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Методические рекомендации по выполнению выпускных квалификационных работ (дипломных проектов)  для студентов по специальности «Финансы и кредит» и «Менеджмент организации», 2011.


Учебно-методическое пособие по выполнению, оформлению и защите выпускных квалификационных работ (дипломных работ) предназначено для студентов специальности «Финансы и кредит» и «Менеджмент организации» дневной и заочной форм обучения, разработано в соответствии с требованиями Государственного стандарта высшего профессионального образования Российской Федерации и Положения об итоговой государственной аттестации выпускников высших учебных заведений Российской Федерации, утвержденного приказом Минобразования России №1155 от 25.03.2003.

ВВЕДЕНИЕ

В соответствии с Положением об итоговой государственной атте​стации выпускников высших учебных заведений Российской Федерации, утвержденным приказом Минобразования России от 25.03.2003 № 155, итоговая государственная аттестация выпускников включает:

· комплексный государственный экзамен;

· защиту выпускной квалификационной работы (дипломной работы). 

Вид выпускной квалификационной работы (дипломной работы), ее объем, и состав оп​ределяются вузом в соответствии с Положением об итоговой государ​ственной аттестации выпускников высших учебных заведений Россий​ской Федерации.

К выпускной квалификационной работе (дипломному проекту) студента-выпускника долж​ны предъявляться следующие общие требования:

· тема выпускной квалификационной работы (дипломной работы) должна быть ак​туальной, т.е. отражать исследуемую проблему в контексте значимости современных экономических, социальных и политических проблем, соответствовать современному состоянию и перспективам развития управления, экономики, права;

· выпускная квалификационная работа (дипломная работа) должна отражать нали​чие умений студента-выпускника самостоятельно собирать, система​тизировать практические материалы и анализировать сложившиеся на практике ситуа​ции;

· тема выпускной квалификационной работы (дипломной работы), цели и ее задачи должны быть тесно связаны с решением проблем исследования;

· выпускная квалификационная работа (дипломная работа) должна отражать добросовестное использование студен​том-выпускником данных отчетности и опубликованных материалов других авторов в своей стране и за рубежом;

· выпускная квалификационная работа (дипломная работа) должна иметь четкую структуру, завершенность, отвечать требованиям логичного, последо​вательного изложения материала, обоснованности сделанных выводов и предложений;

· положения, выводы и рекомендации выпускной квалификационной работы (дипломной работы) должны опираться на новейшие статистические дан​ные и действующие нормативные акты, достижения науки и резуль​таты практики; выпускная квалификационная работа (дипломная работа) должна иметь теоретическую и расчетно-аналитическую часть (с соответствую​щими аналитическими таблицами,  графиками, диаграммами  и т.п.) отражать самостоятельные выводы и рекомендации.

Выпускная квалификационная работа (дипломная работа) студента-выпускника, выполненная по завершению профессиональных образовательных про​грамм подлежит обязательному рецензированию и защите в Государственной аттеста​ционной комиссии вуза (ГАК).


Основные темы выпускных квалификационных работ (дипломных проектов), как правило, определяются высшим учебным заведением (вузом). Однако студенту-выпускнику также предоставляется возможность выбирать '"свою" ак​туальную тему выпускной квалификационной работы (дипломной работы).


В процессе подготовки выпускной квалификационной работы (дипломной работы) каждому студенту-выпускнику назначается научный руководитель.

Выпускная квалификационная работа (дипломная работа), в отличие от курсовой, более объемна, основывается на полученных знаниях по ряду дисциплин, носит более комплексный характер, и является основной формой отчета студента о проведенной научно-исследовательской работе за время обучения.


Выполнение выпускной квалификационной работы (дипломной работы) должно осуществляться преимущественно на материалах организации, где проходил практику или работает студент и одновременно исходить из реальных задач, стоящих перед данной организацией.

В данном методическом пособии обобщается и систематизируется теоретический, нормативный и практический материал для подготовки выпускной квалификационной работы (дипломной работы). 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Основным нормативным актом, регламентирующим деятельность вуза при организации и проведении итоговой государственной аттестации являются Положение об итоговой государственной аттестации выпускников высших учебных заведений Российской Федерации, утвержденное приказом Минобразования России №1155 от 25.03 2003. и Государственный образовательный стандарт.


Выпускная квалификационная работа (дипломная работа) представляет собой некоторое законченное исследование, целью которого является систе​матизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний по решению конкретных научных задач по вопросам управления; развитие навыков само​стоятельной работы и применения методов исследования; выявление подготовленности студента-выпускника для самостоятельной работы в различных областях экономики и управления в России в современных условиях, а также отражает умение студента-выпускника самостоятельно разработать избранную тему и сформулировать соответствующие рекомендации.


Выпускник должен быть готов выполнять следующие виды деятельности:

· проводить аналитическую, исследовательскую и рационализаторскую работу по оценке социально-экономической деятельности субъектов хозяйствования;

· знать современные методы социально-экономической диагностики и прогнозирования социально-экономических процессов, получения обобщенных  характеристик, сбора и анализа информации и ее компьютерной обработки;

· разрабатывать варианты решений и обосновывать выбор оптимального,  исходя  из   критериев социально-экономической эффективности;

· разрабатывать программы нововведений и составлять план мероприятий по реализации этих программ;

· применять методы научной организации труда, организационного и финансового проектирования.
Выпускная квалификационная работа (дипломная работа) должна:

· иметь научно-исследовательский характер, основанный на исполь​зовании актуальных статистических данных и действующих норматив​ных правовых актов;

· отвечать принципам логичности, четкости, достоверности изло​жения фактического материала;

· отражать умения студента-выпускника пользоваться научными методами и приемами исследования по отбору, обработке и система​тизации информации;

· иметь четкую структуру, правильное оформление библиографи​ческих ссылок, список использованных нормативных правовых ак​тов, научной и учебной  литературы.

Для того, чтобы доказать соответствие квалификационным требованиям студент в процессе выполнения выпускной квалификационной работы (дипломной работы) должен решить следующие задачи:

1. Выбрать тему выпускной квалификационной работы (дипломной работы).

2. Получить от научного руководителя задание на выполнение выпускной квалификационной работы (дипломной работы). Составить план выпускной квалификационной работы (дипломной работы).  

