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ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ВЫПОЛНЕНИЯ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

Дипломная работа - это крупная самостоятельная работа студента, в основу которой должны быть положены знания, опыт и навыки, приобретенные студентом в период обучения.

Целью выполнения дипломной работы является расширение, систематизация и закрепление теоретических знаний и практических навыков студентов в решении комплексных задач с элементами исследований, а также определение уровня их подготовки к выполнению функциональных обязанностей специалиста по избранной специализации. Выполнение и защита дипломной работы являются обязательным компонентом итоговой аттестации специалистов.

Основными задачами выполнения дипломной работы являются:

- теоретическое обоснование и раскрытие сущности основных понятий и проблем, связанных с избранной темой;

- развитие навыков самостоятельной работы с методическим материалом и литературой, сбор и анализ фактического материала по теме работы;

- овладение    методикой    маркетингового,    ситуационного, экономического,     финансового    анализа,    исследования, экспериментирования по данной предметной области;

- изыскание  путей  (способов,  методов) решения проблем, исследуемых в рамках конкретного направления профессиональной деятельности и расчет их экономической эффективности;

· формирование научно-обоснованных выводов, предложений и рекомендаций по решению конкретных задач, рассматриваемых в работе. 

Дипломная работа должна соответствовать следующим требованиям:

отражать современное состояние основного вопроса исследования в научной и специальной литературе;

базироваться на реальной экономической и статистической информации, а также данных конкретного предприятия;

содержать конкретное и достаточно полное решение проблемы, вынесенной в название темы дипломной работы, в соответствии с нижеуказанными положениями.

ОРГАНИЗАЦИЯ ПОДГОТОВКИ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

Подготовка к написанию дипломной работы начинается с выбора темы. Тему дипломной работы студенты выбирают самостоятельно, руководствуясь своими научными интересами, практическим опытом и знаниями по избираемой проблеме.

Тема дипломной работы должна отражать особенности подготовки студента по выбранной специализации, соответствовать запросам и нуждам предприятия, являющегося базой преддипломной практики.

В дипломной работе должны найти отражение материалы, собранные студентом в период преддипломной практики. Помощь студентам в выборе тем должны оказывать преподаватели выпускающей кафедры.

После того, как всеми студентами группы написаны заявления соответствующей формы, тема дипломной работы и его руководитель утверждаются приказом по академии.

Руководители дипломных работ совместно со студентами разрабатывают задание на дипломную работу и график его подготовки. Руководитель выпускающей кафедры осуществляет руководство и контроль за выполнением графика подготовки дипломных работ.

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

Дипломная работа - самостоятельная творческая работа студента.

Независимо  от избранной темы рекомендуется придерживаться приведенной ниже структуры дипломной работы: 

Введение.

Раздел 1. Теоретическая часть

Раздел 2. Аналитическая часть

Раздел 3. Расчетная часть

3.1. Разработка мероприятий по .... (тема диплома).

3.2. Компьютерное обеспечение работы.

3.3. Правовое обеспечение работы... 

3.4. Экономическая оценка работы 

Заключение. 

Библиография.

КРАТКОЕ СОДЕРЖАНИЕ СОСТАВНЫХ ЧАСТЕЙ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

ВВЕДЕНИЕ

Это   вступительная  часть   дипломного   работы,   в   которой рассматриваются основные тенденции изучения и развития проблемы, анализируется существующее состояние, обосновывается теоретическая и практическая актуальность проблемы, формируются цель и задачи работы, дается характеристика исходной экономико-статистической базы. Объем введения не должен превышать 5-7 % от общего объема дипломной работы.

РАЗДЕЛ 1. Теоретическая часть

Данный раздел целесообразно начать с характеристики объекта и предмета исследования. Затем сделать небольшой исторический экскурс, по возможности следует оценить степень изученности исследуемой проблемы, рассмотреть вопросы, по-разному освещаемые в научной литературе, и обязательно высказать свою точку зрения. Также следует осветить изменения изучаемой проблемы с целью выявления основных тенденций и особенностей ее развития.

В разделе необходимо сделать обзор литературы по проблеме, обосновать методику анализа проблемы в конкретной организации.

В процессе изучения имеющихся литературных источников по исследуемой проблеме очень важно сходство и различия точек зрения разных авторов. Необходимо дать их анализ и обосновать свою позицию по данному вопросу.

