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Введение
Выпускная квалификационная (далее – ВКР) работа является своего рода показателем научной зрелости и профессиональной самостоятельности выпускника высшего учебного заведения, поэтому ее написание является неотъемлемой составной частью итоговой государственной аттестации. По результатам работы можно судить о степени и уровне подготовки выпускника, о его профессиональных качествах.

У студентов, приступивших к работе над ВКР, всегда возникает множество вопросов, связанных с методикой ее написания, правилами оформления и процедурой защиты. Задачей настоящего пособия явилось рассмотрение вопросов, возникающих в процессе подготовки дипломной работы: от выбора темы до ее защиты. Настоящее учебно-методическое пособие позволит приобрести навыки правильного оформления письменных научных работ.

С учетом логики проведения дипломного исследования излагаемый материал пособия разделен на части. В первой части приводятся общие методические советы, касающиеся общих сведений о требованиях, предъявляемых к ВКР; во второй - описываются: порядок выбора темы, задачи научного руководства дипломных работ, требования к оформлению текста ВКР, а также правила библиографического описания литературных источников и нормативного материала. В последующих частях включены общие сведения о порядке представления ВКР к защите, о требованиях, предъявляемых к отзывам и рецензиям, а также о процедуре защиты.

1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Цели и задачи ВКР
Целью выполнения ВКР является подготовка квалификационного труда, в котором студент должен показать глубокие теоретические знания при разработке конкретных вопросов, умение использовать современные методы исследований, применять достижения науки и техники при решении практических задач, четко и логично излагать свои мысли, обобщать и формулировать выводы и предложения.

Успешная подготовка к защите ВКР – итог обучения студента НОУ ВПО «Академия МНЭПУ» (далее – Академия), оценка уровня его знаний, и имеет своей целью: систематизацию, закрепление, расширение теоретических и практических знаний по специальности, развитие навыков самостоятельной работы в условиях современного производства.

ВКР, как правило, выполняется на материалах конкретного предприятия. При этом студент должен:

· изучить нормативные документы и специальную литературу по избранной теме. В процессе изучения приобретаются навыки выявления нерешенных проблем, критической оценки предложений отдельных авторов по их решению, а также формулируется собственное отношение студента к решению той или иной проблемы;

· использовать современные методы исследований;

· самостоятельно решить поставленную задачу;

· излагать свои мысли четко, грамотно и в строгой логической последовательности.

1.2 Требования, предъявляемые к дипломной работе

ВКР должна:
· отражать высокий уровень общеобразовательной и специальной подготовки студента по профилю его будущей практической работы;

· носить характер самостоятельного исследования, отражать критический подход к действующей системе организации учета, анализа и аудита в организации;

· содержать конкретные рекомендации и предложения, направленные на совершенствование организации учетной и калькуляционной работы предприятия, и на выявление резервов повышения эффективности производства;

· быть правильно оформлена в соответствии с предъявляемыми требованиями работе, должна быть написана четким, компетентно- грамотным языком.

Практический материал должен соответствовать теоретическим выкладкам и отражать финансово-хозяйственную деятельность конкретного предприятия, на базе которого студент выполняет работу.

Наибольшую ценность ВКР имеет в том случае, когда рекомендации и предложения дипломанта способствуют совершенствованию практики учетной работы конкретной организации. Реализация рекомендации может дать определенный эффект, а также быть принятыми, подтверждаемыми справкой или актом о внедрении.

2 ОСНОВНЫЕ ЭТАПЫ ПОДГОТОВКИ И ЗАЩИТЫ ВКР

2.1 Выбор темы ВКР
Тематика ВКР разрабатывается и утверждается соответствующими выпускающими кафедрами Академии. Согласно разработанной и утвержденной на текущий учебный год тематике ВКР студент должен учесть свою теоретическую и профессиональную подготовку, опыт работы в СНО, НИРСе, тематику выполненных курсовых работ и докладов в процессе учебы, ориентироваться на знания организации работы предприятия, где проходил производственную практику. 
Студент имеет право предложить кафедре свою или рекомендованную организацией тему работы. Тема ВКР может быть изменена по согласованию с руководителем и заведующим кафедрой в тех случаях, когда будет отказано в возможности сбора и получения полноценного материала для ее написания. 

Закрепление за студентом конкретной темы дипломной работы осуществляется по его личному письменному заявлению на имя заведующего кафедрой (Приложение 1). Выбранная студентом тема дипломной работы в ее окончательном варианте должна быть согласована с научным руководителем после индивидуального собеседования, после чего она утверждается приказом по Академии.

Выбор темы и ее утверждение должны быть завершены до начала преддипломной практики у студентов очной формы обучения или за месяц до окончания зимней зачетно-экзаменационной сессии у студентов заочной и очно-заочной формы обучения.

2.2 Руководство и порядок выполнения ВКР
В соответствии с выбранной и утвержденной темой ВКР руководитель выдает студенту задание по изучению литературных источников, инструктивного материала, объекта исследования и сбора практического материала для рассматриваемого вопроса или проблемы. Это задание составляется по установленной форме, подписывается дипломником, руководителем дипломной работы и заведующим кафедрой. 
На начальном этапе выполнения дипломной работы выпускник совместно с руководителем составляет календарный план, в котором указываются сроки написания и предоставления частей и глав ВКР на проверку руководителю (Приложение 2). Для научного руководителя календарный план является основой для контроля за ходом выполнения студентом дипломной работы.

Руководитель: оказывает помощь студенту в разработке задания по дипломной работе и контролирует его выполнение; проводит (устные или письменные) консультации, во время которых дает конкретные задания студенту по изучению литературы; подбору и анализу фактического материала; обсуждает с ним результаты проделанной работы; проверяет разделы и полностью дипломную работу и делает по ним замечания; дает оценку и определяет готовность дипломной работы к защите. Студенту следует помнить, что научный руководитель не является соавтором ВКР и не обязан писать или править текст работы выпускника - он осуществляет общее руководство.
В установленные сроки студент-дипломник отчитывается о проделанной работе согласно заданию и календарного плана перед руководителем, а в необходимых случаях и перед заведующим кафедрой, которые фиксируют степень готовности дипломных работ и информируют директора института.
Законченную и надлежащим образом оформленную ВКР проверяет руководитель и дает развернутый отзыв. Дипломник несет ответственность за достоверность практического и теоретического материала, за предлагаемые решения, выводы и рекомендации.

3 ПОДБОР ЛИТЕРАТУРЫ И СОСТАВЛЕНИЕ ПЛАНА
Работа над избранной темой начинается с подбора литературы. Изучение литературы способствует формированию научных знаний студента. Подбор литературы по избранной теме осуществляется при консультировании с научным руководителем, который указывает направление и порядок подбора источников. При выполнении этой работы следует пользоваться предметными каталогами и библиографическими справочниками библиотеки Академии, учебной, научной, периодической литературой, электронными и интернет-ресурсами. Следует пользоваться также библиотекой базового предприятия. Литературу следует подбирать общетеоретического и практического характера по исследуемой проблеме.

Необходимость предварительного ознакомления с литературой позволит выяснить содержание источников, их полезность для дальнейшей работы над темой, а также более ясно представить круг дискуссионных вопросов проблемы и при необходимости внести корректировки в первоначальный план дипломной работы. План должен отражать цель и пути ее достижения, раскрыть тему, выделять наиболее актуальные вопросы проблемы.

Ни одно современное научное исследование (к которому относится и ВКР) в настоящее время не может считаться полноценным, если при его проведении не были использованы данные Федеральной службы статистики РФ и Интернет-ресурсы. На все использованные литературные источники в тексте работы должны быть проставлены ссылки.

4 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ВКР
Дипломная работа содержит следующие примерные структурные элементы (Приложение 6):

· Титульный лист.
· Задание.
· Календарный план.
· Оглавление.
· Введение.
· Основная часть с разбивкой на главы и параграфы.
· Заключение.
· Список использованной литературы.
· Приложения (при необходимости).

· Последний лист.

Титульный лист. Титульный лист является первой страницей работы и оформляется согласно Приложению 3. Надписи на титульном листе выполняются на компьютере или рукописным способом только черным цветом. Надписи, относятся к теме дипломной работы, выполняются шрифтом 14, прописными буквами, остальные – шрифтом 14, используя строчные буквы (Приложение 9).

