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ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ

Москва 2007
Методические рекомендации по разработке и защите выпускной квалификационной работе разработаны в соответствии с Законом Российской Федерации «Об образовании (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1992, № 30, ст.1797; Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 3, ст.150; 1997, № 47, ст. 5341; 2000, № 30, ст. 3120, № 33, ст. 3348), Федеральным законом «О высшем и послевузовском профессиональном образовании» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 35, ст.4135; 2000, № 29, ст. 3001, № 33, ст. 3348), на основе Типового положения об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении) Российской Федерации, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 05.04.2001 года № 264, (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 16, ст.1595; № 39, ст. 3771), Государственным образовательным стандартом высшего профессионального образования, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 12.08.1994, № 940 (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 16, ст.2085), Положением об итоговой государственной аттестации выпускников высших учебных заведений Российской Федерации, введенным в действие приказом Министерства образования Российской Федерации от 25.03.2003 г. № 1155, 

1. Общие положения

1.1. Выпускная квалификационная работа специалиста выпускника (далее – ВКР или работа) «Социально-Экономический Московский университет» ( институт) является научно обоснованным самостоятельным исследованием одной из значимых задач его будущей профессиональной деятельности. 

1.2. Выполнение выпускной квалификационной работы имеет целью систематизировать и расширить знания, умения и навыки студента в решении сложных комплексных профессиональных задач с элементами исследований, а также определить уровень его подготовленности к исполнению должностных обязанностей в соответствии с полученной специальностью. Выпускная квалификационная работа выполняется на заключительном этапе обучения в виде дипломной работы, дипломного проекта или дипломной задачи. Вид ВКР определяет соответствующий государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования (далее – ГОС ВПО или госстандарт).

Дипломная работа представляет собой теоретическое и (или) экспериментальное исследование одной из актуальных проблем по специальности и может выполняться студентами всех специальностей. Оформляется в виде текстуальной части с приложением графиков, таблиц, чертежей, карт, схем и т.д.

Дипломный проект направлен на получение результата в виде разработки законченных организационно-экономических и инженерно-технических мероприятий или решения конкретной инженерной задачи по специальности, имеющих аргументированное обоснование.
Отличительным признаком дипломного проекта инженера-экономиста является наличие развернутой расчетно-проектной составной части, при выполнении которой студент демонстрирует способность применять технологии технических и экономических расчетов, стандарты, пакеты программного обеспечения.

Дипломная задача предусматривает разработку организационно-методических документов на подготовку и ведение технологических процессов по управлению социальными процессами организации (предприятия).

1.3. Вид выпускной квалификационной работы дипломированного специалиста должен соответствовать требованиям соответствующего ГОС ВПО, изложенным в разделе 7.

Работа и ее защита должны показать (подтвердить) практическую подготовку дипломированного специалиста на заданном соответствующим ГОС ВПО уровне, позволяющем присвоить ему профессиональную квалификацию. 

2. Назначение выпускной квалификационной работы специалиста, общие требования к ее содержанию
Выпускная квалификационная работа экономиста, экономиста-менеджера, менеджера, специалистов таможенного дела и по налогообложениию представляет собой теоретическое или экспериментальное исследование одной из актуальных тем экономического или управленческого характера, в которой выпускник демонстрирует уровень овладения теоретическими знаниями и практическими навыками, необходимыми для решения профессиональных задач, и представляет собой законченную разработку, в которой решаются актуальные экономические проблемы и задачи для предприятия, организации.

Самостоятельно выполненная ВКР специалиста показывает уровень освоения выпускником методов научного анализа сложных социальных явлений и экономических отношений, умение делать теоретические обобщения и практические выводы, обоснованные предложения и рекомендации по совершенствованию хозяйственной деятельности и правового регулирования общественных отношений в изучаемой области.

Написание ВКР специалиста имеет целью:
· систематизацию, закрепление и расширение теоретических и практических знаний по специальности и применение этих знаний при решении научных и практических задач экономического характера;

· развитие навыков самостоятельной научной работы и овладение методикой проведения исследований при решении хозяйственных вопросов;

- выяснение подготовленности студентов к работе по специальности.
ВКР специалиста должна:
· опираться на новейшие статистические данные и действующие нормативные акты;

· отвечать требованиям логичного и четкого изложения материала, доказательности и достоверности фактов;

· отражать умение студента пользоваться рациональными приемами поиска, отбора, обработки и систематизации информации, его способность работать с научной литературой и нормативно-правовыми актами;

· содержать конкретные примеры хозяйственной (предпринимательской) практики, подкрепленные соответствующими математическими расчетами и выкладками;

· соответствовать определенным правилам оформления (ВКР должны характеризовать четкая структура, логичность содержания, завершенность, правильное оформление библиографических ссылок, списка литературы и нормативных актов, аккуратность исполнения).