Разработка методической части дипломной работы предполагает также методику сбора, обработки и анализа информации. В целом, данный раздел должен содержать описание алгоритма действий по решению проблемы, поставленной в названии темы дипломной работы.

Объем данного раздела - не -более 25% дипломной работы. 

РАЗДЕЛ 2. Аналитическая часть

В этом разделе на основе обоснованной в предыдущем разделе методики анализа исследуется состояние проблемы на предприятии.

Материалами для анализа могут быть планы работы организаций, годовые отчеты статистическая отчетность и другая служебная документация, изученная студентом-дипломником во время прохождения преддипломной практики.

Материалы, служащие базой для обоснования и анализа, должны быть достаточно полными и достоверными, чтобы, опираясь на них, можно было бы проанализировать положение дел, вскрыть резервы и наметить пути их использования, а также устранить вскрытые недостатки в работе. Следует избегать ненужных сведений, отбирая только те, которые будут использованы в процессе работы.

Анализ состояния дел в организации предполагает обработку собранных статистических материалов за последние 3 года. Анализ и обработку цифровой информации необходимо проводить с помощью современных методов экономического, социологического и психологического анализа.

Для установления объективных тенденций и закономерностей все данные об указанной проблеме должны быть достоверными.

В общем случае данный раздел дипломной работы должен содержать следующие разделы:

2.1. Общая характеристика объекта анализа
В данном параграфе дается общее описание организации по следующим направлениям:

1. История существования предприятия: (когда и кем образовано предприятие; краткое описание целей и задач преобразования; реорганизация предприятия (если имела место)

2. Состояние организации на последнюю отчетную дату:

- основные итоги развития за последний отчетный период;

· описание возможных изменений в деятельности организации на прогнозный период. 

2.2. Анализ организации основных бизнес-процессов организации.

В данном разделе описываются основные бизнес-процессы организации. При этом необходимо каждый бизнес процесс всесторонне описать: какие виды работ осуществляются на предприятии, кто их осуществляет,   в  какой  последовательности  разрабатываются  и реализуются управленческие решения по каждому бизнес-процессу (алгоритм действий), кто несет ответственность за данные решения.

В данном пункте проводится анализ сложившейся организационной структуры управления, определяется ее тип, выявляются основные недостатки.

2.4. Анализ показателей, характеризующих тему дипломной работы
Начиная с данного пункта в дипломной работе проводится анализ отдельных направлений деятельности предприятия и показателей, характеризующих тему дипломной работы.

Анализ проводится по следующему алгоритму:

- общее описание анализируемого параметра (важность его анализа для раскрытия темы дипломной работы);

- таблица показателей, характеризующих данный параметр (каждая таблица должна иметь наименование и номер в пределах раздела);

- анализ показателей таблицы (здесь же можно представить диаграммы по данным таблицы);

- вывод по состоянию параметра за анализируемый период и прогноз динамики его изменения на прогнозный период;

· обоснование перехода к следующему параграфу.

2.5. Анализ организации маркетинговой деятельности на предприятии
Проводится   полный   маркетинговый   анализ   деятельности предприятия с учетом специфических особенностей деятельности предприятия по следующим основным направлениям:

1. На  основе   ситуационного   анализа  проводится   оценка маркетинговой среды предприятия, в которой описывается его макро- и микросреда.

2. Проводится анализ потребителей на основе использования результатов социологических исследований об услугах, предоставляемых анализируемым предприятием и конкурентами. Социологическое исследование проводится самостоятельно дипломником или используются материалы предприятия. В первом случае в дипломе следует представить образец опросного листа. Данные социологического исследования следует представить в виде таблиц или диаграмм с их развернутым анализом.

Проводится анализ конкурентов, имеющих следующие общие с анализируемой компанией параметры: сравнительный ассортимент услуг и продукции, ориентация на схожий тип покупателей, незначительный разброс цен, примерно одинаковый уровень качества, схожие стратегии поведения на рынке.

В анализе конкурентов необходимо охарактеризовать положение на рынке анализируемого предприятия и его конкурентов по следующим параметрам: емкость рынка, в т.ч. по отдельным сегментам; доля рынка, в т.ч. по отдельным сегментам; количество предприятий, в т.ч. по районам, объем реализации продукции, услуг (в стоимостном выражении), в т.ч. по отдельным сегментам, (в натуральном выражении) в т.ч. по отдельным сегментам; Объем реализации по основным видам продукции, услуг, средние затраты времени на получение услуг, продукции. Уровень удовлетворения спроса на услуги, продукцию по видам услуг, продукции, в т.ч. по отдельным сегментам.