Задание. Задание на ВКР должно быть индивидуальным и согласованным с интересами и способностями студента, без снижения общих требований. Надписи на бланке задания выполняются компьютером или рукописным способом только черным цветом.
Календарный план. В нем отражаются сроки предоставления введения, глав дипломной работы, заключения, текста выступления для защиты ВКР научному руководителю на проверку. Требования к заполнению календарного плана аналогичны заполнению титульного листа и задания.
Оглавление. Содержание включает последовательно перечисленные наименования всех глав, подразделов, пунктов (если последние имеют наименования) и приложений с указанием номеров страниц (Приложение 14).

Введение. Во введении обосновывается выбор темы, ее актуальность, задачи исследования. Задачи локализируют цель работы, уточняя круг вопросов. Целесообразно кратко остановиться на методологии исследования, какие применялись методы научного анализа, как проводилась обработка материала, и обосновать логику изложения материала. Введение не должно быть громоздким, его следует изложить четко и кратко, рекомендуемый объем 3-4 страницы.
Основная часть. В основной части дипломной работы освещаются теоретические и практические аспекты, связанные с сущностью исследуемого вопроса. Текст работы должен соответствовать ее теме и содержанию.

Первая глава ВКР является теоретической: в ней приводится обзор отечественной и зарубежной литературы с целью уяснения степени научной разработанности темы исследования, а также выявления проблемных вопросов по теме дипломной работы.

Необходимо изложить различные точки зрения и подходы к решению того или иного вопроса, предложения отдельных авторов, а также по возможности высказать свое отношение к проблеме.

Проработка литературы позволит дипломнику раскрыть понятие и сущность исследуемого явления, уточнить научные определения, формулировки, выявить основные направления развития изучаемого вопроса, а также перспективы его развития на исследуемом предприятии. 
Во второй главе дипломной работы, используя материалы статистических сборников, отчетов и других источников, следует привести такие характеристики организации, как: местоположение; форма собственности, показатели работы организации в динамике за последние два-три года, значение организации в развитии. Далее рекомендуется изложить вопросы управления организации, описать используемые методы управления, форму учета, документооборот и т.п.
Целесообразно дать краткую характеристику работы предприятия посредством проведения анализа его состоянию. Рекомендуется критически оценивать практику работы, сопоставлять с инструктивными указаниями и опытом работы родственных хозяйствующих субъектов, используя литературные источники.
Собирая материалы для второй главы, необходимо охарактеризовать системы аналитических показателей и источников информации для их получения, описать методику расчета показателей, заполнить аналитические таблицы за ряд периодов. Особенностью главы является то, что она носит не описательный, а конструктивный характер и строится на основе анализа конкретных данных организации. При написании данной главы необходимо изучить существующие методики анализа, позиции отдельных авторов и аргументировано дать оценку, что позволит не только сделать правильное сопоставление различных точек зрения, но и сформулировать свое отношение к ним.
В третьей главе дипломной работы обосновываются и вносятся предложения, направленные на повышение эффективности работы предприятия. Студенту следует показать, что предложенные мероприятия могут оказать положительное воздействие на увеличение конечных результатов производства, таких как повышение производительности труда, фондоотдачи, снижение себестоимости продукции и т. п. Необходимо показать предложенные рекомендации. 

Исследование должно быть направлено преимущественно на выявление резервов повышения эффективности производства, определение факторов, влияющих на показатели эффективности, оценку степени их влияния. 
Для обработки и исследования данных необходимо использовать весь арсенал приемов и способов, которые известны дипломнику. Изложение должно быть последовательным и логичным, идти от рассмотрения наиболее общих итоговых показателей к частным. Цифровой материал приводится в работе в виде аналитических таблиц. Для наглядности рекомендуется строить графики. В таблицах должны быть не только размешены и увязаны те или иные показатели, но и отражена взаимная зависимость их, влияние одних показателей на другие. 
Итогом данной главы должны быть выводы и предложения, вытекающие из результатов анализа, сформулированные в виде предложений, направленных на улучшение деятельности организации.

Заключение. В заключении дипломной работы делаются краткие выводы и предложения по изученному и обобщенному материалу по каждому разделу дипломной работы. Объем заключения должен быть не более 4-5 страниц.

Список использованной литературы. Список использованной литературы должен содержать не менее 25-30 наименований источников, включая нормативную документацию, периодические и интернет-источники, отечественные и зарубежные публикации, с указанием фамилии автора, места и года издания. В список литературы включаются только те источники, на которые дипломник ссылается в работе. Такой список составляет важную часть ВКР, отражающую самостоятельную творческую работу ее автора, и поэтому позволяющий судить о степени функциональности проведенного исследования.

Расположение литературы в списке производится в алфавитном порядке, при котором в начале списка необходимо выделить официально-документальные издания, нормативные акты (Бюджетный Кодекс РФ, Гражданский Кодекс РФ, Конституция РФ, Федеральные Законы, и др.) в алфавитном порядке, а затем привести список монографий, книг учебных пособий, журнальных и газетных статей, интернет-источники в алфавите фамилий авторов или заглавий, если автор не указан. 

Оформление списка использованной литературы будет рассмотрено далее, в пятом разделе методических указаний.

Приложение. С целью сокращения объема основной части работы, рекомендуется помещать в приложениях вспомогательный материал (объемные расчеты, большие таблицы, рисунки и т.п.). В тексте работы на все приложения должны быть даны ссылки в порядке их появления. Каждое приложение следует написать с новой страницы, в правом верхнем углу которой пишется слово «Приложение» и указывается порядковый номер, обозначенный арабской цифрой (без знака №). 
Если приложение занимает более одной страницы, то на следующей странице в правом верхнем углу пишется словосочетание «Продолжение Приложения ___ (указывается номер соответствующего приложения без знака №)».
На последнем листе ВКР указывается информация о ее объеме и и самостоятельности выполнения – Приложение 3.
5 ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ
Порядок оформления дипломной работы должен соответствовать требованиям ГОСТ 7.32-2001 и ГОСТ 2.105-95, которые устанавливают общие требования и положения к оформлению текстовых работ, и сводится к следующему. Рекомендуемый объем дипломной работы составляет 60-70 страниц (без учета приложений).
Порядок использования шрифтов в дипломной работе. Текст работы должен быть выполнен на компьютере на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210 мм х 297 мм). Основной текст дипломной работы выполняется шрифтом Times New Roman или Times New Roman Cyr. Размер шрифта составляет 14 пт. Начертание обычное. Междустрочный интервал – полуторный. В том случае, если при подготовке дипломной работы использован текстовый редактор, в котором используются параметры отличные от редактора Microsoft Word, то допускается выполнение основного текста работы аналогичным шрифтом. Функция автоматического переноса должна быть включена (Сервис/Язык/Расстановка переносов) – Приложение 7.
Заголовки глав (разделов) дипломной работы выполняются шрифтом Times New Roman или Times New Roman Cyr. Размер шрифта составляет 14 пт., полужирный. Начертание заглавными буквами. Перенос слов в заголовках разделов не допускается.

Заголовки параграфов (подразделов) дипломной работы выполняются шрифтом Times New Roman или Times New Roman Cyr. Размер шрифта составляет 14 пт., полужирный. Начертание обычное. Перенос слов в заголовках подразделов не допускается.

Заголовки подпараграфов дипломной работы выполняются шрифтом Times New Roman или Times New Roman Cyr. Размер шрифта составляет 14 пт., курсив. Начертание обычное. Перенос слов в заголовках подпараграфов не допускается.

Текст таблицы выполняется шрифтом Times New Roman или Times New Roman Cyr. Размер шрифта составляет 12-14 пт, в зависимости от величины значений, размеров текста, заносимого в таблицу. Начертание обычное. Перенос слов в тексте таблицы является возможным. Перенос числовых значений не допускается. Таблица размером более одной страницы выносится в приложение.
Текст «шапки» таблицы выполняется шрифтом Times New Roman или Times New Roman Cyr. Размер шрифта составляет 12-14 пт, в зависимости от размеров текста, заносимого в «шапку» таблицы. Начертание обычное. Перенос слов в «шапке» таблицы является возможным.

Текст заголовка таблицы и ее нумерации выполняется шрифтом Times New Roman или Times New Roman Cyr. Размер шрифта составляет 12-14 пт, в зависимости от размеров текста в заголовке таблицы. Начертание обычное. Перенос слов является возможным

Текст подстрочных сносок выполняется шрифтом Times New Roman или Times New Roman Cyr. Размер шрифта составляет 10 пт. Начертание обычное. Перенос слов в подстрочных сносках является возможным – Приложение 12. 

