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1 Общие положения

1.1 Цели и значимость дипломной работы
Дипломная работа представляет собой выпускную квалификацион​ную работу студента, характеризующую уровень его теоретических знаний и практических навыков. Дипломная работа является комплексной, объединяющей основные разделы управленческих и экономических дисциплин, изученных в ходе обучения.
Дипломная работа является завершающим этапом обучения студентов в вузе и имеет следующие цели:
· систематизация, расширение и закрепление теоретических и практических знаний по специальности, применение этих знаний при решении конкретных управленческих, организационных и экономических задач, стоящих перед менеджерами;
· выработка навыков использования научной и учебной литературы, инструктивных и методических материалов, навыков проведения исследова​ния и оформления результатов;
· отработка умения изучать, обобщать, уценивать и использовать опыт практической работы, предприятий и организаций;
· выявление уровня подготовленности студентов для самостоятельной работы по специальности в условиях рыночной экономики.
1. 2 Объект исследования и виды дипломных работ
Объект исследования дипломной работы зависит от ее вида.
Прикладная дипломная работа -  это дипломная работа, которая носит практический характер и направлена на реализацию непосредственно в практике управления.

В качестве объекта исследования может быть взят хозяйствующий субъект, структурное подразделение хозяйствующего субъекта, система управления организацией или отдельные подсистемы управления (подсистема управления персоналом, материально-сырьевыми ресурсами, техническими средствами, финансами и т.п.), отдельные виды функциональной управленческой деятельности (управление подготовкой производства, управление качеством продукции, оперативное управление производством, обеспечение финансовой устойчивости предприятия и т.д.), исполнительный орган власти, административно-территориальная единица (район, город, край и т.д.), регион (Дальний Восток, южная часть Приморского края и т.д.).
Результатом работы является разработка практических рекомендаций по совершенствованию деятельности предприятия в рамках выбранной темы.
Теоретико-методическая дипломная работа  - это исследовательская  работа, объектом исследования которой является одна из научно-практических проблем. 

Результатом работы являются:

· методическая разработка;
· методика, имеющая прикладное значение в области управления практической деятельностью предприятий, организаций, иных субъектов хозяйствования;

· разработка, результат которой может быть использован в учебном процессе;

При написании дипломной работы студент должен руководствоваться конкретными требованиями к содержанию, структуре, оформлению и объему того рода работы, разработанными и утвержденными коллективом кафедр.

За все сведения, изложенные в дипломной работе, обоснованность выводов и защищаемых положений, нравственную и юридическую ответственность несет автор.

1.3 Общие требования к дипломной  работе

Дипломная работа должна представлять собою законченное решение организационно-экономической задачи, включать совокупность результатов исследования и научно-практические положения, выдвигаемые автором на защиту. В ней нужно определить пути дальнейшего поиска. Показать способность автора видеть перспективу исследования. Профессиональная готовность студента определяется умением  отобрать необходимую информацию, обработать ее, представить в виде модели принятия решения, сделать обоснованные обобщения, выводы, предвидеть последствия и аргументировать целесообразность реализации предлагаемых решений.

Работа оформляется в  виде, который может позволить судить о полноте и обоснованности содержащихся в ней результатов, выводов и предложений. Ей должны быть присущи целевая направленность и четкость построения, логическая последовательность изложения материала, точность формулировок, конкретность в представлении результатов, убедительность аргументации, доказательность выводов и обоснованность рекомендаций, грамотное оформление.
2 Основные этапы выполнения дипломной работы
2.1 Выбор и утверждение темы дипломной работы
Тематика дипломных работ утверждается выпускающей кафедрой. Она должна быть актуальной, соответствовать состоянию и перспективам развития науки и задачам управления, стоящим перед предприятиями и организациями, отвечать профилю специальности. Примерная тематика представлена в Приложении Е.
Студентам предоставляется право выбора темы дипломной работы, они могут предложить собственную тему с обоснованием ее целесообразности, особенно если она является продолжением исследований, проведенных в процессе написания курсовых и научных студенческих работ.

Допуск студентов к выполнению дипломных работ, утверждение их тем и руководителей осуществляется распоряжением директора института по предоставлению декана факультета сведений о прохождении всех аттестационных испытаний, предусмотренных учебным планом.
После утверждения темы вся дальнейшая деятельность по выполнению дипломной работы направляется и контролируется ее руководителем, руководством кафедры и факультета.

Руководитель дипломной работы должен:

· составить и выдать задание на дипломную работу;
· оказать студенту помощь в разработке календарного плана 

· графика на весь период выполнения дипломной работы;

· рекомендовать студенту основную литературу, справочные и архивные материалы и другие источники по теме дипломной работы;

· проводить систематические, предусмотренные планом-графиком, консультации;

· контролировать сроки и ход выполнения работы;

· оценить дипломную работу в целом и составить отзыв о работе.