Анализируя ситуацию на рынке, студент должен выявить основных конкурентов, определить их долю на рынке, показать их основные позиции в конкурентной борьбе.

Анализ деятельности предприятий-конкурентов может быть проведен на основе следующих показателей: ассортимент продукции, услуг; цены по ассортиментным группам; формы обслуживания; уровень качества продукции, услуг, сроки выполнения услуг; способы реализации; виды рекламы, местоположение и др.

В дипломе следует показать, за счет каких факторов обеспечивается конкурентоспособность предприятия (в маркетинге они получили название — ключевые факторы успеха (КФУ)). КФУ могут быть выделены из следующего перечня:

1. Факторы, характеризующие организацию: репутация (имидж) организации; квалификация руководителей, специалистов и рабочих; организационно-технической уровень производства; доступ к источникам сырья; система обеспечения и контроля качества продукции; издержки производства; возможность привлечения инвесторов.

2. Факторы, характеризующие продукцию, услуги: функционально потребительские свойства; надежность; технологические показатели; эстетические показатели; экологические показатели; показатель безопасности; патентно-правовые   показатели;   себестоимость продукции, услуг; цена на продукцию, услугу.

3. Факторы, характеризующие маркетинг: исследование рынка; организация рекламы; стимулирование сбыта и т.д.

2.6. Анализ финансового состояния предприятия
В большинстве дипломных работ, связанных с финансами, следует провести анализ финансового состояния предприятия, который может включать исследование следующих показателей: структура имущества, структура источников формирования имущества, структура оборотного капитала, финансовая устойчивость, оборачиваемость, ликвидность, рентабельность капитала, рентабельность деятельности.

Также целесообразно проведение операционного анализа, включая анализ точки безубыточности, динамики «финансового рычага» и других показателей.

РАЗДЕЛ 3. Расчетная часть.
3.1. Разработка рекомендаций для решения проблематики дипломной работы.
Опираясь на выводы по результатам анализа, обосновываются рекомендации и мероприятия по решению поставленной проблемы на анализируемом предприятии.

В частности, намечаются пути использования вскрытых резервов, устранения недостатков в работе, планируются, обосновываются и принимаются решения, обеспечивающие реализацию цели и задач работы.

При подготовке этой части работы студенты должны учесть основные принципы:

- системного подхода, то есть учета всех или  большинства взаимообуславливающих задач управления объектом, комплексного подхода с позиции оперативного и стратегического управления;

- принципа динамичности, предполагающего регулярную корректировку подготовленных документов в связи с изменившимися условиями работы базовой организации, содержанием деятельности аппарата управления, а также с методами выполнения управленческих работ. Разработка рекомендаций предполагает, что на основании анализа, выявления недостатков и возможностей разрешения проблемы, студент-дипломник  приводит достаточно  полные  и  аргументированные предложения и рекомендации.

В данном разделе следует дать перечень (минимум 3-5 мероприятий) и полностью описать все или часть наиболее значимых мероприятий по теме дипломной работы с изложением подробного алгоритма действий по разработке и реализации данных управленческих решений. Заканчивается пункт схемой, на которой указываются все предложенные мероприятия.

3.2. Компьютерное обеспечение работы
Данный раздел дипломной работы предусматривает использование персонального   компьютера   и   соответствующего   программного обеспечения для расчета тех или иных показателей, характеризующих тему дипломной работы. В качестве программного обеспечения можно использовать электронные таблицы Excel.

Специфика выполнения данного раздела зависит от темы дипломной работы. Так при разработке тем, связанных с маркетингом, возможна обработка полученных в результате  социологических исследований с использованием Excel.

При разработке тем, связанных с оценкой уровня риска, например, при расчете дисконтированных денежных потоков, можно использовать метод анализа чувствительности. Расчет нескольких сценариев денежных потоков (оптимистического пессимистического, оптимального), а также изменение различных значимых параметров в рамках какого-либо сценария позволяет получить несколько возможных показателей эффективности деятельности предприятия в перспективе, оценить при каких значениях значимых параметров (выручка, затраты, прибыль и т.п.) деятельность предприятия станет убыточной. Объем данной части 7-10% от общего объема дипломной работы. Для решения этих и других аналогичных задач использовать комплексные компьютерные программы типа «Project Expert» и т.п.

