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В соответствии с Государственным образовательным стандартом по специальности 080507 «Менеджмент организации» и 080504 «Государственное и муниципальное управление» подготовка и защита дипломного проекта — непременное условие профессиональной квалификации студента и признания его специалистом с высшим образованием. 

Согласно предъявляемым требованиям выполнение дипломного проекта призвано способствовать закреплению знаний, полученных в процессе изучения общетеоретических и специальных дисциплин, умений и навыков, приобретенных во время прохождения практик в государственных органах, предприятиях и организациях разных форм собственности, их использованию в практической работе по специальности. 

Основная задача методических указаний — оказать необходимую помощь и направить усилия студента на качественное выполнение дипломного проекта. Методические указания предназначены для студентов, завершающих обучение по специальности 080507 «Менеджмент организации» и 080504 «Государственное и муниципальное управление», а также для научных руководителей и консультантов дипломного проекта. Они могут быть использованы как в процессе непосредственной разработки дипломного проекта, так и при сборе, систематизации и обобщении исходных материалов к дипломному проекту.
1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА

Дипломный проект — это самостоятельная квалификационная работа студента, завершающего обучение по избранной специальности. Его выполнение имеет целью: 

- систематизацию, обобщение и расширение теоретических знаний и практических навыков по избранной специальности; 

развитие навыков самостоятельной работы, овладение методикой исследований, экспериментирования при разработке проблем и вопросов, решаемых в дипломном проекте; 

- определение уровня подготовленности студентов-выпускников к самостоятельной практической работе или научным исследованиям по избранной специальности. 

В процессе выполнения дипломного проекта студент должен решить следующие задачи: 

- обосновать актуальность выбранной темы, практическую значимость выполнения дипломного проекта; 

- изучить теоретические положения, нормативно-правовую документацию, статистические материалы, справочную и научную литературу по избранной теме проекта; 

- изложить свою точку зрения по дискуссионным вопросам, относящимся к теме дипломного проекта; 

собрать необходимый статистический материал для проведения конкретного анализа; 

- практически применять результаты исследования на предприятии, по месту будущей или настоящей работы выпускника или в учебном процессе (типовая задача, компьютерная программа и т.д.); 

использовать в выпускной квалификационной работе современные методы решения управленческих, экономических, правовых, психологических задач и обработки информации; 

- умение применять ПК, предусматривающее использование и описание пакета прикладных программ, стандартной программы, а при их отсутствии — разработку оригинальной программы на один из фрагментов решения задачи; 

- обосновать экономическую (социальную, экологическую) эффективности предлагаемых решений; 

- оформить дипломный проект в соответствии с нормативными требованиями, предъявляемыми к подобным документам, с широким использованием блок-схем, графиков, алгоритмов. 

В целом выпускная квалификационная работа должна отражать умение выпускника самостоятельно разработать избранную тему и содержать убедительную аргументацию выдвигаемых теоретических и практических рекомендаций. 

Методические рекомендации не исключают, а предполагают инициативу и творческий подход при разработке темы исследования. Оригинальность постановки и решения вопросов в соответствии с особенностями исследования является одним из основных критериев оценки качества выпускной квалификационной работы.
2. СОСТАВ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА И ТРЕБОВАНИЯ К ЕГО ВЫПОЛНЕНИЮ

2.1 Общие требования к выполнению дипломного проекта

Дипломный проект предполагает достаточную в рамках профессионально-образовательной программы специалиста государственного и муниципального управления теоретическую разработку избранной темы с анализом периодической литературы, нормативно-правовых актов, статистической информации, авторских наблюдений, экспериментов и других материалов по исследуемой проблеме. 

Дипломный проект должен иметь логично выстроенную структуру, которая в систематизированной форме концентрированно отражает текстуально изложенное содержание проведенного исследования и его результаты. 

Дипломный проект должен быть посвящен разработке одной из актуальных проблем, направленных на обоснование эффективного управления социально-экономическими процессами, организацию систем управления в соответствии с тенденциями социально-экономического развития. 

Объектами исследования могут являться различные предприятия, организации и подразделения, социально-экономические процессы функционирования и развития государства, регионов, муниципальных образований. 

При выполнении дипломного проекта должны быть соблюдены следующие основные требования: 

- обоснование проектных мероприятий результатами анализа управленческой и хозяйственной деятельности объекта исследования; 

- соответствие предлагаемых проектных мероприятий целям и перспективным тенденциям развития объекта исследования; 

соответствие уровня разработки темы дипломного проекта современному уровню разработок, методических положений и рекомендаций по организации управления. 

Единство общих требований не только не сужает, но и одновременно предполагает широкую инициативу студента в разработке темы дипломного проекта в самых разных ее аспектах с учетом его индивидуальных способностей и склонностей. Оригинальность решения задач исследования — один из важных критериев оценки качества дипломного проекта. 

Дипломный проект должен разрабатываться на конкретных материалах предприятий, организаций и подразделений в системе государственного и муниципального управления, основываться на действующем законодательстве Российской Федерации, ее субъектов, базироваться на использовании проверенных практикой методов, содержать решение конкретных управленческих задач, способствующих успешному достижению целей, которые стоят перед объектом исследования. 

В дипломном проекте могут использоваться такие методы как, программно-целевой, экономико-математическое моделирование, экспертные оценки, факторный анализ, стохастический анализ, математическая экстраполяция и другие.
2.2. Объѐм и структура дипломного проекта
Объем текстуальной части, отражающей содержание дипломного проекта, должен составлять 100—110 и отпечатан на компьютере через полтора межстрочных интервала с использованием шрифта TimesNewRomanCyr №14. 

Минимальный объем работы без приложений должен составлять 70—80 страниц. Объем приложений не ограничивается. 

Расстояние от границы листа до текста слева — 30 мм, справа — 10 мм, от верхней и нижней строки текста до границы листа — 20 мм. 

Номер страницы ставится вверху в центре шрифтом №10. 

Абзацы в тексте следует начинать с отступа, равного 1,25 мм. 

	Структура дипломного проекта, независимо от избранной темы, включает следующие разделы. Титульный лист (приложение 2); 

	Содержание; 

	Введение 

	Глава 1. Теоретическая часть. Теоретические и методические основы разработки дипломного проекта 

	Глава 2. Аналитическая часть. Характеристика и анализ состояния объекта исследования 

	Глава 3. Проектная часть. Разработка проектных мероприятий 

	Заключение 

	Список литературы

	Приложения 


Список литературы и приложения по количеству страниц не регламентируются, поскольку не входят в текстуальную часть дипломного проекта. Объѐмы этих составляющих определяются студентом по согласованию с руководителем дипломного проекта. 

По форме дипломный проект должен соответствовать ГОСТ 2.105 — 95 «Единая система конструкторской документации. Общие требования к текстовым документам»; ГОСТ 7.32 — 91. «Отчѐт о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления»; ГОСТ Р. 6.30 — 97 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»; ГОСТ 7.1 — 84. «Библиографическое описание документа». 

2.3. Содержание дипломного проекта

Первоначальный вариант плана дипломного проекта должен быть тщательно продуман и составлен студентом самостоятельно на основе предварительного ознакомления с отобранной литературой по теме дипломного исследования. Первоначальный вариант плана согласуется с руководителем.
План должен отражать основную идею дипломного исследования, раскрывать его содержание и характер. В плане должны быть выделены наиболее актуальные вопросы дипломного исследования. 

Как правило, дипломный проект состоит из введения, трех глав и заключения. Большее число глав представляется нецелесообразным. В каждой главе должно быть 2—3 раздела (параграфа). Большое число разделов (параграфов) не рекомендуется. 

