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Порядок прохождения преддипломной практики

Выбор места прохождения преддипломной практики

Целью преддипломной практики является углубление и закрепление студентом знаний, полученных в процессе обучения, и приобретение студентом необходимых профессиональных компетенций.

Дата начала и окончания прохождения преддипломной практики устанавливается Рабочим учебным планом.

Студент не позднее, чем за 6 недель до начала преддипломной практики сдает в деканат заявление о предоставлении места прохождения практики (ПРИЛОЖЕНИЕ 1). В случае если студент имеет место прохождения преддипломной практики, то он:

1. согласует с деканом или заместителем декана место прохождения практики и выполняемые в ходе практики обязанности;

2. получает гарантийное письмо в организации, предоставляющей место для прохождения практики;

3. представляет заявление о разрешении прохождения практики в организации (ПРИЛОЖЕНИЕ 2) и гарантийное письмо в деканат не позднее, чем за 6 недель до начала практики.

Менеджер деканата за 4 недели до начала преддипломной практики доводит до сведения студентов содержание приказа об утвержденном месте прохождения практики.

По окончании прохождения преддипломной практики студент не позднее, чем за 14 дней до даты защиты ВКР, представляет руководителю преддипломной практики отчет о преддипломной практике. Руководителем преддипломной практики назначается научный руководитель ВКР. Руководитель знакомится с отчетом о прохождении практики, письменно излагает возникшие замечания на последней странице отчета и выставляет оценку.
Студент не позднее, чем за 7 дней до даты защиты ВКР предоставляет менеджеру деканата:
1. справку о прохождении преддипломной практики, подготовленную на фирменном бланке организации, в которой студент проходил преддипломную практику, с фирменной печатью и подписанную начальником структурного подразделения организации (например, начальником отдела или его заместителем);
2. отчет о прохождении преддипломной практики с выставленной оценкой и подписанный руководителем преддипломной практики.

Структура и содержание отчета о преддипломной практике

Объем отчета о преддипломной практике с титульным листом (ПРИЛОЖЕНИЕ 3) составляет не более 6 страниц формата А4 и должен быть оформлен на одной стороне листа бумаги. Текст следует печатать через одинарный интервал (размер шрифта 12 или 14), соблюдая следующие размеры полей: левое — не менее 30 мм; правое — не менее 10 мм; верхнее — не менее 15 мм; нижнее не менее 20 мм.

Отчет о преддипломной практике состоит из четырех частей:

Часть 1. Общая характеристика сферы (отрасли) профессиональной деятельности организации (не более 2 стр.)

· Характеристика сферы (отрасли), в которой функционирует организация;

· Роль организации в отрасли и в регионе;

· Общая характеристика организации;

· Основные направления деятельности организации.

Часть 2. Организационная структура подразделения организации, в котором Вы проходили практику (не более 1 стр.)

· Название подразделения организации;

· Место и роль подразделения в организации;

· Функции структурного подразделения.

Часть 3. Функциональное содержание производственной практики (не более 2 стр.)

· В качестве кого проходил (а) практику;

· Основные функциональные обязанности во время прохождения практики (конкретная деятельность с указанием частоты выполнения тех или иных обязанностей, форм отчетности, критериев оценки работы).

Часть 4. Результаты производственной практики (не более 1 стр.)

· Успешное выполнение обязанностей;

· Полученные во время прохождения практики профессиональные компетенции (знания, умения и навыки).

Порядок прохождения ГАК по приему государственных экзаменов

Порядок прохождения ГАК по приему государственных экзаменов
Государственные аттестационные экзамены проводятся по билетам, утвержденным Проректором по учебной работе, и составленным в полном соответствии с реализуемыми учебными программами изучаемых курсов специальности. 

Результат сдачи государственных экзаменов учащегося определяется суммой баллов, полученной им за выполнение задания, и фиксируется в протоколе заседания ГАК в традиционной 5-ти балльной системе, международной 100-балльной и буквенной (ECTS) системах оценки в соответствии с пп. 3.4, 3.5 Положения о балльно-рейтинговой системе мониторинга успеваемости учащихся МФПА.

