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ПРЕДИСЛОВИЕ
Итоговая государственная аттестация в соответствии с Государственным стандартом высшего профессионального образования завершается защитой дипломной работы.

Высокое качество и успешная защита дипломной работы во многом определяются четкостью формулировки требований к ее содержанию и структуре, а также качеством методической помощи студенту в процессе подготовки и защиты дипломной работы.

Данные методические указания по подготовке и защите дипломных работ включают в себя следующие разделы:

1. Цель и задачи дипломной работы.

2. Общие требования к содержанию и структуре дипломной работы.

3. Планирование и организация подготовки дипломной работы.

4. Руководство подготовкой дипломной работы.

5. Оформление дипломной работы и ее рецензирование.

6. Защита и оценка дипломной работы.

7. Тематика и примерное содержание экономическому анализу дипломных работ по бухгалтерскому учету, бухгалтерской (финансовой) отчетности и аудиту.

В приложениях к методическим указаниям приводятся образцы титульного листа дипломной работы, задания по подготовке дипломной работы, заявления на утверждение темы диплом​ной работы, отзыв руководителя на дипломную работу, примеры библиографического описания использованной литературы и материалов организации, рецензии на дипломную работу, алгоритм расчета финансовых показателей по данным бухгалтерской отчетности, а также законодательные акты и нормативные положения, регулирующие бухгалтерский учет и аудит по состоянию на 01.01.2003 г.

Методические указания по подготовке и защите дипломных работ адресованы студентам всех форм обучения МИМЭО.

1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ
Цель дипломной работы - систематизация и закре​пление теоретических знаний и практических навыков студентов в решении комплексных задач с элементами научных исследований.

Основными задачами дипломной работы являются:

• теоретическое обоснование и раскрытие сущно​сти правовых и экономических категорий, а также проблем в области бухгалтерского учета, бухгалтерской отчетности, экономического ана​лиза и аудита;

• обобщение и критическая оценка собранного и обработанного фактического материала по теме дипломной работы;

• поиск методов улучшения организации бухгал​терского учета, экономического анализа и ауди​та, обеспечение эффективной работы бухгалте​рии;

• разработка и обоснование выводов и предложе​ний по улучшению и повышению результатив​ности бухгалтерского учета, экономического анализа и аудита в условиях рыночной эконо​мики.

Главное в дипломной работе - методически пра​вильное решение сформулированных в ней цели и задач, объективная оценка состояния бухгалтерского учета, экономического анализа и аудита в организации и раз​работка на этой основе конкретных мер по улучшению организации бухгалтерского учета, экономического ана​лиза и аудита исходя из требований национальных и международных положений (стандартов) по бухгалтер​скому учету и аудиту.

2. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ И СТРУКТУРЕ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ
Дипломная работа - завершающий этап учебного процесса в институте, в ней студент-выпускник под​тверждает свою способность к самостоятельной работе в условиях рынка в качестве бухгалтера.

Дипломная работа должна отражать общий уровень теоретических знаний и практических навыков студен​та-выпускника в области общепрофессиональных и спе​циальных дисциплин, а также умения им применять теоретические знания на практике.

В соответствии с Государственным образователь​ным стандартом высшего профессионального образова​ния дипломированный специалист по бухгалтерскому учету, анализу и аудиту должен:

- иметь системное представление о тенденциях развития российской и мировой экономик;

- понимать многообразие экономических процессов в современном мире, их связь с другими процессами, происходящими в обществе;

- обладать навыками, знаниями и умениями, необ​ходимыми в бухгалтерской профессии в соответствии с современными требованиями, предъявляемыми к бух​галтеру;

- владеть необходимыми знаниями в области эко​номической теории, бухгалтерского учета, бухгалтер​ской отчетности, анализа хозяйственной деятельности, аудита, налогообложения, делового и коммерческого права, финансирования коммерческой деятельности и финансового управления, количественных экономико-математических методов анализа и статистики для ком​мерческой деятельности, оперативного управления и стратегии, общей коммерческой стратегии и основных организационных структур, управленческих функций и методов, организационной деятельности, маркетинга на предприятии и принципов международной коммерче​ской деятельности, информационной технологии, меж​дународных стандартов бухгалтерского учета, бухгал​терской отчетности и аудита;