При составлении плана следует определить содержание отдельных глав и дать им соответствующее название. Далее необходимо продумать содержание каждой главы и наметить в виде разделов (параграфов) последовательность тех вопросов, которые будут в них рассмотрены. Целесообразно на этой основе составить более развернутый план дипломного исследования. 

Введение 
Введение — вступительная часть дипломного проекта, в которой необходимо: 

- обосновать актуальность разрабатываемой темы, ее теоретическую и практическую значимость; 

- определить границы исследования (объект, предмет, хронологические и/или географические рамки); 

- назвать основную цель работы и подчиненные ей более частные задачи, решение которых связано с реализацией поставленной цели; 

- определить теоретические основы и указать избранный метод (или методы) исследования; 

- привести в алфавитном порядке список отечественных и зарубежных ученых и специалистов (8—10) фамилий, внесших наиболее заметный вклад в исследование, анализ и решение проблем в тех областях, с которыми связана тема дипломного проекта, и труды которых использовались при написании данного дипломного проекта. 

Введение должно начинаться с обоснования актуальности выбранной темы дипломного проекта. Освещение актуальности должно быть немногословным. Актуальность темы может подтверждаться ссылками на вновь принимаемые законы, указы, постановления органов государственной власти РФ или отдельных субъектов РФ, касающиеся рассматриваемых в дипломном проекте вопросов. Практическое значение разработки темы дипломного проекта подчеркивается ее важностью в решении общих проблем организации и осуществления государственного (муниципального) управления. 

Обязательным элементом введения является формулировка объекта и предмета исследования. Объект и предмет исследования как категория научного процесса соотносятся между собой как общее и частное. 

Объект исследования — это процесс или явление, порождающее проблемную ситуацию и избранное для изучения, носитель рассматриваемой проблемы. 

Предмет исследования — это то, что находится в границах выбранного объекта исследования. Это предметная область, включающая в себя те стороны и свойства объекта, которые в наиболее полном виде выражают исследуемую проблему и подлежат изучению. Именно на предмет исследования направлено основное внимание дипломника, именно предмет определяет тему дипломного проекта, которая обозначается на титульном листе как заглавие. 

Обоснование выбора объекта и предмета дипломного проектирования подтверждается доказательствами их значения в решении вопросов совершенствования государственнойдеятельности, деятельности предприятий и организаций. Обоснование выбора конкретного объекта (как правило, базы преддипломной практики) сопровождается ссылками на основные показатели, важнейшие критерии и фактические данные, характеризующие действительное положение дел, реальные ситуации в практике функционирования объекта исследования, предмете осуществляемой им деятельности. В итоге четко формулируется конкретная проблема, цель и задачи исследования. 
Цель — идеальное представление конечного результата, то, чего нужно достичь в конечном итоге. Формулировка цели должна обязательно согласовываться с названием работы. 

Для достижения поставленной цели следует сформулировать ряд задач (примерно 3—4). Это обычно делается в форме перечисления, используя ряд стандартных начальных слов: «изучить…», «уточнить»… «описать..»., «рассмотреть…», «установить…», «выявить…», «сформулировать…», «построить…», «разработать…», «предложить…» и т.п. 

Перечень поставленных задач должен быть согласован с содержанием и структурой дипломного проекта. Формулировку задач необходимо делать как можно более тщательно, поскольку описание их решения должно составить содержание разделов дипломного проекта. Это важно также и потому, что заголовки разделов или параграфов рождаются именно из формулировок задач дипломного проекта. 

Обязательным элементов введения дипломного проекта является указание на методы исследования, которые служат инструментом в добывании фактического материала, являясь необходимым условием достижения поставленной в работе цели. 

Обычно во введении отмечается, что теоретической и методологической основой исследования служат труды ведущих в данной области отечественных и зарубежных ученых (указываются наиболее авторитетные авторы), федеральное и региональное законодательство, а также указываются те или иные применяемые в работе методы исследования (системного, абстрактно-логического, сравнительного, экономического анализа и т.п.) и инструменты (метод экспертных оценок, математического моделирования, выбора приоритетов, «дерево целей» и т.п.). 

Во введении описываются и другие элементы научного процесса. К ним, в частности, относят указание, на каком конкретном материале выполнена сама работа (материалы преддипломной практики, архивные документы, статистические сборники, периодическая печать и т.п.). 

Если разрабатывается комплексная тема с участием нескольких студентов, то во введении указывается характер взаимодействия каждого студента с другими участниками комплексного исследования, так как представление дипломного проекта и его защита ведутся в индивидуальном порядке. Здесь же следует отразить степень и фактическое участие, конкретный вклад каждого студента-дипломника в разработку выполненного исследования. 

С параметрами, необходимыми для введения, рекомендуется предварительно определиться уже при выборе темы. Это не значит, что написание работы следует начинать непременно с введения. Оно предваряет все дипломные проекты. Однако в зависимости от индивидуальных особенностей авторского творчества оно может быть написано как на начальном, так и на конечном этапах выполняемой работы. Это связано с тем, что в начале исследования введение пишется для того, чтобы автор мог лучше представить себе направление своих исследовательских поисков, так как это помогает ему сгруппировать замыслы и наметить план, если в конце, т.е. когда работа по написанию основной части текста уже выполнена, то это делается для того, чтобы охарактеризовать ее с помощью параметров введения. 

Стиль изложения введения — тезисный, форма изложения — постановочная.
По объему введение должно составлять в среднем 7% от общего количества текстового материала (т.е. 6—8 страниц).
ГЛАВА 1. Теоретическая часть. Теоретические и методические основы разработки дипломного проекта

В этом разделе проекта: 

- раскрывается сущность и дается характеристика предмета и объекта исследования, содержание процесса их развития и современное состояние; 

проводится уточнение понятийно-категорийного аппарата; 

- описывается (уточняется) система факторов, оказывающих влияние на изучаемый предмет, процесс или явление; 

- оценивается степень изученности исследуемой проблемы, называются теоретически и практически нерешенные и дискуссионные проблемы, по-разному освещаемые в научной литературе с указанием личного мнения автора; 

- предлагаются собственные идеи, уточняются существующие классификации, типологии процессов, явлений, влияющих факторов; 

- обосновывается выбор конкретных методов и методик решения поставленных в проекте задач; 

- формируются общие требования к исходной информации (состав показателей, источники и способы их получения, объемы), которые в дальнейшем концентрируются в аналитической и проектной частях дипломного проекта. 

В ходе изложения материалов обязательно должна высказываться личная точка зрения дипломанта. При этом могут быть использованы следующие выражения: «по нашему мнению…», «на наш взгляд…», «представляется целесообразным…» и др. 

Объем этого раздела должен составлять 20—25 страниц. 
В конце глав необходимо делать выводы, подтверждающие решение каждой из задач, поставленных во введении дипломногопроекта.
ГЛАВА 2. Аналитическая часть. Характеристика и анализ состояния объекта исследования

В этом разделе, основываясь на положениях, сформулированных в теоретической части, проводится аналитическая разработка задач дипломного проекта. Последняя должна включать характеристику и анализ состояния объекта исследования в общих и аспектных вопросах темы дипломного проекта. 

Характеристика объекта дипломного исследования должна содержать: перечень целей, реализация которых обусловила создание и функционирование исследуемого объекта исследования; описание его структуры с выделением основных составляющих и их роли в достижении поставленных целей; определение места анализируемого объекта в иерархической системе более крупного масштаба. 

Анализ состояния объекта исследования должен быть направлен: 

- на оценку достигнутого уровня и тенденций развития объекта исследования; 

- на сравнение фактических показателей развития объекта исследования с нормативными, опытными, расчетными; 

- на выявление положительных и отрицательных сторон в развитии объекта исследования; 

- на установление причин недостатков, их проявлений и негативных последствий. 

