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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Государственная итоговая аттестация выпускников экономического факультета института экономики, управления и права РГГУ завершает обучение по программам высшего профессионального образования 060100 – «Экономическая теория» и 060600 – «Мировая экономика».

Целью государственной итоговой аттестации является выявление уровня теоретической и практической подготовки студентов к решению профессиональных задач и основных видов профессиональной деятельности.

Цель методических изданий – помочь студентам подготовиться к защите дипломных работ. Методические издания определяют порядок выбора студентом-дипломником темы работы и ее утверждения; общие требования, предъявляемые к дипломной работе освещают последовательность ее подготовки, требования к структуре, содержанию и оформлению как самой работы, так и научно-справочного аппарата и приложений.

Здесь же закреплена система контроля и помощи студентам-дипломникам на всех этапах их работы над избранной темой со стороны научных руководителей, указан порядок рецензирования дипломной работы и ее защиты. 

Методические рекомендации разработаны в соответствии с Положением о государственных комиссиях высших учебных заведений и инструкцией по подготовке дипломных проектов (работ) в высших учебных заведениях. В процессе их создания учитывались положения ГОСТ 7.32(91 “Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет по научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления”; ГОСТ 7.1(84 “Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления”; ГОСТ 1.5(92 “Государственная система стандартизации. Построение, изложение, оформление и содержание стандартов”; ГОСТ Р.6.30(97 “Унифицированные системы документации. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов”.

Методическими рекомендациями закреплена система контроля и помощи студентам на всех этапах их работы над избранной темой со стороны руководителей дипломных работ и кафедр РГГУ.
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Дипломная работа является государственной аттестационной работой и формой итогового контроля за обучением студентов экономического факультета по выбранной специальности.

Цель дипломной работы - систематизация теоретических знаний и практических навыков, полученных студентами при изучении общеэкономических, финансовых и специальных дисциплин,  закрепление навыков владения методиками исследования, экспериментирования и проектирования, а также определение степени подготовленности выпускников к самостоятельной работе и  выполнению обязанностей в качестве специалиста. 

Основные задачи дипломной работы:

·  теоретическое обоснование и  раскрытие сущности экономических и  правовых категорий, явлений и проблем по избранной теме;

·  анализ собранного и обработанного материала;

·  изыскание путей (способов, методов) улучшения организации и повышении эффективности работы по конкретному направлению профессиональной деятельности;

· разработка научно обоснованных  выводов, предложений и рекомендаций  по выявлению и мобилизации  резервов повышения эффективности экономики.

Дипломная работа должна отражать знание студентом экономической литературы и правовой основы экономической деятельности, фундаментальных исследований по теме, публикаций ведущих специалистов. Дипломник должен показать умение критически оценивать концепции различных авторов, применять различные методы анализа фактического материала.

Важным требованием к дипломной работе является обоснованность изложенных в ней выводов и предложений, вытекающих из глубокого и полного анализа экономических процессов.

Дипломная работа представляет собой самостоятельное научное исследование, основанное на глубоком изучении источников, экономической литературы и на базе проведенного эксперимента. Она должна опираться на фактический материал, собранный в ходе преддипломной практики. 

Дипломная работа должна базироваться на таких методах экономического анализа, как соотношение количественных и качественных оценок, логического анализа и исторических аналогов, а также на методах математического моделирования экономических ситуаций. 

Дипломная работа, выполняемая на кафедре, может быть двух видов: теоретическое исследование темы или научно обоснованная разработка проблемы на примере конкретной организации.

Теоретическое исследование должно обладать новизной, выполняться по мало изученной проблеме или по отдельному ее аспекту. При раскрытии темы необходимо применять принцип историзма, методы системного анализа, частные методы изучения (систематизация, анализ, сопоставление).

Дипломная работа, являющаяся научно обоснованной разработкой проблемы, должна быть практически значимой и ориентированной на внедрение предлагаемых рекомендаций. Одним из этапов ее выполнения является конкретное обследование методами наблюдения, систематизации, сравнения, статистических группировок, графического сопоставления и др.

Подготовка и написание дипломной работы состоит из нескольких этапов:

1.Выбор темы.

2. Обоснование актуальности избранной темы.

3.Составление библиографии, ознакомление с законодательными актами, нормативными документами, другими источниками и литературой,  относящимися к теме дипломной работы.

4.Сбор материала в статистических органах, на предприятиях различных форм собственности. 

5.Обработка и анализ полученной информации с применением современных математико-статистических методов.

6.Формулирование выводов, которые должны быть дополнены практическими рекомендациями, а  в случае теоретического исследования научно-обоснованной разработкой или альтернативной интерпретацией тех или иных концепций или позиций.

7.Оформление дипломной работы в соответствии с установленными требованиями.

Дипломник несет полную ответственность за научную самостоятельность и достоверность результатов проведенного исследования.

Студент, не выполнивший дипломную работу в срок, отчисляется из университета с предоставлением ему права защиты в течение трех лет по окончании курса обучения.