3. Получить рекомендации от научного руководителя по списку литературы и его использованию по главам и разделам выпускной квалификационной работы (дипломной работы). 
4. Обосновать актуальность выбранной темы, ее ценность и значение на современном этапе.

5. Изучить    теоретические    положения,    нормативно-законодательную базу, статистические материалы, справочную и научную литературу по избранной теме.
6. Изложить   свою   точку   зрения   по   дискуссионным   вопросам, относящимся к теме работы.
7. Изучить материально-технические и социально-экономические условия функционирования организации и характер их влияния на изменения технико-экономических и финансовых показателей работы объекта исследования.
8. Собрать необходимый  статистический   материал  и
провести  анализ собранных данных, используя соответствующие методы обработки и анализа информации.
9. Сделать выводы и разработать рекомендации на основе проведенного анализа по повышению эффективности работы предприятия.
10.  Выполнить расчет экономической (социальной) эффективности от внедрения предлагаемых мероприятий.
11.  Оформить выпускную квалификационную работу (дипломная работа)  в соответствии  с установленными  нормативными требованиями.
12.  Составить текст доклада и подготовить презентацию для защиты выпускной квалификационной работы (дипломной работы).
2. ВЫБОР ТЕМЫ И ЕЕ УТВЕРЖДЕНИЕ

Тематика выпускных квалификационных работ (дипломных работ) разрабатывается, ежегодно пересматривается и доводится до сведения студента через размещение в личном кабинете на «Мегакампусе».
Тема - это отражение проблемы в ее характерных чертах. Формулировка темы работы конкретизирует проблему, очерчивает рамки исследования, уточняет основной замысел, создавая предпосылки успешного выполнения выпускной квалификационной работы.


Выбор темы определяется интересами и склонностями студента к той или иной проблеме, потребностью развития и совершенствования деятельности самого предприятия, научной специализацией кафедры и ее преподавателей.


При выборе темы выпускной квалификационной работы (дипломной работы) следует руководствоваться актуальностью проблемы, возможностью получения конкретных статистических данных, наличием специальной научной литературы, практической значимостью для конкретного предприятия, что может быть подтверждено заказом на выполнение со стороны предприятия. 


Студенту целесообразно выполнять выпускную квалификационную работу (дипломная работа) по теме, над которой он работал несколько лет. Желательно, чтобы выпускная квалификационная работа (дипломная работа)  была продолжением и логическим завершением исследований, начатых в курсовых работах и в период  прохождения практик, нашедших отражение в отчетах по практикам.


Студент, желающий выполнить выпускную квалификационную работу (дипломную работу) на тему, не предусмотренную примерной тематикой, должен обосновать свой выбор и получить разрешение у заведующего кафедрой. Не допускается выполнение двух выпускных квалификационных работ (дипломных работ) по одной и той же теме на одном предприятии. По одной проблеме могут выполняться выпускные квалификационные работы (дипломные работы) несколькими студентами-выпускниками, если тема, цели, задачи и объекты исследования различны. Это различие также находит свое отражение в плане выпускной квалификационной работы (дипломной работы).


Выбор темы выпускной квалификационной работы (дипломной работы) и ее утверждение должны быть завершены до начала преддипломной практики. После выбора темы и согласования с руководителем ее точного названия необходимо написать заявление. Обсуждение окончательных формулировок тем выпускных квалификационных работ (дипломных работ) и их утверждение проводится на заседании выпускающей кафедры. Следует иметь в виду, что формулировка темы выпускной квалификационной работы (дипломной работы), с указанием руководителя (и при необходимости консультантов), утвержденная приказом ректора, изменению не подлежит.


Научный руководитель выпускной квалификационной работы (дипломной работы):

· осуществляет непосредственное руководство и контроль за про​цессом  исследования;

· выдает студенту-выпускнику задание по выпускной квалификационной работе (дипломной проекте);

· оказывает студенту-выпускнику помощь в составлении календарного плана-графика на весь период выполнения выпускной квалификационной работы (дипломной работы) (таблица 1);

· рекомендует студенту-выпускнику необходимые основные за​конодательные, нормативные правовые акты, научную, методичес​кую литературу; справочные материалы, учебники, учебные пособия и другие источники по теме;

· оказывает предусмотренные расписанием студента-выпускника консультации;

· проверяет выполнение работы (по частям или в целом).


Научный руководитель составляет и выдает студенту-выпускнику за​дание с указанием сроков начала и окончания работы. В нем указыва​ются: тема выпускной квалификационной работы (дипломной работы), краткая характе​ристика основного содержания работы (обычно в виде перечня глав и разделов работы). Задание составляется в двух экземплярах и подписывается научным руководителем и студентом-диплом​ником. После завершения работы задание передается в Государственную аттестационную комиссию вуза (ГАК). На основании задания студент-выпускник по согласованию с научным руководителем составляет план-график подготовки выпускной квалификационной работы (дипломной работы).

Наиболее оптимальным является следующий план-график подготов​ки студентом-выпускником выпускной квалификационной работы (дипломной работы).
Таблица 1
Примерный план-график подготовки студентом-выпускником выпускной квалификационной работы (дипломной работы)
	№п/п
	Этап подготовки
	Рекомендуемый срок

	  1
	Выбор темы выпускной квалификационной работы (дипломной работы)
	до 1 февраля

	  2
	Подбор и предварительное ознакомление с литературой по избранной теме
	до 14 февраля

	  3
	Составление первоначального плана выпускной квалификационной работы (дипломной работы)
	до 21 февраля

	  4
	Подбор материала, его анализ и обобщение
	до 3 марта

	  5
	Написание текста выпускной квалификационной работы (дипломной работы), представление первоначального варианта дипломной работы научному руководителю      
	до 31 марта

	  6
	Доработка выпускной квалификационной работы (дипломной работы) в соответствии с замечаниями руководителя
	до 8 апреля

	  7
	Предзащита выпускной квалификационной работы (дипломной работы) на заседании выпускающей кафедры
	до 19 апреля

	  8
	Доработка дипломной, работы в соответствии с замечаниями, высказанными на предзащите, окончательное оформление
	до 27 апреля 

