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1. Подготовка и защита выпускной квалификационной работы
1.1. Основные положения и требования
Защита выпускной квалификационной работы (далее ВКР) – один из обязательных видов итоговой государственной аттестации студентов-выпускников. Защита ВКР является завершающим этапом обучения студентов и служит основным показателем оценки уровня знаний, полученных и усвоенных студентом в процессе обучения.
К защите ВКР допускаются лица, завершившие полный курс обучения и успешно прошедшие все аттестационные испытания (сдавшие государственные экзамены).

Работа выполняется студентом индивидуально. Общее руководство и контроль хода выполнения осуществляет заведующий выпускающей кафедрой.

ВКР должна:
· иметь научный характер, основанный на использовании актуальных статистических данных и действующих нормативно-правовых актов;

· отвечать принципам логичности, четкости, достоверности изложения фактического материала;

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

· иметь четкую структуру и правильное оформление.

Таким образом, ВКР показывает уровень знания студентом-выпускником методов научного исследования сложных социально-экономических явлений, умения обобщать и делать выводы, обоснованные предложения и давать рекомендации в рамках предмета исследования.
ВКР студента-выпускника может основываться на обобщении выполненных ранее курсовых работ и готовится к публичной защите в завершающий период обучения.
ВКР оформляется в виде текста с приложениями, графиками, таблицами, чертежами, картами, схемами, списком использованной литературы.
1.1.1. Требования к выпускной квалификационной работе специалиста

Требования к ВКР специалиста определяются Государственными образовательными стандартами высшего профессионального образования по соответствующим специальностям.
ВКР специалиста – дипломная работа – должна представлять собой теоретическое или экспериментальное исследование одной из актуальных проблем, решая которую студент-выпускник демонстрирует уровень необходимых знаний, практических навыков, позволяющих ему в будущей профессиональной деятельности самостоятельно решать производственные задачи. 

Дипломная работа должна включать в себя как теоретическую часть, в которой выпускник показывает знания основ теории по разрабатываемой проблеме, так и научно-методическую или экспериментальную части.

Оптимальный объем дипломной работы специалиста – 60-80 страниц без учета приложений. Законченная работа сдается в жестком переплете.
1.2. Выбор и утверждение темы
Тематика ВКР, разработанная преподавателями выпускающих кафедр, отвечает профилю специальности, соответствует современному состоянию и перспективам развития науки и практики, а также учитывает практические потребности предприятий и организаций.
Основным критерием выбора выпускником темы должен служить исследовательский интерес студента, а также заинтересованность администрации предприятия (учреждения, организации), на примере которого проводится исследование. Если студент четко представляет, по какой теме он может найти наиболее полный и содержательный материал, то при прочих равных условиях именно это обстоятельство может определить выбор темы.

Закрепление за студентами тем и научного руководителя ВКР оформляется приказом ректора на основании личного заявления (прил. 1-2) не позднее 15 декабря. Все изменения тем оформляются приказом ректора не позднее, чем за 1 месяц до защиты.

Научными руководителями могут быть преподаватели выпускающей кафедры, преподаватели и научные сотрудники института, имеющие ученые степени и (или) являющиеся специалистами в определенной области знаний.
Основными функциями научного руководителя ВКР являются:

· детальное ознакомление студентов-выпускников с требованиями, предъявляемыми к содержанию ВКР;

· рекомендации необходимой основной научной, методической литературы, справочных материалов и других источников по теме;

· непосредственное руководство и контроль процесса исследования;

· консультирование выпускников по составлению текста выступления на защите ВКР.
Научный руководитель дает письменный отзыв о ВКР студента-выпускника, в котором характеризует отношение студента к проведенной исследовательской работе, отмечает актуальность темы, глубину ее рассмотрения, практическую значимость работы, соответствие ее содержания теме, цели и задачам работы, содержит рекомендации о допуске к защите. В отзыве рекомендуется отразить проявленные способности выпускника, достаточность использования и проработки источников и литературы, качество оформления, правильность выводов и степень их обоснованности. Отзыв научного руководителя не должен содержать балльной оценки.

Научный руководитель не является ни соавтором, ни редактором ВКР. В ходе выполнения работы научный руководитель выступает как оппонент, указывая на недостатки аргументации, композиции, стиля, ошибочных решений и выводов и т.п., и советует, как лучше устранить их, рекомендуя пути и сроки исправления. 

1.3. Структура и содержание работы

Любая ВКР имеет свои отличительные особенности, вытекающие из своеобразия темы, объекта исследования, структуры работы, требований научного руководителя, наличия и полноты источника информации, глубины знания дипломником основного и специальных курсов, навыков и умений отражать теоретические и практические вопросы. Вместе с тем каждая работа строится по общей схеме на основе единых методических рекомендаций. Настоящие требования относятся к форме построения основных частей, но не к их содержанию, поэтому в разделе даются лишь общие методические указания по написанию отдельных глав.
ВКР, как правило, состоит из следующих частей:
· титульный лист;

· оглавление;

· введение;

· основной текст, разделенный на главы;

· заключение;

· список использованной литературы;

· приложения.