Критерии оценки за выполнение задания государственного экзамена для студентов очной (классической программы обучения):

Вопрос № 1 — 0-14 баллов;

Вопрос № 2 — 0-18 баллов;
Вопрос № 3 — 0-20 баллов;
Вопрос № 4 — 0-24 баллов;
Вопрос № 5 — 0-24 баллов.
для студентов вечерней, заочной и сокрощенной программ обучения:
Вопрос № 1 — 0-36 баллов;

Вопрос № 2 — 0-24 баллов;
Вопрос № 3 — 0-40 баллов.
Студенту, сдавшему курсовые работы (проекты) и экзамены с оценкой «отлично» не менее чем 75 % всех дисциплин учебного плана, а по остальным дисциплинам с оценкой «хорошо», и защитившему дипломную работу и сдавшему государственные аттестационные экзамены с оценкой «отлично», выдается диплом с отличием.

В случае если среди 25 % хороших оценок студент имеет одну удовлетворительную оценку, то по ходатайству декана факультета, с разрешения ректора Академии возможна пересдача удовлетворительной оценки. 

Решения ГАК об оценках ВКР и государственных аттестационных экзаменов, а также о присвоении квалификации и выдачи окончившим студентам диплома (без отличия или с отличием) принимаются ГАК на закрытом заседании открытым голосованием простым большинством голосов членов комиссии. При равном числе голосов голос председателя является решающим.

Результаты сдачи государственных аттестационных экзаменов и защиты ВКР объявляются в тот же день после оформления протоколов заседаний ГАК.

В случае, когда защита ВКР признана неудовлетворительной, ГАК устанавливает, может ли студент представить к повторной защите ту же работу с доработкой или же обязан разработать новую тему, которая устанавливается по согласованию с руководством факультета. В этом случае студенту выдается диплом о неполном высшем образовании. 

В соответствии с п. 4.12 «Положения об итоговой государственной аттестации выпускников МФПА» студенты, не сдавшие государственные аттестационные экзамены и  не защитившие дипломные работы, отчисляются из академии с дипломом о неполном высшем образовании и/или академической справкой. За этими студентами при восстановлении в Академии назначаются повторные итоговые испытания в порядке, определяемом МФПА. Повторное прохождение итоговых аттестационных испытаний назначается не ранее четырех месяцев и не более чем через пять лет после прохождения итоговой государственной аттестации впервые, на платной основе. Повторные государственные  испытания не могут назначаться Академией более двух раз.

Порядок подачи документов в ГАК по приему государственных экзаменов

В ГАК по приему государственных экзаменов студентом предоставляются следующие документы:

· зачетная книжка. 

Порядок прохождения ГАК по защите выпускной квалификационной работы (ВКР)
Порядок выполнения ВКР:
1. Выбор студентом темы ВКР.

2. Получение от научного руководителя задания по ВКР. Составление плана ВКР.
3. Получение рекомендаций от научного руководителя по списку литературы и его использованию по главам и разделам ВКР. Ознакомление с законодательными актами, нормативными документами и другими источниками, относящимися к теме ВКР и их изучение.
4. Сбор и обработка фактического и статистического материала.

5. Анализ и оценка полученной информации. Решение поставленных задач, раскрывающих содержание темы ВКР.

6. Описание и иллюстрация результатов исследования.

7. Разработка рекомендаций и формулирование выводов.

8. Оформление ВКР в соответствии с установленными требованиями, получение отзыва научного руководителя и сдача в деканат.
9. Составление текста доклада на защите ВКР.
Выбор темы ВКР и ее утверждение
Студентам предоставляется право выбора темы ВКР. Он осуществляется исходя из интереса к проблеме, возможности получения фактических данных, а также наличия специальной научной литературы. При выборе темы студент руководствуется примерным перечнем тем дипломных работ, утвержденным Академией. Перечень тем ВКР публикуются на сайте факультета Финансов (ffin.mfpa.ru) в разделе «Материалы». Студент может предложить свою тему ВКР, если она соответствует специальности и специализации, по которой он обучался, предварительно согласовав ее с заведующим кафедрой.