2. Порядок разработки выпускной квалификационной работы

2.1. Основными этапами разработки ВКР являются:

выбор темы;

подбор литературы и публикаций по теме исследования;

разработка примерного плана;

сбор практического материала по теме ВКР (в т.ч. в ходе преддипломной практики);

написание работы, подготовка определенных руководителем схем, диаграмм, слайдов и др. иллюстративного материала;

представление работы руководителю;

устранение недостатков и выполнение рекомендаций руководителя;

получение рецензии на работу;

предварительная защита работы на кафедре;

защита перед Государственной аттестационной комиссией (Аттестационной комиссией).

2.2. Тема выпускной квалификационной работы специалиста должна быть актуальной и учитывать потребности экономической науки и практики. Тема выпускной квалификационной работы специалиста выбирается студентом из примерного перечня, предложенного выпускающими кафедрами. Этот перечень не является исчерпывающим. По согласованию с преподавателем студент может выбрать тему, выходящую за пределы указанной тематики, обосновав ее целесообразность и актуальность. Название выбранной темы студент уточняет и конкретизирует с руководителем. 
2.3. Студент выбирает тему выпускной квалификационной работы специалиста основываясь, как правило, на материалах своих курсовых работ, информации, полученной в ходе учебных практик или собственной трудовой деятельности.
Прежде чем выбрать тему студент должен:

- убедиться в наличии теоретического и практического материала по данной теме;

- ознакомиться с этим материалом;

- выявить наличие проблем теоретического и практического характера;

- определить для себя возможность сделать выводы и практические предложения по итогам своего исследования.

При выборе темы выпускной квалификационной работы специалиста студент может обращаться за консультациями к преподавателям института.

Запрещается выбирать одну и ту же тему двум и более студентам одного выпуска.

2.4. После выбора темы студент пишет заявление на имя декана, в котором просит утвердить тему, а также указывает, под чьим руководством хотел бы выполнить работу. Пожелания студентов учитываются, в особенности, если они ранее работали под руководством определенного преподавателя, но окончательное решение о назначении руководителя ВКР  принимают кафедра и деканат. Руководителями могут выступать преподаватели института, научные сотрудники и высококвалифицированные специалисты других учреждений.

2.6. Тематика ВКР разрабатывается кафедрами и представляются на обсуждение и утверждение Ученым советом института до 1 июля каждого года. Темы выпускных квалификационных работ специалиста и их руководители утверждаются приказом ректора института до 15 октября каждого года.
Перечень тем выпускных квалификационных работ специалиста, нормативные правовые акты и рекомендуемая литература к ним могут приводиться в программах государственной итоговой аттестации по соответствующей специальности.

Тематику ВКР может содержать также Учебно-методический комплекс учебной дисциплины, которая соответствует характеру деятельности специалистов.

Замена или изменение темы, а также руководителя по инициативе студента не допускается. В исключительных случаях по представлению деканата ректор института не позже 1-го месяца до защиты отдельным приказом может изменить или заменить тему выпускной квалификационной работы, а также назначить нового руководителя.

Выпускная квалификационная работа специалиста, тема которой выбрана студентом произвольно, без согласования с кафедрой и деканатом, к рецензированию не принимается и к защите не допускается.
3. Контроль за подготовкой выпускной квалификационной работой специалиста
После утверждения темы студент обращается к руководителю для согласования плана, порядка и сроков подготовки ВКР специалиста, что оформляется заданием (см. Приложение 1).

План ВКР специалиста представляет собой перечень глав и развернутый перечень вопросов (параграфов к каждой главе). Предварительный план исследования студент составляет самостоятельно, а затем согласовывает его с руководителем ВКР. В процессе работы план может уточняться – могут расширяться отдельные главы и параграфы, вводиться новые параграфы с учетом собранного материала, другие параграфы, наоборот, могут сокращаться. При этом все изменения в плане должны быть согласованы с руководителем.

Контрольные сроки, отмечаемые в задании на выполнение выпускной квалификационной работы специалиста устанавливает деканат.