2.2 Работа с источниками и составление плана дипломной работы
После выбора темы дипломной работы студент должен сформировать ее источниковую основу.

Сбор и анализ источников по теме исследования осуществляется в начале работы над дипломной работой.  В дальнейшем возможно расширение перечня источников, используемых в дипломной работе.
Для выполнения дипломной работы студенту рекомендуется использовать следующие источники:
· законодательные (правовые) акты;

· учебники и учебные пособия;

· справочники, энциклопедии и словари;

· научные монографии, сборники статей, материалы конференций;

· профессиональные журналы;

· статистические, социологические и эмпирические данные;

· неопубликованные материалы: результаты собственных исследований автора дипломной работы, сведения, полученные из Интернета;
· газетно-журнальную периодику.
Работа с источниками включает в себя следующие операции:
· чтение, конспектирование и анализ правовых документов, научных монографий, статей и других перечисленных выше источников;

· отбор фактов, их сравнение и оценка. Научные факты, эмпирические данные должны характеризоваться новизной, точностью, объектив​ностью и достоверностью.
В результате студент должен четко представлять степень изученности темы его дипломной работы, знать содержание основных источников, составить список использованной литературы и план дипломной работы.
План дипломной работы отражает ее структуру и содержание. 
При разработке плана можно выделить два этапа: составление предварительного и окончательного вариантов плана.
Предварительный план составляется дипломником после утверждения темы и общего знакомства с основными источниками.
Окончательный вариант плана согласовывается с руководителем, включается в задание на дипломную работу и после этого становится обязательным для исполнения документом.
Формулировки пунктов плана (в тексте дипломной работы лист «Содержание») должны быть конкретными, недвусмысленными и немногословными.
2.3 Написание введения дипломной работы
Введение — очень важная часть дипломной работы, поскольку оно не только ориентирует студента на дальнейшее раскрытие темы, но и содержит необходимые квалификационные компоненты. Рассмотрим их.
Во-первых, обоснование актуальности темы дипломного исследования - обязательное требование, то есть как автор дипломной работы умеет выбрать тему и насколько правильно он ее понимает, оценивает с  точки зрения своевре​менности и значимости, характеризует его профессиональную подготовленность.
Освещение актуальности должно быть немногословным.
Во-вторых, краткий анализ научной литературы, который позволяет установить степень научной разработанности темы исследования. Обзор литературы должен в итоге привести автора к выводу о том, что данная тема еще не раскрыта (или раскрыта лишь частично или не в том аспекте) и потому нуждается в дальнейшей разработке.
В-третьих, четкая формулировка целей и задач дипломной работы. Цель - это общий результат исследования выбранной темы, задачи - познавательные ступени в достижении цели. Обычно формулировка задач делается в форме перечисления (например: изучить..., описать..., установить..., выявить..., сравнить... и т.д.).
В-четвертых, характеристики источниковой базы дипломного исследования, описание основных источников получения информации (научных, учебных, справочных, правовых и т.д.).
В-пятых, указание на теоретические и методологические основы дипломной работы.
В-шестых, обоснование теоретической новизны и практической значимости дипломного исследования.
2.4 Написание основной части дипломной работы
Выполнение дипломной работы предполагает написание первого («чернового»), а затем - второго, исправленного в соответствии с замечаниями руководителя, вариантов ее текста. Рекомендуется сначала подготовить «черновой» вариант основной части работы, затем сформулировать выводы и рекомендации, и только после этого написать введение.
Основную структурную часть дипломной работы составляют разделы. Содержание разделов должно точно соответствовать теме дипломной работы и полностью ее раскрывать. Для удобства следует разделить тексты разделов на составные элементы - подразделы. Количество подразделов определяется смысловым содержанием разделов. Каждый раздел должен освещать самостоятельный вопрос изучаемой темы, а каждый подраздел - отдельную часть этого вопроса. По объему они должны быть примерно равными между собой.
Подразделы должны завершаться выводами, обобщающими излагаемый в них материал. Выводы по разделу содержат положения выводов по подразделам, но их формулировка осуществляется на более абстрактном уровне и отражает взаимосвязь рассматриваемых явлений.
При написании разделов и подразделов следует добиваться сохранения логической связи между ними, последовательного перехода от одного подраздела к другому внутри раздела, от одного раздела  к другому.
Изложение материала  ведется от третьего лица. Наряду с этим могут использоваться неопределенно-личные предложения (например: «Разработан комплексный подход к исследованию…..»).
При переходе от одной мысли к другой целесообразно использовать слова и словосочетания, выполняющие роль невыделенных в тексте рубрик: «вначале», «прежде всего», «во-первых», «во-вторых», «однако», а тем не менее», «следовательно», «кроме того», «рассмотрим», «таким образом», «в заключение отметим» и т.д.
В основной части работы необходимо делать библиографические ссылки на используемую литературу и правильно их оформлять.