При разработке тем по гостиничному бизнесу и туризму рекомендуется дать описание и механизм применения компьютерных технологий для решения проблематики дипломной работы.

3.3. Правовое обеспечение работы
Данный раздел предусматривает разработку или использование существующей законодательной базы по теме дипломной работы, обоснование соответствующих рекомендаций, составление правовой документации.

Так, могут быть представлены образцы конкретных договоров на оказание услуг анализируемым предприятием. Например, в теме по кадровому менеджменту может быть представлен образец контракта или трудового соглашения, а также дать обзор существующего правового обеспечения деятельности кадровых служб и взаимоотношений с сотрудниками предприятия (трудовое право). В теме дипломной работы по совершенствованию сбытовой политики можно представить образцы договоров с потребителями продукции и услуг юридическими, а в зависимости от специфики предприятия, и физическими лицами.

3.4. Экономическая оценка работы

Данный раздел предусматривает расчет все или части мероприятий, предложенных в разделе 3. «Разработка рекомендаций и мероприятий по решению изучаемой проблемы».

Заканчивается данный раздел следующей таблицей:

Основные технико-экономические показатели предприятия в планируемом году

	№ п/п
	Наименование показателя
	Ед. изм.
	Величина показателя
	Отклонение

	
	
	
	отчетный 1999
	проект 

2000
	Абсолютн
+, -
	Темп роста,%

	1.
	Объем реализации продукции (услуг)
	тыс.руб.
	
	
	
	

	2.
	Численность работаю​щих, в том числе рабочих
	чел. 

чел.
	
	
	
	

	3.
	Производительность труда: 

1-го работающего

 1-го рабочего
	тыс.руб. тыс.руб.
	
	
	
	

	4.
	Среднегодовая зарплата:

 1 -го работающего 

1 -го рабочего
	тыс.руб.
тыс.руб.
	
	
	
	

	5.
	Себестоимость продукции (услуг) 
	тыс.руб.

	
	
	
	

	6.
	Затраты на 1 руб. реализации
	
	
	
	
	

	7.
	Прибыль от реализации
	
	
	
	
	


	
	продукции (услуг)
	Тыс.руб.
	
	
	
	

	8.
	Общая рентабельность 
	%
	
	
	
	

	9.
	Рентабельность продаж
	%
	
	
	
	


Помимо указанных показателей следует отразить три-четыре показателя, характеризующие тему дипломной работы.

Если работа выполнена при помощи вышеупомянутых программ (см. компьютерное обеспечение). То количество показателей определяется самой программой.  

ВЫВОДЫ

Выводы по дипломной работе отражают в концентрированном виде общее содержание дипломной работы, результаты исследования, проведенного дипломником в процессе работы над дипломным проектом.

Объем данного раздела должен составлять не более 3-5% от дипломной работы.

ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ ОТДЕЛЬНЫХ ТЕМ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

В зависимости от темы дипломной работы при сохранении общепринятой структуры работы в содержание отдельных разделов будут вноситься соответствующие изменения. Эти изменения в значительной степени касаются раздела 1 «Теоретические и методические основы изучения проблемы»; раздела 2 «Анализ изучения проблемы на предприятии»; раздела 3 «Разработка рекомендаций и мероприятий по решению изучаемой проблемы на предприятии».

Особенности разработки тем дипломных работ, связанных с совершенствованием производственного менеджмента

РАЗДЕЛ 1. Теоретическая часть

В данном разделе дипломной работы целесообразно рассмотреть место и роль производственного менеджмента в системе менеджмента предприятия;  принципы, функции и методы производственного менеджмента. По данным литературных источников необходимо показать степень изученности данной проблемы, имеющиеся подходы к производственному менеджменту как системе. Кроме того, целесообразно рассмотреть макро- и микроэкономическую среду производственного менеджмента.

В процессе выполнения данного раздела дипломной работы следует показать методические подходы к сбору, обработке и анализу информации по проблеме производственного менеджмента.

РАЗДЕЛ 2. Аналитическая часть

Данный раздел дипломной работы может содержать следующие подразделы:

2.1. Общая характеристика организации.