Текст подписи рисунков (графиков) выполняется шрифтом Times New Roman или Times New Roman Cyr. Размер шрифта составляет 14 пт. Начертание обычное. Перенос слов в подписи рисунков (графиков) является возможным. Выравнивание по центру страницы.
Текст подписи осей на графиках выполняется шрифтом Times New Roman или Times New Roman Cyr. Размер шрифта составляет 14 пт, в зависимости от размеров текста. Начертание обычное. Выравнивание по центру страницы.
Текст подписи значений на осях графика выполняется шрифтом Times New Roman или Times New Roman Cyr. Размер шрифта составляет 12-14 пт, в зависимости от размеров значений и интервала между ними. Начертание обычное.

Текст подписи значений на точках графика (выносных линиях круговых диаграмм) выполняется шрифтом Times New Roman или Times New Roman Cyr. Размер шрифта составляет 10-12 пт, в зависимости от размеров значений и интервала между ними. Начертание обычное. 

В том случае, если при подготовке дипломной работы использован текстовый редактор, в котором используются параметры отличные от редактора Microsoft Word, то допускается выполнение основного текста работы аналогичным шрифтом.

Форматирование абзаца. Основной текст дипломной работы выполняется с абзацным отступом величиной 1,27 см. Выравнивание текста – по ширине (Приложение 8). 

Заголовки глав (разделов) дипломной работы выполняются с абзацным отступом с прописной буквы с выравниванием текста по центру, без точки в конце. 
Заголовки параграфов (подразделов) дипломной работы выполняются с абзацным отступом с выравниванием текста по центру, без точки в конце.

Заголовки подразделов дипломной работы выполняются с абзацным отступом с выравниванием текста по центру, без точки в конце.

Текст таблицы выполняется без абзацного отступа с выравниванием:

- текста - по левому краю;

- цифровых значений – по правому краю.

Текст «шапки» таблицы выполняется без абзацного отступа с выравниванием текста по центру. Текст заголовка таблицы выполняется без абзацного отступа с выравниванием текста по центру. Текст нумерации таблицы выполняется без абзацного отступа с выравниванием текста по правому краю. Текст подстрочных сносок выполняется без абзацного отступа с выравниванием текста по ширине. 

Текст подписи рисунков (графиков) выполняется без абзацного отступа с выравниванием текста по центру. Текст подписи осей на графиках выполняется без абзацного отступа с выравниванием текста по краю оси. Межстрочный интервал в основном тексте дипломной работы - полуторный. Интервал перед абзацем и после абзаца составляет 0 пт.

Межстрочный интервал в заголовках разделов – полуторный. Межстрочный интервал в заголовках подразделов – полуторный.

Межстрочный интервал в таблице – одинарный. Межстрочный интервал в «шапке» таблицы – одинарный.  Интервал в заголовке таблицы – полуторный. Межстрочный интервал в подстрочных сносках – одинарный.

Межстрочный интервал в подписи рисунков (графиков) – одинарный.

Межстрочный интервал в тексте рисунков (графиков) – одинарный.

Интервал между заголовком главы (раздела, подраздела) и началом основного текста главы (раздела, подраздела) дипломной работы соответствует 1-й пустой строке с полуторным интервалом. 

Интервал между окончанием основного текста главы дипломной работы и заголовком параграфа соответствует 1-й пустой строке с полуторным интервалом. 
Интервал между заголовком параграфа и заголовком подраздела – одна пустая строка с полуторным интервалом.

Интервал между окончанием основного текста дипломной работы и словом «Таблица» - полуторный без пропуска пустых строк.

Интервал между словом «Таблица» (строка нумерации таблиц) и заголовком таблицы – одинарный без пропуска пустых строк. 

Функция «Запрет висячих строк» (меню Формат/Абзац, закладка Положение на странице) выключена (галочка отсутствует). 

Форматирование параметров страницы. Диплом выполняется на страницах книжной ориентации. Отдельные таблицы и графики большого размера допускается выносить на страницы с альбомной ориентацией. Однако предпочтительно, чтобы такие таблицы, рисунки и графики находились бы в приложениях. Поля страницы составляют: слева – 30 мм; справа – 10 мм; сверху – 20 мм; снизу – 20 мм.

На странице не должно оставаться незаполненное пространство снизу или сверху за исключением случаев, когда страница является последней в разделе. 

Форматирование разделов. Каждая глава дипломной работы начинается с новой страницы. Для форматирования глав рекомендуется воспользоваться функцией «Вставка/Разрыв». Форматирование глав через вставку пустых строк посредством нажатия клавиши «Enter» является нежелательным. 

Параграфы в рамках одной главы начинаются непосредственно после окончания предыдущего параграфа. После заголовка раздела (подраздела) на данной странице должно быть расположено не менее трех строк основного текста. В противном случае текст необходимо переформатировать (добавить текст) таким образом, чтобы раздел (подраздел) начинался со следующей страницы, либо переформатировать (вырезать текст) таким образом, чтобы после заголовка подраздела было не менее трех строк основного текста.

Все разделы основной части дипломной работы (за исключением введения, заключения, списка использованной литературы и приложений) нумеруются. Нумерация осуществляется арабскими цифрами – 1, 2, 3, 4. После номера раздела и подраздела точка не ставится. Если название раздела состоит из нескольких предложений (что является нежелательным), то предложения разделяются точкой. Точка после последнего предложения не ставится. 

Слово «Глава» или «Раздел» перед номером раздела не пишется. 

Пример:

2  ОСНОВНЫЕ АСПЕКТЫ ПРОБЛЕМЫ ФИНАНСОВОЙ

ДИАГНОСТИКИ ПРЕДПРИЯТИЯ
Параграфы нумеруются в пределах одной главы. При этом первая цифра в нумерации показывает номер основного раздела, а вторая цифра - номер подраздела в основном разделе. После первой цифры в номере подраздела ставится точка, после второй цифры в номере подраздела – точка. После заголовка подраздела точка не ставится.

Пример:

2  ОСНОВНЫЕ АСПЕКТЫ ПРОБЛЕМЫ ФИНАНСОВОЙ
ДИАГНОСТИКИ ПРЕДПРИЯТИЯ
2.1 Краткая характеристика предприятия ООО «Строй -Комфорт»

Нежелательным является выделение подразделов более чем одного уровня в рамках одной главы. Подразделы нумеруются арабскими цифрами в пределах каждого параграфа. Номер подраздела состоит из номеров раздела, подраздела и пункта (с точками), например, «1.2.2» (2 пункт 2 подраздела 1 раздела). 

Оформление таблиц. Нумерация таблиц осуществляется в пределах всей дипломной работы сквозной нумерацией. Слово «Таблица …» располагается в верхнем левом углу, после которого ставится арабской цифрой номер таблицы, далее «тире» и название таблицы без кавычек.

Пример:

Таблица 1 – Соотношение уровней рисков для разных типов бизнеса

	Уровень

производственного риска
	Тип бизнеса
	Уровень финансового риска

	
	
	Высокий
	Низкий

	
	
	С активным привлечением внешнего финансирования
	Преимущественно собственное финансирование

	Высокий
	Фондоемкий
	-
	+

	Средний
	Трудоемкий
	+
	+

	Низкий
	Материалоемкий
	+
	-


Нумерация таблиц с учетом номера подраздела не допускается. 

Текст заголовка таблицы и ее нумерации выполняется шрифтом Times New Roman или Times New Roman Cyr. Размер шрифта составляет 12-14 пт, в зависимости от размеров текста в заголовке таблицы. Начертание обычное. Перенос слов является возможным.

После заголовка таблицы указываются единицы измерения таблицы, в том случае, если они едины для всех значений. Текст единиц измерения приводится с выравниванием по правому краю. 
Шрифт текста единиц измерения соответствует шрифту текста заголовка таблицы. Если для показателей таблицы используются различные единицы измерения, то их наименование приводится либо в «шапке» таблицы, либо после наименования показателя в таблице.

Текст «шапки» таблицы выполняется без абзацного отступа с выравниванием текста по центру и выполняется шрифтом Times New Roman или Times New Roman Cyr. Размер шрифта составляет 12-14 пт, в зависимости от размеров текста, заносимого в «шапку» таблицы. Начертание обычное. Перенос слов в «шапке» таблицы является возможным.

Текст таблицы выполняется без абзацного отступа с выравниванием:

- текста – по левому краю;

- цифровых значений – по правому краю.

Текст таблицы выполняется шрифтом Times New Roman или Times New Roman Cyr. Размер шрифта составляет 12-14 пт, в зависимости от величины значений, размеров текста, заносимого в таблицу. Текст таблицы не должен иметь размер больший, нежели размер текста в шапке таблицы. Начертание обычное. Перенос слов в тексте таблицы является возможным. Перенос числовых значений не допускается.