2. ПОДГОТОВКА ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

2.1. Выбор темы дипломной работы и ее утверждение

Примерная тематика дипломных работ рассматривается и утверждается на заседании кафедры, а затем предлагается студентам. Она может включать различные направления исследований - от анализа теоретических проблем до выполнения конкретных работ прикладного характера. 

Студенты выбирают тему дипломной работы самостоятельно, руководствуясь интересом к проблеме, практическим опытом, возможностью получения фактических  данных, наличием специальной экономической литературы.

Студенты могут предложить свою тему дипломной работы, учитывая, что основным требованием является ее научная и практическая актуальность, а также  соответствие специализации и направлениям научно-исследовательской работы кафедры.

Выбрав тему дипломной работы, студент подает заявление на имя заведующего кафедрой (см. приложение 1). При рассмотрении заявления на заседании кафедры тема дипломной работы утверждается.

Кафедра назначает научного руководителя из числа профессоров, доцентов, старших преподавателей и наиболее опытных ассистентов. В порядке исключения руководителями могут быть назначены высококвалифицированные специалисты учреждений и предприятий, старшие научные сотрудники учебно-научных подразделений университета.

Списки фамилий дипломников, тем дипломных работ, фамилии научных руководителей и рецензентов по каждой работе заблаговременно представляются в деканат за подписью заведующего кафедрой. В списках указывается фамилия, имя, отчество студента, тема дипломной работы, фамилия и инициалы, ученое звание, ученая степень (должность) научного руководителя, фамилия и инициалы рецензентов, их ученое звание, ученая степень, должность и место работы.

В соответствии со списком деканат готовит проект приказа ректора университета о допуске к защите дипломных работ. После издания приказа выбор студентами тем по другой кафедре, изменения в названии дипломной работы, фамилий научных руководителей и рецензентов допускаются в исключительных случаях после дополнительного приказа ректора по представлению декана факультета. 

2.2. Научный руководитель и его обязанности

В целях оказания дипломнику теоретической и практической помощи в период подготовки и написания дипломной работы кафедра из числа профессорско-преподавательского состава назначает ему научного руководителя, который утверждается приказом ректора университета.

По предложению научного руководителя кафедра может пригласить консультанта по отдельным вопросам дипломной работы.

Научный руководитель

· знакомит студента с требованиями, предъявляемыми к дипломным работам;

· выдает задание на выполнение дипломной работы (см. приложение 2);

· оказывает помощь в окончательном формулировании названия темы, составлении календарного графика и плана дипломной работы; 

· направляет работу студента при выявлении источников и литературы по теме, проведении исследований и экспериментов, а также при обработке данных; 

· осуществляет оперативное руководство дипломной работой;

· проводит регулярные консультации и собеседования со студентом в ходе подготовки и написания работы;

· контролирует выполнение графика дипломной работы;

· оказывает организационную и методическую помощь студенту-дипломнику;

· подписывает работу и допускает дипломника к предзащите;

· составляет письменный отзыв;

· консультирует студента по подготовке вступительного слова на защите в ГАК.

На этапе подготовки дипломной работы научный руководитель советует, как приступить к рассмотрению темы, корректирует план работы и оказывает помощь в подборе литературы, источников получения информации, а также определении периода, за который целесообразно собрать информацию.

В ходе выполнения работы научный руководитель дает рекомендации по сбору фактического материала, разработке или подбору форм для сбора информации, методике ее обобщения, систематизации, обработки и использования  в дипломной работе. На этом этапе руководитель  выступает как оппонент, указывая дипломнику на недостатки аргументации, композиции, стиля и предлагает способы их устранения.

Рекомендации и замечания научного руководителя дипломник должен воспринимать критически. Он может учитывать их или отклонить по своему усмотрению, т.к. теоретически и методологически правильная разработка и освещение темы, а также качество содержания и оформления дипломной работы целиком и полностью лежат на ответственности дипломника, а не научного руководителя.

После получения окончательного варианта дипломной работы научный руководитель является экспертом и составляет письменный отзыв, в котором всесторонне характеризует  дипломную работу, указывая:

· актуальность темы;

· соответствие содержания дипломной работы целевой установке и специализации кафедры;

· научный уровень, полноту и качество разработки темы; 

· степень самостоятельности, личного творчества, инициативы;

· полноту использования источников;

· умение работать с литературой, производить расчеты, анализировать, обобщать, делать научные и практические выводы;

· систематичность и грамотность изложения материала;

· обоснованность использованных методов исследования и методик экономического анализа;

· правильность оформления работы;

· ценность выводов;

· целесообразность и экономическую обоснованность практических предложений;

· возможность использования материалов дипломной работы.

· рекомендации по внедрению или опубликованию ее отдельных положений.

В отзыве научный руководитель отмечает положительные стороны работы и обращает  внимание на имеющиеся  недостатки, не устраненные дипломником. В заключении отзыва определяется профессиональный уровень подготовки студента-дипломника и излагается мнение о допуске дипломной работы к защите. 

Отзыв научного руководителя не должен содержать балльной оценки.