- уметь вырабатывать для конкретной организации рациональную систему бухгалтерского учета и отчетно​сти на основе выбора эффективной учетной политики, базирующейся на соблюдении действующего законода​тельства и принципах укрепления экономики хозяйст​вующего субъекта;

- выполнять работу по учету наличия и движения активов, обязательств и капитала хозяйствующего субъекта и определению результатов его хозяйственно-финансовой деятельности;

• знать и уметь практически применять принципы и правила аудита основных хозяйственных операций;

• уметь аналитически обрабатывать учетную и от​четную информацию с целью принятия хозяйственных решений и получения оценки эффективности функцио​нирования объектов.

В условиях развития науки и изменяющейся соци​альной практики дипломированный специалист должен обладать способностью переоценивать накопленные опыт, анализировать свои возможности, приобретать новые знания, используя современные информационные технологии.

Исходя из требований к уровню подготовки дипло​мированного специалиста по бухгалтерскому учету, ана​лизу и аудиту его дипломная работа должна соответст​вовать стандарту специальности и в ней должны быть изложены вопросы рациональной организации бухгал​терского учета, экономического анализа и аудита (или отдельного из них) по одному из их участков.

Дипломная работа должна включает в себя сле​дующие разделы (составные части) и иметь следующую структуру:

• Оглавление (содержание) (1-2 с.).

• Введение (3-5 с.).

• Краткая характеристика организации (14-15 с.).

• Основная часть, включая теоретическую, прак​тическую и рекомендательную части (35-40 с.).

• Выводы и предложения (4-6 с.).

• Список использованной литературы и материа​лов организации (не менее 30 наименований оте​чественных и зарубежных публикаций, включая нормативные документы).

• Приложения (вспомогательные и другие мате​риалы, на которые по тексту работы должны быть сделаны ссылки).

Оглавление (содержание) включает введение, номе​ра и названия всех разделов и подразделов, выводы и предложения, список использованной литературы и приложения в той последовательности, как они распо​ложены в дипломной работе, с указанием страниц, с которых они начинаются. Содержание помещается в начале работы после задания на подготовку дипломной работы и должно строго совпадать с названиями глав (разделов) и параграфов (подразделов) по тексту работы.

Во введении применительно к теме дипломной ра​боты обосновывается необходимость и актуальность вы​полнения дипломной работы, указывается ее цель, зада​чи, методика выполнения. Здесь же может быть дана общая характеристика использованной литературы и фактического материала, степень освещенности вопросов темы в нормативных документах и литературе.

Краткая характеристика организации предполагает приведение в дипломной работе обязательных реквизи​тов и основных положений ее Устава; показателей эко​номических условий и результатов деятельности, орга​низации учетно-аналитической работы и внутрихозяйст​венного контроля. Фактические показатели, характери​зующие организацию, должны быть приведены за по​следние годы и базироваться на конкретных данных бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности.

Основная часть дипломной работы включает в себя теоретическую, аналитическую (практическую) и про​ектную (рекомендательную) части.

Теоретическая часть предполагает рассмотрение сущности проблемы и ее отражение в нормативных до​кументах, в плановой, отчетной документации и литера​турных источниках. Теоретическая часть должна быть основополагающей базой дипломной работы и макси​мально увязанной с названием темы дипломной работы, служить методологической и методической основой рас​смотрения практических и проектных вопросов в после​дующих ее разделах и подразделах. Дискуссионные во​просы этой части дипломной работы должны сопровож​даться обязательной формулировкой собственной пози​ции ее автора.