2.2. Анализ системы управления организацией.

2.3. Анализ организации и структуры производственных процессов.

2.4. Анализ управления материально-техническим обеспечением.

2.5. Анализ организации и управления качеством продукции (работ, услуг).

2.6. Анализ организации и управления производственной инфраструктурой предприятия.

2.7. Анализ организации сбыта продукции.

2.8. Анализ результатов производственно-хозяйственной деятельности предприятия.

2.9. Выводы по аналитической части.

Рассмотрим   краткое   содержание   отдельных   подразделов аналитической части работы.

2.1.  Содержание раздела «Общая характеристика  организации» предусматривает изложение того же круга вопросов, который предложен в общих рекомендациях по структуре и содержанию дипломной работы. Кроме того, целесообразно рассмотреть предприятие как объект производственного менеджмента, как открытую производственную систему.

2.2. Анализ системы управления предприятием целесообразно начать с определения степени прогрессивности выбранной организационной структуры управления: рассмотреть функции управления; порядок делегирования полномочий, проанализировать используемые методы управления. Особое внимание необходимо уделить вопросам оперативного управления основным производством.

2.3. В данном подразделе аналитической части работы необходимо проанализировать достоинства и недостатки выбранных типа и метода производства; рассмотреть структуру производственного процесса; охарактеризовать  его размещение во  времени  (длительность производственного цикла) и в пространстве (планировка рабочих мест). Анализируя производственные процессы предприятия, следует уделить существенное внимание оценке уровня их технической оснащенности, используемых форм разделения и кооперации труда, степени прогрессивности  методов  и  приемов  труда.   При  анализе производственных процессов исследуются такие параметры как: численность, выпуск в смену, трудоемкость изготовления единицы продукции, уровень механизации труда, уровень загрузки и коэффициент сменности работы технологического оборудования; производительность труда и др.

2.4.   Анализ  управления  материально-техническим   обеспечением предполагает исследование вопросов связанных с планированием потребности в материальных ресурсах; поиском наиболее эффективных видов материальных ресурсов с целью повышения качества и конкурентоспособности   продукции   и   услуг,   формированием рациональных   запасов   материалов,   управлением   процессом потребления материальных ресурсов.

2.5.   Анализ  управления  качеством  продукции  (услуг,  работ) предусматривает оценку эффективности действующих форм и методов проведения контроля качества продукции (услуг, работ); анализ динамики показателей, характеризующих качество продукции (услуг, работ) , таких как показатели назначения, надежности, безопасности, технологичности, транспортабельности, стандартизации и унификации, эргономические, эстетические, патентно-правовые, экологические показатели. Далее целесообразно рассмотреть составляющие системы управления качеством и дать их анализ; показать роль и место системы управления качеством в общей структуре управления предприятием.

2.6. Анализ организации и управления инфраструктурой предприятия предполагает     оценку     эффективности     функционирования вспомогательных служб (ремонт и обслуживание технологического оборудования энерго- и теплоснабжение, инструментальное хозяйство и другие в зависимости от их наличия на анализируемом предприятии) и обслуживающих хозяйств (складское и транспортное хозяйство). При этом анализируются формы взаимосвязей данных подразделений с другими  подразделениями  предприятия,   оценивается  уровень организации и оплаты труда вспомогательных рабочих, уровень их квалификации, использование .ими рабочего времени и т.д.

2.7. Анализ организации сбыта продукции начинается с оценки динамики отгрузки продукции за анализируемый период, используемых способов продвижения товаров на рынок, рассматривается их развитие, значимость для анализируемого предприятия. При этом целесообразно проанализировать эффективность функционирования соответствующей службы в структуре аппарата управления предприятия.

2.8. Анализ результатов производственно-хозяйственной деятельности предприятия предполагает анализ динамики основных показателей деятельности, таких как объем производства и реализации продукции (услуг, работ), численность персонала предприятия, фонд заработной платы, издержки производства (обращения), прибыль, рентабельность.

2.9. Итогом аналитической части дипломной работы служат выводы, где студент отмечает, какие недостатки в производственной деятельности имеет анализируемое предприятие и делает заключение  о необходимости разработки плана мероприятий по совершенствованию производственного менеджмента.

