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 ПРИЛОЖЕНИЯ

1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Завершающей стадией обучения экономистов-менеджеров в Кемеровском технологически институте пищевой промышленности является выполнение выпускной квалификационной работы (пояснительной записки при наличии демонстрационного материала). Она представляет собой законченную разработку, в которой решается актуальная для современного предприятия задача.
У студентов, приступающих к такой деятельности, всегда возникает много вопросов, связанных с методикой написания, правилами оформления, процедурой защиты выпускной работы. Задача данных методических указаний – помочь студентам-дипломникам успешно справиться со всеми проблемами, возникающими в процессе написания выпускной работы.
Работа должна быть ориентирована на решение сложной расчетно-аналитической или исследовательской экономической задачи, а полученные в ней результаты в виде выявленных закономерностей, тенденций, разработанных прогнозов, выводов по результатам анализа, предложений по совершенствованию методик анализа и планирования, созданию новых нормативных и инструктивных материалов, могут в дальнейшем использоваться для разнообразных предложений и проектов по совершенствованию экономики и управления предприятием.

При выполнении выпускной квалификационной работы студенты должны изучить отечественный и зарубежный опыт в области экономики, управления и организации, использовать приемы анализа хозяйственной и финансовой деятельности, а также показать умение использовать компьютерные методы сбора и обработки информации, применяемые в сфере профессиональной деятельности.
2 ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ВЫПУСКНОЙ 
КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ

Выпускная квалификационная работа имеет целью выявить способность студента на базе полученных знаний самостоятельно формулировать и решать конкретные задачи по повышению эффективности работы предприятий в условиях рыночной экономики. 

Задачами выпускной квалификационной работы являются:

1) систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний по специальности; применение их при решении конкретных задач в области организации, методологии и техники учета, экономического анализа, ревизии, контроля и аудита на предприятиях любой формы собственности, в образовательных, исследовательских, коммерческих и некоммерческих организациях, а также в структурах государственного управления;

2) развитие навыков самостоятельной деятельности;

3) овладение методикой исследования вопросов по специальной части выпускной квалификационной работы;

4) освоение приемов работы с бухгалтерской информацией, научной и справочной литературой, периодическими изданиями.
Одной из главнейших задач процесса выполнения выпускной квалификационной работы является апробация на практике ряда умений и навыков, необходимых современному экономисту-менеджеру, а именно:

· умение самостоятельно работать с научной экономической литературой, правильно цитировать и делать ссылки на источники; грамотно и логически обоснованно излагать свои мысли, результаты исследования, обобщать расчеты, строить графики и диаграммы по экономическим показателям;

· умение пользоваться современными компьютерными программами.
С целью качественного выполнения выпускной квалификационной работы необходимо широко использовать литературные источники, нормативно-справочные материалы, результаты социологических исследований, фактический материал предприятия, материалы статистических органов, передовой отечественный и зарубежный опыт, современные экономико-математические методы исследований.

3 ВЫБОР ТЕМЫ ВЫПУСКНОЙ 

КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ

Организация выполнения выпускной квалификационной работы начинается с выбора темы. Чем раньше студент это сделает, тем больше времени и возможностей у него будет для ее изучения и подготовки. Выбору темы предшествует написание курсовых работ, преддипломная практика, выступление на конференциях, участие в различных олимпиадах, конкурсах, выполнение научно-исследовательской работы.

Выбор темы по существу связан с изучаемыми дисциплинами специальности 080502 (060800): «Планирование на предприятии», «Организация производства на предприятиях отрасли», «Управление персоналом», «Финансовый менеджмент», «Стратегический менеджмент», «Управление качеством», «Логистика» и т.д. Однако, каждая изучаемая дисциплина слишком обширна, чтобы ее брать непосредственно в качестве темы работы. В рамках каждой дисциплины может быть выделено несколько тем, которые могут быть взяты за основу при выборе темы работы, при этом студенту должен помочь преподаватель, ведущий предмет и научный руководитель. Учитывая способности и успеваемость студента, его научные наклонности, интересы, базу практики и характер его будущей работы, руководитель помогает ему сделать выбор основного аспекта работы. 
Тема выпускной квалификационной работы должна быть актуальной, соответствовать современному состоянию и перспективам развития отраслей пищевой промышленности, финансово-хозяйственной деятельности, кредитно-финансовой системы. Она должна быть направлена на изучение проблем и вопросов субъектов финансово-хозяйственной деятельности в следующих направлениях:

· исследование инвестиционной деятельности субъекта, как фактора эффективности хозяйствования;

· финансовая стабилизация деятельности предприятий;

· маркетинговое исследование рынка с целью совершенствования маркетинговой деятельности предприятия;

· анализ отдельных элементов финансово-хозяйственной деятельности субъектов рыночной экономики;

· совершенствование вопросов документирования управленческой деятельности на предприятии;

· повышение качества продукции на предприятиях;

· совершенствование внешнеэкономической деятельности на уровне предприятия и региона;

· исследование вопросов планирования и сбыта продукции в т.ч. с применением принципов логистики и др.;

· исследование различных вопросов банковской деятельности;

· совершенствование и повышение эффективности банковских и страховых услуг;

· совершенствование организации производства в условиях становления рыночной экономики и другие направления.
Примерный перечень тем выпускных квалификационных работ, утвержденных кафедрой «Экономика и управление» (протокол № 1 от 01.09.2006 г.) представлен в приложении А. По решению кафедры он может периодически обновляться и дополняться. Любая из предложенных тем требует уточнения и конкретизации в зависимости от базы преддипломной практики, объекта исследования, наклонностей и способностей студента, цели выпускной работы. 