Руководитель выпускной квалификационной работы специалиста:
осуществляет руководство процессом теоретического или экспериментального исследования одной из актуальных тем и контроль за сроками его выполнения;

дает оценку и вносит коррективы в предложенный студентом предварительный план исследования, разбивку на главы и параграфы, их примерные объемы, сроки представления в первом варианте;

проверяет, насколько обстоятельно подобраны студентом научная литература, правовые акты и другие источники по теме, помогает выделить наиболее важные из них, ориентирует студента на составление полной законодательной, нормативной правовой и научной базы по теме, изучение практики и т.д.;

в дни консультаций, а по необходимости и чаще, беседует со студентом о ходе работы и о возникших затруднениях;

дает советы по сбору материалов для их использования при написании работы и принимает участие в разработке плана ВКР специалиста, подборе научной литературы, правовых актов и других источников по теме;

проверяет выполнение ВКР специалиста по частям и в целом.

После завершения студентом-выпускником исследования руководитель ВКР дает письменный отзыв, в котором он делает вывод о соответствии ее требованиям ГОС ВПО по специальности и о возможности присвоения ее автору соответствующей квалификации. 

Кроме того, отзыв может содержать следующие характеристики:

соответствие содержания ВКР заданию на ее выполнение;
научный уровень работы, ее глубина, значение для хозяйственной практики;
творческий подход к разработке темы;

правильность и обоснованность выводов;

степень профессиональной подготовленности, проявившаяся в содержании выпускной квалификационной работы специалиста;

уровень использования специальной научной литературы, нормативных актов, материалов хозяйственной практики;

степень самостоятельности студента, его способность к экономическому анализу;

качества, особо выделяющие работу студента;

стиль изложения, аккуратность оформления выпускной квалификационной работы специалиста;

возможность и место практического использования работы или ее отдельных частей (факультативно).
В заключение руководитель обязательно пишет фразу «Рекомендую (не рекомендую) допустить студента … к защите ВКР».

Если представленный материал не отвечает требованиям, предъявляемым к выпускной квалификационной работе специалиста, руководитель делает необходимые замечания и возвращает его на доработку с указанием сроков устранения недостатков.

Положительно оцененная руководителем выпускная квалификационная работа специалиста подлежит обязательному рецензированию и защите в Государственной аттестационной комиссии (ГАК) института.

В случае невыполнения студентом задания на разработку ВКР по срокам представления глав и параграфов, содержанию или другим условиям руководитель вправе отказаться от руководства, что является основанием для отстранения студента от защиты выпускной квалификационной работы специалиста.
4. Подготовка выпускной квалификационной работы специалиста
Работая над выпускной квалификационной работой специалиста, студент должен:
всесторонне изучить выбранную им проблему, ее теоретические и практические аспекты;

проанализировать научную литературу и нормативный правовой материал по теме;

собрать и обобщить с учетом темы материалы хозяйственной практики, необходимые статистические материалы;

выработать собственное суждение по соответствующей проблеме, отношение к существующим научным позициям, точкам зрения, хозяйственной практике;

по возможности сформулировать свои предложения по совершен
ствованию экономической деятельности, практики управления и законодательства в соответствующей сфере.

При написании выпускной квалификационной работы специалиста используются следующие источники: научная литература (монографии, комментарии, статьи и т.д.), нормативно-правовые акты (законодательные акты, подзаконные акты, постановления Верховного Суда и Высшего Арбитражного суда), материалы деятельности конкретных предприятий и другие источники, необходимые в силу специфики темы.

В структуру выпускной квалификационной работы специалиста должны входить: введение, основная часть (2-3 главы, в каждой главе должно быть, как правило, 2-3 параграфа), заключение, библиография (список используемой литературы) и приложения.

Изложению текста выпускной квалификационной работы специалиста предшествует оглавление или содержание работы. Оглавление включает перечисление частей работы, начиная с введения и кончая приложениями, с указанием страниц (см. Приложение 7).

Во введении работы (3-4 страницы) кратко обосновывается выбор темы ВКР специалиста. 

Затем раскрываются:
цели, задачи, предмет, объект и методы исследования;

степень разработанности проблемы в научной литературе. При этом, должна быть четко определена теоретическая база исследования, т.е. перечислены наиболее значимые авторы, проводившие научные или научно-практические исследования по данной проблеме, сформулировано и обосновано отношение студента-выпускника к их научным позициям.


- научная новизна и практическая значимость работы.

В конце введения, при необходимости, можно указать структуру работы при ее отличии от традиционной.