РАЗДЕЛ 3. Проектная часть

Проект мероприятий и рекомендаций по совершенствованию производственного менеджмента может быть разработан по следующим направлениям:

совершенствование структуры фирмы;

повышение эффективности организации управления предприятием;

совершенствование форм и методов организации производственных процессов производства продукции (оказания услуг, выполнения работ);

разработка прогрессивных систем оперативного управления производственными процессами;

совершенствование форм и методов организации контроля качества продукции (работ, услуг); совершенствование систем управления качеством;

улучшение организации и управления материальными ресурсами;

совершенствование системы сбыта продукции;

разработка рациональной инфраструктуры предприятия;

разработка системы управления издержками фирмы;

совершенствование      системы      оперативно-календарного планирования в основном производстве и др.

РАЗДАТОЧНЫЙ МАТЕРИАЛ

Раздаточный материал выполняется на листах формата А4 в количестве достаточном для всех членов комиссии и дипломника. Кроме того, раздаточный материал подшивается в приложение к диплому.

Назначение раздаточного материала состоит в иллюстрации содержания дипломной работы, поэтому количество графических листов ограничено только снизу - 6 листов.

Раздаточный материал в обязательном порядке должен быть пронумерован и содержать:

1 лист: «Раздаточный материал к дипломному проекту на тему 

«_________________» дипломника группы ___ института

название по приказу

____________,____________________________________________________

полностью                                                     Ф.И.О. полностью

На этом листе в описательном порядке приводится общая характеристика предприятия, его краткая история и перспективы развития.

2 лист: «Общая характеристика предприятия ________за 1998 г. - 1999г.»1
Приводятся диаграммы по динамике показателей за анализируемый период. (6-8 показателей).

3 лист. Маркетинговая деятельность на предприятии ______.

На этом листе могут быть представлены графические и табличные данные как по аналитической, так и по проектной части дипломной работы, либо этот материал может быть представлен на 2-х листах.

4 лист. Организационная структура управления предприятием _______.

На этом листе также может быть представлена организационная структура управления предприятием как по факту (как это сложилось на предприятии), так и проектируемая организационная структура, либо этот материал может быть представлен на 2-х листах.

5 лист. Проект мероприятий по ___________(тема диплома).

Дается описание предлагаемых в дипломе мероприятий в виде логической схемы или таблица расчета эффективности предложенных мероприятий.

Дается графический или табличный материал по данному разделу дипломной работы.

Лист 6. Основные технико-экономические показатели деятельности предприятия _____ за 1999-2000 гг.

ДОКЛАД

Доклад представляет собой краткое изложение содержания дипломной работы (на 7-10 мин.)

Доклад начинается с приветствия членам государственной аттестационной комиссии и присутствующим к аудитории, названия темы дипломной работы, фамилии, имени и отчества дипломника.

В процессе доклада необходимы ссылки на конкретные листы раздаточного материала. Например, «Обратите, пожалуйста, внимание на лист __ раздаточного материала, на котором отмечено ......»

ОФОРМЛЕНИЕ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

Текст дипломной работы печатается на принтере персонального компьютера (шрифт Times New Roman, размер 14) с полуторным интервалом. Поля: левое - 3 см, верхнее - 2,0 см, правое - 2,0 см и нижнее -2 см.

Дипломная работа открывается титульным листом, и заданием, формы которых следует получить на выпускающей кафедре (см. приложения 1,2).

Текст работы разбивается на вышеуказанные разделы, параграфы (подразделы) и пункты, которые должны иметь порядковые номера, выраженные арабскими цифрами. После номера любого раздела ставится точка. Введение и заключение не нумеруются

. 

Все разделы в оглавлении и тексте, кроме "Введения" и "Заключения" должны быть пронумерованы арабскими цифрами. "Введение" и "Заключение" не нумеруются. Каждый раздел первого уровня начинают с новой страницы.

Подразделы (параграфы) следует нумеровать в пределах каждого раздела. Номер каждого параграфа должен состоять из номера подраздела (параграфа), разделенных точкой.

Разделы и параграфы должны иметь краткие, соответствующие содержанию заголовки. В конце заголовка точку не ставят. Подчеркивать заголовки и переносить слова в заголовках не допускается. Располагаются заголовки по центру страницы.

Названия разделов пишутся с новой страницы тем же шрифтом, что и основной текст, но прописными буквами. Название параграфов пишутся на отдельной строке, по центру, также 14-м, но полужирным шрифтом.