2.3. Организация и планирование подготовки дипломной работы

Студент-дипломник вместе с научным руководителем формирует целевое направление работы, определяет, какие вопросы должны быть проработаны, на что следует обратить особое внимание. 

После утверждения темы и на основе индивидуального задания дипломник при помощи научного руководителя  разрабатывает план и график, в котором отражаются основные этапы подготовки и написания дипломной работы. 

 План дипломной работы отражает специфику темы. В ходе его формирования получают свое конкретное выражение общая направленность темы, перечень рассматриваемых вопросов, наименование глав, уточняется список привлекаемой литературы, определяются объекты и источники получения практического материала. В процессе составления плана предопределяется теоретический уровень и практическое значение дипломной работы в целом. 

План составляется по форме, согласованной с научным руководителем, и согласовывается с руководителем по содержанию. План дипломной работы в дальнейшем может уточняться в зависимости от хода исследования проблемы, наличия литературного и фактического материала.

 В графике выполнения дипломной работы отражаются основные этапы подготовки и написания дипломной работы (см. приложение 3).

График подготовки дипломной работы должен быть составлен студентом совместно с руководителем дипломной работы в двух экземплярах в течение одной недели непосредственно после получения задания на дипломную работу. Один экземпляр графика остается у студента, второй передается научному руководителю. В графике указывается срок представления дипломной работы  на кафедру. 1-ого и 15-ого числа каждого месяца дипломник должен предъявлять материалы по дипломной работе руководителю для определения процента готовности каждого раздела и работы в целом.

Дипломная работа должна быть завершена и представлена научному руководителю не позднее, чем за 3 недели до защиты, а на кафедру в перепечатанном и переплетенном виде не позднее, чем за 10 дней до защиты для проведения предзащиты.

2.4. Работа с литературой

Работа с литературой должна начинаться еще в процессе выбора темы. Она приобретает важнейшее значение после согласования плана дипломной работы.

Студент, как правило, подбирает требуемую литературу самостоятельно. Роль научного руководителя заключается, в основном, в рекомендациях и советах по отбору источников.

При работе с литературой в первую очередь изучаются законы Российской Федерации, постановления Правительства РФ, другие нормативные акты, основополагающие источники.

Затем изучается специальная литература. При наличии нескольких изданий по определенной проблеме целесообразно избрать более позднее издание, отражающее окончательно сложившуюся точку зрения.

Завершающей стадией является ознакомление с официальной статистикой как документальной основой анализа и сопоставления.

Широта и полнота изучения источников и литературы, умение выделить необходимое, главное, сопоставление и анализ различных фактических и статистических данных - важнейший показатель качества исследований студента и навыков работы с литературой.

2.5.  Сбор и обработка фактического материала

Сбор фактического материала осуществляется, как правило, в процессе преддипломной практики и является ответственным этапом подготовки дипломной работы. Ее качество, объективность выводов во многом будет зависеть от того, насколько правильно и полно подобран и проанализирован фактический материал.

Только изучение многих (порой противоречивых) фактов, их сопоставление и анализ позволяют выявить закономерности, основные тенденции развития исследуемого явления, его логические взаимосвязи, а также  экономическое и правовое значение. Приводимые факты и цифровой материал должны быть достоверны.

В работе студенту необходимо выявить и изложить основные тенденции изучаемых процессов, подкрепить их наиболее типичными примерами и цифровыми расчетами, а также обосновать применяемые методы исследования и выбрать наиболее эффективные методики экономического анализа. 

Систематизация, анализ и обработка фактических материалов предполагают широкое использование в дипломной работе таблиц, диаграмм, графиков, схем, которые не только способствуют наглядности приводимого на страницах работы материала, но и убедительнее раскрывают суть исследуемых явлений.

Сбор и обработка фактического материала является самым трудоемким этапом в подготовке дипломных работ, поэтому этот этап должен быть под особым вниманием студента и научного руководителя.

В целях ускорения обработки и систематизации фактического материала рекомендуется широко использовать экономико-математические методы и современную вычислительную технику.

3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

Дипломная работа должна иметь:

· титульный лист (см. приложение 4);

· оглавление (содержание);

· введение;

· разделы и подразделы;

· заключение;

· список использованных источников и литературы;

· приложения.

ОБЪЕМ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

Общий объем дипломной работы должен составлять не менее 70-80 страниц машинописного текста, напечатанного через полтора интервала шрифтом  №14 Time New Roman или Arial №12. 

Приложения в общий объем работы не входят.

ОГЛАВЛЕНИЕ (содержание) включает наименования разделов, подразделов и пунктов с указанием номера их начальной страницы ( см.приложение 5).
Во ВВЕДЕНИИ обосновывается актуальность избранной темы, формулируются цели и задачи дипломной работы, определяется  степень ее новизны и разработанности.

Во введении описывается сущность объекта и предмета исследования, определяются хронологические границы исследуемой проблемы,  дается характеристика информационной базы, аргументируется принятая в работе методика исследования, анализа, проектирования и обработки материала.