После выбора темы студент должен написать на имя декана факультета заявление по установленной форме (ПРИЛОЖЕНИЕ 4, форма № 8) с просьбой об утверждении выбранной им темы ВКР и передать его в деканат своему менеджеру. После утверждения темы ВКР заведующий кафедрой назначает научного руководителя ВКР из числа профессорско-преподавательского состава кафедры. 
После издания приказа по Академии об утверждении тем ВКР и назначения научных руководителей списки студентов-дипломников, утвержденных им тем, фамилии научных руководителей, с указанием оперативного контакта для связи с ними, публикуются на сайте факультета Финансов (ffin.mfpa.ru).

После издания приказа по Академии темы ВКРизменению не подлежат.

Структура и содержание ВКР
ВКР состоит из введения, двух или трех глав, заключения, списка используемой литературы и приложений.
Объем ВКР составляет не менее 55-65 страниц формата А4. Объем приложений не ограничивается.

Во введении дается общая характеристика ВКР: обоснование актуальности выбранной темы, цель, задачи, практическая значимость работы.

Во введении также приводится описание объекта и предмета исследования, используемая при написании работы информационная база. Целесообразно остановиться на методике исследования, указав, какие конкретно применялись методы, как проводилась обработка материала. Объем введения составляет около 3-5 страниц.

Первая глава, как правило, носит теоретическо-методологический характер. Здесь можно дать историю вопроса, показать степень его изученности на основе обзора соответствующей отечественной и зарубежной литературы, нормативно-правовое регулирование изучаемого вопроса.
В первой главе должны быть раскрыты понятия и сущность изучаемого явления или процесса, уточнены формулировки и др.

Кроме того, в первой главе можно остановиться на тенденциях развития тех или иных процессов, например, формировании новых экономических структур. При этом целесообразно использовать справочные и обзорные таблицы, графики.

По объему первая глава, как правило, не должна превышать 30% всей работы.

Содержание второй и последующих глав носит практический характер. Это самостоятельный экономический, правовой, финансовый и статистический анализ собранного материала.

В тексте ВКР не обязательно приводить формулы и описывать методы, содержащиеся в специальной литературе. При этом ссылка на использованную литературу обязательна. Все расчеты, выполненные с применением вычислительной техники, следует вынести в приложение. Объем этой части ВКР составляет 50-60% общего объема ВКР.

Заключение должно содержать общие выводы, обобщенное изложение основных проблем, авторскую оценку работы с точки зрения решения задач, поставленных в ВКР, данные о практической эффективности от внедрения рекомендаций или научной ценности решаемых проблем. Могут быть указаны перспективы дальнейшей разработки темы. Примерный объем заключения 5-10% от общего объема работы

После заключения дается список используемой литературы. 

Список включает в себя нормативно-правовые акты, специальную научную и учебную литературу, интернет-ресурсы, другие использованные при написании ВКР материалы, и должен быть организован в соответствии с общими  требованиями к библиографическому описанию произведений печати. 
Система расположения нормативно-правовых актов в списке должна соответствовать системе расположения нормативно-правовых актов федерального значения в Собрании Законодательства Российской Федерации. Прочие нормативно-правовые акты располагаются в соответствии с их иерархической принадлежностью. Специальная научная и учебная литература оформляется в алфавитном порядке. 

В описании статей обязательно указываются названия журнала или собрания законодательства, где они опубликованы, год, номер и страница. Список литературы, как правило, включает в себя не менее 20-30 источников.

Приложения помещают после списка используемой литературы в порядке их упоминания в тексте. Каждое приложение следует начинать с нового листа, в правом верхнем углу которого пишется слово «Приложение» и номер, обозначенный арабской цифрой (без знака №). Количество приложений не ограничено.
Оформление ВКР
После согласования окончательного варианта ВКР с научным руководителем, Выпускную квалификационную работу переплетают или брошюруют в специальной папке.