Выбор показателей, по которым проводится анализ, осуществляется в зависимости от объекта исследования. По той же причине они будут отличаться как по объѐму, так и по форме представления и изложения материала. 

Если объектом исследования являются социально-экономические процессы функционирования государства, регионов, муниципальных образований, то вначале проводят укрупнѐнный анализ их социально-экономического развития. 

Так, анализ должен содержать: 

- четкое определение места объекта исследования в иерархической системе более крупного масштаба; 

- перечень задач, для решения которых создано и функционирует данное предприятие; 

- определение роли и места данного предприятия; 

- описание структуры производства с выделением основных, вспомогательных и обслуживающих подразделений и их роли в достижении поставленных целей; 

- анализ динамики основных показателей деятельности за ряд предыдущих лет (за 2—3 года). 

Степень детализации показателей, используемых для анализа объекта исследования, осуществляется в соответствии с тем, какой аспект дипломного исследования выделяется как основной. 

Далее проводится диагностический анализ управления объектом исследования на основе построения схемы организационной структуры управления, описания функциональной деятельности подразделений и отдельных должностных лиц и исполнителей, расчета общих и частных коэффициентов управляемости и уровня организации управления. 

При обследовании и анализе управляющей части системы целесообразно установить, какие задачи поставлены перед управляющей системой и соответствует ли она целям и особенностям управляемого объекта. 

Диагностический анализ организации управления нацелен на выявление ее недостатков, их причин и последствий. Он включает: 

- оценку достигнутого уровня организации управления; 

- оценку иерархичности системы управления; 

- анализ функциональной структуры аппарата управления; 

- сравнение фактических значений показателей с нормативными, опытными, расчетными; 

- выявление положительных и отрицательных сторон (недостатков) в организации управлении; 

- установление потерь в результате имеющихся недостатков в организации управления и неиспользованных резервов. 

В результате аналитического изучения объекта исследования в контексте аспектных вопросов исследования в сжатой форме формулируются выводы и обосновывается необходимость разработки конкретных проектных мероприятий. 

Объем этого раздела должен составлять 30—31 страниц. 

ГЛАВА 3. Проектная часть. Разработка проектных мероприятий

Данный раздел посвящается разработке проектных мероприятий по совершенствованию функционирования объекта исследования. Он основывается: 

- на исходных принципах, положениях и методике, изложенных в теоретической части проекта; 

- на выводах, изложенных в аналитической части проекта; 

- на перспективах развития объекта исследования. 

В процессе поиска проектных мероприятий, обоснования их предпочтительности и преимуществ перед фактическим положением дел могут быть использованы различные подходы: 

- нормативный — предлагаемые мероприятия основываются на конкретных нормативных материалах, как общего значения, так и ведомственных (межведомственных). В этом случае используются так называемые типовые решения; 

- научно-методический — разрабатываемые мероприятия основываются на прямом или косвенном использовании требований методик и рекомендаций научных исследований, разработок НИИ; 

- использование передового опыта — при разработке мероприятий используется новаторский опыт аналогичных отечественных и зарубежных структур. Здесь важен сравнительный анализ условий функционирования исследуемых объектов; 

- экспериментальный — разрабатываемые мероприятия основываются на результатах экспериментов, проведѐнных студентом в период прохождения преддипломной практики непосредственно на объекте исследования. 

Количественно в дипломном проекте должно быть представлено 2—3 проектных мероприятий. 

Качественно мероприятия могут быть представлены следующим образом. 

1. 2 или 3 мероприятий логически и структурно связанных между собой объединяются под общим названием, отражающим в целом основные направления совершенствования функционирования объекта исследования. 

2. 3 или 4 мероприятий разбиваются на отдельные группы. Каждая группа получает своѐ название, которое комплексно характеризует определѐнные направления совершенствования функционирования объекта исследования. 

3. Допускается разработка 2 или 3 мероприятий, отражающих совершенствование отдельных направлений функционирования объекта исследования. 

Далее проводится экономическая (социальная) оценка разработанных в проекте мероприятий проводится по трѐм направлениям: 

- расчѐт затрат на проведение мероприятий и их эффективности; 

- расчѐт основных проектных показателей и сравнение их с фактическими показателями деятельности объекта исследования; 

- общие выводы об экономической (социальной, экологической) эффективности предлагаемых мероприятий. 

По каждому мероприятию рассчитываются текущие и капитальные затраты, необходимые для его реализации (в том случае, если имеют место и те и другие.) 

Текущие затраты включаются в себестоимость (затраты.) В дипломном проекте рассчитывается их величина и влияние на изменение себестоимости (затраты.) 

Капитальные затраты рассчитываются исходя из фактической стоимости строительно-монтажных работ и стоимости оборудования, с учѐтом его доставки и установки. В дипломном проекте рассчитывается величина этих затрат, годовой экономический эффект от их внедрения и срок окупаемости этих затрат. 

Капитальные затраты не всегда приводят к экономическому эффекту (в основном это касается социальных отраслей.) В этом случае в проекте можно ограничиться только расчѐтом величины этих затрат.
Дипломный проект может иметь приложения, оформляемые при необходимости использования в основной (текстуальной) части значительного объѐма фактических данных вспомогательного характера, имеющих целью наглядно продемонстрировать или подтвердить теоретические, аналитические или проектные разработки. 

В приложения могут включаться таблицы показателей, различные положения, должностные инструкции, формы служебной документации, вспомогательные графические иллюстрации, вспомогательные математические выкладки, а также программы ЭВМ и распечатки их результатов и т.д. 

Все приложения должны быть пронумерованы и расположены в соответствии с порядковыми номерами, на них обязательно должны быть ссылки в основной (текстуальной) части дипломного проекта.
3. ОРГАНИЗАЦИЯ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТИРОВАНИЯ

3.1. Основные этапы и сроки выполнения дипломного проекта

Организационная работа кафедры, руководство дипломным проектом и выполнение самого дипломного проекта должно основываться на соблюдении сроков и последовательности выполнения отдельных этапов. Наиболее важным моментом в организации дипломного проектирования является своевременное выполнение студентом отдельных этапов дипломного проектирования. Этими этапами являются следующие: 

1. Выбор темы дипломного проекта и еѐ утверждение на кафедре. Осуществляется не позднее месяца до начала преддипломной практики у студентов дневной формы обучения или в течение последней экзаменационной сессии у студентов заочной формы обучения. 

2. Написание и представление научному руководителю отдельных разделов проекта должно осуществляться в соответствии с графиком выполнения студентом дипломного проекта. (приложение 4) 

3. Завершение всего дипломного проекта в первом варианте и представление его научному руководителю не позднее, чем за две недели до установленной даты начала работы государственной аттестационной комиссии (ГАК). 

4. Оформление дипломного проекта в окончательном варианте и представление его на кафедру по согласованию с научным руководителем не позднее, чем за неделю до установленной даты начала работы государственной аттестационной комиссии (ГАК). 

Организацию и контроль выполнения дипломного проекта осуществляет выпускающая кафедра, которая проводит следующую работу: 

- разрабатывает примерную тематику дипломных проектов; 

- назначает преподавателя, ответственного по кафедре за организацию дипломного проектирования; 

рассматривает и представляет к утверждению кандидатуры научных руководителей и консультантов; 

- обеспечивает дипломников необходимой методической и бланковой документацией, осуществляет систематический контроль за их работой; 

- организует при необходимости предварительную защиту дипломных проектов. 