Работа должна начинаться с титульного листа (прил. 3-4).
После титульного листа приводится содержание работы с указанием названий глав и параграфов, а также страниц, с которых они начинаются.
Во введении должно быть четко и кратко изложено следующее:
· краткое обоснование целей, задач, методов и направлений разработки

· обоснование актуальности выбранной темы;

· формулировка цели исследования.
Во введении, если это необходимо по теме, может быть приведен аналитический обзор литературы по исследуемому вопросу с краткими выводами. Объем введения должен быть 3-5 страниц.
Основной текст работы рекомендуется изложить в трех главах.
Первая глава посвящена теоретическим вопросам выбранной темы работы с позиции современной экономической науки.

Если по теме дипломной работы существуют различные мнения ученых или имеются сведения о различных путях (способах) практического решения данной проблемы, то студент-выпускник должен определить свое отношение, сформировать свою позицию, обосновать свою точку зрения, которая может совпадать с чьим-то мнением или может быть оригинальной. В этом случае обоснование должно быть развернутым, базироваться на теоретической основе и иметь практическое подтверждение. Оно может быть продолжено во второй и третьей главах.
В главе не рекомендуется пересказывать содержания учебников, специальной литературы, инструкций или использовать материалы Интернета без ссылки на автора или источник информации. Объем главы – примерно 20-25 страниц.
Во второй главе на основе собранных на практике данных, литературных источников, материалов по месту работы проводится анализ и оценка состояния объекта исследования.
Наиболее полно анализируется существующее состояние изучаемого явления, достигнутый уровень его развития (народного хозяйства, отрасли, региона, района, предприятия), исследуются методики расчета важнейших показателей, применение законов, принципов, методов экономической теории на практике. В ходе работы над второй главой необходимо выявлять факторы, которые влияют на состояние изучаемого объекта или явления. Автор должен дать оценку достигнутого уровня развития, определить имеющиеся недостатки. Здесь же необходимо указать требования к состоянию объекта, его развитию в перспективе. Объем главы – 25-30 страниц.
В третьей главе на основе положений, приведенных в первых главах работы, разрабатываются конкретные методические и организационные предложения. Предлагаемые решения должны базироваться на конкретном примере. Это предполагает проведение расчетов, обработку статистических данных, необходимых оценочных показателей и представление их в виде графиков, диаграмм, таблиц, схем.
Проведенные расчеты (полученные результаты) должны позволить сделать прогнозы и/или практические рекомендации относительно объекта и предмета исследования. Объем главы – 25-30 страниц.
В заключении описываются полученные результаты исследования, и на основании проведенного анализа и ознакомления с соответствующей литературой делаются выводы. В заключении должны быть раскрыты взаимосвязи в системе показателей или явлений, характеризующих объект исследования, выявлены тенденции развития, представлен прогноз развития изучаемого явления, сформулированы рекомендации по повышению эффективности использования экономического или управленческого объекта исследования. Необходимо сформулировать практические предложения, показать возможность их применения на практике. Объем заключения должен быть 2-3 страниц.
После основного текста приводится список использованной литературы. В него включаются те библиографические источники, на которых базируется изложение основных положений темы.

Далее приводятся приложения. Приложение – это часть текста, имеющая дополнительное (справочное или второстепенное) значение, но необходимая для полного освещения темы и подтверждения проведенной работы. В приложение могут быть помещены копии документов, образцы заполненных бланков, подробные расчеты, вспомогательные графики, таблицы со статистическими данными и т.д. Формируя приложения, нужно исходить из принципа – показывать только необходимое.

1.4. Оформление работы

1.4.1. Общие требования

ВКР работа печатается на одной стороне белой бумаги формата А4.
Текст следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: левое – 25 мм, правое – 15 мм, верхнее – 15 мм, нижнее – 25 мм.

Шрифт всей работы – Times New Roman (любых версий). Размер шрифта основного текста – 14 (обычный), для заголовков глав – 16 (полужирный курсив), для заголовков параграфов – 14 (курсив), для сносок – 12 (обычный). Текст работы печатается через полтора интервала (заголовки и сноски оформляются через один интервал). Каждый абзац основного текста должен начинаться с красной строки (отступ – 1 см). В основном тексте должна быть автоматическая расстановка переносов. Текст выравнивается по ширине.