Сокращение текста допускается только с использованием общепринятых аббревиатур. В том случае, если используется малоизвестное (специальное) сокращение, то в подстрочной сноске необходимо дать расшифровку данного сокращения. Нумерация строк в таблице является нежелательной. Нумерация столбцов является необходимой только в том случае, если таблица располагается на нескольких листах. В противном случае нумерация столбцов может осуществляться по желанию студента, выполняющего работу. 

При размещении таблицы на нескольких страницах таблица переносится по следующим правилам:

-  нумеруются столбцы таблицы;

- на каждой странице в первой строке таблицы приводится нумерация столбцов, принятая на 1-ой странице, на которой располагается таблица;

- перед первой строкой таблицы на каждой последующей странице делается запись «Продолжение таблицы ...». Данный текст выравнивается по правому краю. Шрифт текста надписи аналогичен шрифту заголовка таблицы. На последней странице из тех, на которых располагается многостраничная таблица, делается надпись «Окончание таблицы …».

Пример: 

Таблица 2 – Данные об объеме продаж продукции ООО «Вега» за 2011 год

	Вид товара
	Цена, руб./ед. изм.
	Количество реализованных единиц товара, ед. изм.
	Стоимость реализованного товара, руб.

	1
	2
	3
	4

	Бензин АИ-92
	10
	100
	1000

	
	
	


	Окончание таблицы 2

	1
	2
	3
	4

	Фильтры топливные
	20
	60
	1200

	Итого
	Х
	Х
	2200


В таблице не должно быть пустых строк. В том случае, если значение какого-либо показателя, который может быть у предприятия, равняется «0», то в соответствующей ячейке таблицы ставится «0». Если значение неизвестно, то в таблице ставится «…». Если значение не может быть рассчитано, то «Х». Все линии таблицы являются линиями стандартной толщины. Таблица имеет стандартную прозрачную сетку без заливки столбцов. Курсив, полужирное начертание шрифта или шрифт с подчеркиванием не допускаются. 

Границы таблицы должны совпадать с границами основного текста работы, выровненного по ширине. Текст после таблицы начинается через одну пустую строку с полуторным межстрочным интервалом. При оформлении в тексте указания на таблицу ее номер приводится полностью. 

Пример:

Как показано в таблице 2, объем реализации бензина АИ-92 превышает объем реализации топливных фильтров в стоимостном выражении.

Оформление рисунков (графиков). Все графики в дипломной работе выполняются с использованием возможностей встроенного пакета построения диаграмм в Microsoft Word - Microsoft Graph, либо с использованием возможностей электронных таблиц – Microsoft Excel. 

Нумерация рисунков (графиков) осуществляется аналогично нумерации таблиц, то есть в пределах всей ВКР сквозной нумерацией. Нумерация рисунков и графиков начинается со слова «Рисунок», за которым следует номер рисунка (графика). Нумерация графиков (рисунков) осуществляется одновременно с их наименованием под графиком. 
Текст подписи рисунков (графиков) выполняется без абзацного отступа с выравниванием текста по центру. Текст подписи осей на графиках выполняется без абзацного отступа с выравниванием текста по краю оси. 
Межстрочный интервал в подписи рисунков (графиков) – одинарный. Межстрочный интервал в тексте рисунков (графиков) – одинарный.

Текст подписи рисунков (графиков) выполняется шрифтом Times New Roman или Times New Roman Cyr. Размер шрифта составляет 14 пт. Начертание обычное. Перенос слов в подписи рисунков (графиков) является возможным. Текст подписи осей на графиках выполняется шрифтом Times New Roman или Times New Roman Cyr. Размер шрифта составляет 12-14 пт, в зависимости от размеров текста. Начертание обычное.

Пример:


[image: image1]
Рисунок 2 – Два подхода к оценке эффективности инвестиций

Текст подписи значений на осях графика выполняется шрифтом Times New Roman или Times New Roman Cyr. Размер шрифта составляет 10-12 пт, в зависимости от размеров значений и интервала между ними. Начертание обычное.

Текст подписи значений на точках графика (выносных линиях круговых диаграмм) выполняется шрифтом Times New Roman или Times New Roman Cyr. Размер шрифта составляет 10-12 пт, в зависимости от размеров значений и интервала между ними. Начертание обычное. Точки значений графика должны быть выделены. График должен иметь вертикальную сетку, которая бы позволяла легко интерпретировать значение показателя. 

График должен обязательно содержать легенду, с помощью которой можно было бы легко интерпретировать содержание графической иллюстрации.

Шкала осей графика должна быть такой, чтобы она позволила отследить поведение показателя. Ось не обязательно должна начинаться с нулевого значения. Оси графика должны иметь наименование и единицы измерения. Область графика не должна быть «залита». График не должен быть объемным.

В электронном варианте графики могут быть выполнены в цветном изображении. В распечатанном виде графики должны быть представлены в цвете оттенков серого. 

Пример:


[image: image2.emf]Рисунок 3 - Динамика объема реализации нефтепродуктов ООО "Вега"

600

700

800

900

1000

1100

1200

1300

2008 2009 2010 2011

Период

Литров

Бензин

Аи-92, л.

Бензин

Аи-80, л.


График не должен быть перегружен информацией. При большом количестве линий допускается применять их пунктирное обозначение, а также изменять толщину линий. Нежелательно, чтобы график имел заливку. Это связано с тем, что при печати такого графика линии будут видны нечетко.

При оформлении в тексте указания на график ссылка на него производится следующим образом. 

Пример:

Как показано на рисунке 3, объем реализации бензина АИ-92 превышает объем реализации бензина АИ-80.

Оформление формул. Оформление формул осуществляется с помощью встроенного редактора форму Microsoft Equation (Вставка/Объект) - Приложение 11).
Формулы желательно задавать условными обозначениями, расшифровка которых приводится ниже. Выше и ниже формулы должно быть оставлено не менее одной свободной строки.

Формулы обозначаются сквозной нумерацией по всей ВКР аналогично таблицам. Номер формулы приводится в скобках. После закрывающейся скобки ставится запятая, затем указывается слово «где», а через пустую строку начинается расшифровка условных обозначений, которые использованы для написания формулы. Расшифровка начинается с наименования рассчитываемого показателя. В конце расшифровки обязательно указывается размерность (единицы измерения). В тексте можно делать сноски на формулы. В самом тексте номер формулы приводится без скобок.

Пример:

Производим расчет показателя NPV по следующей формуле
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где INV - суммарный объем инвестиций, руб.; 
r - взвешенная средняя стоимость капитала WACC, руб.;
CF1, CF2,..., CFn - денежные потоки, руб.;

n - годы.

Оформление списков. Достаточно часто в дипломной работе приходится использовать перечисления, списки. Текст списков выполняется шрифтом для основного текста. Начертание обычное. Межстрочный интервал аналогичен интервалу для основного текста. Желательно использование маркированных списков. В начале каждой строки списка ставится только знак «-». Звездочки, кружочки, крестики, стрелочки и т.п. в формировании маркированных списков не допускаются. 

Текст списка имеет выравнивание по ширине. Текст печатается с выступом 0,64 и отступом слева на 1,27 см, что обеспечивает более наглядное оформление перечисления. По окончании списка пустые строки перед началом основного текста не вставляются, интервалы не выставляются ни перед списком, ни после него.  (Формат/Абзац/Интервал/Перед-0/После-0).
Оформление списка использованной литературы. При составлении списков источников (печатных и электронных материалов), использованных в процессе подготовки контрольных, курсовых, дипломных работ и т. п., библиографические записи необходимо располагать в следующем порядке: 

· федеральные законы;

· постановления Государственной Думы РФ;

· указы Президента РФ;

· постановления Правительства РФ;

· региональное законодательство;

· нормативные документы (стандарты и пр.);

· другие источники: книги, статьи из периодических изданий, электронные ресурсы и т.д. (располагаются в алфавитном порядке).

Список должен иметь единую продолжающуюся нумерацию.
Пример:
Образцы библиографических записей.

Книги.  
Книга одного автора.

1. Альперович В.Д. Проблемы старения [Текст]: Демография, психология, социология / Валерий Альперович. – М.: АСТ: Астрель, 2009. – 352 с. – (Университетская библиотека).

2. Вахрушина М.А. Бухгалтерский управленческий учет: [Текст] : учеб. / М.А. Вахрушина. – 6-е изд., испр. – М.: Омега-Л, 2010. – 571 с. – (Высшее финансовое образование).