Здесь также дается обзор источников и соответствующей отечественной и зарубежной литературы с анализом авторских  концепций по исследуемой проблеме. В дипломной работе теоретического характера обзор источников и литературы может быть выделен в специальный раздел.

Во введении дается общая характеристика дипломной работы. Это ее визитная карточка, реклама. Объем введения должен составлять примерно 10 - 15% от общего объема работы.

СОДЕРЖАНИЕ дипломной работы определяется ее темой и видом.

В дипломных работах, представляющих теоретическое исследование, можно описать историю развития вопроса, раскрыть понятие и сущность изучаемого явления, уточнить формулировки, рассмотреть существующие методические подходы к анализу данной проблемы и др. Рекомендуется остановиться на тенденциях развития тех или иных процессов, рассмотреть дискуссионные вопросы по теме. Желательно не просто пересказать существующие в экономической и юридической литературе точки зрения, а творчески осмыслить и проанализировать их. В работе следует обосновать собственную концепцию автора и аргументировать научную, экономическую и социальную ценность результатов исследования.

В дипломной работе, являющейся научно-обоснованной разработкой, следует представить характеристику объекта исследования, провести экономический, финансовый, статистический анализ собранного материала в рамках избранной темы, обосновать эффективность полученных результатов и дать рекомендации по их практическому применению.

Количество разделов (глав) дипломной работы определяется дипломником совместно с научным руководителем с учетом особенностей темы.

Изложение содержания работы должно быть строго логичным. Особое внимание следует обратить на переход от одной главы к другой. 

Каждый раздел дипломной работы должен заканчиваться выводами.

Разделы могут делиться на 2-3 подраздела. Текст каждого раздела следует начинать с нового листа.

Объем этой части дипломной работы составляет 70-80 % общего объема работы.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ подводит итог решения тех задач, которые были поставлены в дипломной работе. В нем следует сформулировать выводы, привести данные об экономической эффективности от внедрения рекомендаций или о научной ценности решаемых проблем, указать перспективы дальнейшей разработки темы.

Объем заключения 5-10% от общего объема работы.

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ И  ЛИТЕРАТУРЫ включает источники и литературу, которыми пользовался автор при изучении темы и написании дипломной работы. 

Список имеет следующую структуру с обязательным заголовком для каждого раздела (см. приложение 6).

 1. Источники
Делятся на два подраздела: опубликованные и неопубликованные.

1.1.Опубликованные источники
В состав опубликованных источников могут быть включены законодательные и нормативные документы российского государства. Эти документы должны систематизироваться по значимости, а внутри каждой выделенной группы документов - по хронологии.

Нормативно-методические документы - стандарты, методические рекомендации, указания, правила, инструкции и т.д. располагаются в пределах каждой группы документов - по хронологии.

Публикации документов располагаются по алфавиту их названий. Названия мемуаров  располагаются в алфавитном порядке фамилий авторов.

1.2. Неопубликованные источники
В состав неопубликованных источников включаются: устав предприятия, учредительные документы, бухгалтерская отчетность и прочее (по алфавиту названий). В подраздел могут быть включены отчеты о НИР (по годам издания), неопубликованные переводы (по алфавиту фамилий авторов или названий), а также архивные документы (по алфавиту названий архивов с указанием номеров и названий фондов, номеров описей и дел), данные полученные из Internet.

2. Литература
Названия монографий, статей, рецензий, авторефератов располагаются в алфавитном порядке. В описании статей обязательно указываются названия журнала или сборника, где они опубликованы, год, номер и страница.

3. Справочная литература - энциклопедии (с указанием статей), словари, путеводители, справочники и т.д. - по алфавиту.

4. Публикации на иностранных языках (по алфавиту).

ПРИЛОЖЕНИЯ содержат текстовые документы,  графики, диаграммы, схемы, карты, таблицы, а также расчеты, выполненные с применением вычислительной техники. Они служат для иллюстрации отдельных положений исследуемой проблемы или являются результатом предлагаемых рекомендаций автора.

Приложения помещают после списка источников и литературы в порядке их упоминания в тексте.

В левом нижнем углу можно указать, на основании каких источников составлено приложение.

4. ОФОРМЛЕНИЕ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

4.1. Общие положения

Дипломная работа должна быть подготовлена не менее чем в двух идентичных экземплярах. Каждый экземпляр переплетается в твердую обложку.

Студенты кафедры мировой экономики могут выполнять дипломную работу на иностранном языке.

Работа должна быть оформлена на одной стороне листа бумаги формата А4 по ГОСТ 9327-60.

На титульном листе, оформленном по прилагаемому образцу, ставится подпись заведующего кафедрой о допуске работы к защите  и подпись научного руководителя, подтверждающего готовность дипломной работы.

Оглавление (содержание), которое располагают за титульным листом, печатается шрифтом Times New Roman № 14 или  Arial №12 через полтора интервала, разделы отделяются пробелом в два интервала

Текст дипломной работы следует печатать шрифтом № 14 Times New Roman или  Arial №12 через полтора интервала, соблюдая следующие размеры полей по ГОСТ 7.32-91: левое - не менее 30 мм, правое - не менее 10 мм, верхнее - не менее 15 мм, нижнее - не менее 20 мм.