В основные обязанности преподавателя, ответственного по кафедре за организацию дипломного проектирования, входит: 

- сбор заявлений студентов о месте прохождения преддипломной практики, подготовка проекта приказа о преддипломной практике; 

- организация представления студентами тем дипломных проектов для рассмотрения на кафедре; 

-  подготовка проекта приказа об утверждении тем и научных руководителей дипломных проектов; 

- составление расписания консультаций по дипломному проектированию; 

- формирование списка рецензентов дипломных проектов; 

- подготовка стенда о степени готовности дипломных проектов (пофамильно); 

- подготовка (при необходимости) собрания дипломников в ходе дипломного проектирования; 

- организация (при необходимости) предварительной защиты дипломных проектов.
3.2. Выбор и утверждение темы дипломного проекта

Примерная тематика дипломных проектов разрабатывается выпускающей кафедрой. 

Тема дипломного проекта формируется, обычно, в следующей логической последовательности. Прежде всего, определяется цель дипломного проекта. В качестве цели может быть, например, разработка, проектирование, совершенствование, оптимизация, анализ (оценка). Возможны темы с формированием комплексной цели (например, «оценка и разработка»). 

Далее необходимо указать предмет исследования, в качестве которого может выступить, например: фирма, структура (государственного органа, управления, инфраструктура и т.д.); процесс (труда, управления, деятельности и т.д.). Так же как и цель дипломного проекта, его предмет может быть комплексным, например: «структура функций», «структура процесса» и т.д. 

Затем следует уточнить, какой аспект дипломного проектирования выделяется как основной, то есть, какие основные направления функционирования и развития объекта исследования будут охвачены дипломным проектированием. В качестве основного аспекта можно указать, например: кадры (государственной или муниципальной службы, государственных или муниципальных органов и т.д.); ресурсное обеспечение (финансовое, организационное, информационное и т.д.). 

Наконец, в названии темы должен быть четко обозначен объект дипломного проектирования, в качестве которого могут быть фирмы, органы государственного и муниципального управления; структурные подразделения органов государственной власти и органов местного самоуправления, построенные как по отраслевому, функциональному, так и по территориальному принципам; государственные и муниципальные предприятия и организации. 

Примерная тематика дипломных проектов не может разрабатываться раз и навсегда как некий шаблон и быть одинаковой для выпусков разных лет. Ежегодно после проведения подготовительной работы на базах практик и на основании итогов предыдущей защиты примерная тематика обновляется и уточняется с целью исключения тем, потерявших свою актуальность. Кроме того, принимаются предложения организаций и учреждений — баз преддипломной практики с формулировками актуальных для них тем, отвечающих профилю специальности. 

Студент, желающий выполнить дипломный проект на тему, не вошедшую в примерную тематику, должен обосновать необходимость и целесообразность ее разработки и получить разрешение у заведующего выпускающей кафедры. Заявленная тема должна отвечать профилю специальности. 

Окончательно отобранная тематика дипломных проектов обсуждается и утверждается на заседании выпускающей кафедры и своевременно доводится до сведения студентов, которые в праве самостоятельно сделать свой выбор. 

При выборе темы дипломного проекта следует руководствоваться актуальностью проблемы, возможностью получения статистических данных, наличием специальной литературы. Не менее важно и то, что дипломный проект, как правило, должен являться продолжением и логическим завершением исследований, начатых в курсовых работах и проектах и в период практик, нашедших отражение в отчетах по ним. 

В том случае, когда одна и та же тема выбрана несколькими студентами, выпускающая кафедра оставляет ее только за тем студентом, который наиболее аргументировано обосновал свой выбор. Остальным студентам предлагается подобрать другую тему.
По решению выпускающей кафедры двумя и более студентами могут выполняться комплексные дипломные проекты, направленные на разработку сложной многоаспектной проблемы как единого целого. При этом каждый студент разрабатывает отдельные части проблемы, руководствуясь рекомендуемой структурой дипломного проекта. 

Для утверждения темы дипломного проекта студенту очного отделения необходимо написать заявление на имя декана факультета, студенту заочной формы обучения на имя ректора института (приложение 1). На основании этого заявления, по представлению заведующего выпускающей кафедры, приказом Ректора Университета утверждается тема и научный руководитель дипломного проекта. Следует иметь в виду, что формулировка темы дипломного проекта (с указанием научного руководителя), утвержденная приказом Ректора Университета, изменению не подлежит. 

3.3. Руководство дипломным проектом

В целях оказания студенту теоретической, методической и практической помощи в период подготовки и написания дипломного проекта выпускающая кафедра закрепляет за ним научного руководителя. Как правило, им является преподаватель выпускающей кафедры, под руководством которого студент проходил преддипломную практику. 

Руководитель дипломного проекта обязан: 

- оказать практическую помощь студенту в выборе темы дипломного проекта и разработать график его выполнения; 

- выдать задание на дипломный проект; 

- дать квалифицированную консультацию по подбору литературных источников и фактических материалов, необходимых для выполнения дипломного проекта; 

- оказать помощь в выборе методики исследования; 

- дать рекомендации по решению основных задач, стоящих перед студентом, сохраняя за ним самостоятельность в принятии решений; 

- осуществлять систематический контроль над ходом выполнения дипломного проекта в соответствии с разработанным графиком и информировать выпускающую кафедру о ходе его выполнения; 

- проверять обоснованность выводов, проектных мероприятий, правильность выполнения необходимых расчетов; 

- проверять правильность изложения текстового и графического материалов, обращая особое внимание на соблюдение ГОСТов; 

- после выполнения дипломного проекта дать оценку качеству его выполнения и соответствия требованиям к нему. 

Студент-дипломник периодически в соответствии с графиком должен информировать научного руководителя о ходе подготовки дипломного проекта, консультироваться по вызывающим затруднения или сомнения вопросам, обязательно ставить в известность о возможных отклонениях от утвержденного графика выполнения проекта. 

На различных стадиях подготовки и выполнения дипломного проекта задачи научного руководителя изменяются. На первом этапе подготовки научный руководитель советует, как приступить к рассмотрению темы, дает рекомендации по списку литературы. В ходе выполнения дипломного проекта научный руководитель выступает как оппонент, указывает на недостатки аргументации, стиля и т.п., советует, как их лучше устранить. 

Рекомендации и замечания научного руководителя дипломник может учитывать или отклонить по своему усмотрению, т.к. во всех случаях ответственность за теоретическую и методическуюразработку, качество содержания и оформления дипломного проекта лежит на нем, а не на научном руководителе. 
После получения окончательного варианта дипломного проекта научный руководитель составляет письменный отзыв, в котором всесторонне характеризует качество дипломного проекта, отмечает положительные стороны, особое внимание обращает на отмеченные недостатки, не устраненные дипломником, мотивирует возможность или целесообразность представления дипломного проекта в ГАК. 
В рецензии научный руководитель отмечает также ритмичность выполнения проекта в соответствии с графиком, определяет степень его самостоятельности, активности, творческого подхода, проявленные студентом в период написания дипломного проекта, и даѐт оценку законченного дипломного проекта. 

Если дипломник нуждается в консультантах по определенным специальным вопросам, то заведующий выпускающей кафедрой может их назначить дополнительно. 

Научный руководитель от кафедры и консультанты утверждаются приказом Ректора.
3.4. Изучение отобранной рекомендованной литературы, сбор и аналитическая обработка фактического материала

Отобранные рекомендованные литературные источники целесообразно законспектировать. 

В процессе изучения литературных источников необходимо определить, при написании какого конкретно раздела выпускной квалификационной работы (в соответствии с составленным планом) могут быть использованы полученные знания. Такая систематизация полученных знаний на основе критического анализа отобранного материала позволяет более глубоко и всесторонне осветить основные вопросы темы дипломного исследования. 