Книга двух авторов.

1. Косарецкая С.В. О неформальных объединениях молодежи [Текст] / С.В. Косарецкая, Н.Ю. Синягина. – М.: ВЛАДОС, 2009. – 159 с. – (Семейная библиотека).

2. Шуляк П.Н. Финансы [Текст]: Учеб. пособие (с применением структурно-логич. схем) / П.Н. Шуляк, Н.П. Белотелова. – Изд. третье, испр. и доп. – М.: Дашков и Ко, 2012. – 456 с. 

Книга трех авторов.

1. Блинков Ю.А. Медико-социальная экспертиза лиц с ограниченными возможностями [Текст]: учеб. пособие / Ю.А. Блинков, В.С. Ткаченко, Н.П. Клушина. – Ростов н/Д.: Феникс, 2011. – 320 с. – (Высшее образование).

2. Хомоненко А.Д. Базы данных [Текст]: Учеб. для вузов / А.Д. Хомоненко, В.М. Цыганков, М.Г. Мальцев. – 4-е изд., доп. и перераб. – СПб.: КОРОНА принт, 2004. – 736 с.      

    Книга четырех или более авторов.

1. История России [Текст]: учеб. / А.С. Орлов [и др.]. – Изд. третье, перераб. и доп. – М.: Проспект, 2006. – 526 с. 

2. Введении е в гендерные исследования [Текст]: учеб. пособие для вузов / Костикова И. В. [и др.]. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: Аспект Пресс, 2005. – 256 с. – (Классический университетский учебник).

Сборники.

1. Молодежь XXI века – будущее Российской науки [Текст]: Материалы докладов IV научно-практ. конф. студентов, аспирантов и молодых ученых 12 – 14 мая 2006 г.: Вып. V / Рост. гос. ун-т; Рост. отд-ние Рос. союза молодых ученых; Союз студентов РГУ. – Ростов н/Д.: ЦВВР, 2009. – 180 с.

2. Новый человек: радость и печаль существования [Текст]: Межвузов. сб. / Южно-Рос. гос. техн. ун-т; Науч. ред. Л.П. Липовая. – Ростов н/Д.: Изд-во Рост. ун-та, 2005. – 232 с. 

3. Проблемы образования, экономики, формирования личности [Текст]: Материалы науч. конф. преподавателей и студентов / Новошахт. филиал Рост. гос. ун-та; Под общ. ред. Л.Ф. Бердник. – Новошахтинск; Новочеркасск: НОК, 2006. – 146 с.

Многотомные издания.

Многотомное издание в целом.

1. Березовая Л.Г. История русской культуры [Текст]: в 2-х ч. / Л. Г.Березовая, Н. П. Берлякова. – М.: ВЛАДОС, 2002. – 2 т.

2. Ключевский В.О. Русская история [Текст]: в 5 т. / В.О. Ключевский. – М.: РИПОЛ КЛАССИК, 2001. – (Великая Россия). 

3. Мировая экономическая мысль [Текст]: Сквозь призму веков: в 5 т. / сопред. редкол. Г. Г. Фетисов, А. Г. Худокормов. – М.: Мысль, 2004 – 2005. 

4. Подласый И.П. Педагогика [Текст]: Новый курс: в 2-х кн. / И. П. Подласый. – М.: ВЛАДОС, 1999. – (Учебник для вузов). 

 Отдельный том многотомного издания.

1. Березовая Л.Г. История русской культуры [Текст]: в 2-х ч. / Л. Г. Березовая, Н. П. Берлякова. – М.: ВЛАДОС, 2002. – Т. 1. – 400 с.

2. Ключевский В. О. Русская история [Текст]: в 5 т. / В.О. Ключевский. – М.: РИПОЛ КЛАССИК, 2001. – Т. IV. Боярская дума древней Руси. Древнерусские жития святых как исторический источник. Статьи. – 880 с. – (Великая Россия). 

3. Мировая экономическая мысль [Текст]: Сквозь призму веков: в 5 т. / сопред. редкол. Г.Г. Фетисов, А.Г. Худокормов. – М.: Мысль, 2004 – 2005. – Т. IV. Век глобальных трансформаций / отв. ред. Ю.Я. Ольсевич. – 2004. – 944 с. 

4. Подласый И.П. Педагогика [Текст]: Новый курс: в 2-х кн. / И.П. Подласый. – М.: ВЛАДОС, 2009. – Кн. 2. Процесс воспитания. – 256 с. – (Учебник для вузов). 

Составные части документов.

Разделы, главы из книг, статьи из сборников.

1. Бердяев Н.А. Время и вечность [Текст] / Н.А. Бердяев // Хрестоматия по философии: учеб. пособие / сост. П. В. Алексеев, А.В. Панин. – Изд. второе, перераб. и доп. – М.: Проспект, 1998. – С. 450 – 460.

2. Информационные технологии в банковском деле [Текст] // Финансово-кредитный энциклопедический словарь / Под общ. ред. А.Г. Грязновой. – М.: Финансы и статистика, 2002. – С. 374 – 375.

3. Калмычкова Е.Н. Модели человека в структуре экономической мысли [Текст] / Е.Н. Калмычкова // Экономическое мышление: философские предпосылки: Учеб. пособие. – М.: ИНФРА-М, 2005. – С. 9 – 146. 

Статьи из журналов, газет.

1. Дризе Ю. Био плюс нано: Вместе эти технологии дают мощный импульс развитию инновационной экономики [Текст] / Ю. Дризе // Поиск. – 2007. – 23 февраля. – С. 5.

2. Иванова Г.М. Психологические особенности семейного воспитания [Текст] / Г. М. Иванова, Ю. О. Колтунова // Семейная психология и семейная терапия. – 2006. – № 3. – С. 15 – 24. 

3. Карамурзов Б.С. [Текст Опыт системного анализа межнациональных и межконфессиональных проблем на Северном Кавказе] / Б.С. Карамурзов, А.Х. Боров, Х.Б. Мамсиров // Известия высш. учеб. заведений. Северо-Кавказ-ский регион. Общественные науки. – 2006. - № 4. – С.28 – 35.

Рецензии.

1. Котилко В. Необходимость изучения национальной экономики [Текст] / В. Котилко, В. Невелев // Экономист. – 2007. – № 2. – С. 87 – 88. – Рец. на кн.: Национальная экономика / Под общ. ред. В. А. Шульги. – М.: Изд-во РЭА им. Плеханова. – 2002. – 592 с.

2. Кузнецов Ю. Монополия и конкурентная политика [Текст] / Ю. Кузнецов // Вопросы экономики. – 2006. – № 5. –  С. 136 – 141. – Рец. на кн.: Антитраст против конкуренции / Арментано Доминик Т. – М. : Альпина Бизнес Букс, 2005. – 432 с. 

Официальные материалы. Нормативные документы.

1. Конституция Российской Федерации [Текст]. – М.: Проспект, 2001. – 48 с.

2. Гражданский кодекс Российской Федерации [Текст]: [принят Гос. Думой РФ 21 октября 1994 г.]: офиц. текст по состоянию на 1 марта 2002 г. – М.: ЭКМОС, 2002. – 272 с.

3. О государственной поддержке малого предпринимательства в Российской Федерации [Текст]: федер. закон от 14 июня 1995 г. № 88-ФЗ: в ред. федер. законов от 31 июля 1998 г. № 148-ФЗ, от 21 марта 2002 г. № 31-ФЗ. – М.: Ось-89, 2004. – 16 с.

Стандарты.

1. Издания. Международная стандартная нумерация книг [Текст]: ГОСТ 7.53-2001. – Взамен ГОСТ 7.53-86; введ. 2002-07-01. – Минск: Межгос. совет по стандартизации и сертификации; М.: Изд-во стандартов, 2002. – 3 с. – (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).

Неопубликованные документы.

Диссертации. Авторефераты диссертаций.

1. Вишняков И. В. Модели и методы оценки коммерческих банков в условиях неопределенности [Текст]: дис. … канд. экон. наук: 07.00.02: защищена 22.01.02 : утв. 24.06.02 / Вишняков Илья Владимирович. – М., 2002. – 234 с. – Библиогр.: с. 220 – 230. – 04200204433.  

2. Чернова О. А. Интеграционные тенденции трансформаций экономики угольной промышленности: региональные доминанты [Текст]: автореф. дис. на соиск. учен. степ. канд. эконом. наук : специальность 08.00.05 «Экономика и управление народным хозяйством» / Чернова Ольга Анатольевна ; Рост. гос. ун-т. – Ростов н/Д, 2003. – 26 с. – Библиогр.: с. 26. – 100 экз.  