Например:

Теория эластичности спроса так же применяется и в сельском хозяйстве. Исследования показывают, что спрос на большую часть сельскохозяйственной продукции крайне неэластичен, порядка 0,2 или 0,25. [21. С.58] 
По ходу изложения автору надо ссылаться на таблицы, схемы, диаграммы и другой дополнительный материал, помещаемый как в самом тексте, так и в приложениях.
2.5 Написание заключения дипломной работы
Выводы и рекомендации - это заключительная часть дипломной работы. Они представляют собой краткое, последовательное, логически стройное изложение полученных результатов и итоговую оценку состояния предмета исследования.
Далее автор должен дать практические рекомендации по позитивному изменению предмета исследования. Рекомендации должны быть конкретными, реализуемыми в современных условиях, аргументированными; последовательность их изложения должна быть логичной.
Каждый вывод и каждая рекомендация должны быть выделены с помощью тире, абзаца. Также рекомендации могут быть пронумерованы.
Выводы и рекомендации должны являться логическим завершением дипломной работы. Они могут содержать указания на направления, методы дальнейшего исследования темы.
3 Структура и объем дипломной работы
Конкретная структура работы определяется видом дипломной работы, характером и содержанием и согласовывается с руководителем.

Элементы структуры теоретико-методической дипломной работы: 

· титульный лист;
· задание на дипломную работу;
· реферат; 

· содержание;
· введение;
· основная часть;
· заключение; 
· список использованной литературы;
· приложения.
Элементы структуры прикладной  дипломной работы: 

· титульный лист;
· задание на дипломную работу;
· реферат; 
· содержание;
· введение;
· аналитическая часть;
· проектная часть;
· технико-экономическое обоснование проектных решений;
· заключение;
· список использованной литературы;
· приложения.
Титульный лист является первой страницей дипломной работы, но не нумеруется. Титульным лист заполняется по строго определенным правилам (см. прил. А).

В задании на дипломную работу определяется тема исследования, календарный график поэтапного выполнения работы; срок представления ее к защите. Там же формулируются основные проблемы исследования, устанавливается перечень необходимого графического материала (см. прил. Б).
Реферат представляет собой краткое изложение содержание документа, включающее основные фактические сведения и выводы  о работе. Он должен содержать  краткую характеристику работы, отражающей сведения об объекте исследования или проектирования, используемых методах исследования и новизне, о результатах основных конструкторских, технических, эксплуатационных характеристик проектируемого объекта, области применения, полученной новизны результатов работы, а также сведения об объеме пояснительной записки, количество иллюстраций, приложений, количестве используемой литературе. 

Содержание дипломной работы должно отражать структуру работы, т.е. названия разделов и подразделов и всех других ее структурных элементов без точки в конце (см. прил. В). 

Содержание дипломной работы должно размещайся на отдельном листе.

Введение отражает основные исходные для разработки темы, сведения о современном состоянии решаемой научно – технической задачи, уровне разработки, краткую характеристику объекта исследования. Рекомендуемый объем раздела 2-4 листа.

Основная часть  - описание методики исследования, обоснование принимаемой теории, оценку результатов исследования, рекомендации  по практическому применению. Материалы основной части должны содержать, как правило, авторский текст.

Аналитическая часть (для прикладной дипломной работы) является основой для разработки проектных решений в рамках темы дипломной работы.

В аналитической части рекомендуется выделять три подраздела.

1.Общая характеристика деятельности организации (предприятия). 
В данном подразделе должны быть представлены характеристики, параметры и показатели деятельности организации (предприятия), которые в наибольшей степени отражают содержание выбранной темы дипломной работы:

· указывается полное и сокращенное название организации, ее территориальное положение (адрес и реквизиты), вид собственности и сфера деятельности (набор видов деятельности с выделением основных);
· приводится структура системы управления, производственная струк​тура предприятия либо организационная структура, характеристик производственных подразделений (если тема дипломной работы связана с изучением системы управления организацией, то проводится детальный анализ);

· характеризуется структура основных и вспомогательных производственных процессов, состав и состояние основного технологического оборудования, численность и профессионально-квалификационный состав основного производственного персонала, административно-управленческого персонала в соответствии со штатным расписанием;

· проводится анализ выпускаемой продукции (оказываемых услуг) в разрезе технико-экономических параметров на глубину не менее 3 лет (номенклатура и ассортимент, объем, качество и т.д.);

· проводится анализ динамики изменения основных технико-экономических показателей деятельности на глубину не менее 3 лет (выручке от реализации, объем товарной продукции, материалоемкость, при​быль, рентабельность, ликвидность и др.);

· формулируются выводы о состоянии объекта исследования, выявляются недостатки деятельности и причины их возникновения, намечаются возможные способы устранения выявленных недостатков.
2.
Анализ и прогноз динамики изменения внешней ситуации.
 Любая социально организованная система функционирует в среде, которая непосредственно создает условия функционирования организации и тем самым влияет на деятельность организации. В данном подразделе необходимо выявить закономерные взаимосвязи-организации с внешней средой, провести их анализ и прогноз их развития.