Разделы и подразделы должны иметь заголовки. Заголовки разделов оформляют симметрично тексту, заголовки подразделов - с абзаца. Расстояние между заголовками и текстом должно быть увеличено для выделения заголовка. 

Заголовки разделов печатаются прописными буквами, заголовки подразделов - строчными буквами, заголовки не подчеркиваются, в конце их точки не ставятся.

Заголовки разделов и подразделов нумеруются арабскими цифрами. Номер подраздела состоит из номера раздела и подраздела, разделенных точкой.

Список использованных источников и литературы печатается через два интервала, каждое название начинается с абзаца.

На последнем листе списка использованных источников и литературы ставится подпись дипломника (по ГОСТ Р. 6.30-97), удостоверяющая, что текст работы выверен, цитаты проверены.

Каждое приложение следует начинать с нового листа, в правом верхнем углу которого пишется слово “Приложение” и номер, обозначенный арабской цифрой (без знака №), например: Приложение 1.

4.2. Нумерация страниц

Страницы дипломной работы нумеруются арабскими цифрами. Титульный лист и оглавление (содержание) включают в общую нумерацию работы, но номера страницы на них не ставят. Нумерация страниц производится последовательно, начиная с третьей страницы (введение), на которой, так же как и на последующих страницах, проставляют номер в правом верхнем углу без знаков препинания.

4.3. Порядок оформления таблиц, графического материала, формул расчетов

Форма таблицы применяется при изложении цифровой и словесной информации о нескольких объектах по ряду признаков для лучшей наглядности и сравнения показателей. Таблица имеет два уровня членения: вертикальный - графы; горизонтальный - строки. Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть грамматически согласованы с заголовками. В заголовках и подзаголовках граф и строк таблицы употребляются только общепринятые сокращения и условные обозначения. Графы таблицы должны быть пронумерованы, если таблица располагается более чем на одной странице. Графу “№ п/п” в таблицу включать не следует.

Каждая таблица должна иметь заголовок. Заголовок и слово “Таблица” начинаются с прописной буквы. Заголовок не подчеркивается. Заголовок таблицы помещают под словом “Таблица” посередине страницы.

Таблицы помещаются в тексте работы сразу после ссылок на них. Они должны иметь сквозную нумерацию. Знак № при нумерации таблиц не ставится.

Например:
Таблица 1
Объем собранных страховых премий

Если в тексте необходимо сослаться на таблицу, то следует указать номер таблицы и страницу, на которой она расположена. Разрывать таблицу и переносить ее часть на другую страницу можно только в том случае, если она целиком не умещается на одной странице. При переносе части таблицы на другую страницу над таблицей в правом верхнем углу страницы следует написать "продолжение таблицы" и указать ее номер. 

Если таблица заимствована или рассчитана по данным статистического ежегодника или другого литературного источника, надо обязательно делать ссылку на первоисточник.

Графические материалы (схемы, диаграммы, графики и др.) помещаются в работе в целях установления свойств и характеристик объекта или в  качестве иллюстраций для лучшего понимания текста.

Графический материал должен располагаться непосредственно после текста, в котором о нем упоминается впервые, или на следующей странице, а при необходимости - в приложении к дипломной работе.

Графический материал должен иметь тематическое наименование (название), которое помещается снизу. Под графическим материалом, при необходимости, помещают поясняющие данные (подрисуночный текст).

Графический материал основной части и приложений следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.

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.

В тексте дипломной работы не следует приводить формулы и описывать методы, содержащиеся в специальной статистической литературе. Лучше сослаться на соответствующую литературу. 

Все расчеты, выполненные с применением вычислительной техники, следует вынести в приложение.

4.4. Научно-справочный аппарат

Научно-справочный аппарат дипломной работы содержит две взаимосвязанные части: список использованных источников и литературы и подстрочные ссылки.

Список и ссылки оформляются в соответствии с требованиями, изложенными в действующих государственных стандартах.

4.4.1. Оформление библиографического описания книги

Первым элементом библиографического описания является автор. В описании издания одного автора приводят его фамилию в именительном падеже и инициалы: Журавлев Ю. М.; двух авторов - приводят фамилии обоих авторов, разделяя их запятой: Журавлев Ю. М., Секерж И. Т.; при описании издания трех авторов приводят фамилию автора, указанную в книге первой с добавлением “и др.”. Например, Дюжиков Е. Ф. и др.

При необходимости в описании издания трех авторов приводят фамилии всех авторов, разделяя их запятой, например: Дюжиков Е. Ф., Плешков А. Т., Сплетухов Ю. А.

Название работы списывается с титульного листа книги.

В сведениях о составителях, редакторах, переводчиках приводят не более двух фамилий, например: Страховое дело / Под ред. Л. И. Рейтмана. М.: Банковский и биржевой научно-консультационный центр, 1998.