При работе с литературой необходимо четко подразделять ссылки на дословные (с указанием страниц цитируемого литературного источника) и конспективные (также с указанием страниц литературного источника). Это позволит избежать неоговоренного (без ссылки на автора) включения в работу чужого текста. 


Сноски на литературу печатаются внутри текста вквадратныхскобках после цитаты.


Изучение литературы рекомендуется производить в определенной последовательности. Так, чтобы получить общее представление об основных теоретических проблемах в рамках темы дипломного исследования, целесообразно начинать с изучения литературы, раскрывающей сущность изучаемых вопросов. К таким литературным источникам относятся главным образом монографии. Далее следует изучить материалы учебников, журнальных и газетных публикаций. Указанная последовательность в изучении литературных источников позволяет постепенно накапливать и углублять знания, идти от простого к сложному. 

Тщательное изучение литературных источников желательно провести до начала сбора фактического материала, так как только глубокое и всестороннее ознакомление с вопросами теории по литературным источникам позволит критически подойти к подбору и изучению фактических данных по теме дипломного исследования. 

Сбор фактического материала является одним из наиболее ответственных и сложных этапов дипломного исследования. От того, насколько правильно и полно собран фактический материал, во многом зависит своевременное высококачественное написание выпускной квалификационной работы. При написании выпускной квалификационной работы следует ориентироваться на наиболее свежие фактические данные, относящиеся к последнему году, полугодию, кварталу. 

Сбор фактического материала следует осуществлять в разрезе конкретных вопросов темы выпускной квалификационной работы, согласно составленного плана. Особое внимание следует обратить на те данные, которые могут подтвердить правильность сделанных в работе выводов, а также послужить обоснованием выдвигаемых автором предложений и рекомендаций. 


Для обеспечения полноценности подобранного фактического материала следует провести его счетную и логическую проверку.
3.5. Контроль выполнения дипломного проекта

Контроль выполнения дипломного проекта осуществляет выпускающая кафедра. Непосредственный контроль над работой каждого студента-дипломника проводит научный руководитель дипломного проекта, который представляет данные для отражения степени готовности дипломного проекта (в %) на специальном стенде. Не реже одного раза в месяц выполнение дипломного проекта обсуждается на заседании выпускающей кафедры. 

Для текущего контроля выполнения дипломного проекта заведующий выпускающей кафедрой утверждает состав просмотровой комиссии. Контрольной проверке подвергаются дипломные проекты всех студентов. За весь период дипломного проектирования проводится три проверки и предварительная защита дипломных проектов (при необходимости). 

Первая проверка осуществляется за 10 дней до окончания преддипломной практики. Еѐ цель — установить соответствие собранных фактических материалов заданию на дипломный проект и степень готовности студента к началу непосредственной разработки дипломного проекта. Комиссия рассматривает обзор литературы, результаты сбора данных для аналитической разработки дипломного проекта, выводы по анализу объекта исследования. 

Ко времени второй проверки студент должен выполнить не менее 75% дипломного проекта и представить комиссии первый и второй разделы в окончательном виде, третий раздел в черновом варианте. 

Третья проверка устанавливает полную готовность дипломного проекта к защите. На проверку представляются выполненная текстуальная часть дипломного проекта и графическая часть проекта в форме раздаточного материала. 

Результаты выполнения дипломного проекта, выявленные в ходе контрольных проверок, рассматриваются на заседании выпускающей кафедры, где принимается решение о допуске дипломного проекта к защите. 

Контроль сроков и качества выполнения дипломного проекта осуществляет заведующий выпускающей кафедры.
4. ОФОРМЛЕНИЕ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА

Правильное оформление дипломного проекта необходимо не только само по себе, но и дает определенное представление о дипломанте. Дипломант должен продемонстрировать тщательность оформления дипломного проекта. Дипломный проект с большим количеством грамматических ошибок и стилистических погрешностей может быть не допущен к защите. 

Текстуальная часть дипломного проекта должна быть напечатана на компьютере через полтора межстрочных интервала с использованием шрифта TimesNewRomanCyr №14. 

Расстояние от границы листа до текста слева — 30 мм, справа — 10 мм, от верхней и нижней строки текста до границы листа — 20 мм. 

Номер страницы ставится наверху в центре шрифтом №10. 

Абзацы в тексте следует начинать с отступа, равного 1,25 мм. 

Титульный лист и задание на дипломное проектирование выдается на выпускающей кафедре каждому дипломнику на стандартных бланках. Они брошюруются в папке текстовых документов, не нумеруются и не включаются в количество листов. 

Слова «Содержание», «Введение», «Заключение»
записывают симметрично тексту с прописной буквы, включают в содержание дипломного проекта. Данные заголовки не нумеруют. 

Содержание дипломного проекта имеет номер страницы 3. 

Основная часть выпускной квалификационной работы состоит из глав, разделов, подразделов, пунктов и подпунктов (при необходимости). Главы должны иметь порядковые номера в пределах всей выпускной квалификационной работы, обозначенные арабскими цифрами без точки в конце. Разделы должны иметь нумерацию в пределах каждой главы. Номер раздела состоит из номера главы и номера раздела, разделенных точкой. В конце номера раздела точка не ставится. 

Заголовки глав и разделов следует записывать с абзаца с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Заголовки глав выполняют стилем «Глава 1». Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. 

Расстояние между заголовком и текстом должно быть 15 мм, а между заголовками главы и раздела — 10 мм. Каждую главу дипломного проекта рекомендуется начинать с нового листа (страницы).
Нумерация пунктов должна быть в пределах раздела и номер пункта должен состоять из номеров главы, раздела и пункта, разделенных точками. Пункты, как правило, заголовков не имеют и при необходимости могут быть разбиты на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта, например: 2.1.1, 2.1.2 и т.д. В конце номера пункта и подпункта точка не ставится. 

В тексте дипломного проекта могут быть перечисления. Перед каждой позицией перечисления следует ставить дефис или, при необходимости ссылки на одно из перечислений, строчную букву, после которой ставится скобка (без точки). Если необходима дальнейшая детализация перечислений, используют арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа. 

Каждый пункт, подпункт и перечисление следует записывать с абзацного отступа. 

Формулы, содержащиеся в выпускной квалификационной работе, располагают на отдельных строках, нумеруют сквозной нумерацией арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках. Одну формулу обозначают (1). Непосредственно под формулой приводится расшифровка символов и числовых коэффициентов, если они не были пояснены ранее в тексте. Первая строка расшифровки начинается словом «где» без двоеточия после него. Выше и ниже каждой формулы должно быть оставлено не менее одной свободной строки. 

Пример. 

Текущая стоимость С потока ежегодных выгод В через время Т может быть рассчитана по формуле: 

где r — процентная ставка. 

Допускается нумерация формул в пределах главы. В этом случае номер формулы состоит из номера главы и порядкового номера формулы, разделѐнных точкой, например: (2.4). 

Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой буквенного обозначения приложения, например: (В.1). 

Все используемые в дипломном проекте  материалы даются со ссылкой на источник: в тексте после упоминания материала проставляются в квадратных скобках номер, под которым он значится в списке использованных источников, и номер страницы, например [5, с. 42]. Ссылки на главы, разделы, формулы, перечисления следует указывать их порядковым номером, например: «… в главе 3», «… по п. 3.3.4», «… перечисление а», «… в формуле (3)». Оформление ссылок на иллюстрации и таблицы см. п.п. 12, 13 и 14. 

Сокращение слов в тексте не допускается, кроме установленных ГОСТ 2.316. ГОСТ Р21. 1101, ГОСТ 7.12. Условные буквенные и графические обозначения должны соответствовать установленным стандартам (ГОСТ 2.105). Обозначение единиц физических величин необходимо применять в соответствии с ГОСТ 8.417, СН 528. 