ВКР должна быть оформлена на одной стороне листа бумаги формата А4. Допускается представлять таблицы и иллюстрации на листах бумаги формата не более А3. Текст следует печатать через 1,5 интервала, размер шрифта — 14, соблюдая следующие размеры полей: левое — не менее 30 мм; правое — не менее 10 мм; верхнее — не менее 15 мм; нижнее не менее 20 мм.

Все страницы ВКР обязательно должны быть пронумерованы. Нумерация страниц начинается со страницы Содержание, в соответствии с порядковым номером (первым листом считается Титульный лист) и заканчивается Последним. Номера страниц проставляются вверху или внизу страницы в центре.

Последовательность страниц   в переплетенной ВКР: 
· Титульный лист;

· Задание на выполнение ВКР, полученное у Научного руководителя при первой встрече;

· Содержание;

· Введение;

· Все Главы;

· Заключение;

· Список используемой литературы;

· Приложения; 
· Последний лист ВКР. 
На внутренней стороне последнего разворота обложки должен быть предусмотрен карман, в который вкладывается электронная версия ВКР, без которой ВКР не принимается в Деканате и выпускник не допускается до защиты!
Отзыв Научного руководителя и график выполнения ВКР, полученный в день сдачи Государственного экзамена вкладываются в ВКР в отдельный файл.

Бланк титульного листа ВКР оформляется самостоятельно по прилагаемому образцу (ПРИЛОЖЕНИЕ 5). 
Название каждой новой части и параграфа в тексте работы следует писать более крупным шрифтом, можно другим цветом, чем весь остальной текст. Каждая глава (часть) начинается с новой страницы, параграфы (подразделы) располагаются друг за другом.

В тексте ВКР рекомендуется чаще применять красную строку, выделяя законченную мысль в самостоятельный абзац.

Слишком много цитат в работе приводить не следует, цитирование используется как прием аргументации.

В случае необходимости можно излагать чужие мысли своими словами, но и в этом варианте надо делать ссылку на первоисточник.

Ссылку можно делать подробную или краткую.

Подробная ссылка на первоисточник делается под чертой внизу той страницы, где заканчивается цитата или изложение чужой мысли. При подробной ссылке указываются фамилия, инициалы автора, название работы, издательство, место и год издания, страница.

При краткой ссылке она делается сразу после окончания цитаты или изложения чужой мысли в тексте с указанием номера источника из списка литературы и страницы (в квадратных скобках), а подробное описание выходных данных источника делается в списке литературы в конце ВКР.

Для наглядности в дипломную работу обязательно должны быть включены таблицы и графики. Графики выполняются четко, красиво, желательно в цвете, в строгом соответствии с требованиями деловой документации.

Нумерация таблиц, графиков (отдельно для таблиц и графиков) должна быть сквозной на протяжении всей ВКР. Слово «таблица» и ее порядковый номер (без знака №) пишется сверху самой таблицы в правой стороне, затем дается ее название и единица измерения (если она общая для всех граф и строк таблицы).

При ссылке на таблицу следует указать номер таблицы и страницу, на которой она расположена. Разрывать таблицу и переносить часть ее на другую страницу можно только в том случае, если она целиком не умещается на одной странице. При этом на другую страницу переносится и шапка таблицы, а также заголовок «Продолжение таблицы».

Если таблица заимствована или рассчитана по данным экономической периодики или другого литературного источника, делается обязательная ссылка на первоисточник (по правилам цитирования).

Формулы расчетов в тексте надо выделять, записывая их более крупным шрифтом и отдельной строкой, давая подробное пояснение каждому символу (когда он встречается впервые). Рекомендуется нумеровать формулы в пределах каждого раздела, особенно, если в тексте приходится на них ссылаться.

Излагать материал в ВКР следует четко, ясно, применяя принятую научную терминологию, избегая повторений и общеизвестных положений, имеющихся в учебниках и учебных пособиях. Пояснять надо только малоизвестные или разноречивые понятия, делая ссылку на авторов, высказывающих разные мнения по одному и тому же вопросу.