3. Общая характеристика системы управления.

Разрабатывается для дипломных работ, тема которых непосредственно связана с исследованием или проектированием системы управления организацией или ее подсистемами. Данный подраздел является основой для разработки рекомендаций по совершенствованию системы управления организацией или ее структурных подразделений. В зависимости от темы дипломной работы в данном подразделе могут быть рассмотрены следующие вопросы:

· организационная структура предприятия, производственная струк​тура и структура системы управления;

· функциональное содержание управленческой деятельности и функциональная структура (состав, структура и содержание функциональных задач, их распределение по структурным функциональным подразделениям);

· информационное обеспечение системы управления (схемы информационного обеспечения и документооборота), состав, структура и содержание информационных массивов (основных, вспомогательных, оперативных и служебных) по отдельным подсистемам;

· кадровое обеспечение системы управления (численность, профессионально-квалификационный состав, объем перерабатываемой информации и т.п.);

· техническое обеспечение и организация рабочих мест в системе
управления.

При разработке темы, связанной с отдельными подсистемами управления, должно быть четко выделено их место в общей системе управления. По окончании анализа формулируются выводы о состоянии системы управления исследуемого объекта, указываются недостатки и предварительно предлагаются пути их устранения.

Для тем, связанных с разработкой проекта создания организации, анали​тическая часть ограничивается только анализом и прогнозом динамики изменения внешней ситуации, а все параметрическое описание организации и видов ее деятельности переносится в проектную часть.

В проектной части (для прикладной дипломной работы) дипломником прорабатываются возможные варианты решения поставленной проблемы. Содержательно проектная часть может быть представлена в виде бизнес-плана. В зависимости от темы дипломной работы в данную часть может входить:

· разработка комплекса проектных предложений решения поставленной проблемы и организационных мероприятий внедрения проектных предложений;

· проектная структура основных и вспомогательных производственных процессов, изменения, внесенные в состав основного технологического оборудования, проектная численность персонала по профессионально квалификационному составу и изменения в фонде оплаты труда;

· проектное параметрическое описание деятельности предприятия в виде перспективных технико-экономических параметров деятельности или перспективных планов производства продукции (оказания услуг);

· динамики проектных технико-экономических показателей деятельности на глубину не менее 3 лет (выручка от реализации, объем товарной продукции, материалоемкость, прибыль, рентабельность, ликвидность и др.).
Для тем, связанных с совершенствованием (проектированием) системы управления организацией или подсистемами управления:

· проектная организационная структура предприятия, производственная структура и структура системы управления;

· проектное функциональное содержание управленческой деятельности и проектная функциональная структура (состав, структура и содержание функциональных задач, их распределение по структурным функциональ​ным подразделениям);

· проект информационного обеспечения системы управления (схемы информационного обеспечения и документооборота), состав, структура и содержание информационных массивов (основных, вспомогательных, оперативных и служебных) по отдельным подсистемам;

· проект кадрового обеспечения системы управления (численность, профессионально-квалификационный состав, объем перерабатываемой информации и т.п.);

· проект технического обеспечения и организации рабочих мест в системе управления.

В данном разделе приводятся вариантные разработки по решению поставленных задач, даются схемы решения задач, строятся модели, выбираются методы и разрабатываются алгоритмы решения.
Технико-экономическое обоснование проектных предложений  (для прикладной дипломной работы) является обязательной составной частью дипломной работы, так как любые  предложения и  рекомендации  должны сопровождаться экономическими расчетами.

Для экономического обоснования проектных предложений могут быть использованы любые известные и апробированные методы расчета экономической эффективности. Обязательным условием расчетов является учет фактора времени путем дисконтирования.

Для работ теоретико-методического характера обосновывается необходимость или целесообразность применения методики расчетов экономической эффективности.

Для проведения расчетов экономической эффективности должны быть приведены исходные данные расчетов, калькуляция затрат, сметы расходов, сметы капитальных вложений, проценты по кредитам и ссудам и схемы их выплат, а также приведено обоснование выбора нормы дисконта.

Критерием экономической эффективности может быть выбран любой научно обоснованный технико-экономический показатель (рентабельность, финансовая устойчивость, оборачиваемость капитала и т.п.) или группа показателей. В дипломных работах, посвященных совершенствованию системы управления, в качестве критерия экономической эффективности могут выступать показатели экономии накладных расходов, фонда заработной платы и т.п.

В работе должна быть оценена возможность использования результатов дипломной работы. При использовании в работе ранее апробированных на практике методик описываются результаты их внедрения.

Для теоретико-методической работы оценивается возможность применения результатов работы в практической деятельности предприятий, учебном процессе. Если работа носит научно-исследовательский характер, в данной части отражается научная значимость полученных результатов.