Текст дипломногопроекта должен быть кратким, четким и не допускать различных толкований.
В тексте дипломного проекта не допускается: 

- сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в таблицах и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки; 

- использовать в тексте математический знак минус (-) перед отрицательными значениями величин. Нужно писать слово «минус»; 

употреблять знаки (<, >, =, №, %) без цифр. 

Числовые значения величин с обозначением единиц физических величин и величин счета следует писать цифрами, а число без обозначений единиц физических величин и единиц счета от единицы до девяти словами. 

Если в тексте приводится ряд числовых значений, выраженных в одной и той же единице физической величины, то ее указывают только после последнего числового значения, например: 1, 1,5; 2 г. Перед обозначением параметра его пояснение. 
Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами в пределах главы. Номер таблицы состоит из номера главы и порядкового номера таблицы, разделенных точкой. 

Если строки или графы таблицы выходят за формат страницы, ее делят на части, помещая одну часть под другой или рядом, при этом в каждой части таблицы повторяют ее головку или боковик. 

Допускается ее головку или боковик заменять соответственно номером граф и строк. Для этого нумеруют арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблица. Слово «Таблица …» указывают один раз слева над ней. Название при этом помещают только над первой ее частью. 

Если все показатели, приведенные в графах таблицы, выражены в одной и той же единице физической величины, то ее обозначение необходимо помещать над таблицей с права, а при делении таблицы на части — над каждой ее части. 

Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается. При необходимости порядковые номера показателей указывают в боковике таблицы перед их наименованием. 

Повторяющийся в графе таблицы текст, состоящий из одиночных слов, чередующихся с цифрами, допускается заменять кавычками. Если повторяющийся текст состоит из двух и более слов, то при первом повторении его заменяют словами «То же», а далее кавычками. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, марок, знаков, математических символов не допускается. 

На все таблицы в дипломном проекте должны быть даны ссылки в тексте по типу «… таблица 1.1». 

Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа. 

К тексту и таблицам могут даваться примечания. Причем для таблиц текст примечаний должен быть приведен в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы. Примечания следует выполнять с абзаца с прописной буквы. Если примечание одно, его не нумеруют и после слова «Примечание» ставится тире и текст примечания следует начинать тоже с прописной буквы. Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами без точки после них. 

Иллюстрации, схемы и графики должны выполняться с применением чертежных приборов. Иллюстрации могут быть расположены как по тексту выпускной квалификационной работы, так и в приложении. Их следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией, за исключением иллюстраций приложений. Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1». Допускается нумеровать иллюстрации в пределах главы, например: Рисунок 1.1.
Иллюстрации могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных, например: Рисунок 1 — Этапы управления кадрами. 

Ссылки на иллюстрации дают по типу «… в соответствии с рисунком 2» при сквозной нумерации и «… в соответствии с рисунком 1.2» при нумерации в пределах главы. 

Иллюстрации, таблицы, текст вспомогательного характера допускается давать в виде приложений. Приложение оформляют как продолжение выпускной квалификационной работы на последующих его листах. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине слова «Приложение», после которого следует арабская цифра, обозначающая его последовательность. 

Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично тексту с прописной буквы отдельной строкой. Если в выпускной квалификационной работе одно приложение, оно обозначается «Приложение 1». 

Все приложения должны быть перечислены в содержании документа с указанием их номеров и заголовков. 

В тексте выпускной квалификационной работы на все приложения должны быть даны ссылки, например: «… в приложении 2». 

Для пояснения отдельных данных, приведенных в выпускной квалификационной работе, их следует обозначать надстрочными знаками сноски. 

Сноски располагают с абзацного отступа в конце страницы, на которой они обозначены, отделяя от текста короткой тонкой горизонтальной линией с левой стороны.

Знак сноски выполняют арабскими цифрами со скобкой на уровне верхнего обреза шрифта непосредственно после того числа предложения, к которому дается звездочками, но применять не более четырех звездочек. Нумерация сносок должна быть отдельная для каждой страницы. 

Список использованной литературы указывается в конце дипломного проекта (перед приложениями) и составляется в алфавитном порядке в следующей последовательности: 

- законодательные и нормативно-методические документы и материалы; 

- специальная научная отечественная и зарубежная литература (монографии, брошюры, научные статьи и т.п.); 

- статистические, инструктивные и отчетные материалы предприятий, организаций и учреждений. 

Библиографическое описание источников информации для оформления списка использованной литературы ведется в соответствии с ГОСТ 7.1. — 84 «Библиографическое описание документа». 

Сведения о книгах (монографии, учебники, справочники и т.п.) должны включать: фамилию и инициалы автора (авторов), название книги, город, издательство, год издания, количество страниц. При наличии трех и более авторов допускается указывать фамилию и инициалы только первого из них и слова «и др.» Наименование места издания необходимо приводить полностью в именительном падеже, допускается сокращения названия только двух городов — Москва (М) и Санкт-Петербург (СПб). 

Сведения о статье из периодического издания должны включать: фамилию и инициалы автора, заглавие статьи, наименование издания (журнала), наименование серии, год выпуска, том, номер издания (журнала), страницы, на которых помещена статья. 

Сведения об отчете о НИР должны включать: заглавие отчета (после заглавия в скобках приводят слова «отчет»), его шифр, инвентарный номер, наименование организации, выпустившей отчет, фамилию и инициалы руководителя НИР, город и год выпуска, количество страниц отчета. 

Сведения о стандарте должны включать: обозначение и наименование стандарта. 


Последний лист выпускной квалификационной работы выполняется по установленному образцу: содержит данные о количестве экземпляров, количестве наименований в библиографии, подпись автора и дату сдачи на выпускающую кафедру (деканат) для допуска работы к защите.
5. ОФОРМЛЕНИЕ ПРЕЗЕНТАЦИЙ

Презентация — есть емкое и краткое изложение основных выводов и предложений по рассматриваемой теме дипломного проекта. 

Презентация иллюстрируется визуальными материалами, представляемыми в виде электронного слайд — фильма, и выполненными в среде MS POWERPOINT. 

Использование визуальных материалов позволяет, во-первых, сфокусировать внимание членов ГАК на наиболее важных элементах дипломного проекта, во-вторых, подкрепить вербальное (словесное) сообщение, не повторяя его дословно и, в третьих, проиллюстрировать те факты, которые трудно представить устно. 

При подборе иллюстративных материалов необходимо использовать принципы простоты и краткости. Графики и таблицы должны быть информативны, но их нельзя перегружать многочисленными данными. 

В табличных материалах используется максимум 30 чисел. Каждое число должно состоять не более чем из 5 цифр. Например, число 18922 считается одним числом. Превышение такой разрядности чисел производит впечатление перегруженности, и внимание членов ГАК рассеивается. 

В тексте одного слайда используется максимум 36 слов, исключая заголовок. Материал излагается максимум на 6 строках, в каждой из которых дается не более 6 слов. Цель текста — подкрепить основные идеи дипломного проекта. Для структуризации текстовой информации лучше использовать списки. В целях совместимости электронных презентаций для различных версий POWERPOINT все надписи необходимо выполнять шрифтом Arial. 

Используются следующие виды диаграмм: 
- процент, когда необходимо сравнить данные как процентные доли от целого (секторная, круговая диаграмма); 

доли, если надо сравнить или ранжировать данные (горизонтальные или вертикальные гистограммы); 

- время, если необходимо показать изменения за период времени (линейные графики); 

- частота, если необходимо показать количество предметов в увязке с различными числовыми диапазонами или характеристиками (линейные графики); 

- корреляции, если необходимо показать взаимосвязь между переменными (линейный график и точечная диаграмма). 