	  9
	Получение отзыва научного руководителя
	           до  29 апреля

	  10
	Передача завершенной работы и отзыва руководителя на выпускающую кафедру
	до 5 мая


	  11
	Подготовка к защите (подготовка доклада и раздаточного материала, разработка презентации в MS PowerPoint)
	до 13 мая

	  12
	Защита дипломной работы
	18 мая 


После завершения студентом-выпускником исследования научный руководитель обязательно дает письменный отзыв, в котором содер​жится характеристика текущей работы студента-выпускника над выб​ранной темой, а также рекомендация по допуску к защите, отмечает​ся актуальность выполненной работы, достоинства и недостатки, практическая значимость, оце​ниваются достоверность и полнота полученных результатов.
3. ОСНОВНЫЕ ЭТАПЫ РАБОТЫ

1. Составление плана выпускной квалификационной работы (дипломной работы)
Предварительный план выпускной квалификационной работы (дипломной работы) сту​дент-выпускник получает в задании на дипломную работу, а затем согласовывает и утверждает его у научного руководителя. При желании студент- выпускник может самостоятельно разрабатывать план работы.
Согласно традиционной структуре выпускная квалификационная работа (дипломная работа) должна состоять из введения, двух - трех глав, заключения, списка использованной литературы, приложений. В каждой главе должно быть 2-3 раздела.

План выпускной квалификационной работы (дипломной работы) имеет динамичный характер. В процессе работы предварительный план может уточняться: расширяться отдель​ные главы и разделы, вводиться новые разделы с учетом собранно​го материала; другие разделы, наоборот, могут сокращаться.

Все изменения в плане должны быть согласованы с научным руково​дителем, окончательный вариант плана выпускной квалификационной работы (дипломной работы) утверждается научным руководителем.

2. Подбор, анализ и обобщение законов и иных нормативных право​вых актов, литературных источников

Выпускная квалификационная работа (дипломная работа) выполняется студентом-выпускником на основе анализа действующего законодательства, под​законных и иных нормативных актов, научной, практической и мето​дической литературы.

Для выполнения выпускной квалификационной работы (дипломной работы) студенту-вы​пускнику рекомендуется использовать ряд нормативных правовых актов:

· Конституция РФ;

· Федеральные законы; 
· указы Президента РФ и постановления Правительства РФ;

· нормативные акты органов исполнительной власти РФ;

· законы и иные нормативные правовые акты субъектов РФ;

· акты органов местного самоуправления;

· государственные стандарты, методические указания, инструк​тивные письма и т.д.

Необходимая литература по теме выпускной квалификационной работы (дипломной работы) подбирается студентом-выпускником при помощи предметных и алфавитных каталогов библиотек, электронных архивов, журналов. Для этих целей могут быть ис​пользованы каталоги книг, указатели журнальных статей, специаль​ные библиографические справочники, тематические сборники лите​ратуры, периодически выпускаемые отдельными издательствами, име​ющиеся в различных библиотеках (вуза, Государственной библиотеке им. В.И.Ленина, библиотеке Института научной информации по об​щественным наукам (ИНИОН) и т.д.).

При подготовке выпускной квалификационной работы (дипломной работы) исполь​зуются монографии, учебники, учебные пособия, справочники, а также статьи, материалы информационной сети Интернет, справочные пра​вовые системы "Гарант", "Консультант +" и др.

Также могут быть использованы сборники научных трудов, сбор​ники научных статей и материалы научно-практических конференций.

Выдержки из нормативных правовых актов, авторские высказыва​ния и др. цитируются дословно либо излагаются своими словами. После каждого цитирования обязательна ссылка на автора и источ​ник. 

3. Сбор и анализ практического материала

Эффективность сбора практического материала для выпускной квалификационной работы (дипломной работы) в значительной степени зависит от того, насколько студент-выпускник понимает предмет своего исследования. К числу основных материалов, которые необходимы для выполне​ния выпускной квалификационной работы (дипломной работы), относятся: уставы, по​ложения, договоры органов государственной власти и местного само​управления; учредительные документы и устав организации (копия); договоры (с приложениями); статистические отчеты за последние 2—3 года, бюджеты, сведения о капитальном строительстве, организацион​ной структуре, проектах планов и целевых программ, материально-технической базе, основных фондах и др.; планы работы организации, учреждения; другие данные, вытекающие из темы выпускной квалификационной работы (дипломной работы).

4. Использование в выпускной квалификационной работе (дипломном проекте) научных достижений

Выпускную квалификационную работу (дипломная работа), особенно ее теорети​ческую часть, следует наполнять современным научным материалом, а каждую проблему освещать с учетом отечественных и зарубежных научных достижений.

Студенту-выпускнику, приступающему к выполнению работы, над​лежит овладеть не только основным содержанием, но и методологи​ческими основами, которые позволят ему провести анализ фактичес​кого материала, установить связи и закономерности, сделать теоретические и практически значимые выводы.

Студент-выпускник должен уметь анализировать события прошлого и новые явления общественной жизни, экономики и управления, ис​пользовать приводимые факты и статистические материалы для под​тверждения того или иного положения в современных условиях.

5.  Расчетно-аналитическая часть выпускной квалификационной работы (дипломной работы)
Общим требованием к этому разделу является описание методики расчета с обоснованием ее выбора, приведение в выпускной квалификационной работе (дипломном проекте) собственных результатов расчета в виде таблиц и диаграмм, а также основных формул, по которым производится расчет, с обязательным раскрытием всех условных обозначений перемен​ных и их размерностей. Результаты расчетов обязательно завершаются выводами.

4. СТРУКТУРА РАБОТЫ И ВВЕДЕНИЯ

Структура выпускной квалификационной работы (дипломной работы) дол​жна соответствовать утвержденному научным руководителем плану и, как правило, состоять из следующих частей: введения, основной час​ти (глав и разделов), заключения, списка использованной литера​туры, приложений.

Оформление выпускной квалификационной работы (дипломной работы) студента-выпускника начинается с титульного листа.

После титульного листа приводится задание на дипломную работу, далее оглавление, которое включа​ет перечисление частей работы, начиная с введения и заканчивая приложениями с указанием номеров страниц. Номер проставляется арабскими цифрами в середине верхнего или нижнего поля страницы.