Заголовки глав необходимо располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами, не подчеркивая, без красной строки и соблюдая интервал перед и после абзаца 18 пт. Каждую главу следует начинать с новой страницы.
Например:

ГЛАВА 1. Экономическая характеристика малого бизнеса

Заголовки параграфов необходимо располагать в середине строки без точки в конце и печатать с прописной буквы, не подчеркивая, без красной строки и соблюдая интервал перед и после абзаца 12 пт.
Например:

1.1. Преимущества малого бизнеса

Если заголовок включает несколько предложений, их разделяют точками. Переносы слов в заголовках не допускаются.
1.4.2. Нумерация страниц
Страницы работы нумеруются арабскими цифрами. Нумерация страниц текста должна быть сквозной, первой страницей является титульный лист, второй – содержание. На титульном листе и содержании номер страницы не ставится. Рисунки, иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах включают в общую нумерацию страниц. Номера страниц рекомендуется проставлять внизу страницы, по центру.
1.4.3. Оформление содержания
Главы работы нумеруются арабскими цифрами начиная со слова «ГЛАВА». Параграфы нумеруются в пределах каждой главы, например «2.1. …» (первый параграф второй главы). «Введение», «Заключение», «Список использованной литературы» и «Приложения» не нумеруются.
Например:
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1.4.4. Оформление таблиц
Цифровой и (или) текстовой материал, сгруппированный в определенном порядке в горизонтальные строки и вертикальные столбцы, оформляется в таблицу.
Таблица должна быть наглядной, компактной и легко обозримой. Лучше несколько небольших таблиц, чем одна большая.

Само слово «Таблица» и ее порядковый номер выравниваются по правому краю; после них никакие знаки препинания не ставятся.
Таблицы обязательно имеют заголовок, который следует печатать с прописной буквы и помещать над таблицей посередине. Заголовок должен быть кратким и полностью отражать содержание таблицы. Заголовок таблицы пишется полностью, без сокращений. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок в кавычки не заключается.
Например:

	Таблица 1.2
Численность населения Российской Федерации

	
	Годы
	Все население, млн.человек
	в том числе
	В общей численности населения, процентов
	

	
	
	
	городское
	сельское
	городское
	сельское
	

	
	2003
	145,0
	106,3
	38,7
	73
	27
	

	
	2004
	144,2
	105,8
	38,4
	73
	27
	

	
	2005
	143,5
	104,7
	38,8
	73
	27
	

	
	Россия в цифрах. 2005: Крат.стат.сб./Федеральная служба государственной статистики. – М., 2005. с. 70
	

	


Заголовки столбцов таблицы начинаются с прописных букв, а подзаголовки – со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком. Подзаголовки, имеющие самостоятельное значение, пишутся с прописной буквы. В конце заголовков и подзаголовков таблиц знаки препинания не ставятся. Заголовки указывают в единственном числе.

В таблице должны быть указаны единицы измерения. Если они общие для всей таблицы, то указываются в заголовке таблицы (либо в скобках, либо через запятую после названия). Если единицы измерения различаются, то они указываются в заголовке соответствующей строки или графы.
Графа «№ п/п» в таблицу не включают.
Если повторяющийся в столбце таблицы текст состоит из одного слова, его допускается заменять кавычками; если из двух или более слов, то при первом повторении его заменяют словами «то же» и далее кавычками. Не допускается ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, знаков, математических формул. Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы не приводятся, то в ней ставят прочерк.
При переносе таблицы на другой лист ее слово «Таблица», ее порядковый номер и заголовок помещают только один раз над первой частью таблицы. Над последующими пишут «Продолжение табл. 1» или «Окончание табл. 1». Первой строкой продолжения или окончания таблицы служит строка с номерами столбцов.

Под таблицей, указывается источник данных и, в случае необходимости методика расчета отдельных показателей.

В пределах одного столбца все цифры приводятся с одной степенью точности. Для лучшей обозримости цифры, приводимые в таблицах, по возможности, следует округлять до целых чисел или 1-2 знаков после запятой (если нет специальной необходимости в приведении более дробных цифр). Для удобства чтения таблиц разряды располагаются под разрядами. Дробная часть, как правило, отделяется запятой. В клетке таблицы помещают одно число.
Например:
	Таблица 1
Структура производства продукции по основным отраслям промышленности

(в ценах 1999 г.; в процентах к итогу)

	
	 
	2000
	2001
	2002
	2003
	2004
	

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	

	
	Вся промышленность
	100,0
	100,0
	100,0
	100,0
	100,0
	

	
	   в том числе:
	
	
	
	
	
	

	
	электроэнергетика
	9,2
	8,8
	8,5
	8,1
	7,6
	

	
	топливная промышленность
	15,8
	15,9
	16,4
	16,9
	17,1
	

	
	     из нее:
	
	
	
	
	
	