В заключении оценивается степень решения задач, поставленных во введении, и оригинальность проработки темы дипломной работы, технико-экономическая эффективность проектных предложений и прикладная ценность работы, а также описываются возможные области применения полученных результатов.
Список использованной литературы рекомендуется составить до написания дипломной работы в «черновом» варианте, так как в тексте при библиографических ссылках на источники следует указывать их номера, например [17. С.33]. В нем приводится перечень источников, на основе которых выполнена работа.
Порядок расположения и описания источников показан в Приложении Г.

      Количество использованной литературы должно составлять не менее 45 наименований.

В приложении оформляются дополнительные материалы и иллюстрации к дипломной работе. 
4 Оформление дипломной работы
4.1 Общие требования к оформлению
Объем дипломной работы должен составлять 70-90 страниц компьютерного или машинописного текста, исключая приложения.

Каждые раздел дипломной работы начинается с нового листа.

4.2 Правила оформления текста

Текст работы должен быть выполнен с помощью компьютерного набора на  одной стороне листа белой бумаги формата А4. Цвет шрифта должен быть черным. Размер шрифта 14 Times New Roman, полуторный межстрочный интервал (29-30 строчек на странице). Вокруг текста оформляются поля: верхнее - 20 лм, нижнее - 20 мм, левое - 30 мм, правое - 10 мм.

В тексе дипломной работы не разрешается использовать жирное и курсивное начертание шрифта.

Основную часть текста следует делить на разделы и подразделы. Необходимо, чтобы каждый раздел содержал законченную информацию.

Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста, за исключением приложений. Нумерация третьего уровня не допускается.
Номер подраздела включает номер раздела и порядковый номер подраздела, разделенные точкой. В конце номера подраздела точка не ставится.
Пример:
1 Спрос и предложение товара

1.1 Спрос на товар и его характеристика

1.2 Предложение товара и его характеристика

2 Эластичность спроса и предложения 

2.1 Эластичность спроса

2.2 Эластичность предложения

Разделы и подразделы должны иметь заголовки. Заголовки следует печатать с абзацного отступа   с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Если заголовок не помещается на строке, то его продолжают со следующей строки без абзацного отступа, одинарный междустрочный интервал.
Переносы слов в конце не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой (междустрочный интервал – одинарный).

Каждый раздел нужно начинать с новой страницы.

Изложение текста должно быть в безличной форме  или от третьего лица.

Фамилии, названия учреждений, организаций, фирм, название изделий допускается приводить на языке оригинала.

Допускается не более трех  свободных строк внизу листа.

Листы работы нумеруют арабскими цифрами по центру в нижней части  страницы без точки.

Титульный лист считается первой страницей.
На титульном листе задании, реферате, содержании номера страниц не проставляются.
Номера страниц проставляются, начиная с первой страницы введения.
С новой страницы начинаются:

· титульный лист;
· задание;
· реферат;
· содержание;
· введение;
· каждая из глав (разделов);
· заключение;
· список использованной литературы;
· приложения.
Названием раздела (главы) оформляется 16 шрифтом (жирным)  Times New Roman, заголовок подраздела оформляется 14 шрифтом (жирным),одинарный междустрочный интервал.
 Расстояние между названиями раздела и подраздела, а также между названиями подраздела и последующим текстом должно быть равно двум междустрочным интервалам (интервал - одинарный).

Расстояние между окончанием текста предыдущего подраздела и заголовком последующего подраздела должно быть равно трем межстрочным интервалам (междустрочный интервал – одинарный).

4.3 Оформление рисунков

Весь графический материал (диаграммы, схемы, графики и т.д.), приведенный в тексте дипломной работы (проекта), носит название «Рисунок».

Рисунки должны иметь подрисуночную надпись, т.е. подпись, помещаемую под рисунком, и раскрывающую его содержание. Подрисуночная подпись центрируется относительно рисунка, сам рисунок центрируется относительно страницы. После подрисуночной подписи точка не ставится. Каждому рисунку в тексте обязательно должна предшествовать ссылка на него
Пример: Организационная структура управления ОАО «Алмаз» приведена на рисунке 1.1.
Рисунки располагаются в тексте или на странице, где сделана на него первая ссылка, или (при отсутствии возможности разместить его на странице, где сделана первая ссылка) на следующей странице.

Нумерация рисунков – сквозная в пределах каждой главы. При присвоении номера рисунку используется двойная нумерация. Первая цифра указывает номер главы, в которой расположен рисунок, а вторая – номер рисунка в данной главе по порядку следования.

Между рисунком и его надписью пустых строк не должно быть. Название рисунка отделяется от последующего текста одной пустой строкой (1,5 междустрочный интервал).
Пример оформления рисунка


Рисунок  1.7  Функциональная схема службы маркетинга

Использовать сканированные рисунки в дипломной работе не допускается.
4.4 Оформление таблиц

Назначение таблиц – упрощение анализа того содержания, которое она передает. Не следует в тексте пересказывать содержание таблиц. Таблице обязательно должна предшествовать ссылка. 