Основная часть ВКР специалиста в форме дипломной работы раскрывает ее содержание, делится на главы, а главы – на параграфы или разделы и должна содержать теоретические и практические положения рассматриваемой темы (проблемы). Как правило, первая глава должна носить теоретический (методологический) характер. В ней освещается история исследуемого вопроса, его законодательная и нормативная база. Желательно показать место данной проблемы в экономической науке и практике, дать научно-практическую аргументацию нерешенности проблемы, привести мнения различных авторов и высказать собственное отношение к спорному вопросу. В конце главы необходимо сделать обобщающие выводы, логически предваряющие исследования, проводимые во второй главе.
Во второй главе излагается анализ практики экономической деятельности, механизма экономических процессов на примере конкретного предприятия (организации) или отрасли. Для этого могут использоваться статистические, социологические материалы, данные бухгалтерского учета и т.п. Затем необходимо сделать выводы и сформулировать предложения (рекомендации) по совершенствованию рассматриваемых экономических отношений, обосновать необходимость принятия конкретных решений.

В третьей главе на основании проведенного исследования разрабатываются методические и организационные предложения по совершенствованию экономических процессов. Они должны базироваться на конкретных примерах и материалах, сопровождаться аналитическими таблицами, расчетами, графиками, диаграммами, подтверждающими аргументацию автора.

При изложении в работе спорных (дискуссионных) вопросов следует, прежде всего, привести мнения различных ученых и практиков и дать их оценку. После чего, необходимо обосновать свою позицию по данной проблеме, либо согласиться с одной из уже имеющихся точек зрения, выдвигая в каждом случае соответствующие аргументы. Кроме этого, работа должна содержать предложения (рекомендации) по совершенствованию регулирования исследуемых отношений. Выводы и рекомендации, сформулированные в работе должны носить обоснованный, доказательственный характер, т.е. убеждать оппонента путем приведения фактов (конкретных норм действующего законодательства, примеров, таблиц, решений), что данная проблема должна решаться именно так, а не иначе.

При написании ВКР нужно постоянно следить за тем, чтобы не отклоняться от предмета исследования.

Студент обязан делать ссылки на используемые им литературные источники и нормативный правовой материал. Заимствование текста из чужих произведений без ссылки на них (т.е. плагиат) может быть основанием для снятия выпускной квалификационной работы специалиста с защиты, выставления неудовлетворительной оценки. Ссылки должны быть проставлены в конце цитируемого абзаца с указанием номера источника, приведенного в списке используемой литературы, заключенного в скобки. 
Заключение ВКР (2-3 стр.) должно отражать практическую значимость выполненной работы.

В нем должны содержаться аргументированные выводы о выполнении поставленных задач и достижении цели дипломного исследования, а также обобщенные выводы и предложения (рекомендации) по совершенствованию экономических процессов и механизмов, указание дальнейших перспектив работы над проблемой.

Допустима нумерация сделанных выводов (предложений, рекомендаций) с указанием их адресатов (кому для реализации адресованы предложения: органам федеральной власти и управления, муниципальным структурам, конкретным предприятиям или руководителям и др.).

Библиография выпускной квалификационной работы специалиста (список нормативно-правовых актов и использованной литературы) оформляется в соответствии с межгосударственным стандартом (системой стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу) Библиографическая запись, библиографическое описание, общие требования и правила составления. – М.: Межгосударственный совет по стандартизации, метрологии и сертификации 2004.
Количество страниц в литературном источнике как несущественную характеристику для выпускной квалификационной работы специалиста, указывать не следует.

В библиографии перечисляются не только те нормативные правовые акты и литература, на которые автор ссылается в текстовой части работы, но и те, которые автор изучил в ходе исследования и подготовки к написанию работы.
Материал библиографии необходимо сгруппировать в следующем порядке:
1. Список нормативных правовых актов и материалов юридической практики, куда входят постановления Конституционного суда РФ, постановления пленумов Верховного Суда Российской Федерации и Высшего Арбитражного суда Российской Федерации, дела нотариальной, арбитражной, судебной практики. 
Нормативные правовые акты располагаются в соответствии с убыванием их юридической силы в следующем порядке:

международные акты, действующие на территории Российской Федерации - по хронологии;

Конституция Российской Федерации;

кодексы - по алфавиту;

Законы Российской Федерации;

Указы Президента Российской Федерации, в том числе по утверждению различных положений, инструкций и т.д. - по хронологии;

акты Правительства Российской Федерации, в том числе по утверждению различных положений, инструкций и т.д. - по хронологии вне зависимости от вида нормативного акта;

акты министерств и ведомств, в том числе по утверждению различных положений, инструкций и т.д. - по хронологии вне зависимости от ведомственной принадлежности и видов акта;

решения иных государственных органов и органов местного самоуправления - по алфавиту, а затем - по хронологии;

нормативные акты иностранных государств, не действующие на территории Российской Федерации.