В слайдах используются следующие типы заголовков: 

- название предмета, когда нет необходимости передавать конкретное послание, а нужно только представить информацию; 

- тематический заголовок, для того, чтобы сообщить членам ГАК о том, какая информация будет извлечена из представленных данных; 

- заголовок-утверждение, когда надо изложить вывод, сделанный докладчиком на основании изложенных выше данных. 

Структура презентации (не более 7-ми слайдов): 
Слайд 1 — тема выпускной квалификационной работы, Ф.И.О. выпускника, Ф.И.О., ученое звание, ученая степень научного руководителя. 

Слайд 2 — объект, предмет, цель и задачи исследования. 

Слайд 3—7 — основные выводы и предложения согласно проведенному исследованию (по главам дипломного проекта). 

Слайды не следует перегружать эффектами анимации. Надо помнить о том, что скорость работы того компьютера, на котором делаются слайды и того, на котором они будут демонстрироваться, может быть различной. Это несоответствие может привести к возникновению нежелательных пауз. 

При оформлении фона слайдов следует избегать темных тонов. Если в качестве фона используется какое-либо изображение, следует проверить, хорошо ли виден на таком фоне текст.
6. ВНЕШНЕЕ РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА

Для получения дополнительной объективной оценки труда дипломника проводится внешнее рецензирование дипломного проекта специалистами в соответствующей области. 

Состав рецензентов утверждается деканом по представлению выпускающей кафедры (преподавателя). В качестве рецензентов могут привлекаться специалисты производства и НИИ, профессора и преподаватели других вузов или своего вуза, если они работают на другой кафедре. 

Законченный дипломный проект, подписанный студентом и консультантами, представляется руководителю, который после просмотра и одобрения подписывает ее. Вместе с письменным отзывом руководителя он передается заведующему кафедрой, решающему вопрос о направлении еѐ на внешнее рецензирование. 

В рецензии должно быть отмечено значение изучения данной темы, ее актуальность, насколько успешно дипломник справляется с рассмотрением теоретических и практических вопросов. Затем дается развернутая характеристика каждой главы дипломного проекта с выделением положительных сторон и недостатков. В заключении рецензент излагает свою точку зрения об общем уровне дипломного проекта и оценивает ее. 

Рецензия должна быть получена не позднее, чем за три дня до защиты. 

На защиту работы в ГАК можно дополнительно представить отзыв ведущей организации, по заказу которой выполнялась работа. В нем должна быть отмечена практическая ценность полученных результатов и стадия их внедрения. 

Оформленная рецензия сдается на кафедру (в деканат) вместе с дипломным проектом в установленные сроки. Если результат дипломного проекта принимают к внедрению, то дополнительно необходимо представить к защите справку установленного образца.
7. ПОДГОТОВКА ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА К ЗАЩИТЕ

Дипломник, получив положительный отзыв о дипломном проекте от руководителя, рецензию внешнего рецензента и разрешение заведующего кафедрой о допуске к защите, должен подготовить доклад (на 10—15 мин.), в котором четко и кратко изложить основные положения дипломного проекта, при этом для большей наглядности целесообразно подготовить иллюстрированный материал, согласованный с руководителем. 

К защите дипломного проекта готовиться надо основательно и серьезно. Студент должен не только написать высококачественную работу, но и уметь защитить ее. Успешная защита основана на хорошо подготовленном докладе. В нем следует отметить: что сделано лично дипломником; чем он руководствовался при исследовании темы; что является предметом изучения; какие методы использованы при изучении рассматриваемой проблемы; какие новые результаты достигнуты в ходе исследования и каковы основные выводы. Такова общая схема доклада, более конкретно его содержание определяется дипломником совместно с руководителем. Краткий доклад должен быть подготовлен письменно, но выступать на защите следует, не зачитывая текст. 

Цифровые данные в докладе приводятся только в том случае, если они необходимы для доказательства или иллюстрации того или иного вывода. 

Весь наглядный материал оформляется на стандартных листах в строгом соответствии с ГОСТом. 

Доклад должен быть кратким, содержательным и точным, формулировки обоснованными и лаконичными, содержать выводы и предложения. 

Защита дипломного проекта проводится на заседании ГАК. В ее состав должны входить высококвалифицированные преподаватели и специалисты. 

Председатель ГАК должен быть специалистом по профилю данной специальности, иметь ученое звание и степень, он приглашается со стороны и утверждается приказом Министра образования и науки РФ. Состав комиссии утверждается приказом ректора института. 

На заседании могут присутствовать руководители дипломного проекта, рецензенты, а также студенты и все заинтересованные лица. 

Расписание работы ГАК утверждается председателем не позднее, чем за месяц до начала защиты выпускной квалификационной работы. Списки студентов, допущенных к защите, представляются в ГАК. 

Общая продолжительность защиты не должна превышать 30—35 мин., в том числе доклад не более 10—15 мин., представляемых студенту для сообщения содержания дипломного проекта.
Заведующий кафедрой (декан) для допуска работы к защите изучает содержание основных представленных документов и заполняет заключение о допуске на основании следующих материалов: 

1. отзыв научного руководителя дипломного проекта;
2. рецензия;
3. доклад выпускника на защите;
4. справка о внедрении результатов. 

7.1. Отзыв  научного руководителя дипломного проекта
В отзыве  руководитель дипломного проекта: 

- обосновывает его актуальность и научную новизну, принципиальное отличие от ранее разработанных аналогов; 

- дает общую оценку содержания работы с описанием ее отдельных направлений по разделам: оригинальности решений, логики переходов от раздела к разделу, обоснованности выводов и предложений и т.д.; 

- характеризует дисциплинированность дипломника в выполнении общего графика выпускной квалификационной работы, а также соблюдение им сроков представления отдельных разделов в соответствии с заданием на дипломный проект; 

- детально описывает положительные стороны проекта и формирует замечания по еѐ содержанию и оформлению, рекомендации по возможной доработке, перечень устраненных замечаний руководителя в период совместной работы; 

- оценивает целесообразность проведенного внедрения, полученный эффект, дает свои рекомендации по расширению области внедрения на производстве и в учебном процессе; 

- обязательно дает предварительную общую оценку выпускной квалификационной работы; 

- подробно заполняет следующую основную информацию для ГАК: комплексная работа, работа в форме НИР, поддержка проблематики в форме грантов, фундаментальные публикации по проблеме; предварительная рекомендация на конкурс или выставку работ; к продолжению исследования, дальнейшему обучению в аспирантуре или возможному трудоустройству на выпускающей кафедре в качестве ассистента или стажера-преподавателя, научного сотрудника и другую необходимую информацию. 

Отзыв руководителя дипломного проекта обязательно подписывается им с точным указанием места работы, должности, ученой степени и звания, даты выдачи. 

7.2. Рецензия

В рецензии отражаются: 

- актуальные темы, еѐ новизна, степень и качество выполнения работы; 

- целесообразность, правильность и обоснованность выводов и предложений; 

качество оформления работы; 

- степень использования современных достижений науки, опыта работы фирмы (предприятия); 

- наличие элементов исследовательского характера, умение анализировать и обобщать; 

- достоинства и недостатки работы. 

7.3. Доклад выпускника на защите дипломного проекта

В целях повышения качества защиты дипломник при консультации руководителя прорабатывает доклад к защите и его краткие тезисы. Целесообразно соблюдение структурного и методологического единства материалов доклада и иллюстраций к работе. Тезисы доклада к защите должны содержать обязательное обращение к членам ГАК, представление темы работы, а также обоснование интереса к проблеме. Должно быть приведено обоснование актуальности выбранной темы, сформулирована основная цель исследования и перечень необходимых для ее разрешения задач. В докладе следует кратко описать методику изучения проблематики дипломного проекта, дать характеристику организации, на примере которой она выполнялась. 