Во Введении дается краткое обоснование выбора темы выпускной квалификационной работы (дипломной работы), обосновывается актуальность пробле​мы исследования, объект и предмет исследования, определяются цель и задачи, методы исследования. Введение не должно превышать 5% от всего объема дипломной работы.
Актуальность. Обоснование актуальности темы исследования - одно из основных требований, предъявляемых к выпускной квалификационной работе (дипломной работе) студента-выпускника. Актуальность может быть определена как значимость, важность, приоритетность среди других тем и событий. Студент-выпускник должен кратко обосновать причины выбора имен​но данной темы, охарактеризовать особенности современного состоя​ния экономики, управления, права и других общественных явлений, которые актуализируют выбор темы. Необходимо также обосновать не​достаточность ее разработанности в научных исследованиях, необходи​мость изучения проблемы в новых современных социально-экономи​ческих, политических, законодательных и иных условиях и т.д.

            Объект исследования - это область деятельности, конкретная компания или банк, на примере которой студент планирует проводить практическое исследование. Предмет исследования - это изуча​емый процесс в рамках объекта исследования.

Цель исследования - это мысленное предвосхищение (прогнозирова​ние) результата, определение оптимальных путей решения задач в усло​виях выбора методов и приемов исследования в процессе подготовки выпускной квалификационной работы (дипломной работы) студентом-выпускником.

Задачи исследования выпускной квалификационной работы (дипломной работы) оп​ределяются поставленной целью и представляют собой конкретные последовательные этапы (пути) решения проблемы исследования по достижению основной цели.

Методы исследования - это способы получения достоверных научных знаний, умений, практических навыков и данных в различных сферах жизнедеятельности.

Примерное содержание глав выпускной квалификационной работы (дипломной работы)
Глава 1

Как правило, первая глава содержит описание проблемы, вводит в саму проблему, описывает состояние в теории исследования на эту тему, анализирует исторический опыт (исторические проблемы). Теоретическая часть должна составлять 10-15% от всего объема.
Глава 2

Традиционно во второй главе уже проводится подробный анализ предмета исследования, описываются его основные параметры и ха​рактеристики. Данная глава должна составлять 50% от общего объема.
Глава 3

Это глава должна быть 25-30% от всего объема. В ней приводятся доказательства ранее выдвину​тых положений и строится аргументация, приводятся расчеты, фор​мулируются выводы и предложения. 
Большое значение имеет правильная трактовка понятий (дефини​ций), их точность и научная обоснованность. Термины, употребляемые в выпускной квалификационной работе (дипломной работе), должны быть обоснован​ными (например, понятия из законов РФ) либо со ссылкой на иссле​дования ученых и практиков. Точно так же общепринятыми должны быть и формулы, исключение составляют впервые вводимые те или иные научные понятия, расчеты.

             Безусловный, интерес представляет сравнительное ис​следование зарубежного опыта по решению аналогичных проблем.
Каждая рекомендация, сделанная в выпускной квалификационной работе (дипломной работе), должна быть обоснована с позиций эффективности, це​лесообразности и перспектив использования в практической деятель​ности или учебном процессе.
Изложение материала в выпускной квалификационной работе (дипломной работе) должно быть последовательным и логичным. Все главы должны быть связаны между собой. Следует обращать особое внимание на логичес​кие переходы от одной главы к другой, от раздела к разделу, а внутри раздела — от вопроса к вопросу. При изложении в выпускной квалификационной работе (дипломной работе) спорных (противоречивых) решений необходимо приво​дить мнения различных ученых и практиков. Если в работе критичес​ки рассматривается точка зрения кого-то из них, его мысль следует излагать без сокращений, т.е. приводить цитаты. Обязательным, при наличии различных подходов к решению изучаемой проблемы, явля​ется сравнение рекомендаций, содержащихся в действующих инст​руктивных материалах и работах различных авторов. Только после это​го следует обосновывать свое мнение по спорному вопросу или согла​шаться с одной из уже имеющихся точек зрения, выдвигая в каждом из случаев соответствующие аргументы.

Отдельные положения выпускной квалификационной работы (дипломной работы) дол​жны быть иллюстрированы цифровыми дан​ными из справочников, монографий и других литературных источни​ков, при необходимости оформленными в справочные или аналитичес​кие таблицы, схемы и рисунки. При составлении аналитических таблиц используемые ис​ходные данные выносятся в приложение к выпускной квалификационной работе (дипломной работе), а в тексте приводятся расчеты отдельных показателей.

Таблица должна занимать не более одной страницы. Если аналити​ческая таблица по размеру превышает одну страницу, ее следует вклю​чить в приложение. В отдельных случаях можно заимствовать некото​рые таблицы из литературных источников. Ссылаться на таблицу нуж​но в том месте текста, где формулируется положение, подтверждаемое или иллюстрируемое ею. В тексте, анализирующем или комментирую​щем таблицу, не следует пересказывать ее содержание, а уместно формулировать основной вывод, к которому подводят табличные данные, или вводить дополнительные показатели, более отчетливо характери​зующие то или иное явление или его отдельные стороны. Наиболее часто встречающиеся ошибки:
1. Казенный стиль (штампы), неудобный для восприятия.

2. Отсутствие собственных оценок, мыслей, предположений.

3. Отсутствие ссылок на исследования ученых и практиков и дру​гие цитируемые источники.

4. Отсутствие аргументированных выводов, обоснованности пред​ложений.

5. Несоответствие содержания и формы, т.е. несовпадение основно​го текста и выводов как по главам, так и в целом по работе.

Заключение 
В заключении дается краткий перечень наиболее значимых выводов и предложений (реко​мендаций)  по совер​шенствованию общественных отношений в сфере экономики и управ​ления, авторская оценка работы с точки зрения решения задач, поставленных в выпускной квалификационной работы (дипломной работы), указание дальнейших перспектив работы над проблемой. Заключение составляет примерно 5% от общего объема.
Допустимы нумерации сделанных выводов (предложений, рекомен​даций). 