Аналитическая (практическая) часть дипломной работы должна представлять собой критическую оценку сложившегося состояния изучаемого объекта бухгалтер​ского учета (аудита), соответствия его теоретическим положениям и нормативным документам, включая ре​комендации по ведению бухгалтерского учета и состав​лению бухгалтерской, налоговой и статистической от​четности, а также международные и национальные по​ложения (стандарты) по бухгалтерскому учету и ауди​торской деятельности. При этом студент должен пока​зать глубокое знание нормативных документов, практи​ки бухгалтерского учета, анализа и аудита. Очень важ​но, чтобы в этом разделе дипломной работы фактиче​ский материал был представлен не в виде отдельных фрагментов, а в форме «сквозного» примера, который позволял бы видеть «технологию» бухгалтерского учета, анализа и аудита, и был проверяем. Это предполагает наличие в дипломной работе первичных документов, учетнь1х регистров и отчетности с конкретными цифра​ми, взаимосвязанными между собой, расположенных частично по тексту, а в основном в приложениях.

Проектная (рекомендательная) часть дипломной работы должна быть посвящена разработке и обоснова​нию предложений в форме конкретных мер по улучше​нию организации бухгалтерского учета, анализа и ауди​та, совершенствованию работы бухгалтерии с обоснова​нием их целесообразности и эффективности.

Основная часть, как и другие части дипломной ра​боты, должна соответствовать ее цели и задачам.

Главное в основной части работы - последователь​ность и логичность изложения текста, отсутствие в нем смысловых расхождений, насыщенность фактическим материалом и соответствие его действующим норматив​ным документам и методическим рекомендациям по бухгалтерскому учету, бухгалтерской, налоговой и ста​тистической отчетности и аудиту.

Выводы и предложения (заключение) в конце ди​пломной работы должны отражать существо дипломной работы, вытекать из основного содержания работы, быть конкретными и полезными для практики, а также эко​номически обоснованными. В них оцениваются в лако​ничной форме результаты выполненной дипломной ра​боты, указываются рекомендации по организации бух​галтерского учета и аудита и экономический эффект, которой может быть получен при их внедрении.

Выводы и предложения следует подавать в виде отдельных  пунктов, формулировать четко и ясно. В них должно отражаться содержание всей работы, со теорети​ческое и практическое значение. Выводы и предложения целесообразно излагать в виде отдельных пунктов. Вна​чале формулируются существенные выводы, характери​зующие общее состояние финансово-хозяйственной дея​тельности организации. Затем дается объективная оцен​ка состояния бухгалтерского учета (аудита) по теме ди​пломной работы, с указанием конкретных недостатков. После этого перечисляются конкретные меры (рекомен​дации), вытекающие из выводов с указанием экономи​ческого и социального эффектов, которые могут быть получены при их внедрении.

Проделанная работа позволяет сделать вывод о том, что ... (излагается суть вывода).

В организации бухгалтерского учета (аудита) имеются такие недостатки ... (излагаются недостатки).

Для улучшения организации бухгалтерского учета (аудита) необходимо .... (излагается существо рекомендаций(предложений).

Список использованной литературы и материалов организации должен содержать только литературные источники и материалы, которые фактически использованы в дипломной работе и на них сделана ссылка по ее тексту.

После упоминания: публикации и материалов организации, из которых заимствован материал, или после цитаты указывается в скобках номер источника в списке литературы и его страница(ы).

Приложения включают дополнительный материал к основному содержанию дипломной работы, который необходим для подтверждения отдельных ее положений.

В тексте дипломной работы необходимо делать ссылки на соответствующие приложения, а сами при​ложения располагать в порядке появления ссылок на них в тексте.

Каждое приложение должно начинаться с нового листа и иметь название. В приложения необходимо включить финансовую отчетность, первичные учетные документы и учетные регистры по теме работы, бухгалтерскую (финансовую) отчетность, которые должны быть обязательно заполнены конкретными данными организации, на примере которой выполняется дипломная работа. Приложения в общий объем работы не входят.

Содержание и структура дипломной работы должны быть подчинены ее цели, задачам и освещены с достаточной полнотой с соблюдением методического единства между частями дипломной работы.

Все разделы и подразделы дипломной работы соразмеряются друг с другом как по объему, так и структурному делению'.

Список нормативных документов, специальной литературы и материалов организации, их полное и правильное использование в дипломной работе - показатель того, что студент знает и владеет предметом своей специальности, его современным состоянием.

В дипломной работе важно не только ее содержание, но и оформление. Оформление дипломной работы в соответствии с действующими правилами свидетельcтвyeт об общей культуре студента.