Электронные ресурсы.

Ресурсы локального доступа: электронные публикации на физическом носителе (CD-ROM, DVD-ROM, дискета и т.д.) 

1. Даль В.И. Толковый словарь живого великорусского языка Владимира Даля [Электронный ресурс]: подгот. по 2-му печ. изд. 1880-1882 гг. – Электрон. дан. – М.: АСТ[и др.], 1998. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM).

2. Цветков В. Я. Компьютерная графика: рабочая программа [Электронный ресурс]: для студентов заоч. формы обучения геодез. и др. специальностей / В. Я. Цветков. – Электрон. дан. и прогр. – М.: МИИГАиК, 1999. – 1 дискета. 

3. ВС: Бухгалтерия 6.3 [Электронный ресурс]; Архив журнала «Бухгалтерский учет» за 2005 – 2006 гг. / Компания «Высший сорт», Изд-во «Бухгалтерский учет» – Электрон. дан. и прогр. – 2007. – 1 электрон. опт. диск.

Ресурсы удаленного доступа (Интернет и т. д.)

1. Кодекс [Электронный ресурс]: Все законодательство, судебная практика, нормы, правила, стандарты России / Информ. компания «Кодекс». – Электрон. дан. – Режим доступа: http://www.kodeks.ru (дата обращения: 20.10.2011).

2. Мудрик A.В. Воспитание в контексте социализации [Электронный ресурс] / А. В. Мудрик // Образование: исследовано в мире / Рос. акад. образования. – Электрон. журн. – М.: OIM.RU, 2000-2006. – Режим доступа: http://www.oim.ru/reader.asp?nomer=59. (дата обращения: 20.10.2011).

3. Российская государственная библиотека [Электронный ресурс] / Центр информ. технологий РГБ ; ред. Власенко Т.В. ; Web-мастер Козлова Н.В. – Электрон. дан. – М.: Рос. гос. б-ка, 1997. – Режим доступа: http://www.rsl.ru (дата обращения: 20.10.2011).

Оформление сносок на использованную литературу. В дипломных работах автор обязательно указывает библиографическую ссылку на источник, откуда он заимствует материал или отдельные результаты.

Библиографическая ссылка обеспечивает фактическую достоверность сведений о цитируемом документе, представляет необходимую информацию о нем, дает возможность разыскать документ, а также получить представление о его содержании, объеме, языке текста и т.д. 

Сноски могут быть внутритекстовые и подстрочные. Внутритекстовые библиографические ссылки применяют в случае, если значительная часть ссылки вошла в основной текст работы, изъять ее из текста и перенести под строку невозможно. Внутритекстовые сноски оформляются в квадратных скобках, с указанием в них номера источника литературы в списке литературы.

Подстрочные сноски приводятся внизу страницы под текстом и отделяются от него сплошной чертой. Текст подстрочной сноски выполняется шрифтом Times New Roman или Times New Roman Сyr размером 10 пт. Перенос слов является возможным. Межстрочный интервал подстрочных сносок – одинарный. Выравнивание по ширине. Нумерация сносок должна осуществляться арабскими цифрами. Нумерация является сквозной по всему тексту дипломной работы. 

В том случае, если на одной странице имеется сноска на один и тот же источник литературы, то допускается вместо полного библиографического указания источника, использовать сокращенный вариант – «Там же», с указанием номера страницы через запятую. Если сноски на один и тот же источник располагаются на разных страницах, то необходимо полное задание реквизитов источника.

В рамках ВКР следует использовать один вид сносок - либо подстрочные, либо внутритекстовые. 
Все перечисленные в данном разделе документы имеют образцы заполнения, которые приведены в Приложениях к данному методическому указанию. Дипломная работа должна быть переплетена. Допускается использование мягкого переплета с использованием пружины.
6 ОФОРМЛЕНИЕ ОТЗЫВА, РЕЦЕНЗИИ И ЗАЩИТА 
ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ
Законченная ВКР представляется студентом в электронном виде для проверки на плагиат (в форматах doc, docx или rtf). Выпускнику рекомендуется предварительно самому провести такую оценку представляемой работы с использованием системы «Антиплагиат» (antiplagiat.ru) и при необходимости вности в нее необходимые изменения.

При предоставлении письменной работы на проверку обучающимся заполняется заявление по установленной форме (Приложение 16), которым подтверждается факт отсутствия в письменной работе заимствований из печатных и электронных источников третьих лиц, не подкрепленных соответствующими ссылками, и информированность обучающегося о возможных санкциях в случае обнаружения плагиата. Не предоставление студентом заявления автоматически влечет за собой не допуск ВКР к защите. 

ВКР должна быть сдана на проверку не позднее, чем за 30 календарных дней до начала работы государственных аттестационных комиссий (ГАК). 

После проверки письменной работы на плагиат решение о ее допуске к защите принимается на кафедре, на которой выполняется соответствующая работа.

При несогласии обучающегося с результатом проверки ВКР на плагиат заведующий кафедрой, на которой выполняется письменная работа, назначает комиссию для повторной проверки работы на наличие плагиата. Окончательное решение о допуске работы к защите принимается на заседании кафедры. 

В случае обнаружения факта плагиата директор Института по представлению заведующего кафедрой привлекает обучающегося к дисциплинарной ответственности. 

В зависимости от направленности ВКР бакалавра, выпускной квалификационной работы бакалавра/специалиста или магистерской диссертации, устанавливаются следующие содержания оригинального текста:

- для направлений/специальностей: «Мировая экономика», «Экономика» – 65%;
- для направлений/специальностей: «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Финансы и кредит» – не менее 60% (с долей заимствования из одного источника до 15 % в том случае, когда данный источник является нормативно-правовой или методологической основой для выполненного исследования и существует необходимость в детальном изложении его содержания);

- для направлений/специальностей: «Менеджмент», «Менеджмент организации», «Государственное и муниципальное управление» – не менее 70%.
Руководитель имеет право допустить к защите письменную работу с меньшим количеством оригинального текста письменной работы (не менее 60%), если анализ результатов проверки работы на плагиат подтверждает самостоятельность выполнения работы обучающимся. Решение о допуске работы указывается и обосновывается руководителем в его отзыве на ВКР.

При наличии в ВКР от 50 до 70% оригинального текста работа отправляется обучающемуся на доработку при сохранении ранее установленной темы и после этого подвергается повторной проверке.

При наличии менее 50% оригинального текста ВКР не допускается к защите и должна быть кардинально переработана.

ВКР, содержащая менее 50% оригинального текста, к защите в текущем учебном году не допускается. При этом производится утверждение новой темы выпускной работы или магистерской диссертации. 

При повторной проверке ВКР, имеющая менее 60% оригинального текста, не допускается к защите.

Обучающийся, не допущенный к защите ВКР, считается не выполнившим учебный план и подлежит отчислению из Института.

Результаты проверки ВКР на плагиат учитываются при выставлении итоговой оценки, являются ее неотъемлемой частью и прилагаются к работе.

После получения положительного результата по проверке ВКР на плагиат, студент сдает ее руководителю, который пишет отзыв на ВКР. В отзыве отмечается актуальность темы, дается характеристика всех глав (разделов) дипломной работы, указывается ее практическое значение и возможность внедрения.

В отзыве руководителя характеризуются отношение студента к разработке темы дипломной работы, степень овладения им методами исследования, его профессиональная подготовка (Приложение 4). В заключительной части отзыва отмечается соответствие дипломной работы, требованиям государственного образовательного стандарта по специальности и возможность допуска к защите.

Дипломная работа направляется на подпись заведующему кафедрой, который, в случае допуска к защите, направляет работу на рецензирование (только для ВКР специалистов – Приложение 5). ВКР должна быть представлена заведующему кафедрой не позднее, чем за 14 дней до защиты. Список рецензентов утверждается на кафедре.
В рецензии отмечается актуальность темы, дается краткий обзор содержания дипломной работы с обязательными критическими замечаниями, а также приводится заключение о теоретическом и практическом значении выводов и предложений и о возможности их внедрения в бухгалтерскую практику. В рецензии отмечается качество оформления дипломной работы и возможность присвоения искомой квалификации.

Рецензент указывает фамилию, инициалы, занимаемую должность, место работы, дату написания рецензии. Подпись рецензента заверяется печатью предприятия, на котором он работает.

Оформленная дипломная работа с отзывом руководителя и рецензией представляется на профилирующую кафедру не позднее чем за 14 дней до защиты в Государственной аттестационной комиссии (ГАК).