 Например:  В таблице 2.4 представлены …….
Таблицы располагаются в тексте или на странице, где сделана первая ссылка на нее или на следующей странице.
Таблицу следует располагать по ширине страницы. 
В таблице не допускается использовать курсив и жирный тип шрифта.
Размерность величин, представленных в таблице  обязательна должна быть указана. Для этого после названия величины в соответствующей строке через запятую проставляется размерность в соответствии с установленными стандартами или общепринятыми правилами. Возможно, для указания размерности вводить в таблице отдельную графу. В таблицах не должно быть пустых граф. Повторяющиеся слова заменяются кавычками. Повторяющиеся цифры и знаки не заменяются.

Если данные указанных таблиц используются в последующих главах, то ссылка на них указывается в конце предложения следующим образом (см. табл. 2.2).

Таблица обязательно должна иметь название, которое должно отражать ее содержание, быть точным и кратким. 

Название таблицы следует помещать над таблицей слева с абзацным отступом в одну строку с ее номером через тире.

Заголовок таблицы пишется с прописной буквы в единственном лице, и в конце его в круглых скобках указывается единицы измерения величин, например: (на конец года, тысяч).

В конце заголовков и подзаголовков таблицы точки не ставят. 
Расстояние от текста до таблицы отделяется одной пустой строкой (1,5 междустрочный интервал). Название таблицы от самой таблицы пустыми строками не отделяется. Последующий текст следует располагать через 1,5 междустрочный интервал после таблицы.
Нумерация таблиц – сквозная в пределах каждой главы. При присвоении номера таблице используется двойная нумерация. Первая цифра указывает номер главы, в которой расположена таблица, вторая – номер таблицы в данной главе по порядку следования.

Возможен перенос таблицы на следующую страницу. При этом на следующую страницу переносится шапка таблицы, название не дублируется. Далее переносится оставшаяся содержательная часть. При переносе таблицы нумерация проставляется следующим образом: если переносится таблица 1.3, то на следующей странице слева над ней пишется «Продолжение таблицы 1.3». Графы таблицы не нумеруются. Не разрешается нумеровать графы и при переносе таблицы. При переносе таблицы не разрешается оставлять на странице одну строку. Если текст в таблице не помещается, можно использовать 12 размер шрифта через одинарный интервал. 
Таблица 2.5 - Себестоимость первой партии продукции в 1 квартале 2010г.
	№ п/п
	Наименование элементов затрат
	Сумма, руб.

	1
	Сырье 
	1756755

	2
	Электроэнергия
	231563

	3
	Заработная плата
	157088

	4
	Начисления на заработную плату
	40842

	5
	Амортизация
	78531

	6
	Запасные части и комплектующие
	686400

	
	Итого
	2951186


Если таблица разрывается, то перенос оформляется следующим образом:

Продолжение таблицы. 2.5
	№ п/п
	Наименование элементов затрат
	Сумма, руб.

	1
	Сырье 
	1756755

	2
	Электроэнергия
	231563


Если таблица занимает больше 2/3 листа, ее целесообразно перенести в приложения.

4.5 Оформление приложений

Приложения (при наличии) располагаются в тексте вслед за списком использованной литературы в порядке ссылки на них в основном тексте. 
В приложения могут быть вынесены копии подлинных документов (небольшие по объему), выдержки из отчетных материалов, инструкции, правила. По своей форме приложения могут представлять собой текст, таблицы, графики, схемы, диаграммы, фотографии.

Каждое приложение следует начинать с новой страницы.

Приложение должно иметь заголовок, который центрируется относительно текста первой страницы приложения.

Приложения обозначаются заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ъ, Ь, Ы.

В случае полного использования букв русского и латинского алфавита допускается обозначать приложения арабскими цифрами.

В основном тексте обязательны ссылки на приложения, которые употребляются со словом «смотри» в краткой форме, например: (см. прил. А), или в развернутом варианте …данные представлены в Приложении А.
При нумерации приложений над заголовком пишется слово «Приложение» и ставится соответствующая буква алфавита. Основной заголовок оформляется 16 размером, полужирным начертанием, по центру, одинарный полуторный интервал. Приложение может содержать несколько страниц. В этом случае слово приложение, название приложения и его буква указываются на первой странице приложения. На последующих страницах пишется Продолжение прил. ….. например, для нумерации продолжения приложения А пишется: Продолжение прил. А и оформляется 14 размером, полужирным начертанием, по центру, одинарный полуторный интервал.

Оформление приложений с использованием альбомной ориентации представлено в Приложении Д.
4.6 Оформление формул

Формула включается в текст как равноправный его элемент, поэтому в конце формул и в тексте рядом с ними знаки препинания ставят в соответствии с правилами пунктуации и выравниваются по левому краю с абзацным отступом.