После заключения, начиная с новой страницы, необходимо поместить список используемой литературы. В список включается вся научная литература по теме, с которой слушатель ознакомился при написании работы. 
Последний лист ВКР оформляется по установленной форме (ПРИЛОЖЕНИЕ 7). В папке или обложке, содержащей ВКР, не должно быть чистых листов бумаги.

Научный руководитель и его обязанности.


В целях оказания дипломнику теоретической и практической помощи в период подготовки и написания выпускной квалификационной работы  (ВКР) Приказом по Академии ему назначается научный руководитель. После выхода Приказа тема ВКР корректировке и научный руководитель замене не подлежат.


Процесс подготовки и защиты ВКР можно условно разбить на три этапа: 

1. Формирование задания для ВКР;

2. Написание и оформление ВКР;

3. Подготовка к защите ВКР.

На различных этапах подготовки и выполнения ВКР задачи научного руководителя изменяются. 

На первом этапе – этапе формирования задания для ВКР – научный руководитель, совместно с дипломником:

· формирует план исследования;

· формулирует цель и задачи исследования;

· знакомит дипломника с обязательной для изучения и дополнительной  литературой, и дает рекомендации по ее использованию. Обязательная для изучения литература указывается в перечне тем ВКР (для каждой темы), размещенных на сайте факультета: www.ffin.ru в разделе Материалы. Дипломник обязан использовать указанную литературу для подготовки теоретических разделов ВКР, допуска ВКР к защите в ГАК и получения положительной оценки на защите;

· составляет задание, обращая внимание на основные моменты теоретической разработки, практической части и формирования выводов и рекомендаций;      

· научный руководитель дает при выдаче задания рекомендации по использованию обязательной литературы для написания соответствующих глав и разделов ВКР;
· рекомендует дополнительную литературу;
· обращает внимание дипломника на График выполнения ВКР. 


На втором этапе – этапе Написания и оформления ВКР – дипломник не менее чем за 1,5 месяца представляет научному руководителю подготовленный вариант ВКР, соответствующий заданию научного руководителя и консультируется по возникающим вопросам. При этом следует иметь в виду, что научный руководитель не является ни соавтором, ни редактором ВКР, и дипломник не должен рассчитывать на то, что руководитель поправит имеющиеся в ВКР грамматические, стилистические и другие ошибки. Задача научного руководителя:

· не допустить устаревшие данные, на основании которых произведено исследование;

· проверить наличие современной законодательно-правовой базы, и использование обязательной литературы в ВКР;

·  проверить произведенные расчеты, их соответствие выводам и рекомендациям;

· обратить внимание дипломника на выполнение требований к оформлению ВКР;

· указать дипломнику на недостатки аргументации, композиции, стиля и пр. и рекомендовать, как их лучше устранить.

Дипломник должен учесть замечания научного руководителя, отстаивая при необходимости свою точку зрения.
Следует помнить, что оформленная ВКР (переплетенная, с подписями дипломника на титульном листе, листе задания и последнем листе ВКР и полностью заполненными названными листами) должна быть сдана научному руководителю не позднее, чем за 14 дней до даты защиты. 

Третий этап – этап подготовки к  защите ВКР. На этом этапе, научный руководитель рассматривает ВКР, как законченное исследование, обращая внимание на выполнение требований к оформлению ВКР, устранение замечаний, возникающих в процессе выполнения ВКР, достижение дипломником поставленных целей и выполнение задач, а так же практичность и грамотность сформулированных выводов и рекомендаций.

Результатом рассмотрения ВКР является Отзыв научного руководителя, который готовится в течение недели со дня передачи сшитой и подписанной дипломником ВКР руководителю. В отзыве отражается актуальность исследования, научная и практическая компетентность дипломника, его трудолюбие, последовательность в достижении цели, реакция на замечания и т.д. Вместе с тем, отмечаются те недостатки, которые не были исправлены дипломником в процессе исследования, как содержательного, так и оформительского характера. Научный руководитель расписывается на титульном листе и листе задания и передает полностью оформленную ВКР дипломнику с вложенным отзывом.  