В списке должно быть указано полное название акта, дата его принятия, номер, а также официальный источник публикации. Например:

Федеральный закон «Об акционерных обществах» от 26 февраля 1995г. № 208-ФЗ.// Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 1, ст.1
Федеральный закон РФ «О банках и банковской деятельности» от 2 декабря 1990г., № 395-1. (вред. ФЗ от 3 февраля 1996г.). // Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, №6, ст.492;
Указ Президента РФ "О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти" от 09.03.2004г., № 314 (ред. УП от 20.05.2004, с изм. от 15.03.2005) // Собрание законодательства РФ, 2004, № 11, ст. 945; 2005, № 12, ст. 321
Постановление Правительства РФ "О минимальных ставках вознаграждения авторам кинематографических произведений, производство (съемка) которых осуществлено до 3 августа 1992 г." от 29.05.1998г., №524. // Собрание законодательства РФ, 1998, № 22, ст. 2476
Постановление Правительства РФ "Об утверждении Положения о патентных поверенных" от 12.02.1993, № 122. // Собрание актов Президента и Правительства РФ, 1993, № 7, ст. 573
Приказ Роспатента "О правилах составления, подачи и рассмотрения заявки на выдачу патента на полезную модель" от 06.06.2003г., № 83. // Российская газета от 11.07.2003
Приказ МНС РФ "Об утверждении инструкции по заполнению декларации по налогу на прибыль организаций" от 29.12.2001г., № БГ-3-02/585 (ред.  От 03.06.2004). // Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2002, №7;2004
Материалы юридической практики располагаются после вышеперечисленных актов в хронологической последовательности (т.е. по годам) в следующем порядке:

· постановления Конституционного суда РФ;

· постановления пленумов Верховного Суда Российской Федерации и Высшего Арбитражного суда Российской Федерации.

2. Литература – монографии, учебники, учебные пособия, научные статьи, авторефераты диссертаций и пр. (далее - источники) должны быть описаны. В описание должны входить:

· фамилия и инициалы автора (если таковой имеется);

· полное название источника (с подзаголовками, которые могут идти после запятой, через точки, после двоеточия, в скобках и т.п.) -;

· после косой черты (/) – данные о переводчике (если это перевод) или о редакторе (если источник написан группой авторов), данные о числе томов (отдельно опубликованных частей, если таковые имеются). Вышеназванные части описания разделяются точкой;

после тире – название города, в котором издан источник (для Москвы и Санкт-Петербурга установлены сокращения - М., - СПб. Остальные города записываются полностью, например, Ростов-на-Дону);

· после двоеточия – название издательства, которое его выпустило;

· после запятой - год издания.

Список литературы строится в алфавитном порядке – все источники, соответственно, располагаются по месту их первой буквы в кириллице и латинице, при этом первым располагается список на кириллице, а затем - на латинице. Например:

1. Кондраков Н.П. Бухгалтерский учет. - М.: Финансы и статистика, 1996

2. Краткий финансовый словарь. /Под общ. ред. А.В.Петровского. - М., 1995

3. Халфина P.O. Современный рынок: Правила игры. - М., 1993

4. Barrow С. The small business Guide. - London: BBC, 2001

5. Giddens A. The Consequences of Modernity. - Stanford: Stanford University Press, 2000

6. Schmit Neal W., Klimoski Richard J. Research Methods in Human Resources Management. — Cincinaty: South-Western Publishing Co., 2001

Если при написании ВКР использовались материалы периодической печати, то указываются автор, название статьи, через // название журнала, год издания, номер журнала (описание журнала разделяется запятыми) и описание источника включается в список литературы в вышеозначенном порядке

Например: Рожнова О.В. Международные стандарты финансовой отчетности. //Международный бухгалтерский учет, 1999, № 10
При использовании материалов из газет указывается автор статьи, название статьи, название печатного органа, дата выхода номера газеты.

