Жобаның мәтінінде барлық қосымшаларға сілтемелер келтірілуі тиіс. Қосымшалар мәтінде оларға келтірілген сілтеме тәртібімен орналасады. 

6.10.3 Әрбір қосымшаны жаңа беттен беттің жоғарғы бөлігінің ортасында «Қосымша» сөзін, оның белгіленуін көрсете отырып бастау қажет. Қосымшаның мәтінге симметриялы түрде бас әріппен жеке жолда жазылатын тақырыбы болуы тиіс. 

6.10.4 Қосымшаларды араб сандарымен белгілейді. «Қосымша» сөзінен кейін оның мәтіндегі реттілігін білдіретін сан жазылады. Егер құжатта бір ғана қосымша болса, ол «1-қосымша» деп белгіленеді.

6.10.5 Әрбір қосымшаның мәтіні қажет болған жағдайда сол қосымшалардың шегінде нөмірленетін бөлімдерге, кіші бөлімдерге, тармақтарға, тармақшаларға бөлінуі мүмкін. Нөмірдің алдында сол қосымшаның белгіленуі қойылады. 

6.10.6 Қосымшалардың беттері жобаның өзге бөлігімен ортақ біртұтас нөмірленуі қажет.
6.10.7 Талдамалы жазба 1.4-қосымшаға сәйкес рәсімделеді.
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