С титульного листа приводятся сведения об издании, о переиздании, перепечатке, специальном назначении издания, особых формах его воспроизведения: 2-е изд. перераб. и доп.

Выходные данные содержат сведения о том, где, когда, кем опубликована книга. Наименование места издания, издательства приводят в именительном падеже полностью или в сокращенной форме.

Пример описания монографии:
Ковалев В. В. Финансовый анализ: Управление капиталом. Выбор инвестиций. Анализ отчетности.  2-е изд. перераб. и доп.  М.: Финансы и статистика, 1999.

4.4.2. Сериальные издания

Заглавие сериального издания может быть тематическим, состоящим из одного или нескольких слов, например: Бизнес; Вопросы экономики; из наименования учреждения или аббревиатуры, например: ЭКО; типовым, состоящим из слов, обозначающих вид издания, например: Труды.

Описание сериального издания включает заглавие, название серии, год и номер издания. 

Пример описания сериального издания:

РЖ: Социальные и гуманитарные науки. Отечественная и зарубежная литература. Серия 2. Экономика. 1997. № 3.

4.4.3. Статьи из книг, сериальных изданий

В описании сначала приводят сведения о статье с указанием фамилии автора и названия, а затем - о книге, журнале или другом издании, в котором она приведена.

Пример описания статьи:
Цветова И. Н. Политика стимулирования малого бизнеса: опыт Японии // Проблемы теории и практики управления. 1997. №5. C.24.

4.4.4. Подстрочные ссылки

Подстрочные ссылки используются во всех случаях цитирования произведения других авторов, источников и литературы. Обязательно подтверждаются подстрочными ссылками все факты, цифры и другие конкретные данные, приводимые в тексте, заимствованные из источников и литературы.

Ссылки нумеруются в сквозном порядке арабскими цифрами в пределах разделов работы (введения, глав, заключения и приложений). Текст каждой ссылки печатается через один межстрочный интервал. Разделяются ссылки двумя интервалами.

Использование недоступных материалов, извлеченных из опубликованных изданий, оформляют так: “Цит. по:”, “Приводятся по:” . В ссылках на правительственные документы указывается, где они опубликованы, например:

Положение Правительства РФ “О лицензировании международной туристической деятельности” от 12  декабря 1995 года / / Собрание законодательства Российской Федерации.  1995.  №51.  

В ссылках на литературу указываются: фамилия, инициалы автора, название работы, место издательства, год издания, номер страницы. Например:

Левшин Ф. М. Мировой рынок: конъюнктура, цены и маркетинг.  М.: Международные отношения, 1999.  C. 130.

В ссылках на статьи, опубликованные в сборниках, указываются: фамилия, инициалы автора, название статьи, название сборника, место издания, год издания и страницы. Например:

Клепацкий Л. Глобализация и национальные интересы// Международная жизнь. 2000. № 1. стр. 7
В ссылках на газеты указываются фамилия, инициалы автора, название статьи, газеты, год издания, число и месяц. Например:

Тумергалиева Д. Мировая индустрия отдыха находится на подъеме // Финансовые известия. 1999. 15 апреля.

В ссылках на журналы указываются фамилия и инициалы автора, название статьи, название журнала, год издания, номер журнала и страницы. Например:

Олейник А. Издержки и перспективы реформ в России: институциональный подход // Мировая экономика и международные отношения. 1997.  № 12. C. 26.

В ссылках на архивные документы указываются название архива (полное или общепринятое), номер фонда, номер описи, номер дела и листа. Например:

ГАМО. Ф. 225. Оп. 1.  Д. 156.  Л. 80.

В повторных ссылках на одну работу данного автора (авторов) основное заглавие и следующие за ним повторяющиеся элементы опускают, пишут фамилии и инициалы автора (авторов), употребляя слова: “Указ. соч.” и приводят номер страницы, на которую ссылаются, например, в первой ссылке:

Щетинин В. Д. Правила рынка: иностранные инвестиции, внешняя торговля, трудовая миграция, конкурентоспособность, дипломатия, помощь.  М.: Международные отношения, 1994.  C. 20.

В повторной ссылке:

Щетинин В. Д. Указ. соч. C. 25.

В ссылке на государственные стандарты указываются: номер стандарта, его название, дата введения, место издания, название или просто издательство и год издания, например:

ГОСТ р 6.30-97. Унифицированная система организационно- распорядительной документации. Требования к оформлению документов. М.: Госстандарт РФ, 1997 стр. 9

В повторных ссылках на стандарты приводятся обозначение документа, его номер и год принятия, например:

ГОСТ р 6.30-97. 

Подстрочные ссылки печатаются через один интервал.

5. ВНЕШНЕЕ РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

В целях получения дополнительной объективной оценки труда дипломника от специалистов в соответствующей области, проводится внешнее рецензирование дипломной работы.

Состав рецензентов утверждается приказом ректора университета одновременно с утверждением тем и научных руководителей. В качестве рецензентов могут привлекаться специалисты государственных органов, сферы бизнеса, производства и НИИ, а также профессора и преподаватели других вузов или Российского государственного гуманитарного университета, если они работают на разных кафедрах.