Общий объем дипломной работы не должен превышать 60 страниц машинописного текста через 2 ин​тервала (без приложений).

За принятые в дипломной работе решения и за достоверность всех данных, использованных и приведенных в ней, отвечает автор дипломной работы.

5. ОФОРМЛЕНИЕ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ И ЕЕ РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ

Дипломная работа выполняется на писчей бумаге размером 210 х 297 мм (формата А-4) листы которой брошюруются в специальной папке для дипломных работ или переплетаются. Нельзя представлять дипломную работу в скоросшивателе или подобной ему папке.

Текст дипломной работы размешается на одной стороне листа при вертикальном его расположении с полями: слева - 30 мм, справа - 10 мм, сверху - 20 мм, снизу - 25 мм.

Компьютерный вариант работы должен быть отпечатан шрифтом «Times New Roman», размер шрифта 14 через два интервала.

На каждой странице текста размещают 28-30 строк, за исключением начальных, концевых и тех страниц, на которых расположены таблицы или иллюстрации. Если страница не полностью занята таблицей или иллюстрацией, то на ней размещают, кроме того, соответствующее количество строк. При переходе от изложения одной мысли к другой текст начинают с нового абзаца. При этом абзацный отступ должен быть равен пяти буквенным знакам.

Разделы дипломной работы последовательно нумеруют арабскими цифрами, подразделы -- двумя арабскими цифрами, разделенными точкой: первая означает номер соответствующего раздела, вторая -подраздела. После номеров разделов и подразделов ставится точка. Например, 1.3 - это третий подраздел первого раздела, 2.4 - четвертый подраздел второго раздела и т.п. Номер раздела или подраздела указывают перед их заголовком.

Введение, каждый раздел (кроме подразделов), заключение (выводы и предложения), список использованной литературы и материалов организации, приложения начинают с новой страницы. Их заголовки пишут (печатают) без подчеркивания прописными (заглавными) буквами, а подразделов -строчными. Переносы слов в них не допускают, точку в конце не ставят. Заголовки отделяют от текста сверху и снизу тремя интервалами (10 мм). Между заголовками раздела и подраздела оставляют расстояние, равное двум интервалам. Заголовки разделов и подразделов должны соответствовать их содержанию и быть краткими. Если в подразделе указывают пункты, то их нумеруют в пределах этого подраздела. Например, 3.2.4 означает четвертый пункт второго подраздела третьего раздела. Номер пункта ставят в начале первой строки абзаца, которым он начинается.

Все страницы дипломной работы последовательно нумеруются арабскими цифрами с размещением их по центру листа. Нумерация должна быть сквозной от титульного листа до последнего приложения, включая таблицы и иллюстрации, расположенные на отдельных страницах. При этом на титульном листе и оглавлении на дипломную работу, которые является первой и второй страницами, их номера не проставляют. Номера страниц ставятся на расстоянии 1 см от верхнего края основного текста или заголовка.

Цифровой материал дипломной работы оформляют в таблицах. Они должны в сжатом виде содержать необходимые сведения и легко читаться. Таблицы не следует перегружать множеством показателей.

Таблицы сопровождаются текстом, который должен содержать их анализ с соответствующими выводами и не повторять приведенные в них цифровые данные.

Таблицы состоят из горизонтальных (строки, ряды) и вертикальных (графы, колонки) делений. Места их пересечения образуют клетки, в которых размещаются цифры. Содержание каждой из них раскрывается заголовками соответствующих строк и граф.

Строки, как правило, служат для записи подлежащего таблицы, т.е. объекта или группы объектов, о которых в ней говорится, а графы - для признаков, составляющих сказуемое таблицы и характеризующих ее подлежащее.

Таблицы в зависимости от строения подлежащего могут быть простыми (без статистических группировок), групповыми, если подлежащее включает группировку по одному признаку, и "комбинационными, если в нем имеются группировки по двум и более признакам.