Научный руководитель на последней встрече дает дипломнику рекомендации по структуре доклада для защиты ВКР в ГАК и раздаточного материала.

Не позднее, чем за неделю, до даты защиты, дипломник сдает полностью оформленную ВКР с вложенным отзывом, Графиком выполнения  и электронной версией  в деканат. 

В случае, если ВКР представлена научному руководителю на подпись позже, чем за 14 дней до даты защиты в ГАК, последний вправе не допустить ВКР к защите, в виду позднего обращения дипломника. Дипломник при наличии уважительной причины пишет заявление о переносе даты защиты.
Порядок подачи документов в ГАК по защите ВКР
В Деканат студентом не позднее 7 дней до даты защиты представляются следующие документы:

1) полностью оформленная ВКР, содержащая:

· стандартный титульный лист, подписанный дипломником, научным руководителем и деканом факультета, на котором подготовлена ВКР (первый лист ВКР, ПРИЛОЖЕНИЕ 5, вшивается);

· заполненное задание на ВКР, полученное у Научного руководителя (вшивается после титульного листа);
· текст ВКР с оглавлением, списком используемой литературы и приложениями;

· последний лист (ПРИЛОЖЕНИЕ 7, вшивается);

2) отзыв научного руководителя (форма № 9, вкладывается);

3) электронная версия ВКР, записанная на компакт диск.
Порядок прохождения ГАК по защите дипломных работ

Защита ВКР происходит на открытом заседании Государственной аттестационной комиссии, на которой могут присутствовать, задавать вопросы и обсуждать дипломную работу все желающие.

Перед началом работы комиссии по защите ВКР секретарь сверяет название темы ВКР, представленной к защите с приказом на утверждение тем дипломных работ. В случае если название темы ВКР представленной к защите не совпадает с приказом об утверждении тем дипломных работ, данная ВКР к защите в ГАК допущена быть не может.

Задачей дипломника при защите ВКР является не пересказ того, что изложено в литературе, а изложение и обоснование того, что сделано им самим при изучении и раскрытии темы исследования. 

В силу избежание подобной ситуации, дипломнику, получившему отзыв научного руководителя и заключение о допуске к защите, рекомендуется подготовить письменный доклад (от 7 до 10 минут), в котором должны четко излагаться основные результаты ВКР. Данный доклад может быть использован дипломантом во время защиты. Однако выступление дипломника не должно сводиться к зачитыванию реферата. Дипломнику разрешается использовать реферат исключительно в целях соблюдения намеченного им плана своего выступления. Для большей наглядности целесообразно использовать иллюстративный материал. При этом можно применять как технические средства, так и подготовить иллюстративный раздаточный материал для всех членов ГАК. 

Доклад не должен быть перегружен цифровыми данными, они приводятся только в том случае, если они необходимы для доказательства или иллюстрации того или иного вывода. Цифровые данные рекомендуется включить в раздаточный материал для всех членов ГАК.

В докладе целесообразно обозначить следующие моменты: чем руководствовался дипломник при выборе темы, цель и задачи ВКР, объект и предмет исследования, какие методы использованы при изучении рассматриваемой проблемы, что сделано лично дипломником, какие результаты достигнуты в ходе исследования и каковы основные выводы и рекомендации. Конкретное содержание доклада определяется дипломником совместно с научным руководителем.

По окончании выступления дипломника председатель и члены комиссии задают ему вопросы, относящиеся непосредственно к теме ВКР. При защите дипломнику разрешается пользоваться текстом своей ВКР. 

После ответов дипломника на вопросы зачитываются отзыв научного руководителя. Затем предоставляется заключительное слово дипломнику.

Оценивается ВКР по 4-х бальной шкале (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно).

Оценка результата защиты ВКР производится на закрытом заседании ГАК. При оценке принимаются во внимание качество выполнения и оформления работы, а также содержательность доклада и ответов на вопросы. Оценка объявляется после окончания защиты всех работ на открытом заседании ГАК. 

Решение ГАК является окончательным и апелляции не подлежит.
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