Выше и ниже каждой формулы или уравнения должна быть оставлена одна свободная строка с полуторным или одинарным междустрочным интервалом.
Если приводится блок расчетов, то его отделяем после и перед текстом одной пустой строкой (одинарный междустрочный интервал).

 При использовании формул обозначения всех входящих в нее символов должны быть расшифрованы. Расшифровка символов, входящих в формулу, осуществляется в той же последовательности, в которой они приведены в формуле. 
Расшифровка начинается со слова «где», которая пишется без абзацного отступа, после него знаков препинания не ставят. Перечень расшифрованных символов располагают в виде колонки, причем символ отделяется от расшифровки знаком тире. Первый из расшифрованных символов ставится после слова «где» в одной с ним строке, а последующие выравниваются относительно первого символа. После расшифровки каждого символа ставят запятую, приводят его размерность, а затем ставят точку с запятой. После расшифровки ставят точку.

При проведении расчетов формула пишется в буквенном выражении, затем в числовом (приводятся участвующие в расчетах значения формульных символов). Положение чисел должно строго соответствовать положению их буквенных обозначений. После знака равенства приводится результат и его размерность (размерность приводится только в конце расчетов). Промежуточные операции, сокращения и зачеркивания не допускаются.

Номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой, например (3.1). Нумерация сквозная, которая записывается на уровне формулы справа в круглых скобках. Одну формулу обозначают – (1).
Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, разделяют запятой и располагаются на отдельных строках, в конце последней ставят точку. 
Примечание: для студентов, обучающихся по специальности "Прикладная информатика в экономике" обязательно оформление формул с использованием объекта Microsoft Equation 3.0.

Пример оформления формулы:

Расчет плановой системы амортизационных отчислений производится по формуле :
А = (ФпхНа)/100,                                                                                           (2.9)
где    А - амортизация основных фондов;

          Фп - первоначальная стоимость основных фондов, тыс.руб; 

          На - норма отчисления на полное обновление, %.

4.7 Оформление списка использованной литературы

Список использованной литературы помещается с нового листа после заключения. Он должен содержать полное библиографическое описание каждого источника. Элементами этого описания являются: фамилия, имя, отчество автора (авторов, если их не более трех); название работы; город издания; количество страниц.
Нумерация источников сплошная. Иностранные источники следует размещать по алфавиту после перечня источников на языке дипломной работы, сохраняя при этом сплошную нумерацию источников.

В дипломных работах по специальности принят алфавитный способ построения списка литературы.

При составлении списка в алфавитном порядке фамилии авторов и заглавия работ (если работа имеет более трех авторов) размещаются по алфавиту.

В дипломной работе список литературы должен включать следующие разделы:

1. Нормативный материал

2. Справочная и учебная литература

3. Специальная литература

4. Неопубликованные материалы (документы архивов, а также данные ИНТЕРНЕТа).

5. Иностранные источники.

Внутри этих разделов применяется алфавитный способ расположения источников, при необходимости дополняемый хронологическим. Каждый подраздел отделяется от предыдущего пустой строкой.
Нормативный материал необходимо располагать в следующем порядке.
· Международные правовые акты (конвенции, декларации и т.д.);
· Конституция Российской Федерации;
· Федеральные законы РФ.
· Указы Президента РФ.
· Правовые акты органов исполнительной власти РФ (например, Министерства труда и социального развития РФ).
· Правовые акты законодательной власти субъектов Российской Федерации.
· Правовые акты исполнительной власти субъектов Российском Федерации.
· Правовые акты местного самоуправления. 
Примеры  описания опубликованных и неопубликованных материалов приведены в Приложении Г.
4.8 Правила  составления списков
В тексте дипломной работы разрешается использовать  один вид нумерованного списка и один вид маркированного.
Маркер (номер) списка печатается с отступом 1,25 см. Расстояние от маркера (номера) составляет 0,5 см.
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При использовании  маркированного списка перечисления начинаются с прописной (маленькой) буквы через точку с запятой, в конце списка ставится точка.

Пример:

Исходная информация, предоставляемая заказчиком на разработку бизнес-плана, может включать:

· материалы и документы юридического и организационно-рекомендательного плана;

· решения и распоряжения правительства РФ и региона;

· имеющиеся научно-исследовательские и проектные данные, отражающие концепцию проекта;

· протоколы о намерениях, определяющие позиции и интересы сторон;

· материалы совещаний.
При использовании нумерованного списка перечисления начинаются с заглавной буквы с точкой  конце.
Пример:

Основными элементами бизнес-плана являются:

1. Резюме.
2. Описание отрасли.
3. Сущность проекта.
4. План маркетинга.
5. Производственный план.

4.9 Оформление материалов для презентации
Для более полного представления о дипломной работе необходимо использовать раздаточный материал, который представляет собой распечатанную презентацию Microsoft Office PowerPoint.
Презентация должна начинаться со слайда титульного листа, на котором должны быть отображены: ФИО студенты, ФИО руководителя, № группы, тема дипломной работы.