С целью повышения качества проведения защиты ВКР в ГАК (за месяц до даты проведения ГАК) проводится ее предзащита – устное выступление, на котором представляются окончательные формулировки темы ВКР и кратко излагаются основные моменты диплома.

Дату, время и место проведения предзащиты определяет выпускающая кафедра, которая также формирует состав комиссии по предзащите, состоящей из 2-3 человек. 

В процессе предзащиты ВКР студент (слушатель) излает суть дипломной работы и отвечает на вопросы членов комиссии. После ознакомления на предзащите с ВКР и получения ответов, комиссия принимает решение о возможности ее защиты в ГАК. Оценка по результатам предзащиты не ставится.

Защита дипломной работы проводится на открытом заседании ГАК по заранее установленному графику ее проведения. На защите желательно присутствие руководителя дипломной работы.

Студент готовит доклад примерно на 5-7 минут, согласовав его с научным руководителем, демонстрационный раздаточный материал или иной графический материал. Приветствуется использование при защите ВКР информационных технологий (презентаций в редакторе Power Point).
Защита дипломной работы включает заслушивание доклада студента, чтение рецензии и отзыва руководителя, ответы на замечания рецензента, ответы на вопросы членов ГАК.

Рекомендуется следующая последовательность изложения вопросов и регламент: 1 минута - обоснование актуальности избранной темы, ее цель и задачи;

         2-3 минуты - результаты исследования.

         2-3 минуты - выводы и предложения, заключение.
Категорически не допускается чтение доклада по заранее подготовленному тексту. Доклад должен быть изложен «наизусть» с редкими обращениями к заготовленному тексту. Отвечать на вопросы членов ГАК следует кратко и квалифицированно, предварительно подготовив ответы на замечания рецензента.

Результаты защиты определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно». Решение об оценке комиссия принимает на закрытом заседании ГАК.

Лучшие дипломные работы могут быть рекомендованы ГАК к практическому внедрению, опубликованию или участию в конкурсах.

В том случае, когда защита дипломной работы признается неудовлетворительной, ГАК устанавливает: может ли студент представить к повторной защите эту же работу с доработкой, или же он обязан разработать новую тему.

Если студент получает неудовлетворительную оценку, ему выдается справка об окончании Академии без присвоения квалификации. Это же правило распространяется на студентов, не представивших дипломную работу к установленному сроку. Они могут быть допущены к повторной защите ректором Академии (проректором по учебно-методической работе) согласно Положению о проведении государственной итоговой аттестации.
Приложение 1
Негосударственное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования

«Академия МНЭПУ»


	Ректору 

НОУ ВПО «Академия МНЭПУ»

С.С. Степанову



	
	
	Студента (ки) группы

	Направления (специальности):

	

	

	(Ф.И.О. полностью)


Заявление

	Прошу утвердить тему выпускной квалификационной работы
	

	
	

	
	

	и назначить руководителем
	

	                                                                 (уч. степень,  уч. звание, должность, ФИО)

	
	

	Студент
	

	
	(подпись)

	
	«____» ______________ 20__ г.

	«Не возражаю»
	

	Руководитель
	

	
	(подпись)

	«Согласовано»
	

	Заведующий кафедрой 
	

	
	(наименование)

	
	

	
	(подпись)


Негосударственное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования

«Академия МНЭПУ»


	Институт
	

	Направление (специальность):
	

	
	


ЗАДАНИЕ

НА ВЫПУСКНУЮ КВАЛИФИКАЦИОННУЮ РАБОТУ

	Студента (ки)
	

	
	(ФИО полностью)

	Тема:
	

	
	

	
	

	Утверждена  приказом №  _________ от «____» _________________ 20__ г. 

	
	

	
	

	Руководитель ______________________________________________________________________

	
	(уч. степень, звание, ФИО)

	
	

	

	Срок сдачи студентом законченной ВКР: 
	«____» _________________ 20__ г.


СОДЕРЖАНИЕ ЗАДАНИЯ

______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
КАЛЕНДАРНЫЙ ГРАФИК РАБОТЫ

	№ п/п
	Оглавление
	Срок

выполнения
	Отметка о выполнении

	1.
	Аннотация. Введение. Глава 1. 
	
	

	2.
	Глава 2. 
	
	

	3.
	Глава 3. Заключение.
	
	

	4.
	Срок сдачи ВКР в готовом виде в дирекцию института
	
	


Заведующий кафедрой  ______________________________________________
                                                                                                 (уч. степень,  уч. звание, ФИО, подпись)

Руководитель________________________________________________________

                                                                                         (уч. степень,  уч. звание, должность, ФИО, подпись)

Студент _____________________________________________________________

                                                                                                              (ФИО, подпись)

Дата выдачи задания «______» __________________20__ г.

Приложение 3
Негосударственное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования

«Академия МНЭПУ»


	Институт:
	

	Направление

(специальность):
	


ВЫПУСКНАЯ  КВАЛИФИКАЦИОННАЯ  РАБОТА

	На тему:
	

	
	

	Студент
	
	
	

	
	Подпись
	
	(Ф.И.О.)

	
	
	
	

	Руководитель  
	
	
	

	
	Подпись
	
	(Ф.И.О.)

	
	
	
	

	Рецензент                  
	
	
	

	
	Подпись
	
	(Ф.И.О.)

	
	
	
	


      «Допустить к защите в ГАК»      

Заведующий кафедрой

	
	
	

	Подпись
	
	(Ф.И.О.)

	«____» ___________20__  г.


Москва-2013  г.
	Выпускная квалификационная работа состоит из
	
	страниц

	
	

	 - основная часть
	
	страниц

	
	кол-во страниц без учета приложений

	 - приложения
	
	страниц

	
	кол-во страниц в приложении


Работа выполнена мной совершенно самостоятельно. 

На все использованные в работе материалы и концепции из опубликованной научной литературы и других источников имеются ссылки.

	Студент
	
	
	
	
	

	
	Ф.И.О.
	
	подпись
	
	дата


Приложение 4
Негосударственное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования

«Академия МНЭПУ»



[image: image4]
ОТЗЫВ

на выпускную квалификационную работу

	Студента (ки)
	

	
	(ФИО полностью)

	
	

	Направление (специальность)
	

	Институт
	

	
	

	Тема ВКР
	

	
	

	
	

	Руководитель
	

	
	(уч. степень,  уч. звание, должность, ФИО)


В отзыве необходимо отметить следующие моменты: актуальность темы исследования; основные проблемы, рассмотренные в дипломной работе; выделить вопросы наиболее интересно исследованные; определить научную и практическую значимость; степень самостоятельности при написании дипломной работы, уровень теоретической подготовки дипломника, его знание основных концепций и научной литературы по избранной теме.

В заключении необходимо указать отвечает ли работа предъявленным требованиям и допускается ли к защите.

	Руководитель
	 

	
	Подпись

	
	«_____» ______________ 20__ г.


Приложение 5
Негосударственное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования

«Академия МНЭПУ»


РЕЦЕНЗИЯ

на выпускную квалификационную работу
	Студента (ки)
	

	
	(ФИО полностью)

	
	

	Направление (специальность)
	

	Профиль (специализация)
	

	Институт
	

	
	

	Тема ВКР
	

	
	

	
	

	Рецензент
	

	
	(уч. степень,  уч. звание, место работы, должность, ФИО)


В рецензии необходимо отметить следующие моменты: актуальность темы исследования; основные проблемы, рассмотренные в дипломной работе; выделить вопросы наиболее интересно исследованные; определить научную и практическую значимость; далее указать недостатки дипломной работы.

В заключении необходимо указать отвечает ли работа предъявленным требованиям, какой оценки она заслуживает.

Рецензия подписывается рецензентом с указанием его ученой степени, ученого звания, должности и места работы. Для лиц, не являющихся штатными сотрудниками МНЭПУ, подпись должна быть заверена печатью организации.


В целом работа отвечает требованиям, предъявляемым к выпускным квалификационным работам по специальности (направлению) _______________________________________ ________________________________, и заслуживает оценки ___________.

	Рецензент
	 

	
	Подпись

	МП
	«_____» ______________ 20__ г.


Приложение 6
Структура ВКР
Титульный лист ВКР (номер на  странице не ставится)    

Задание (номер на  странице не ставится)    
Оглавление                                                    
Введение                                                         
Текст работы
Заключение
Список использованной литературы
Приложения
Последний лист ВКР
На обоих форзацах необходимо вклеить 2 кармана.
В карман на переднем форзаце вкладываются оформленные и подписанные отзыв, рецензия на ВКР и акт проверки ВКР на плагиат.