Каждая таблица должна иметь размещаемый посередине краткий тематический заголовок, отражающий ее содержание, а выше его, с правой стороны, - слово «Таблица» и ее порядковый номер. При этом знак. «№» и точка после таблицы не ставятся. Заголовки таблицы и граф начинают с заглавных букв, подзаголовки граф -со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком. Отдельные слова в них можно заменять буквенными обозначениями, если они пояснены в тексте дипломной работы. Заголовки и подзаголовки граф можно выполнять, в отличие от текста дипломной работы, через один интервал. Примечания к таблице размещают непосредственно под ней.

Нумеруют таблицы в пределах каждого раздела двумя арабскими цифрами (аналогично нумерации подразделов), разделенными точкой: первая показывает номер раздела, вторая - таблицы. Например,  таблица 1.1, таблица 1.2 и т.д. (пишут с прописной буквы). Допускается также сквозная последовательная нумерация в пределах всей дипломной работы (до приложений к ней):  таблица 1, таблица 2 и т.д. (пишут с прописной буквы).

Таблицы размещаются после первой ссылки на них в тексте или на следующей странице. При первой ссылке надо указывать в скобках сокращенное слово «таблица» (табл.) и порядковый номер (22), а при повторной, кроме того, - сокращенное слово «смотри», например:  соответственно - (табл. 1.3) и (см. табл. 1.3). На все таблицы, приведенные в дипломной работе, должны быть ссылки в тексте.

Располагают таблицы так, чтобы можно было читать их без поворота дипломной работы, или, что менее желательно, с поворотом ее по часовой стрелке, но не наоборот. Размеры таблицы, как правило, не должны превышать стандартного листа. Если она не размещается на одной странице, то ее переносят на следующую страницу. В этом случае заголовки граф повторяют и над ней помещают слова «Продолжение табл.» с указанием ее номера. Например, продолжение табл. 1.3. Если таблица громоздкая, то пронумеровывают графы ниже их заголовков (подзаголовков) и повторяют эту нумерацию на следующей странице.

Не следует включать в таблицу графы «№ п/п» и «Единицы измерения», так как из-за них искусственно увеличивается ее объем и нарушается компактность цифрового материала. При необходимости порядковые номера ставят в начале строк боковика таблицы. Сокращенные обозначения единиц измерения указывают в конце этих строк или заголовков (подзаголовков) граф, отделяя от них запятой, при условии, что все данные соответствующей строки или графы имеют одну размерность. В том случае, когда все показатели таблицы одной размерности, единицу измерения помещают над ней в конце ее заголовка. Если же большинство граф и строк имеют одинаковую размерность, а отдельные из них -другую, то единицу измерения указывают как над таблицей, так и в соответствующих графах или строках.

Дробные числа в таблицах приводят в виде десятичных дробей. При этом числовые значения в пределах одной графы должны иметь одинаковое количество десятичных знаков (также и в том случае, когда после целого числа следуют нули, например, 100,0). Показатели могут даваться через тире (30-40;  150—170 и т.д.), со словами «свыше» (св. 20), «от» (от 10), «до» (до 20). Пределы размеров указывают от меньших к большим. Если цифровые или другие данные в таблице не приводят, то ставят прочерк.

Наряду с таблицами в дипломной работе широко используются схемы, диаграммы, графики и т.п., которые именуются рисунками. Их количество должно быть достаточным для пояснения излагаемого текста. Но необходимо иметь в виду, что они не всегда обеспечивают лучшую наглядность, чем таблица.

Рисунки, как и текст, выполняют на стандартных листах размером 210 х 297 мм или наклеивают на листы такого же формата. Все рисунки, если их в дипломной работе более одного, нумеруют по разделам двумя арабскими цифрами, разделенными точкой. Например, рис. 3.2 - это второй рисунок третьего раздела. Допускается сквозная нумерация рисунков в пределах всей дипломной работы (до приложений к ней). После номера указывают наименование рисунка и размещают его, в отличие от таблицы, не сверху, а внизу. При необходимости приводят под рисунком (выше его наименования) поясняющие данные (условные обозначения, масштабные ориентиры и др.),

Размещают рисунки по тексту сразу после ссылки на них или на следующей странице. Первую ссылку обозначают: (рис. 3.2), вторую - (см. рис. 3.2). Расположение рисунков должно позволять рассматривать их без поворота дипломной работы, а если это невозможно сделать, то с поворотом по часовой стрелке. Надписи на рисунках выполняют чертежным шрифтом.