Например: Агафонов В.Г. Нужны ли нам хрущобы? //Известия от 25 мая 1996
3. Сайты в интернете. 
При использовании материалов из интернета указывается автор материала, название материала. В списке сайтов источники должны иметь полный адрес по образцу:

1. Безруких П.С. Бухгалтерская отчетность должна измениться: www.berator.ru.

2. http://www.kursiv.ru/gart/archive/21/interview/sarnolovov.htinl
3. http://www.kursiv.ra/paket/arcliive/ll/p52.html
При размещении на сайте только одного постоянно существующего источника допускается давать только адрес сайта:

1. http//www. luchik. ru
2. http // www. triz-ri. ru
3. http // www. comcon-2. ru
Приведение библиографии возможно как с указанием наименования частей и нумерацией источников в пределах части, так и сплошным списком со сплошной нумерацией.

Приложения к ВКР могут включать первичный исследовательский материал: анкеты, статистические данные, формы договоров, копии конкретных соглашений, исполнительных документов, расчеты, таблицы, и другие вспомогательные материалы, на которые должны быть ссылки в тексте работы. Их наличие и качество свидетельствуют о глубине проработки материала по избранной теме, а также являются подтверждением обоснованности выводов и предложений. Приложения подлежат нумерации в той последовательности, в которой их данные используются в дипломной работе.

Не разрешается выносить из основной части выпускной квалификационной работы специалиста в приложение материалы, обращение к которым в приложение в процессе ознакомления с работой затруднит понимание содержания работы.

За содержание выпускной квалификационной работы специалиста, правильность приведенных данных несет ответственность автор. Работа должна быть им подписана. Подпись и дата ставятся на последней странице содержательной части, т.е. после Заключения.
4. Объем выпускной квалификационной работы специалиста, 
оформление сроки сдачи, порядок защиты
Подготовленный студентом текст выпускной квалификационной работы специалиста представляется для прочтения руководителю в отпечатанном виде. После учета замечаний и внесения исправлений студент представляет окончательный вариант ВКР для отзыва руководителю. Выпускная квалификационная работа специалиста выполняется в одном экземпляре. На титульном лице указываются наименование института и выпускающей кафедры; специальность; фамилия и инициалы студента; тема дипломной работы; ученое звание, фамилия и инициалы руководителя. Титульный лист оформляется в соответствии с образцом (см. Приложение 3).

Ориентировочный объем работы - 60-70 страниц машинописного текста (без приложений).

Текст печатается на стандартных листах формата А4 с одной стороны на пишущей машинке (через 2 интервала) или на компьютере шрифтом Times New Roman размером 14 кеглей (через 1.5 интервала), по 28-29 строк на странице, включая сноски (шрифт - 12, через 1 интервал), с оставлением полей: слева – 30 мм, сверху – 25 мм, справа – 10 мм, снизу – 25 мм.

Расстановка переносов – автоматически, абзац – 1,25, выравнивание – по ширине, без отступов.

В работе используется сквозная нумерация страниц, включая библиографию и приложения. На первой странице (титульном листе) номер не ставится, страница с оглавлением работы нумеруется цифрой 2. Номер проставляется арабскими цифрами в правом верхнем углу страницы.
Главы выпускной квалификационной работы специалиста должны быть пронумерованы арабскими цифрами, после номера главы ставится точка (по образцу: ГЛАВА 1. ...). Параграфы внутри каждой главы нумеруются таким же образом и включают номер главы и номер параграфа в главе. Оба номера разделяются точкой. Знак параграфа не требуется (по образцу: 1.1.).

Введение, каждая глава, заключение, библиография, приложения начинаются с отдельной страницы. В тексте воспроизводится наименование глав и параграфов с указанием их номера. Названия глав, а также разделов «Введение», «Заключение», «Список ....» печатаются заглавными литерами жирным шрифтом, по центру строки, например:

ВВЕДЕНИЕ
или:
ГЛАВА 1. ОХРАНА ПРАВ ПОТРЕБИТЕЛЕЙ ПРИ ОКАЗАНИИ
УСЛУГ
Заголовки параграфов пишутся строчными литерами (кроме первой заглавной) жирным шрифтом и также располагаются по центру страницы:

1.1. Право потребителей на информацию об оказываемой услуге
Точка в конце заголовка глав и параграфов не ставится. Подчеркивать заголовки и переносить в них слова не следует. Расстояние между заголовками и последующим текстом должно быть равно 10 мм или 12пт, расстояние между заголовком нового параграфа и последней строчкой предыдущего –13 мм или 18пт.