Здесь должны найти обязательное отражение результаты проведенного анализа организационно-экономических, социально-психологических, экологических, правовых и др. аспектов, включая описание структуры, функций и ключевых результатов деятельности организации. В тезисах доклада целесообразно показать перечень «слабых мест» исследуемой проблемы, наметить пути реформирования рассматриваемой системы, сформулировать основные рекомендации по проблеме и дать перечень практических мероприятий по ее разрешению. 

Желательно обосновать количественную оценку расчетных параметров, привести необходимые формулы и условные обозначения, дать характеристики основных терминов и описать экономический или социальный эффект от внедрения разработанных мероприятий на производстве. В докладе необходимо описать состав и структуру выходных документов, а также целесообразно отразить перспективность подобных разработок и направления, развивающих идею дипломного проекта. 

Трудно дать исчерпывающий перечень всех вопросов, которые целесообразно отразить в тезисах доклада дипломного проекта. По согласованию с руководителем дипломник может расширить или сузить предлагаемый набор вопросов, индивидуально расставить акценты в самом докладе на предзащите или защите.
8. ЗАЩИТА ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА

Защита проводится по расписанию, утвержденному руководством института. 

После доклада выпускника члены комиссии задают вопросы, как по теме работы, так и в целом по дисциплинам, связанным с положениями дипломного проекта. На эти вопросы студент отвечает, как правило, непосредственно после доклада, но по отдельным вопросам, с согласия комиссии, возможна дополнительная подготовка. 

При необходимости он может пользоваться своей работой (таблицами, схемами). Содержательность, полнота и глубина знаний, показанных студентом при ответах на вопросы членов ГАК, влияют на оценку работы. 

После ответа студента на вопросы слово предоставляется научному руководителю и рецензенту, а в случае их отсутствия — зачитываются их отзыв и рецензия. 

Решение ГАК об окончательной оценке дипломного проекта основывается на рецензии рецензента, заключении руководителя, содержании доклада и качестве ответов студента – дипломника в процессе защиты своего дипломного проекта. 

На «отлично» оценивается работа с глубоким изложением главных проблем по теме, методов их решения в тесной связи с практикой в современных условиях рыночных отношений, с четкой защитой, с умением проводит научные исследования, делать выводы и рекомендации по теории и практике исследуемых вопросов. 

Оценку «хорошо» получает работа, отвечающая основным требованиям, предъявляемым к дипломному проекту, но при защите студентом не на все вопросы даны достаточно глубокие и аргументированные ответы. 

Работа, в которой в основном соблюдены общие требования к выпускной дипломному проекту, но в содержании и оформлении имеются серьезные недочеты, дополненные несколько поверхностными ответами на вопросы при защите, оценивается «удовлетворительно». 

«Неудовлетворительно» может быть оценен дипломный проект, на защите которой выявляется неполное раскрытие темы, дополненное слабыми ответами на вопросы членов комиссии. 

Оценка результатов защиты дипломного проекта объявляется на открытом заседании ГАК после окончания, защиты всех работ на данном заседании. 

Студент, не явившийся без уважительной причины на защиту дипломного проекта или получивший на защите неудовлетворительную оценку, исключается из института. При этом за ним в течение двух лет сохраняется право повторной защиты. Вопрос о допуске к повторной защите и теме дипломного проекта для повторной защиты в каждом конкретном случае решается руководством деканата и института.
ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение 1
Ректору НОУ «ИНЭП»

академику РААСН Соколовой Ю.А.

студента 6 курса,заочной формы обучения

                                            группы

_____________________________________

(Ф.И.О)


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу утвердить тему дипломного проекта_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
по кафедре «менеджмента и маркетинга».

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________                                               ________________

        (Дата)
(подпись студента)

Приложение 2
Негосударственное образовательное учреждение высшего

профессионального образования

ИНСТИТУТ ЭКОНОМИКИ И ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА

ФАКУЛЬТЕТ ЭКОНОМИКИ И УПРАВЛЕНИЯ

ДИПЛОМНЫЙ ПРОЕКТ

на тему:

«»

Специальность: 080507 Менеджмент организации



      Студентки 6 курса заочного отделения             

                                                         Ф.И.О

                                                         Научный руководитель: 

                                                         Рецензент__________________________

                                                         Допустить к защите

                                                         Зав. кафедрой______________________

                                                         «___» ________________2012 г. 

Москва 2012 г.

Приложение 3
Последний лист дипломного проекта

Дипломный проект выполнен мной самостоятельно. Использованные в работе материалы и концепции из опубликованной научной литературы и других источников имеют ссылки на них. Отпечатано в 1 экземпляре. Библиография __ наименований. 

Один экземпляр сдан на кафедру. 

Дата

 
                                                Ф.И.О

Приложение 4
ИНСТИТУТ ЭКОНОМИКИКИ И ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА

Факультет    Экономики и управления

Кафедра     Менеджмента и маркетинга

Группа 

                                                                                                УТВЕРЖДАЮ

Руководитель дипломногопроекта
                                                                            ____________________________

  «» __________ 2012г.

ГРАФИК

Разработки, написания и оформления дипломного проекта на тему:

«»

Студента____________________________________________

	№

п./п.
	                                Наименование мероприятия
	Сроки исполнения
	Отметка о      выполнении,     Замечания и решения руководителя

	1
	Подбор, изучение и обработка литературы по проблематике дипломного проекта. Составление библиографии
	
	Выполнено

	2
	Постановка задачи, составление плана и  утверждение его руководителем дипломного проекта
	.
	Выполнено

	3
	Написание и представление руководителю  1 главы     (обзор и постановка задачи)
	
	Выполнено

	4
	Разработка и представление руководителю 2 главы (результаты проведенного исследования)
	
	Выполнено

	5
	Анализ результатов, формулирование выводов и разработка предложений.  Обсуждение их с руководителем.
	
	Выполнено

	6
	Написание и представление руководителю 3 главы
	
	Выполнено

	7
	Доработка дипломного проекта в соответствии с замечаниями руководителя и представление ее на кафедру
	
	Выполнено

	8
	Подготовка тезисов доклада для защиты дипломного проекта и обсуждение их с руководителем.
	
	Выполнено

	9
	Ознакомление студента-дипломника с отзывом и  рецензией на дипломный проект.
	
	Выполнено

	10
	Подготовка к защите с учетом замечаний,               сделанных в отзыве и рецензии, изготовление          иллюстративных материалов
	
	Выполнено

	11
	Защита дипломного проекта
	
	


Студент 6 курса
     _____________________   2012г.
Приложение 5
ИНСТИТУТ ЭКОНОМИКИКИ И ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА
                                                                   (ИНЭП)

Факультет Экономики и управления

Кафедра    Менеджмента и маркетинга

Специальность 080507 менеджмент организации

« УТВЕРЖДАЮ»
Зав.кафедрой_________________

«       »           20      г.

Дипломное задание

Студенту______________________________________-
1.Тема проекта: 
2.Сроки сдачи студентом законченной работы 

3.Исходные данные по работе

4.Содержание пояснительной записки (перечень подлежащих разработке вопросов)

1.
2.

3.
4. Перечень специальных требований: формат листа А-4, отступ слева 3см., справа 1,5см., отступы сверху и снизу 1,7см., шрифт 14, межстрочный интервал 1,5, страницы указываются сверху по центру

6.Консультанты по работе –

Дата выдачи задания _______________________________________
Научный руководитель ________________________________________

Задание принял к исполнению   _________________________________
1