В карман заднего форзаца помещается электронная версия ВКР на CD-диске.
Приложение 7
Порядок задания параметров шрифта

Текст, который необходимо отформатировать, выделяется, после чего активизируется меню Формат/Шрифт (рис. 1), либо параметры задаются с использованием панели инструментов «Форматирование» (рис. 2.).
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Рис. 1 Окно задания параметров шрифта
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Рис. 2 Панель инструментов «Форматирование». Задание параметров 
шрифта

Приложение 8
Порядок задания параметров абзаца

Абзацы, которые необходимо отформатировать, выделяются, после чего активизируется меню Формат/Абзац (рис. 3), где задаются параметры абзаца, либо они задаются с помощью передвижных маркеров на Линейке и панели инструментов «Форматирование» (рис. 4).
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Рис. 3 Окно задания параметров абзаца
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Рис. 4 Линейка и панель инструментов «Форматирование»

Приложение 9
Порядок задания параметров страницы

Параметры страницы задаются с помощью меню Файл/Параметры страницы (рис. 5).

[image: image9.png]Tpe
o Mpaeca Bua Boraka Goper Coponc Tebwua

DeEsn &RV B o

na opopane Hun Aun/Ioma - Microsoft Word

44 Ofiwwii + 145 - TmesliewRoman - 14 - K K U

oo Crpaska

LHORES BT ™

-@.
O-2-A-

[EERIRE:

2

[RERTETENEE)

[RERTES

Mo

o |t | e

Bepgiee:  [A

Howee:

nesce:

Mpasoe:

Meperver:

Oprentauns

A

Donaxere nepennera;

HegkonsKka cTpaHL

Ofpasey

Mprenre:

s apsboma
Crpanme

o scemy aoxywermy

2o

Ton

[Cresa

o yonareo.

omvera

70126 15 14 120 eg g

afa]=

SRy 11721 o s e e e

TOTE

Crp 13 Pwat 1313 Ha49m Cr6 Koni

pycoi(Po O





Рис. 5 Окно задания параметров страницы

Приложение 10
Порядок формирования разрывов между разделами работы

Для того, чтобы новый раздел начинался с новой страницы и не зависел от изменений, которые вносятся в предыдущий раздел, необходимо воспользоваться функцией Вставка/Разрыв (рис. 6.). В этом случае, каким бы образом не изменялось содержание предыдущего раздела, новый раздел все равно начнется с новой страницы.
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Рис. 6 Меню Вставка/Разрыв

Порядок автоматической расстановки переносов

Для автоматической расстановки переносов необходимо воспользоваться меню Сервис/Язык/Расстановка переносов (рис. 7).
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Рис. 7 Меню Сервис/Язык/Расстановка переносов

Приложение 11
Порядок оформления формул

Для вставки формулы в текст необходимо воспользоваться меню Вставка/Объект, где выбрать из предложенного списка программу форматирования формул Microsoft Equation (рис. 8).

Активизировав данную программу пользователь получит возможность через специальные панели задать любую по сложности математическую формулу (рис. 9).
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Рис. 8 Меню Вставка/Объект
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Рис. 9 Панель для задания формул

Приложение 12
Порядок оформления подстрочных сносок 

Для того, чтобы в конце предложения (цитаты) вставить подстрочную сноску, необходимо в конце фразы зайти в меню Вставка/Ссылка/Сноска (рис. 10) и задать параметры сноски.
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Рис. 10 Меню Вставка/Ссылка/Сноска

Приложение 13
Порядок автоматического формирования заголовков и оглавления
Для автоматического формирования оглавления, прежде всего, необходимо присвоить тексту заголовков разделов и подразделов стили соответственно «Заголовок 1» и «Заголовок 2», скорректировав затем параметры форматирования текста заголовков. Это осуществляется с помощью окна «Стиль» панели инструментов форматирование (рис. 11.)
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Рис. 11 Окно стиль панели инструментов «Форматирование»

После того, как стили заголовков определены, необходимо встать в то место документа, где будет располагаться оглавление, и активизировать команду Вставка/Ссылка/Оглавление и указатели. Затем необходимо зайти на вкладку «Оглавление (рис. 12).
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Рис. 12 Окно «Оглавление и указатели», вкладка «Оглавление»

Приложение 14
Образец выполнения оглавления ВКР
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	Анализ обеспеченности хозяйствующего субъекта производственным оборудованием и эффективности его использования
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	Оценка резервов увеличения выпуска продукции и фондоотдачи
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Приложение 15

Памятка 

	
	Размер шрифта (кегль)
	Интервал
	Начертание
	Перенос слов
	Абзац (1.27 см)
	Выравнивание
	Наличие точки в конце

	Текст
	14
	1.5
	Обычное
	+
	+
	По ширине
	+

	Заголовки глав (разделов)
	14 полужирный
	1,5
	Заглавные буквы
	-
	+
	По центру
	-

	Заголовок параграфов(подразделов)
	14 полужирный
	1,5
	Обычное
	-
	+
	По центру
	-

	Заголовок подпараграфа 
	14
	1,5
	Обычное
	-
	+
	По центру
	-

	Текст таблицы
	12-14
	1
	Обычное
	+
	-
	Текст –по левому краю

Цифровое значение – по правому краю
	-

	«Шапка» таблицы
	12-14
	1
	Обычное
	+
	-
	По центру
	-

	Текст заголовка таблицы
	12-14
	1,5
	Обычное
	+
	-
	По центру
	-

	Текст нумерации таблицы
	12-14
	1,5
	Обычное
	+
	-
	По правому краю
	-

	Текст подстрочных сносок
	10
	1
	Обычное
	+
	-
	По ширине
	+

	Текст подписи рисунков
	14
	1
	Обычное
	+
	-
	По центру
	-

	Текст подписи осей на графике
	14
	1
	Обычное
	-
	-
	По краю оси
	-

	Текст подписи значений на точках графика
	10-12
	1
	Обычное
	+
	-
	По центру 
	-


Допустимые шрифты : Times New Roman, Times New Roman Cyr. (Порядок использования шрифтов стр. 12-13). Формат: А4. Объем: 70-80 страниц.

Абзац: 1,27 см (Формирование абзаца стр. 13-14).

Межстрочный интервал - стр. 14.

Интервал между заголовком главы и началом основного текста(ос); между окончанием ос и заголовком параграфа(зп); между зп и заголовком подпараграфа; между окончанием ос и словом «Таблица»; между словом «Таблица» и заголовком таблицы – стр.14 . 

Параметры страницы; ориентация страницы с таблицей, поля страницы: слева 30мм, справа10мм,сверху 20мм, снизу 20мм – стр.14.

Форматирование разделов, параграфов расположение на странице, условия – стр.15.

Использование слов «Глава», «Раздел» - стр.15.

Оформление таблиц; нумерация таблиц – стр.16-17.

Оформление рисунков; нумерация  - стр.18-20.

Оформление формул – стр.20-21.

Оформление списков – стр.21.

Оформление списка используемой литературы: нумерация, порядок расположения, оформление – стр. 21-26.Оформление сносок на используемую литературе стр. 26-27
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Степанову С.С.

ЗАЯВЛЕНИЕ
О САМОСТОЯТЕЛЬНОМ ХАРАКТЕРЕ ПИСЬМЕННОЙ РАБОТЫ
Я, ____________________________________________________________, 

(ФИО полностью)

студент (слушатель)  6  курса заочной формы обучения_____________________ 

                                              (очной, очно-заочной, заочной)

специальности (направления) ___________________________________________
                                              (Наименование специальности (направления))

____________________________________________________________________
заявляю, что в моей письменной работе выпускная квалификационная работа 

                                                                                                               (Указать вид письменной работы)

 на тему _____________________________________________________________
____________________________________________________________________
           (Название работы)

представленной на кафедру или в государственную аттестационную комиссию для публичной защиты, не содержится элементов плагиата. 

Все прямые заимствования из печатных и электронных источников, а также из защищенных ранее письменных работ, кандидатских и докторских диссертаций имеют соответствующие ссылки.

Я ознакомлен(а) с действующим в Академии «Положением об использовании системы «Антиплагиат» в учебной и научной деятельности», согласно которому обнаружение плагиата является основанием для выставления отрицательной оценки или недопуска письменной работы к защите.

_______________________ (______________)

                                                                           (Подпись и расшифровка подписи обучающегося
«___» _________________ 20 __ г.
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