Список использованной литературы

Список использованной литературы составляется в строго приори​тетном порядке, начиная с нормативных правовых актов федерально​го уровня, регионального уровня, индивидуальных и коллективных монографий, научных статей и т.д. Список использованной литературы, как правило, включает в себя не менее 20-30 источников.
Приложение

В приложении могут содержаться копии собранных документов, бух​галтерских и статистических отчетов организации, на основе которых выполнена та или иная выпускная квалификационная работа (дипломная работа); гра​фики, таблицы, диаграммы, другие документы. Каждое приложение следует начинать с нового листа, в правом верхнем углу которого пишется слово «Приложение» и номер, обозначенный арабской цифрой (без знака №). Количество приложений не ограничено.

5. ПОДГОТОВКА РУКОПИСИ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ  РАБОТЫ

Окончательный вариант работы должен быть представлен на бумажном носителе в переплетенном виде в одном экземпляре и на диске.  Диск должен быть вложен в бумажный конверт.

6. ОФОРМЛЕНИЕ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ (ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ)
При написании выпускной квалификационной работы (дипломной работы) нужно не отклоняться от предмета исследования.

Нумерация страниц проставляется, начиная с задания. Титульный лист не нумеруется. При написании выпускной квалификационной работы (дипломной работы) нужно не отклоняться от предмета исследования. Цифру, обозначающую порядковый номер страницы, ставят в середине верхнего или нижнего поля страницы.
Каждая глава, а также введение, заключение, список использованной литературы и приложения начинаются с новой страницы.

На титульном листе выпускной квалификационной работы (дипломной работы) ука​зывается наименование вуза, аббревиатура и выпускающей кафедры, код специальности, тема выпускной квалификационной работы (дипломной работы), фамилия, имя и отчество студента, фамилия, имя и отчество научного руководителя, фамилия, имя и отчество декана профильного факультета.
Выпускная квалификационная работа (дипломная работа) должна быть оформлена надлежащим образом. Особое внимание необходимо уделить оформлению таблиц и рисунков.
Таблица должна иметь название, которое следует выполнять строчными буквами (кроме первой прописной) и помещать над таблицей. Заголовки граф и строк таблицы начинают с прописных букв. Заголовки граф могут быть записаны параллельно или перпендикулярно (при необходимости) строкам таблицы. Высота строк в таблице должна быть не менее 8 мм. Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой.
Над верхним левым углом таблицы помещают надпись «Таблица..» с указанием ее номера и названия, например: «Таблица 1 – Название таблицы».
Таблица 1 – Название таблицы
	
	
	

	
	
	


Если строки или графы таблицы выходят за формат страницы, ее делят на части, помещая одну часть под другой или рядом, при этом в каждой части таблицы повторяют ее шапку или боковик. Необходимо шапку или боковик заменять соответственно номером граф и строк. Для этого нумеруют арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблицы. Слою «Таблица...» указывают один раз слева над первой частью таблицы, над другими частями пишут слова «Продолжение таблицы...» с указанием номера таблицы также слева над ней. Название при этом помещают только над первой ее частью.

Если все показатели, приведенные в графах таблицы, выражены в одной и той же единице физической величины, то ее обозначение необходимо помещать над таблицей справа, а при делении таблицы на части, над каждой ее частью. Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается. При необходимости порядковые номера показателей указывают в боковике таблицы перед их наименованием. Если единицы измерения разные, то они указываются в шапке или в боковике.
Повторяющийся в графе таблицы текст, состоящий из одиночных слов, чередующихся с цифрами, допускается заменять кавычками. Если повторяющийся текст состоит из двух и более слов, то при первом повторении его заменяют словами «То же», а далее кавычками. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, марок, знаков, математических символов не допускается.

На все таблицы в выпускной квалификационной работе  должны быть даны ссылки в тексте, например,  «...указаны в таблице 1 или …(таблица 1)».

Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа. К тексту и таблицам могут даваться примечания. Причем для таблиц текст примечаний должен быть приведен в конце таблицы под линией, обозначающей окончание таблицы. Примечания следует выполнять с абзаца с прописной буквы. Если примечание одно, его не нумеруют и после слова «Примечание» ставится тире и текст примечания следует начинать тоже с прописной буквы. Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами без точки после них.
Иллюстрации могут быть расположены как по тексту выпускной квалификационной работы (дипломной работы), так и в приложении. Их следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией, за исключением иллюстраций приложений. Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1». Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела.

Иллюстрации должны иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок » и наименование помещают после пояснительных данных, например: 

Рисунок  1 - Этапы внедрения инноваций
Ссылки на иллюстрации должны быть даны следующим образом: «...в соответствии с рисунком 2» при сквозной нумерации 

Студенту-дипломнику   так   же   следует   подумать,   какой   материал проиллюстрировать для его использования при защите. Копии иллюстраций в уменьшенном масштабе должны находиться в соответствующем месте работы (после страницы, на которой сделана ссылка на иллюстративный материал) или в приложении и брошюроваться с основным материалом.

Формулы приводятся сначала в буквенном выражении, затем дает​ся расшифровка входящих в них индексов, величин. Формулы должны быть исполнены с помощью редактора формул в программе Microsoft Word.
Формулы, содержащиеся в выпускной квалификационной работе (дипломной работе), располагают на отдельных строках, нумеруют сквозной нумерацией арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках. Непосредственно под формулой приводится расшифровка символов и числовых коэффициентов, если они не были пояснены ранее в тексте. Первая строка расшифровки наминается словом «где» без двоеточия после него. Выше и ниже каждой формулы должно быть оставлено не менее одной свободной строки.

Все используемые в выпускной квалификационной работе (дипломной работе) материалы даются со ссылкой на источник: в тексте после упоминания материала проставляются в квадратных (желательно) или круглых скобках номер, под которым он значится в списке использованной литературы, и номер страницы, например: [5, 42].

Ссылки на разделы, пункты, формулы, перечисления следует указывать их порядковым номером, например: «... в разделе 4», «... по п. 3. 3», «... перечисление а», «... в формуле (3)». 

Сокращение слов в тексте не допускается, кроме установленных ГОСТ 2316, ГОСТ Р 21.1101, ГОСТ 7.12. Условные буквенные и графические обозначения должны соответствовать установленным стандартам (ГОСТ 2.105). Обозначения единиц физических величин необходимо принимать в соответствии с ГОСТ8.417,СН528.