По каждой дипломной работе определяется два рецензента.

Рецензенты представляют письменный отзыв, с которым знакомят дипломника и научного руководителя.

В рецензии должно быть отмечено значение избранной  темы, ее актуальность, полнота использования источников и литературы, глубина их анализа, эффективность выбранной методики исследования, степень самостоятельности научного творчества студента, обоснованности выводов, практическая и теоретическая значимость работы. В рецензии также дается развернутая характеристика каждого раздела дипломной работы с выделением положительных сторон и недостатков. В заключении рецензент излагает свою точку зрения об общем уровне дипломной работы и дает ей балльную оценку.

Подписанная рецензентом рецензия представляется в деканат вместе с дипломной работой.

В случае, если заведующий кафедрой, исходя из содержания отзывов руководителя и рецензента, не считает возможным допустить студента к защите дипломной работы перед ГАК, этот вопрос рассматривается на заседании кафедры с участием научного руководителя и автора дипломной работы.

6. ПОРЯДОК ЗАЩИТЫ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

За 12-15 дней до первого дня защиты на кафедре проводится предзащита.  Дипломник знакомит членов кафедры с подготовленной дипломной работой, отзывами научного руководителя и рецензентов, отвечает на вопросы в ходе обсуждения. По результатам предзащиты заведующий кафедрой решает вопрос о допуске  к защите перед ГАК и ставит подпись на титульном листе работы.

К защите дипломных работ допускаются студенты, выполнившие все требования учебного плана и программ.

Дипломная работа, подготовленная без соблюдения правил, изложенных в рекомендациях к подготовке, оформлению и выполнению дипломных работ, к защите не допускается. Дипломная работа в двух экземплярах с отзывами научных руководителей и рецензентов за 10 дней до защиты должна быть сдана на выпускающую кафедру. Отзывы научного руководителя и рецензентов помещаются в конверт, наклеенный на последней странице первого экземпляра дипломной работы.

За три дня до защиты в ГАК должны быть представлены:

· первый экземпляр работы;

· отзывы научного руководителя, рецензентов.

Защита дипломной работы проводится на открытом заседании ГАК, состав которой утвержден приказом ректора РГГУ по представлению декана факультета.

Секретарь ГАК представляет на заседание комиссии по каждой работе:

· первый экземпляр дипломной работы;

· отзыв научного руководителя;

· отзывы рецензентов; 

· другие отзывы;

· учетную карточку студента;

· зачетную книжку студента.

Процедура защиты включает следующие этапы:

· сообщение студента об основном содержании работы; 

· Дипломник должен тщательно подготовиться к защите дипломной работы.  В докладе (на 7-10 минут) следует дать краткое обоснование темы, показать ее актуальность; указать какова цель работы. Что является предметом исследования, какие задачи решались в ходе исследования; степень изученности проблемы; какие методы были использованы при ее изучении; какие новые результаты достигнуты в ходе исследования; что сделано лично дипломником и каковы вытекающие из проведенного исследования основные выводы. Это общая схема доклада. Более конкретно его содержание определяется студентом вместе с научным руководителем. Краткий доклад должен быть подготовлен  письменно, но выступать на защите следует свободно, четко, не зачитывая текст. Доклад необходимо иллюстрировать графиками, таблицами, схемами, подготовленными заблаговременно и согласованными с научным руководителем. Для большей наглядности целесообразно пользоваться кодоскопом. Графическая часть должна включать 6-9 листов. Иллюстрированный материал может быть представлен и на стандартных листах формата А-4. В последнем случае графический материал должен раздаваться каждому члену комиссии по защите дипломных работ. Примерный перечень графического материала следующий: (см. приложение 7)схема проведения  исследования – 1 лист, факторы, оказывающие влияние на исследуемую проблему – 1 лист, методический подход к исследованию – 1 лист, результаты проведенного анализа – 2 листа, оценка эффективности предлагаемых мероприятий – 1 лист. Иллюстрированный материал может быть также представлен  на слайдах, диапозитивах и т.п. Пример оформления плаката, иллюстрирующего схему проведения исследования, приведен в приложении 7.

Защита дипломной работы происходит на открытом заседании ГАК, на котором могут присутствовать, задавать вопросы все желающие. Вопросы задаются дипломнику после окончания доклада. Вопросы могут относиться к теме дипломной работы, специальному курсу, экономической теории, поэтому перед защитой следует восстановить в памяти теоретические знания и особенно те из них, которые имеют прямое отношение к теме дипломной работы. Ответы на вопросы, их полнота и глубина влияют на оценку дипломной работы. Они должны быть содержательными и лаконичными. 

По докладу и ответам на вопросы ГАК судит о широте кругозора дипломника, его эрудиции, умении публично выступать и аргументированно отстаивать свою точку зрения.

После ответов дипломника на вопросы зачитывается отзыв научного руководителя   и рецензии. Затем предоставляется заключительное слово дипломнику.