Отдельные слова, формулы, условные знаки вписывать в работу в печатном варианте допускается только чернилами черного цвета.

Опечатки, описки и графические неточности допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением в том же месте исправленного текста. Вычеркивание и заклеивание не допускается.

Фамилии, названия организаций, изделий и другие собственные имена в тексте приводят на языке оригинала. Допускается транслитерировать собственные имена и приводить названия организаций в переводе на русский язык со ссылкой, при первом упоминании, на оригинальное название.

Обозначения в тексте физических величин осуществляются в соответствии с ГОСТ 8.417-81 без переноса на следующую строку. Например: 90%; 50квт и т.д.

В единицах, получаемых делением одной величины на другую, применяют косую черту. Например: руб./м; руб./шт., шт./чел. и т.д. без переноса на следующую строку.

При использовании косой черты произведения единиц в знаменателе заключается в скобки. Например: к./(квт. ч), руб./(Нч) и т.д.

Для обозначения множественного числа номера, параграфа, процента, градуса их символы не удваиваются и кавычками при повторении не заменяются. Перед числами и буквенными обозначениями, характеризующими предметы, тире не ставят. Например: цена телевизора 7500 руб., мощность цеха шт./г и т.д.

Целые числа, начиная с 5-значных (а в таблицах и 4-значных, стоящих под 5-значными), разбивают на классы, которые отделяются не точкой, а пробелом. Например: 20 700; 103 220 (классы не подлежат переносу на следующую строку).
Для обозначения диапазонов значений ставят многоточие, тире, предлоги «от» и «до». Обозначения размерности ставят только один раз – после второй цифры. Например: 200-25 мм; от 50 до 7 %; -20 +15оС и т.д.

Падежные окончания после дефиса ставят только при порядковых числительных, заменяемых арабскими цифрами или латинскими буквами. Например: IV-I разряд, 4-й вид, J-e изделие и т.д.
Рекомендуется писать: 5%-й раствор, 1, 2 и 3-й пример; 5-метровый, 20-градусный, 3-минутный, в III квартале и т.п.
В тексте следует применять только общепринятые сокращения: т.е. - то есть; и т.п. - и тому подобное; и т.д. - и так далее; и др. - и другие; и пр. - и прочие; см. - смотри; с. - страница; п.- пункт; рис. - рисунок; табл. - таблица; г. -год; руб. - рубль; ч. - час; м - метр; кг - килограмм; т - тонна; сут. – сутки.
Не допускается сокращение слов: точка, так называемый, уравнение, формула.

Часто употребляемые в тексте термины и названия вносят в перечень сокращения, условных обозначений, символов, единиц и терминов.

В этот список не вносят словосочетание с известной аббревиатурой: НОТ, НИИ, ОКБ и т.д. При незначительном количестве терминов или сокращений рекомендуется давать их расшифровку при первом употреблении с заключением сокращений в скобки. Например: Гражданский кодекс Российской Федерации (далее ГК РФ, ГК, Кодекс).
Иллюстрации в ВКР (графики, схемы, диаграммы, чертежи) именуют рисунками. Если работа выполняется на пишущей машинке или пишется от руки, то допускается выполнение рисунков от руки. Рисунки и фотографии размером меньше А4 наклеиваются на стандартный лист формата А4 без перекосов и деформации бумаги. Для этого их приклеивают только за уголки или резиновым клеем.

Нумерация рисунков - по главам или по всей работе арабскими цифрами.

Подрисуночную подпись располагают под рисунком по центру или справа от рисунка в одну строку с его номером без точки в конце и выделяют полужирным шрифтом, например:

Рис. 6  Схема организации лизинговых операций
Рис. 2.7 Гистограмма оценки затрат на обслуживание
Рис. 3.10 График окупаемости проекта
Оформление чертежей и других иллюстраций осуществляется в соответствии с требованиями стандартов.

Нумерация таблиц производится по главам или по всей работе. Каждая таблица должна иметь название и номер, помещаемый над названием таблицы без сокращения с правой стороны (знак № и точку в конце не ставят). Шрифт полужирный. Например:

Таблица 7 
Общая характеристика лизинговой компании в виде 
акционерного общества
Графы таблицы имеют заголовки и подзаголовки: заголовки начинаются с прописных букв, подзаголовки — со строчных букв.

Внесение в таблицу незаполненных граф и строк не допускается. Если в какой-либо строке таблицы нет данных, то в ней ставят прочерк (тире).