После объединения всех компонентов глав следует проверить ну​мерацию страниц выпускной квалификационной работы (дипломной работы):

Размер бумаги — А4

Поля: левое — 30 мм, правое — 10 мм, сверху — 15 мм, снизу — 20 мм

Следует применять по крайней мере три стиля:

Основной, Заголовок  1, Заголовок 2

Полезно также создать стили для текстов таблиц, их заголовков и подписей под рисунками

Настройки основного стиля

Шрифт — 14, типа Times New Roman

Межстрочный интервал — полуторный

Отступ красной строки — 1,3 см

Отступы до и после абзаца — 0

Выравнивание — по ширине
Настройки стилей заголовков

Заголовок главы:

Кегль 16, типа Times New Roman, полужирный
Межстрочный интервал — 2

Отступ красной строки — 0

Отступ до и после абзаца — 12 пунктов

Начинать с новой страницы

Выравнивание — по центру

Название разделов внутри главы

Кегль 14, типа Times New Roman полужирный

Межстрочный интервал — 2

Отступ красной строки — 0

Отступ до абзаца — 12 пунктов, после абзаца — 6 пунктов

Выравнивание — влево

Установить этим стилям нужные параметры можно через меню Формат/Стиль/Изменить

Нумерация глав и разделов
При правильном назначении стилей главам и разделам (а возмож​но, и подразделам) многоуровневая нумерация расставляется тексто​вым редактором автоматически: Формат/Список/Многоуровневый. Это позволяет добавлять, переносить или удалять отдельные разделы в процессе устранения замечаний научного руководителя выпускной квалификационной работы (дипломной работы), не заботясь об их нумерации.

Сборка оглавления

При правильном назначении стилей главам и разделам сборка ог​лавления обеспечивается средствами текстового редактора в Microsoft Word. Это делается через меню Вставка/Оглавление и указатели/пункт "Оглавление ".

При этом рекомендуется ограничиться двумя уровнями — т.е. Заго​ловок 1 и Заголовок 2. Следует учесть, что собранное Оглавление будет вставлено в то место работы, где был установлен курсор. Рекомендуется оглавление вставлять после титульного листа, задания научного руководителя,  аннотации выпускной квалификационной работы (дипломной работы).

7. БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ АППАРАТ

Библиографический аппарат в выпускной квалификационной работе (дипломном проекте) — это выражение научной этики и культуры научного труда. Именно по нему члены Государственной аттестационной комиссии, присутствующие на защите выпускной квалификационной работы (дипломного проекта), могут судить о степени осведомленности студента-выпускника о со​стоянии проблемы в теории и практике.

Библиографический аппарат выпускной квалификационной работы (дипломного проекта) представляется библиографическим списком и библиографиче​скими ссылками, которые оформляются в соответствии с требования​ми ГОСТ 7.1-84 "Библиографическое описание документов" и ГОСТ 7.1-76 "Библиографическое описание произведений печати".

Рассмотрим оформление библиографического списка, ко​торый в выпускной квалификационной работе (дипломном проекте) обычно следует оза​главливать как "Список использованной литературы".

Библиографическое описание можно условно разделить на две час​ти: нормативные правовые акты и научная методическая литература.

Нормативные правовые акты располагаются в соответствии с их юридической силой:

· международные законодательные акты — по хронологии;

· Конституция РФ;

· кодексы — по алфавиту;

· законы РФ — по хронологии;

· указы Президента РФ — по хронологии;

· акты Правительства РФ — по хронологии;

· акты министерств и ведомств в последовательности — приказы, постановления, положения, инструкции министерства — по алфави​ту, акты — по хронологии.

В списке использованной литературы должно быть указано полное название акта, дата его принятия, номер, а также официальный ис​точник опубликования. 

Например:

Федеральный закон от 26 февраля 1995 г. № 208-ФЗ "Об акционер​ных обществах" [Текст]//Собрание законодательства Российской Федерации, 1996. - №1, ст.1.
Специальная научная и учебная литература оформляется в алфавитном порядке.
Библиографическое описание составляют непосредственно по про​изведению печати или выписывают из каталогов и библиографиче​ских указателей полностью, без пропусков каких-либо элементов, сокращений заглавий и т.п.

Ниже приведены примеры библиографического описания различ​ных видов произведений печати.  
Государственные стандарты и сборники документов

Библиографическое описание документа. Общие требования и пра​вила составления: ГОСТ 7.1.2003. — Введ. 01.07.2004 [Текст]. — М., 2004. - 75 с. — (Система стандартов по информ., библ. и изд. делу).

Книги одного, двух, трех и более авторов

Госс B.C., Семенюк Э.П., Урсул А.Д. Категории современной нау​ки: Становление и развитие [Текст]. — М.: Мысль, 2004. — 268 с.

Планирование, организация и управление транспортным строительством [Текст]/А.М. Коротеев, Т.А. Беляев и др.; под ред. A.M. Коротеева. — М.: Транспорт, 2006. — 286 с.

Сборник одного автора

Методологические проблемы современной науки [Текст]/Сост. А.Т. Моска​ленко. — М.: Политиздат, 2006. — 295 с.

Сборник с коллективным автором

Например: Непрерывное образование как педагогическая система: Сб. науч. тр. [Текст]/Научно-исслед. НИИ высшего образования/Отв. ред. Н.Н. Нечаев. - М.: НИИВО, 2005. - 156 с.

Материалы конференций, съездов

Проблемы вузовского учебника: Тез. докл. Третья всесоюз. науч. конф. [Текст]. - М.: МЭСИ, 2006. - 156 с.

Статья из газеты,  журнала или продолжающегося издания
Райцын Н. В окопах торговых войн [Текст]//Деловой мир. — 2003. — 7 окт.

Егорова-Гантман Е., Минтусов И. Портрет делового человека [Текст]//Проблемы теории и практики управления. — 2002. —№ 6. — С. 14-15.

Статья из ежегодника

Народное образование и культура//СССР в цифрах в 1985 г. [Текст]. — М., 2006.-С. 241-255.

Статья из энциклопедии и словаря

Например: Бирюков Б.В., Гастев Ю.А., Геллер Е.С. Моделирование [Текст]//БСЭ. - 3-е изд. - М., 2004. - Т. 16. - С. 393-395.