На последующих слайдах указываются  цель и задачи дипломной работы, особенности объекта проектирования, результаты проведенной работы.
 Все слайды должны быть пронумерованы (нумерация слайдов должна совпадать с раздаточным материалом).
5 Организация защиты дипломной работы

5.1 Подготовка работы к защите 
Дипломная работа вместе с графическим материалом передается научному руководителю, который составляет  на нее отзыв.
Отзыв научного руководителя должен содержать:
· краткое изложение результатов работы;
· основные достоинства и недостатки работы;
· оценку  теоретического уровня и практического значения;
· оценку соблюдения правил оформления работы;
· оценку степени самостоятельности автора при выполнении работы.
В заключение руководитель подтверждает возможность присвоения автору работы соответствующей квалификации.
Затем руководитель подписывает титульный лист дипломной работы.
После этого работа, включая текстовую и графическую части, вместе с отзывом руководителя передается заведующему выпускающей кафедрой.
Утверждение дипломной работы заведующим кафедрой свидетельствует о том, что работа допущена к защите, и одновременно с утверждением,  дипломник получает направление на рецензию.
В рецензии должны быть отмечены (см.прил.Е)
· актуальность темы;
· соответствие работы заданию на разработку;
· соответствие содержания работы требованиям, предъявляемым к дипломным работам по данной специальности; 
· достоинства и недостатки работы;
· возможность практического применения полученных результатов;
· качество оформления.
Рецензия завершается дифференцированной оценкой и мнением рецензента о возможности присвоения автору работы квалификации по соот​ветствующей специальности.
Затем работа вместе с рецензией и отзывом передается секретарю ГАК для регистрации готовности к защите.
Для защиты дипломной работы студент должен подготовить доклад.
При подготовке доклада рекомендуется учитывать следующее:
· время доклада 7 -10 минут; 
· цель и задачи дипломной работы и обоснование актуальности проводится во вступительной части доклада и соответствует содержанию введения текстовой части работы;
· основную часть доклада (5-7 минут) следует посвятить изложению  основных положений дипломной работы;
· содержание заключительной части доклада соответствует содержанию заключения текстовой части работы;
5.2 Порядок защиты дипломной работы
Дипломная работа защищается в сроки, установленные графиком учебного процесса. График работы ГАК утверждается выпускающей кафедрой по согласованию с председателем ГАК и утверждается директором филиала.
Дипломник в установленные сроки  предоставляет в ГАК:
· дипломную работу;
· отзыв руководителя;
· рецензию.
Порядок проведения защиты работы:
·  секретарь ГАК приглашает дипломника к защите, зачитывает тему дипломной работы;
·  автор работы в пределах отведенного времени (7-10 мин.) излагает
содержание работы, опираясь на  графический материал;
·  по окончании доклада члены ГАК задают вопросы дипломнику;
·  после ответа на вопросы секретарь ГАК зачитывает отзыв руководителя и рецензию;
·  при наличии замечаний в отзыве и рецензии автору предоставляется возможность ответить на замечания;
·  оценка  выставляется членами ГАК после обсуждения, при этом учитываются мнения  научного руководителя и рецензента.
Дипломная работа может быть оценена на «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» и «неудовлетворительно». При вынесении оценки учитываются:
· теоретический уровень и практическая значимость дипломной работы;
· широта источниковой базы работы;
· знание дипломником литературы по теме исследования;
· правильность постановки цели и задач изучения темы;
· самостоятельность и полнота раскрытия темы;
· логика изложения материала;
· соответствие оформления работы требованиям, предъявляемым к данному виду работ;
· умение студента полно и грамотно изложить основные положения дипломной работы;
· умение отстаивать свою позицию при ответе на вопросы.
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Содержанием рецензии является внешний анализ дипломной работы, отражающий:

- актуальность работы;

- обоснованность принятых решений;

- убедительность аргументации;

- качество разработки разделов работы, соответствие уровню высшей школы;

- положительные и отрицательные стороны;

- практическую значимость.

Рецензия завершается фразой:
Считаю, что дипломная работа заслуживает оценки «            », а её автор присвоения квалификации «_________» по специальности «____________».  
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Генеральный директор                                              

ООО «Сфера»                       ______________       Сергей Николаевич Смирнов
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В отзыве руководитель должен отметить:

 
- объем выполненной работы;

- соответствие разработанного материала техническому заданию; 

- проявленные студентом инициативу и самостоятельность.
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- объем и степень использования научно-технических, нормативных и других источников информации по теме работы;

- качество выполненной работы: её положительные и отрицательные стороны;

- практическую ценность работы.

Отзыв завершается следующей фразой:
Дипломная работа соответствует требованиям, предъявляемым в высшей школе,  и рекомендуется к защите.
Руководитель:

Ст. преподаватель
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