	
	     нефтедобывающая
	10,4
	10,7
	11,3
	11,8
	12,1
	

	
	     нефтеперерабатывающая
	2,3
	2,2
	2,3
	2,2
	2,1
	

	
	     газовая
	1,7
	1,6
	1,6
	1,6
	1,5
	

	
	     угольная
	1,4
	1,4
	1,3
	1,3
	1,3
	

	
	черная металлургия
	8,6
	8,1
	8,1
	8,3
	8,2
	

	
	цветная металлургия
	10,3
	10,3
	10,5
	10,5
	10,3
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Окончание табл. 1
	

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	

	
	химическая и нефтехимическая промышленность
	7,5
	7,4
	7,3
	7,1
	7,2
	

	
	машиностроение и металлообработка
	20,5
	20,8
	20,5
	21,1
	22,2
	

	
	лесная, деревообрабатывающая и целлюлозно-бумажная промышленность
	4,8
	4,7
	4,7
	4,5
	4,3
	

	
	промышленность строительных материалов
	2,9
	2,9
	2,9
	2,9
	2,9
	

	
	легкая промышленность
	1,8
	1,8
	1,7
	1,5
	1,4
	

	
	пищевая промышленность
	14,9
	15,3
	15,8
	15,6
	15,4
	

	
	мукомольно-крупяная и комбикормовая промышленность
	1,6
	1,6
	1,4
	1,3
	1,2
	

	
	Россия в цифрах. 2005: Крат.стат.сб./Федеральная служба государственной статистики. – М., 2005. с.186
	

	
	
	


В таблице не должно быть пустых клеток. Если данные отсутствуют, то в клетке ставится многоточие («…») либо пишется «нет свед.» или «н.св.». Если явления в какой-то период не было, в клетке ставится прочерк («-»). Если позиция не имеет смысла, то в соответствующей клетке ставится «х». Если необходимо указать, что число имеет значение, меньшее заданной точности, то в клетке ставится «0.0» или «0.00», показывающее наличие малого числа.
Таблицу размещают в тексте после первого упоминания о ней таким образом, чтобы можно было читать без поворота или с поворотом по часовой стрелке на 90° (если таблица размещена на отдельном листе).
Все таблицы нумеруются в пределах раздела арабскими цифрами. Номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой. Допускается нумерация таблиц в пределах всей работы, если этих таблиц в главах имеется не более двух - трех или в некоторых главах имеется по одной таблице.
На все таблицы должны быть ссылки в тексте, при этом слово «таблица» в тексте пишут полностью, если таблица не имеет номера, и сокращенно, если она имеет номер, например: « … в табл. 1.2».
1.4.5. Оформление иллюстраций
Графики, пиктограммы, диаграммы, схемы и другие графические средства отображения информации называются рисунками и приводятся непосредственно по тексту, где на рисунке дается обязательная ссылка.
Обозначения, термины, позиции, буквы, индексы на иллюстрациях должны быть идентичны аналогичным элементам в тексте и подрисуночных подписях.
Подрисуночные подписи – это текст под иллюстрацией, определяющий ее тему, поясняющий ее содержание и связывающий ее номером с текстом, к которому она относится.
В состав подрисуночной подписи входят: сокращенное название иллюстрации для ссылок, порядковый номер, состоящий из номера главы и номера рисунка в главе, разделенных точкой, и наименование иллюстрации. После наименования иллюстрации точка не ставится.

Ссылки на рисунки делаются по тексту в виде заключенного в круглые скобки выражения (рис. 1.1.), либо в виде оборота типа: « ... как видно из рис.1.1. ... » или «как показано на рис. 1.1. ...». 

Например:
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Рис. 1.1. Конкурс на вступительных экзаменах в государственных муниципальных высших учебных заведениях (на 100 мест подано заявлений о приеме)
На графиках оси абсцисс (горизонтальную) и ординат (вертикальную) вычерчивают сплошными толстыми ординарными линиями. Стрелки на концах осей не ставятся. Масштаб шкал по осям следует выбирать из условия максимального использования площади графика. Цифры шкал наносят слева от оси ординат и под осью абсцисс.
Если количество кривых на графике невелико (две-три), то они вычерчиваются разными линиями (сплошной, штриховой, штрих пунктирной). При большом количестве кривых они нумеруются арабскими цифрами или обозначаются различными буквами, если кривые разного характера или необходимо выделить какие-либо области, отсекаемые или очерчиваемые кривыми.
Наименование величин, значения которых откладываются на шкалах осей графика, во всех случаях сводят к буквенным обозначениям, объясняемым по тексту или в подрисуночной подписи. Подписи не должны выходить за пределы габаритов графика. Единица величины пишется прямым шрифтом и отделяется от буквенного обозначения запятой. Если шкалы осей начинаются с нуля, то на их пересечении ноль ставится один раз. В других случаях ставят оба значения.
1.4.6. Формулы и уравнения
Уравнения и формулы следует выделять из текста в определенную строку.
Пояснения значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента следует давать с новой строки. Первая строка после формулы должна начинаться после запятой со словами «где» без двоеточия после него.
Если уравнение не умещается в одну строку, оно должно быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (*) и деления (:). Формулы следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всего текста арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке. Если в работе одна формула или уравнение, их не нумеруют.
Например:

Индивидуальный индекс физического объема продукции рассчитывается по формуле:
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 – индивидуальный индекс физического объема продукции;
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 – количества произведенной продукции данного вида в отчетном периоде;
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 – количества произведенной продукции данного вида в отчетном периоде;

1.4.7. Оформление цитат и сносок
При написании письменных работ следует избегать перегрузки текста цитатами. В то же время не допускается простое изложение содержания литературных источников без ссылок на их авторов.
Целесообразно цитирование только логически законченного фрагмента текста, т.е. должна быть обеспечена гарантия неизменности передачи смысла источника. Цитата должна слово в слово, буква в букву, знак в знак препинания следовать источнику. К этому есть несколько исключений: можно опустить одно или несколько слов или предложений, если мысль автора цитаты не искажается (такое цитирование имеет многоточие на местах пропущенных слов); выделяются в кавычках главные слова, но в конце ставится многоточие; изменяется падеж слов в цитате, когда цитируются слова или словосочетания; изменяется первая буква цитаты, начинающейся со строчной буквы, если она стоит в начале предложения, и некоторые другие.
При включении в письменную работу цитат, использовании заимствованных из литературных источников цифр и фактов, изложении точек зрения ученых и т.д. необходимо делать ссылки на источники, из которых взяты эти материалы.
Как правило, это подстрочные сноски, помещаемые под соответствующим порядковым номером внизу страницы (оформление текста сносок будет рассмотрено ниже).
При оформлении сносок в конце источника проставляется стра​ница (страницы), с которой взят тот или иной материал. Например:
	1 Управление персоналом организации / Под ред. А. Я. Кибанова. М.: ИНФРА-М, 1997. С. 45-67.



Если студент дословно цитирует источник, то цитируемый текст заключается в кавычки и сразу после кавычек ставится номер сноски.
Если студент приводит в работе какие-либо цифровые примеры, статистические данные, то сразу после приведенных данных ставится знак сноски и указывается источник этих фактических данных. Например:
	Так, благодаря этому в одном из отделений фирмы Du Pont, специализирующемся на электронной продукции и имеющем годовой оборот 1,7 млрд. долл.1, резко возросла эффективность труда исследователей.

…

1 Гончаров В. В. Специфика управления важнейшими ресурсами. М.: МНИИПУ, 1998. С. 51.



Если же текст цитируется не дословно, а с комментариями студента, то кавычки не ставятся, а знак сноски ставится после фрагмента с заимствованными мыслями. В этом случае перед текстом сноски пишется «См.: …». Например:
	1 См.: Рофе А. И., Жуков А. Л. Теоретические основы экономики и социологии труда: Учебник для студентов вузов. М.: МИК, 1999. С. 56-69.



Если на одной странице дают подряд несколько ссылок на одну работу, то при повторных ссылках приводят слова «Там же» и указывают страницу. Например:
	1 Там же. С. 23-24.



В письменных работах могут применяться внутритекстовые ссылки. В этом случае непосредственно за цитатой, цифровым материалом, заимствованным положением ставится номер литературного источ​ника в соответствии со списком использованной литературы и страница, с которой взят материал. Эта информация заключается в квадратные скобки. Например:

При цитировании указываются страницы источника, например, [3. С. 10]. При этом номера источникам присваиваются по порядку их упоминания в списке литературы.
1.4.8. Составление списка литературы
Располагать литературу следует по алфавиту или систематически. При этом литературу на иностранных языках рекомендуется приводить в конце списка.
Возможны разные способы группировки материалов, включенных в список использованных источников. При написании курсовых работ наиболее приемлемыми являются алфавитная группировки.
При алфавитном способе группировки использованных источников они располагаются в общем алфавитном порядке фамилий авторов и заглавий книг и статей (если автор не указан).
Список использованной литературы, а также тексты сносок необходимо оформлять в строгом соответствии с выходными данными книги, печатаемыми, как правило, на второй странице. Названия источников указываются без кавычек в строгом соответствии с ГОСТом.

Примеры оформления основных видов литературных источников приведены ниже.