Сетевые ресурсы
Например: Куратов А.А. Кафедра истории Поморского государственного университета [Электронный ресурс]/ А.А. Куратов. - Режим доступа: http://hist.pomorsu.ru/history.html. 
Например: Черткова Е.Л. Утопия как способ постижения социальной действительности [Электронный ресурс] / Е.Л. Черткова // Социемы: журнал Уральского гос. ун-та. - Екатеринбург, 2002. - №8. - Режим доступа: http://www2/usu.ru/philosophi/soc_phil/rus/text/sosiemy/8/chertkova. 
Единое окно доступа к образовательным ресурсам: портал [Электронный ресурс]. - Режим доступа: http://window.edu.ru. 

При ссылке на электронный ресурс опускают [Электронный ресурс] и Режим доступа. Их заменяют аббревиатурой URL (унифицированный указатель ресурса), после которой указывают интернет-адрес страницы:

Например: Уваров П. Ю. Франция XVI века. Опыт реконструкции по нотариальным актам. - URL: http://www.orbis-medievalis.nm.ru/library/ouvarov.html. 

При ссылке на неопубликованный документ, например, из базы "Консультант-Плюс", заполняют область общего обозначения материала, и через точку в конце описания указывают, что "Документ опубликован не был. Доступ из…). 

Например: О введении надбавок за сложность, напряженность и высокое качество работы [Электронный ресурс]: указание М-ва соц. Защиты Рос. Федерации от 14 июля 1992 года № 1-49-У. Документ опубликован не был. Доступ из справочно-правовой системы "Консультант-Плюс".

Ссылку следует делать подробную.

Подробная ссылка на первоисточник делается под чертой внизу той страницы, где заканчивается цитата или изложение чужой мысли. При подробной ссылке указываются фамилия, инициалы автора, название работы, издательство, место и год издания, страница (Вставка-Ссылка-Сноска) шрифт 10, Times New Roman.

За содержание дипломной работы, правильность приведенных дан​ных несет ответственность студент-выпускник,  дипломная работа  подписывается им лично. 
8.  ПРОЦЕДУРА ЗАЩИТЫ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ (ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ) СТУДЕНТОМ-ВЫПУСКНИКОМ

Успешное выполнение и защита выпускной квалификационной работы (дипломной работы) во многом зависит от четкого соблюдения установленных сроков и последовательного выполнения отдельных этапов работы. При этом рекомендуется следующий календарный план разработки дипломной работы, который включает отдельные практические мероприятия:

1. Выбор темы (заявление студента об утверждении темы), ее согласование в головном вузе с заведующими и утверждение в Департаменте регионального развития  не позднее, чем за два месяца до даты защиты. 
2. Подбор научной литературы и представление ее списка руководителю выпускной квалификационной работы (дипломной работы) к началу преддипломной практики или окончанию экзаменационной сессии.  
Написание и представление руководителю введения и первой главы (не менее 25%)  - (см. таблица 1).
Доработка введения и первой главы с учетом замечаний руководителя, написание и представление второй и третьей главы (примерно еще 50%) после прохождения и сдачи отчетов по преддипломной практике.

Завершение всей выпускной квалификационной работы (дипломной работы) в первом варианте и представление ее руководителю от кафедры не позднее, чем за один месяц до даты защиты.

Оформление выпускной квалификационной работы  (дипломной работы) в окончательном варианте и представление ее руководителю (консультантам), не позднее, чем за три недели до защиты.

Контроль сроков и качества выполнения выпускных квалификационных работ (дипломных проектов) помимо руководителя осуществляет заведующий выпускающей кафедрой.

1. Подготовка выпускной квалификационной работы (дипломной работы) к защите
Законченная выпускная квалификационная работа (дипломная работа) подписыва​ется студентом-выпускником и представляется научному руководите​лю. После просмотра и одобрения выпускной квалификационной работы (дипломной работы) руководитель подписывает работу и готовый письмен​ный отзыв, в котором  характеризует качество выполненной работы, отражает её положительные и отрицательные стороны.
Заведующим кафедрой на основании этого отзыва принимает решение о допуске студента-выпускника к дипломной защите. Если же заведующий кафедрой считает невозможным допустить студента-выпускника к защите выпускной квалификационной работы (дипломной работы), этот вопрос рассматривается на заседании кафедры в присутствии научно​го руководителя и студента-выпускника.

Выпускная квалификационная работа (дипломная работа) с отзывом научного руководителя на​правляется в ГАК для защиты. 
Подготовив выпускную квалификационную работу (дипломную работу) к защите, студент-выпускник готовит выступление (доклад), наглядную инфор​мацию — схемы, таблицы, графики и другой иллюстративный мате​риал — для использования во время защиты в ГАК. Могут быть под​готовлены специальные материалы для  членов ГАК, характеризующие научную и прак​тическую ценность выполненной выпускной квалификационной работы (дипломной работы), например, документы (отзывы, справки), указывающие на прак​тическое использование предложений, печатные статьи по теме работы и другие материалы. 
Перед защитой выпускной квалификационной работы (дипломной работы) в ГАК выпускающая кафедра проводит предварительную защиту всех выпускных квалификационных работ (дипломных проектов) кафедры на расширенном заседа​нии.

Предварительная защита проводится не позднее, чем за месяц до защиты в ГАК. Замечания и дополнения к выпускной квалификационной работе (дипломной работе), высказанные на предзащите, обязательно учитываются студентом-выпускником до представления работы в ГАК.

2. Процедура защиты выпускной квалификационной работы (дипломной работы) в Го​сударственной аттестационной комиссии вуза

Студент-выпускник допускается к защите выпускной квалификационной работы (дипломной работы) в Государственной аттестационной комиссии, если им полностью выполнен учебный план и при наличии допуска к защите, подписанного заведующим выпускающей кафедры.

Защита начинается с доклада (краткого сообщения) студента-выпускника по теме выпускной квалификационной работы (дипломной работы). Слово для доклада студенту-выпускнику предоставляет председатель Государственной аттестационной комиссии. Для доклада основных положений выпускной квалификационной работы (дипломной работы), обоснования сделанных им вы​водов и предложений студенту-выпускнику предоставляется 5 минут, что соответствует 4-5 страницам обычного текста до размера шрифта 14, набранного с межстрочным интервалом 1,5.