Важное место в дипломной работе принадлежит приложениям, в которых приводятся дополнительные материалы. Каждое приложение начинают с новой страницы, ему дается название, а выше его., в правом углу, указывают слово «Приложение» и арабскими цифрами порядковый номер: Приложение 1, Приложение 2 и т.д. Ссылки на приложения в тексте дипломной работы оформляют аналогично ссылкам на таблицы и рисунки, например: (прил. 2) или (см. прил. 2).

В тексте дипломной работы сокращение слов в названиях таблиц, заголовках ее разделов и подразделов, названиях приложений и в подписях под рисунками не допускается. Оно возможно лишь в тех случаях, когда установлено соответствующим стандартом или правилом русской орфографии и пунктуации. Например, и так далее - и т.д.; год (годы) - г. (гг.); тысячи, миллионы, миллиарды - тыс., млн., млрд. Могут применяться также узкоспециализированные сокращения. При этом необходимо один раз детально расшифровать их в скобках после первого упоминания, а в последующем эту расшифровку не повторять. Например, ОАО (открытое акционерное общество).

В дипломной работе должны применяться термины, обозначения и определения, установленные стандартами, а при их отсутствии - общепринятые в справочной и специальной литературе. Не рекомендуется употреблять для одного и того же понятия термины, близкие по смыслу (синонимы), а также иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке. Нельзя сокращать обозначения единиц физических и стоимостных величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц этих величин в головках и боковиках таблиц и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы. Если в дипломной работе приводится ряд числовых значений, вы​раженных в одной и той же единице физической или стоимостной величины, то ее указывают только в конце последнего числового значения. Например, 520, 840 и 910 тыс. руб.

Формулы должны быть написаны отчетливо чернилами (пастой) или тушью такого же цвета, как и текст, с размещением знаков, цифр и букв согласно смысловому значению соответствующей формулы. Значение каждого символа и числового коэффициента, входящего в формулу, располагают с новой строки непосредственно под формулой в той последовательности, в которой они даны в ней. Первую строку начинают со слова «где». Двоеточие после него не ставят. Все формулы, если их в дипломной работе более одной, нумеруют в пределах каждого раздела двумя арабскими цифрами, разделенными точкой. Первая из них означает номер раздела, вторая - формулы. Этот номер заключают в круглые скобки и размещают на правом поле листа на уровне формулы, к которой он относится. В таком виде его указывают и при ссылке в тексте, например « ... в формуле (3.1)». Допускается также сквозная последовательная нумерация формул в пределах всей дипломной работы (до приложений к ней).

Единицы измерения необходимо указывать в соответствии со стандартом Совета Экономической Взаимопомощи СТ СЭВ 1052-78 «Метрология. Единицы физических величин», государственными стандартами и другими общепринятыми правилами. Например, веса:

грамм - г, килограмм - кг, тонна - т; времени: секунда -с, минута - мин, час - ч; длины: миллиметр - мм, сантиметр - см, метр - м, километр - км; площади: квадратный метр - м2, гектар - га; объема: кубический метр - м ; скорости: метр в секунду - м/с, километр в час - км/ч; затраты труда: человеко-час - чел.-ч, человеко-день -чел.-день и т.д. После таких сокращений точку не ставят.

При составлении списка использованных литературных источников и материалов организации необходимо соблюдать следующие общепринятые правила.

Литературные источники располагают и нумеруют арабскими цифрами в последовательности, регулирующих бухгалтерский учет и аудит в России: федеральные законы; указы Президента; постановления правительства; положения (стандарты) по бухгалтерскому учету (ПБУ), правила (стандарты) аудиторской деятельности, ведомственные инструкции, указания, рекомендации; рабочие документы организации, формирующие ее учетную политику, и т.п.

После нормативных документов далее в алфавитном порядке идут описания источников по фамилиям авторов книг и статей или заглавиям книг, изданных под общей редакцией.