Научные издания, книги, учебники, учебные пособия, написанные одним автором или группой авторов (не более трех):
1. Албегова И.М., Емцов Р.Г., Холопов А.В. Государственная экономическая политика. М.: Дело и сервис, 1998. 320 с.
2. Юданов А. Ю. Конкуренция: теория и практика М.: АКАЛИС, 1996. 272с.
Научные издания, книги, учебники, учебные пособия, написанные четырьмя и более авторами:

1. Основы экономической теории и практики рыночных реформ в России / М.М. Загорулько, В.М. Белоусов, Л.А. Васюнина и др. М.: Логос, 1997. 320с.
Научные издания, книги, учебники, учебные пособия, написанные под редакцией или под общей редакцией:

1. Справочник директора предприятия / Под ред. М.Г. Лапусты. М.: ИНФРА-М, 1998. 784с.
Статья из научного сборника, журнала, газеты:

1. Косал Л. Теневая экономика как особенность российского капитализма // Вопросы экономики. 1998. № 10. с.59-80.
Интернет-ресурсы:

1. http://www.cbr.ru – сайт Центрального банка Российской Федерации.

2. http://www.gks.ru – сайт Федеральной службы государственной статистики
Нормативные документы:

1. Кодекс РСФСР об административных правонарушениях: [с изм. и доп. на 19 июля 1997г.] // Сборник кодексов Российской Федерации. – 4-е изд. – М., 1998. – С. 7-69.
2. Комментарий к Уголовному кодексу Российской Федерации / под общ. ред. Ю. И. Скуратова, В. М. Лебедева. – 2-е изд., изм. и доп. – М. : НОРМА; ИНФРА-М, 1998. – 816 с.
Авторефераты диссертации:

1. Гаврищук А.В. Гибкое планирование финансов промышленного предприятия: Автореферат диссертации кандидата экономических наук: 08.00.05 – Экономика и управление народным хозяйством, 08.00.10 – Финансы, денежное обращение и кредит / Петербургский государственный университет экономики и финансов. – СПб.: Изд-во СПбГУЭФ, 2000.-16с.
1.4.9. Приложения
Приложения следует оформлять как продолжение курсовой (выпускной, дипломной) работы на ее последующих страницах, располагая их в том порядке, в каком на них давались ссылки в тексте.
Каждое приложение должно начинаться с новой страницы, иметь порядковый номер и содержательный заголовок, напечатанный прописными буквами. В правом верхнем углу над заголовком прописными буквами должно быть написано «Приложение».

Если приложений больше, чем одно, их следует нумеровать арабскими цифрами в порядке возрастания (без знака №). Разделы, подразделы, иллюстрации, таблицы, помещенные в приложении, следует нумеровать в пределах каждого приложения. Например:

Приложение 1
Статистические данные для факторного анализа прибыли
…

При переносе приложения на другой лист ее слово «Приложение», ее порядковый номер и заголовок помещают только один раз над первой частью приложения. Над последующими пишут «Продолжение прил. 1». Например:
Продолжение прил. 1
…

Приложения располагаются в порядке появления ссылок в тексте работы. Ссылки на приложения делаются по тексту в виде заключенного в круглые скобки выражения (прил. 1), либо в виде оборота типа: « ... в прил. 2 приводится ... ».
1.5. Защита работы
1.5.1. Процедура предварительной защиты
Процедура проведения предварительной защиты ВКР специалиста подготовлена кафедрой финансов, кредитно-банковского дела и аудита и распространяется на студентов всех специальностей.

Предварительная защита ВКР (предзащита) имеет целью обеспечение промежуточного контроля за ходом выполнения студентами ВКР для выявления степени их готовности. Процедура предзащиты  необходима также для того, чтобы:

· помочь студентам написать содержательную грамотную ВКР;

· оказать содействие научным руководителям в части методологии исследования сложных финансово-экономических проблем;

· повысить дисциплину студентов в написании ВКР, соблюдении графика сдачи готового материала научному руководителю, в деканат;

· помочь деканату в организации процесса выполнения ВКР студентами выпускного курса.

Предзащита является обязательной процедурой для всех студентов-выпускников и рассматривается как необходимый этап процесса написания и защиты ВКР. Студент, не допущенный к предзащите или не прошедший ее по другой причине, не может быть рекомендован к защите.

К предзащите допускаются ВКР, которые удовлетворяют следующим требованиям: имеются титульный лист, план (содержание), три главы, просмотренные научным руководителем; могут отсутствовать введение, заключение, список литературы и приложения. На титульном листе научным руководителем должно быть написано: «Рекомендовано к предзащите», дата и подпись. Лишь в этом случае студент допускается к предзащите.

Предзащита проводится на последней неделе апреля текущего учебного года комиссией в составе:

· представителя руководства профилирующей кафедры;

· одного-двух преподавателей профильных дисциплин;

· представителя деканата.

Студент должен подготовить краткую (5-7 минут) презентацию основных результатов проведенного исследования, а также сформулировать возникшие в ходе работы над темой проблемы. Комиссия вправе задавать вопросы по теме ВКР, чтобы выяснить степень готовности студента и работы.