Цифры в таблицах располагают так, чтобы классы чисел по всем столбцам были расположены точно один под другим: единицы под единицами, десятки под десятками и т.д.

Если в графе не указаны единицы измерения величин, то они указываются в строке через запятую. Например: товарная продукция, руб.

Таблицы и рисунки размещают после первого упоминания о них по тексту и таким образом, чтобы их можно было читать без поворота работы или при альбомной ориентации с поворотом по часовой стрелке. Допускается перенос таблицы на другую страницу с соблюдением нумерации граф и указанием сверху. Например: 

Таблица 7 (продолжение) 
Таблица 7 (окончание)
Замена повторяющихся цифр, марок, знаков, математических и химических символов кавычками не допускается. В последней строке таблицы часто указывают «Итого».

Примечания и сноски, касающиеся содержания таблиц, пишут непосредственно под таблицей. Выполнять таблицы на кальке или миллиметровке не следует. 
Приложения могут открываться чистым листом, на котором пишется слово «Приложение» или «Приложения» (если их много). Затем на отдельных листах даются сами приложения, причем на каждом из листов в правом верхнем углу пишут «Приложение 1», «Приложение 2» (шрифт полужирный) и так далее. Нумерация листов приложений должна быть сквозной и являться продолжением общей нумерации основного текста. В тексте работы должна делаться ссылка на этот материал.

Текст выпускной квалификационной работы специалиста должен быть тщательно выверен студентом. Он несет полную ответственность за опечатки и ошибки. Работа с большим количеством опечаток не допускается к защите.

Выпускная квалификационная работа специалиста брошюруется в специальной дипломной папке (рекомендуется) или переплетается. В полностью подготовленном виде (с письменным отзывом руководителя) она представляется в деканат института в одном экземпляре и на электронном носителе не позднее, чем за 2 недели до установленного срока защиты.
Поступившая в деканат выпускная квалификационная работа специалиста регистрируется в специальном журнале. Затем она передается рецензенту для внешнего отзыва. Рецензентами могут быть преподаватели Института, других вузов, сотрудники научных и практических учреждений и организаций.

В отзыве и рецензии отмечаются как достоинства, так и недостатки работы, делается общий вывод о ее уровне и может быть предложена конкретная оценка. Образцы бланков отзыва и рецензии даны в приложениях 4 и 5.

Внесение изменений в работу после получения отзыва и рецензии не разрешается.
Вопрос о допуске работы к защите решает заведующий выпускающей кафедрой, о чем делается соответствующая запись на титульном листе выпускной квалификационной работы специалиста. После этого она передается секретарю ГАК в комплекте отзывом руководителя и внешней рецензией).

С содержанием отзыва руководителя и оценкой работы рецензентом студент должен ознакомиться заранее и учесть замечания при подготовке к защите.

Автор ВКР готовит тезисы доклада на защите ВКР объемом 3-4 страницы (студенту предоставляется 10-15 минут, что соответствует 3-4 страницам обычного текста шрифтом - 14, набранного с межстрочным интервалом 1,5). Рекомендации по разработке доклада и подготовке выступления при защите ВКР приведены в приложении 8.
Выступление (доклад) следует начинать с обоснования актуальности темы исследования, его цели и задач, объекта и предмета исследования. Далее необходимо по главам раскрыть основное содержание ВКР, а затем осветить основные ее результаты, сделанные выводы и предложения. Кроме того, необходимо доказать, что цель исследования достигнута а задачи решены.
Защита выпускных квалификационных работ специалиста проходит в сроки, предусмотренные учебным планом и графиком учебного процесса на выпускном курсе и утвержденные приказом по институту.

Перед защитой выпускных квалификационных работ специалиста в ГАК выпускающая кафедра на расширенном заседании проводит предварительную защиту всех представленных выпускных квалификационных работ специалиста. Срок проведения предзащиты назначает деканат, организацию осуществляет выпускающая кафедра. Явка студентов на предзащиту обязательна.

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

Объявление результатов защиты ВКР проводится в этот же день после заседания ГАК и оформления протоколов.

Студентам, допущенным к защите, но не защитивших свою работу по уважительной причине, подтвержденной документально, защита может быть перенесена на следующий год.

Если студент не представляет выпускную квалификационную работу специалиста в установленный срок (за 2 недели до даты защиты), защита работы переносится на следующий год с выполнением выпускной квалификационной работы специалиста по новой теме и с соответствующей дополнительной  оплатой.
Работы студентам не возвращаются и сдаются в архив института.