Доклад следует начинать с обоснования актуальности темы иссле​дования, его цели и задач, далее по главам раскрывать со​держание выпускной квалификационной работы (дипломной работы), основной упор делать на практическую часть исследования, осветить основные результаты работы, сделанные выводы и предложения. Сту​дент-выпускник должен сделать свой доклад свободно, не читая пись​менного текста. Рекомендуется в процессе доклада использовать ком​пьютерную презентацию работы, заранее подготовленный наглядный графический (таблицы, схемы) или иной материал (например, про​екты уставов, нормативных актов и т.д.), иллюстрирующий основные положения работы.
Текст выступления должен быть максимально приближен к тексту выпускной квалификационной работы (дипломной работы), поэтому основу выступления составляют Введение и Заключение, практически полностью используются выводы в конце каждой из глав.

В выступлении должны быть использованы графики, диаграммы и схемы, которые приведены в выпускной квалификационной работе (дипломной работе). 
Структуру текста выступления при защите выпускной квалификационной работы (дипломной работы) можно представить в виде следующей таблицы (таблица 2).

Таблица 2

Структура выступления

	Раздел выступления
	Продолжительность (мин.)
	Количество слайдов или рисунков

	Введение. Обоснование темы исследования (актуальность, объект, предмет исследования, цель, задачи, методы и т.д.)
	0,5
	1

	Краткое содержание работы (выводы по главам)
	1,5
	Не менее 1 на каждую главу

	Результаты опытно-экспериментальной работы
	2
	По необходимости, 2-3 слайда

	Заключение (основные выводы, дальнейшие перспективы разработки проблемы)
	1
	1


После доклада студент-выпускник должен ответить на вопросы членов ГАК и отражённые научным руководителем в отзыве замечания.
При оценке выпускной квалификационной работы (дипломной работы) по конкрет​ному направлению подготовки или специальности ГАК помимо Поло​жения руководствуется методическими рекомендациями соответству​ющего учебно-методического объединения (УМО) и инструментари​ем, описанным в Методике создания оценочных средств для итоговой аттестации выпускников вузов на соответствие требованиям государ​ственного образовательного стандарта высшего профессионального об​разования, рекомендованной письмом Министерства образования Рос​сийской Федерации от 16.02.2002 №14-55-353ин/15.

Результаты защиты определяются оценками "отлично", "хорошо", "удовлетворительно", "неудовлетворительно". Оценка выпускной квалификационной работе (дипломной работе) дается членами Государственной аттеста​ционной комиссии на ее закрытом заседании. Комиссией принимается во внимание содержание работы, качество расчетов, обоснованность выводов и предложений, содержание доклада, отзывы на выпускную квалификационную работу (дипломную работу), уровень теоретической, научной и практической подготовки студента-выпускника. Оценки объявляются в тот же день после оформления в установленном порядке протокола заседания комиссии.

По результатам итоговой аттестации студентов-выпускников госу​дарственная комиссия по защите выпускных квалификационных работ (дипломных работ) принимает решение о присвоении им квалификации по спе​циальности и выдаче диплома о высшем профессиональном образовании.

В том случае, когда защита выпускной квалификационной работы (дипломной работы) признается неудовлетворительной, студент отчисляется из высшего учебного заведения. При этом он имеет право восстановиться и подготовить работу, но в последующем учебном периоде (не  более чем через 10 учебных периодов (семестров)).
3. Критерии оценки выпускной квалификационной работы (дипломной работы)
Защита выпускной квалификационной работы (дипломной работы) заканчивается вы​ставлением оценок.

"Отлично" выставляется за выпускную квалификационную работу (дипломную работу), которая носит исследовательский характер, имеет грамотно изложенную теоретическую главу, глубокий анализ, критический разбор законодатель​ства, практики управления, финансово-хозяйственной деятельности пред​приятия (организации) и т.д., логичное, последовательное изложение ма​териала с соответствующими выводами и обоснованными предложениями. Она имеет положительный отзыв научного руководителя.

При ее защите студент-выпускник показывает глубокое знание воп​росов темы, свободно оперирует данными исследования, вносит обо​снованные предложения, а во время доклада использует наглядные пособия (таблицы, схемы, графики и т.п.) или раздаточный матери​ал, легко отвечает на поставленные вопросы.

"Хорошо" выставляется за выпускную квалификационную работу (дипломную работу), которая носит исследовательский характер, имеет грамотно изло​женную теоретическую главу, в ней представлены достаточно подроб​ный анализ и критический разбор практической деятельности, после​довательное изложение материала с соответствующими выводами, од​нако с не вполне обоснованными предложениями. Она имеет положи​тельный отзыв научного руководителя. При ее защите студент-выпускник показывает знание вопросов темы, оперирует дан​ными исследования, вносит предложения по теме исследования, во время доклада использует наглядные пособия (таблицы, схемы, гра​фики и т.п.) или раздаточный материал, без особых затруднений отвечает на поставленные вопросы.

"Удовлетворительно" выставляется за выпускную квалификационную работу (дипломную работу), которая носит исследовательский характер, имеет теоре​тическую главу, базируется на практическом материале, но имеет по​верхностный анализ и недостаточно критический разбор, в ней про​сматривается непоследовательность изложения материала, представле​ны необоснованные предложения. В отзывах имеются замечания по содержанию работы и методике анализа. При ее защите студент-выпускник проявляет неуверенность, показывает слабое знание вопросов темы, не всегда дает исчерпывающие аргументированные ответы на задан​ные вопросы.

"Неудовлетворительно" выставляется за выпускную квалификационную работу (дипломная работа), которая не носит исследовательского характера, не имеет анализа, не отвечает требованиям, изложенным в методических указаниях кафедры. В работе нет выводов, либо они носят декларатив​ный характер. В отзывах научного руководителя имеются критические замечания. При защите выпускной квалификационной работы (дипломной работы) студент-выпускник затрудняется отвечать на поставленные воп​росы по ее теме, не знает теории вопроса, при ответе допускает суще​ственные ошибки. К защите не подготовлены наглядные пособия и раздаточный материал.
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