Результаты предзащиты должны быть оформлены в виде зачета (незачета или неявки) в ведомости по группам выпускного курса студентов.

Деканат обязан не позже, чем за месяц оповестить студентов о дате проведения предзащиты.

1.5.2. Процедура допуска к защите
Подготовленная выпускная квалификационная работа представляется студентом научному руководителю в одном экземпляре (для студентов совместных программ в двух экземплярах с разными титульными листами) не позднее чем, за 3 недели до ее защиты. В конце текста (после списка литературы) исполнитель ставит свою подпись и дату сдачи работы. К работе прилагается рецензия на ВКР (прил. 5-6).
Научный руководитель в недельный срок составляет письменный отзыв (прил. 7-8), который характеризует проделанную работу студента-выпускника и дает рекомендации по допуску к защите.

Не позднее чем, за 2 недели до защиты ВКР с письменным отзывом научного руководителя, аннотацией и электронном вариантом работы передается в деканат.
Приказом ректора к защите ВКР допускается студент, успешно сдавший государственные экзамены и представивший завершенную выпускную квалификационную работу с положительным отзывом научного руководителя.

1.5.3. Выступление на защите
Какой бы великолепной ни была ВКР без квалифицированного ее представления невозможно получить высокую оценку. Ведь оценка в значительной мере выставляется и за то, как студент-выпускник ее представит (презентует).
Рекомендации по составлению текста выступления

Студент-выпускник, получивший положительный отзыв научного руководителя, подготавливает доклад, в котором четко и кратко излагает основные положения работы. В выступлении необходимо отразить, чем он руководствовался в выборе и изучении темы, что является объектом и предметом исследования, его целью и задачами, какие методы использованы, какие новые результаты достигнуты, что сделано лично автором.

Содержание доклада студент определяет совместно с научным руководителем. Цифровые данные приводятся в докладе в том случае, если они необходимы для доказательства и иллюстрации выводов.

Доклад рекомендуется подготовить письменно, но выступать на защите следует свободно, не зачитывая текст.

В выступлении могут приводиться только те графики, диаграммы и схемы, которые представлены в работе. Основные иллюстративные материалы могут быть представлены членам аттестационной комиссии в виде раздаточного материала и/или компьютерной презентации.

Рекомендации по оформлению раздаточного материала

Раздаточный материал необходимо подготовить в соответствии с количеством членов ГАК. Соответствующий материал в форме таблиц, схем, графиков, фотографий должен быть представлен на листах формата А4 и разложен в определенной последовательности. Каждый лист должен иметь соответствующее название и комментарии, порядковый номер. В ходе защиты ВКР студент обращает внимание членов ГАК на тот материал, который использует в своем выступлении.

Рекомендации по составлению компьютерной презентации

Наилучшим способом представления доклада является компьютерная презентация (КП). С одной стороны можно назвать легальной шпаргалкой, а с другой стороны, она позволяет членам ГЭК одновременно изучать ВКР и контролировать выступление студента-выпускника.
Основными принципами составления КП являются лаконичность, ясность, логичность, наглядность (подчеркивание ключевых моментов), запоминаемость (разумное использование анимационных эффектов).

Желательно сопровождать выступление презентацией с использованием 15-20 слайдов, в том числе заголовочного и итогового. Каждый слайд должен иметь заголовок. Количество слов в слайде не должно превышать 20.

Компьютерная презентация украсит доклад, но она не заменит его.

1.5.4. Процедура защиты
Защита ВКР проводятся на заседаниях Государственной аттестационной комиссии. Кроме членов комиссии на защите должен присутствовать научный руководитель ВКР.
Защита начинается с доклада-презентации студента-выпускника. Для сообщения основных положений ВКР, обоснования сделанных им выводов и предложений студенту-выпускнику предоставляется 10-15 минут. Затем студент-выпускник отвечает на вопросы членов ГЭК. После ответов студента-выпускника на вопросы слово предоставляется научному руководителю, который дает свою оценку (отзыв на ВКР). По окончании студенту-выпускнику предоставляется заключительное слово, в котором он отвечает на замечания комиссии, соглашаясь с ними или давая обоснованные возражения.
Члены ГЭК, участвующие в процедуре защиты студентом-выпускником его ВКР, оценивают работу закрытом заседании. Комиссией принимается во внимание содержание работы, качество расчетов, обоснованность выводов и предложений, содержание доклада, отзыв и рецензию на ВКР, уровень теоретической, научной и практической подготовки студента-выпускника. Результаты защиты определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно». Оценки объявляются в тот же день после оформления в установленном порядке протокола заседания комиссии.
Студент-выпускник, не прошедший в течение установленного срока обучения всех аттестационных испытаний, входящих в состав итоговой государственной аттестации, отчисляется из высшего учебного заведения и получает академическую справку. Студентам-выпускникам, не проходившим аттестационных испытаний по уважительной причине, ректором может быть удлинен срок обучения до следующего периода работы ГАК, но не более одного года.
1.5.5. Критерии оценки работ
Оценка «отлично» выставляется за ВКР, которая носит исследовательский характер, имеет грамотно изложенную теоретическую главу, в ней представлено глубокое освещение избранной темы в тесной взаимосвязи с практикой, а ее автор показал умение работать с литературой и нормативными документами, проводить исследования, делать теоретические и практические выводы. Работа имеет положительные отзывы научного руководителя и рецензента. При защите ВКР студент-выпускник показывает глубокое знание вопросов темы, свободно оперирует данными исследования, вносит обоснованные предложения, а во время доклада использует наглядные пособия (таблицы, схемы, графики, раздаточный материал и т.п.) легко отвечает на поставленные вопросы.