Сведения о литературных источниках должны включать: фамилию в именительном падеже, затем инициалы автора, заглавие книги (брошюры), повторность издания, наименование места издания, название издательства, год выпуска и страницы, на которых расположен использованный материал. Если литературный источник использован для выполнения дипломной работы в полном объеме, то страницы не указывают.

При наличии двух авторов их фамилии и инициалы пишут в той последовательности, в какой они напечатаны на титульном листе книги. Если авторов более трех, то допускается указывать фамилию и инициалы первого из них с добавлением слов «и др.» В том случае, когда книга издана под редакцией, после ее заглавия указывают слова «Под ред.», а затем инициалы и фамилию редактора (редакторов).

Заглавие книги, повторность издания и его характеристику (переработанное, дополненное и т. д.) приводят в соответствии с титульным листом литературного источника.

Наименование места издания пишут полностью в именительном падеже, за исключением сокращенных названий двух городов - Москвы (М.) и Санкт-Петербург (СПб.). Издательство указывают так, как оно напечатано на титульном листе книги.

При включении в список использованной литературы статьи из периодического издания (журнала, сборника трудов и др.) приводят следующие данные: фамилию и инициалы автора, заглавие статьи, наименование издания и серии (если такая имеется), год выпуска, том и номер издания, страницы, на которых помещена статья.

Примеры библиографического описания использованной литературы и материалов организации приведены в приложении) 5.

Основным источником данных для библиографического описания использованных книг (брошюр) являются сведения, указанные на оборотной стороне их титульного листа.

Список литературы включает только источники и материалы, фактически использованные при написании дипломной работы, т.е. те источники и материалы, которые цитируются или на которые делаются ссылки по тексту дипломной работы. Включать в список использованной литературы другие источники и просмотренные материалы не следует.

В конце дипломной работы на последней странице текста после заключения (выводов и предложений) ставится подпись студента и дата подписания работы в следующей редакции: дипломная работа выполнена мной самостоятельно и все использованные в ней материалы организации, на примере которой она выполнена, достоверны.

В папке (обложке), содержащей текст дипломной работы, не должно быть чистых листов.

При окончательном оформлении дипломной работы следует соблюдать следующие правила.

В начало работы подшиваются 3 файловые папки с разрезом для установки листа сверху.

Порядок следования листов в сброшюрованной дипломной работе следующий:

1. Заполненный руководителем бланк дипломного задания выполнения дипломной работы (приложения 2) - не нумеруется и в общее число листов не включается, помещается в первую файловую папку.

2. Отзыв руководителя (приложение 4 - не нумеруется и в общее число листов не включается, помещается во вторую файловую папку.

3. Рецензия (приложение 6) - не нумеруется и в общее число листов не включается, помещается в третью файловую папку.

4. Титульный лист (приложение 1) - не нумеруется.

5. Оглавление - не нумеруется.

6. Текст работы (введение; главы 1, 2, 3, 4; заключение; список литературы; приложения) -сквозная нумерация страниц, первая и вторая страницы не указываются, введение (с. 3). Дипломная работа не позднее одного месяца до установленного графиком дня защиты представляется на кафедру вместе с отзывом руководителя дипломной работы. Заведующий кафедрой знакомится с содержанием и оформлением дипломной работы и при положительном решении подписывает и передает ее на рецензирование в соответствии со списком рецензентов, утвержденным деканом факультета.

Рецензентами должны быть профессора, доценты и квалифицированные специалисты, специальность которых соответствует теме дипломной работы и присваиваемой студенту-выпускнику квалификации. Рецензентами могут быть работники соответствующего профиля организаций, на материалах которых выполнялась дипломная работа. Содержание рецензии на дипломную работу оформляется в соответствии с приложением 6.

В конце рецензии указывается занимаемая должность, место работы, базовое образование по диплому, ученая степень и ученое звание, фамилия, имя и отчество рецензента.

Рецензия может быть представлена в рукописном или печатном виде объемом до 2 страниц текста. Студент знакомится с содержанием рецензии за 3 дня до защиты дипломной работы. Дипломные работы, рецензии на которые не содержат объективной оценки, направляются на повторное рецензирование, а их защита переносится на другой день заседания ГЭК.