· ответы дипломника на вопросы членов комиссии;

· оглашение отзывов на дипломную работу;

· ответы дипломника на замечания рецензентов.

Оценка результатов защиты дипломной работы производится на закрытом заседании ГАК. При оценке принимаются во внимание оригинальность и научно-практическое значение темы, качество выполнения и оформления работы, а также содержательность доклада и ответов на вопросы. Оценка объявляется после окончания защиты всех работ на открытом заседании ГАК.

 Оценивается дипломная работа по четырехбалльной системе (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно).

Решение об оценке принимается только составом государственной аттестационной комиссии простым большинством голосов.

Результаты защиты дипломных работ объявляются студентам в тот же день после утверждения протоколов председателем Государственной аттестационной комиссии.

При неудовлетворительной оценке дипломной работы студент имеет право повторно ее защищать после доработки и внесения исправлений, не ранее следующего учебного года и не более одного (повторного) раза.

Общие итоги защиты всех дипломных работ подводятся комиссией и в дальнейшем обсуждаются на кафедрах. 

По итогам защиты кафедра может рекомендовать отдельные работы к публикации, а результаты исследований к внедрению.

Приложение 3

Образец заполнения календарного графика подготовки
дипломной работы

	Наименование этапа работы


	Срок 
представления
	Приме-чания

	Формулирование темы, составление предварительного плана работы;

изучение литературы по теме;

выявление и изучение источников по теме;

подготовка обзора источников и литературы;

проведение обследования (учреждения, организации, предприятия) или изучения проблемы;

уточнение названия дипломной работы и составление плана; 

обобщение и анализ полученных материалов;

разработка рекомендаций и обоснование эффективности предлагаемых решений или определение значения разрабатываемой проблемы;

представление черновика дипломной работы научному руководителю;

корректирование текста по замечаниям научного руководителя;

оформление дипломной работы,  представление ее научному руководителю  и рецензентам;

проведение предзащиты на заседании кафедры;

подготовка вступительного слова о выполненной работе и ее защита в ГАК
	
	


Научный руководитель
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         Декан факультета
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«____» _____________2005 г.
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Заведующий кафедрой 






Научный руководитель






Задание принял к исполнению 

«__»___________2005г.

_____________________

(подпись студента)
	Филиал РГГУ в г. Электросталь
	

	Форма обучения - заочная
	

	Срок обучения – 5 лет
	

	Год поступления – 2001г.
	


	СОГЛАСОВАНО
	Декану экономического факультета

От студента 5  курса  

___________________________________
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	Заведующий кафедрой 
	

	_______________  /В.Д. Королев/
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Образец оформления содержания работы по теме 
“Опыт развития малого бизнеса в промышленно-развитых странах и возможности его применения в России". 
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3.1.Характеристика анализируемых предприятий в России 



65
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     Выводы
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Приложение 6

Пример оформления списка использованных источников и литературы

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ

1. Источники

1.1. Опубликованные

1. Гражданский кодекс РФ. – М.: ИКФ «ЭКМОС», 2002. 

2. Налоговый кодекс РФ. – М.: «ОСЬ-89», 2002.

3. Российский статистический ежегодник. М.: Госкомстат России, 2002.

1.2. Неопубликованные

4. Сервер Интернет Бизнес Россия http://www. ibr./ru
5. Российский Интернет Форум http:// www.ibr/ru
6. Ресурсный центр малого предпринимательства http://www.government.ru
2. Литература

 1. Емелин А.В. Предпринимательство в России: Теория и практика. Материалы III Чаяновских чтений. Москва, 18 марта 2003г./ Под. Ред. Проф. Н.И. Архиповой. М: РГГУ, 2003.С.123

2. Итвелл Дж., Тейлор Л. Международные рынки капиталов и перспективы экономической политики. // Экономические стратегии. 2002. №12. С.20

3. Лапуста М.Г., Старостин Ю.Л. Малое предпринимательство. М.: ИНФРА-М, 2002.

4. Рыбалкин В.Е., Международные экономические отношения: Учебник для вузов- 5-е издание, перераб. и доп.- М.: ЮНИТИ-ДАНА,2004.

5. Портер М. Конкуренция.  М.: Вильямс, 2002.

3. Справочная литература

6. Основы внешнеэкономических знаний: Словарь-справочник. М.: Высшая школа, 1998.

4. Публикации на иностранных языках.

7. Carbaugh R.J. International Economics. - South - Western College Publishing, 2000.  P. 568.

8. Daniels J.D., Radebaugh  L.H. International Buseness. - Prentice Hall, Inc., 2001. P.  809.


Приложение 7

                                СХЕМА ПРОВЕДЕНИЯ ИССЛЕДОВАНИЯ






(образец)
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[OLEHKa KOHKYREHTHOTD MORTKEHNT
HEWLETT PACKARD Ha
pogom peikke CTpyine npHTe poe

[aspab0Tka pexoMENAaL M0 BxIBopy
KORKYPENTHOT CTpaTE I
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