Оценка «хорошо» выставляется за выпускную квалификационную работу, которая носит исследовательский характер, имеет грамотно изложенную теоретическую главу, в ней представлены достаточно подробный анализ и критический разбор практической деятельности, последовательное изложение материала с соответствующими выводами, однако с не вполне обоснованными предложениями. Она имеет положительный отзыв научного руководителя и рецензента. При защите ВКР студент-выпускник показывает хорошее знание вопросов темы, оперирует данными исследования, вносит предложения по теме исследования, во время доклада использует наглядные пособия (таблицы, схемы, графики и т.п.) или раздаточный материал, без особых затруднений отвечает на поставленные вопросы, но не на все из них  дает исчерпывающие  и аргументированные ответы.

Оценка «удовлетворительно» выставляется за ВКР, которая носит исследовательский характер, имеет теоретическую главу, базируется на практическом материале, но имеет поверхностный анализ и недостаточно критический разбор, в ней просматривается непоследовательность изложения материала, представлены необоснованные предложения. В отзывах рецензентов  имеются замечания по содержанию работы и методике исследования. При защите ВКР студент-выпускник проявляет неуверенность, показывает слабое знание вопросов темы, допускает существенные  недочеты, не всегда дает исчерпывающие  аргументированные ответы на заданные вопросы.

Оценка «неудовлетворительно» выставляется за ВКР, которая не отвечает настоящим требованиям.
ЖЕЛАЕМ УДАЧИ!
2. Приложения

Приложение 1
2.1. Образец заявления Института МИРБИС
Зав кафедрой

___________________________________
наименование кафедры
Института МИРБИС

___________________________________
Фамилия И.О. зав. кафедрой
от студента (ки) _____ группы ___ курса

очно-заочной формы обучения

___________________________________
Фамилия, имя, отчество

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу утвердить мне тему выпускной квалификационной работы по ____________________________________________________________________ 
наименование специальности / направления

в следующей редакции: «_______________________________________________ ___________________________________________________________________» и назначить научным руководителем__________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

ФИО (полностью), звание
Число








Подпись

(Контактный телефон, E-mail)

Приложение 3
2.2. Образец титульного листа Института МИРБИС
Негосударственное образовательное учреждение

«Московская международная высшая школа бизнеса «МИРБИС» (Институт)

Кафедра ____________________________________________________
«Допустить к защите»

заведующий кафедрой

____________________

«__» _________ 2010г.

ВЫПУСКНАЯ КВАЛИФИКАЦИОННАЯ РАБОТА
на тему

«__________________________________________»

выполнил(а) студент(ка)

_____ группы ____ курса

очно-заочной формы обучения

_______________________

Подпись, Фамилия, Имя, Отчество

Научный руководитель

_______________________

Подпись, Фамилия, Имя, Отчество

Москва 2010
Приложение 5
2.3. Образец рецензии Института МИРБИС
РЕЦЕНЗИЯ

на выпускную квалификационную работу

студента _____ группы ____ курса
очно-заочной формы обучения Института МИРБИС
__________________________________________________
Фамилия, Имя, Отчество

(Характеристика работы выпускника)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«___»_________________ 20__ г.

Руководитель


___________________






организации (отдела) 
МП
      (подпись)

Приложение 7
2.4. Образец отзыва Института МИРБИС
ОТЗЫВ

научного руководителя

выпускной квалификационной работы

студента _____ группы ____ курса
очно-заочной  формы обучения Института МИРБИС
__________________________________________________
Фамилия, Имя, Отчество

Научный руководитель _______________________________________

(Характеристика работы выпускника)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Предложение о допуске к защите ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«___»_________________ 20__г.

Научный руководитель ___________________










                              (подпись)

� Рецензия оформляется на бланке организации, дающей рецензию, подписывается руководителем организации (отдела) и ставиться печать.
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