Нумерация страниц должна быть сквозной. Первой страницей является титульный лист, третьей - задание по дипломной работе. Номер страницы проставляет арабскими цифрами в правом верхнем углу. На страницах 1-3 (титульный лист и задание на дипломный проект) номер страницы не ставится.

Рисунки и таблицы, расположенные на отдельных страницах, необходимо включать в сквозную нумерацию страниц.

Все  иллюстрации  (диаграммы,  графики,  схемы,  чертежи, фотографии, и пр.) именуются рисунками. Рисунки нумеруются в пределах каждого раздела арабскими цифрами, например "Рис.1.1.","Рис.2.3."и т.д.

Рисунок должен размещаться сразу после ссылки на него в тексте пояснительной записки. Каждый рисунок должен сопровождаться содержательной подписью. Подпись помещают под рисунком в одну строку с его номером по центру рисунка.

Цифровой  материал  пояснительной  записки  рекомендуется выполнять в виде таблиц. Таблицы нумеруются в пределах каждого раздела арабскими цифрами. Каждая таблица должна иметь содержательный заголовок, который помещают над соответствующей таблицей. Подчеркивать заголовок не следует. Над верхним углом таблицы и заголовком помещают надпись "Таблица" с указанием порядкового номера таблицы (например "Таблица 1.2."). При ссылке на таблицу в тексте пояснительной записки указывается, например, « в соответствии с данными табл. 2.1…..).

Таблица должна размещаться сразу после ссылки на нее в тексте работы. При переносе таблице на следующую страницу необходимо пронумеровать графы и повторить их нумерацию на следующей странице. Эту страницу начинают с надписи "Продолжение табл.__" с указанием ее номера.

Формулы, помещенные в работе должны нумероваться также в пределах каждого раздела арабскими цифрами. Номер формулы следует заключать в скобках и помещать на правой стороне листа на уровне формулы, к которой он относится.

Сведения о книгах в списке литературы должны включать: фамилию и инициалы автора, заглавие книги, место издания, издательство и год издания. Фамилию автора следует указывать в именительном падеже. Если книга написана двумя или более авторами, то их фамилии с инициалами указывают в той последовательности, в какой они напечатаны в книге. При наличие трех и более авторов допускается указывать фамилию и инициалы только первого из них и слова "и др". В случае если книга написана авторским коллективов под чье-либо редакцией, сначала дается название книги, а затем: «Под ред. Ф.И.О.».

Заглавие книги следует приводить с том виде, в каком оно дано на ее титульном листе. Наименование места издания литературного источника необходимо приводить полностью в именительном падеже: допускается сокращение только двух городов Москва (М.) и Санкт-Петербург (СПб). Сведения о статье из периодического издания (журнала и т.п.) должны включать: фамилию и инициалы автора, заглавие статьи, наименование издания, год выпуска, номер издания.

Список литературы включает перечень всех первоисточников, использованных в работе, по определенной форме и последовательности:

1. Законы Российской Федерации и субъектов РФ, Постановления Правительства, Положения и Инструкции Министерств и ведомств.

2. Сборники документов и материалов, статистические справочники, монографии, журнальные и газетные публикации в алфавитном порядке авторов с указанием места и года издания.

Список  литературы  должен  включать  только  источники, непосредственно использованные в работе, т.е. те, которые цитировались, на которые делались ссылки, послужили основой при формировании точки зрения студента. Включение других прочитанных материалов не рекомендуется. Список литературы оформляется в соответствии с ГОСТ 7.1-94 "Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления". При ссылке на источник литературы в тексте диплома указывается ее номер в квадратных скобках, например [23], можно также указать страницу в книге, например [23, с. 14].

ЗАЩИТА ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

Завершенная дипломная работа вместе с письменным отзывом руководителя представляется заведующему кафедрой для решения вопроса о допуске к защите. Разрешение о допуске оформляется на титульном листе и скрепляется подписью заведующего кафедрой.

В случаях отказа в допуске к защите вопрос рассматривается на заседании кафедры, которая выносит мотивированное решение. При необходимости    заведующий    кафедрой    может    организовать предварительную защиту работы перед кафедральной комиссией. В этом случае решение о допуске к защите заведующий кафедрой принимает на основе заключения кафедральной комиссии.
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