Данный перечень служит ориентиром, справочным рекомендательным материалом для студента. Выбрав интересующую его тематику из приведенного перечня, студент обязан уточнить и согласовать тему с руководителем работы. Особо приветствуется разработка тем, выполняемых по заказу руководства предприятий, где студент работает или проходил преддипломную практику. Такой подход к выбору темы работы обеспечивает наибольшую ее актуальность и практическую значимость.

Особое место занимает тематика, связанная с экономическим реформированием Кузбасса, рекомендованная администрацией Кемеровской области, которая представлена в приложении Б.
Студенту предоставляется право самостоятельного выбора темы выпускной квалификационной работы. Кроме того, он может предложить и свою тему, обосновав ее целесообразность. При выборе темы студент, прежде всего, должен учитывать специфику объекта исследования и возможность получения информации, обеспеченность учебно-методической, нормативной и научной литературой, а также опыт практической деятельности. Тема, руководители, консультанты выпускных работ рассматриваются на заседании кафедры и утверждаются соответствующими приказами по институту.
4 ПОРЯДОК И ГРАФИК ВЫПОЛНЕНИЯ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ
Прежде, чем написать выпускную квалификационную работу, необходимо осуществить обзор литературного материала по выбранной теме, ознакомиться с постановкой вопроса и изучить общее современное состояние проблемы. Это необходимо для того, чтобы определить направление и содержание работы. После ознакомления с постановкой вопроса, студент составляет в соответствие с заданием план выпускной квалификационной работы, в котором отражается ее структура и последовательность изложения. 
Наряду с составлением предварительной библиографии по теме необходимо определить и систематизировать список других возможных источников, статистические отчеты, материалы социально-экономических исследований и т.д. В ходе изучения литературы список источников будет дополняться.

После отбора литературы начинается ее изучение. Целесообразно вначале изучить более общие работы, а затем переходить к частным работам и статьям. Читая книги и журналы, студент должен делать выписки, выбирать отдельные цифровые данные и т.д. Нужно строго придерживаться правила: сделал выписку своими словами, или, тем более выписав цитату, фактические данные, необходимо отметить страницу книги или журнала, откуда взята выписка или цитата. 

Студент изучает и собирает необходимые данные непосредственно на предприятии в период прохождения практики. Он должен внимательно отнестись к подбору фактических данных, статистических и отчетных документов, необходимых для анализа производственно-хозяйственной деятельности предприятия и его финансового состояния. Основными источниками могут быть официальные (месячные, квартальные, годовые) статистические сборники, справочники, годовые отчеты, данные оперативного учета, социологических исследований, личные наблюдения, расчеты, а также фактические сведения из книг, брошюр, журнальных и газетных статей, нормативных материалов. Все имеющиеся данные по изучаемому вопросу следует сводить в таблицы, схемы, графики и т.д., на основании которых можно будет произвести анализ и выявить закономерности в развитии исследуемого вопроса. Обзор и изучение литературных источников, фактических материалов студент должен провести в период прохождения практики. В это же время он должен сделать частичную обработку и анализ имеющихся материалов по исследуемых вопросам применительно к конкретному предприятию.
В целом, график организации выполнения выпускной квалификационной работы охватывает период от выбора темы до защиты работы и включает следующие основные этапы:
1) выбор темы выпускной работы и базы преддипломной практики (до 1 февраля);

2) прикрепление к научному руководителю и написание заявления на место прохождения преддипломной практики, образец которого представлен в приложении В  (10 февраля);
3) утверждение базы преддипломной практики (15 февраля);

4) согласование с руководителем темы работы (15 февраля);

5) получение задания на преддипломную практику, согласование консультаций (15 февраля);

6) начало преддипломной практики (16 февраля);
7) работа с литературными источниками, составление библиографии по теме выпускной работы (февраль - март);

8) защита отчета о преддипломной практике (15 марта);

9) написание заявления на тему выпускной квалификационной работы, образец которого представлен в приложении Г и утверждение темы выпускной работы на кафедре (15 марта);
10)  получение задания от руководителя и написание теоретической части работы (16 - 31 марта);
11) написание второй главы работы – (1-7 апреля);
12) написание специальной части выпускной квалификационной работы (8 – 30 апреля);
13) написание заключительной части работы – предложений по совершенствованию проблемы по теме выпускной работы (1-11 мая);
14) сдача выпускной работы руководителю на проверку (12 мая);
15) подготовка демонстрационного материала (до 15 мая);
16) исправление сделанных замечаний, сдача окончательного варианта выпускной работы руководителю на проверку (до 20 мая);
17) подготовка руководителем отзыва на работу (к 20 мая);
18) прохождение нормоконтроля (15-20 мая);
19) передача работы на внешнее рецензирование (20-25 мая);
20) подпись работы у заведующего кафедрой (25-30 мая);
21) подготовка доклада к защите выпускной работы;
22) защита работы в ГАК (1 – 23 июня согласно графика).
5 Содержание и структура РАБОТЫ
Любая выпускная квалификационная работа имеет свои отличительные особенности, вытекающие из своеобразия темы, объекта исследования, требований научного руководителя и т.д. Вместе с тем каждая выпускная работа должна быть построена по общей схеме на основе единых методических указаний. Требование единства методики относится к форме построения составных частей, но не к их содержанию. 
Независимо от избранной темы структура выпускной квалификационной работы традиционно включает в себя элементы, которые должны быть расположены в следующей строгой последовательности:

· титульный лист;

· общеинститутский бланк «Выпускная квалификационная работа»;

· общеинститутский бланк «Задание на выполнение выпускной квалификационной работы»;

· аннотация;

· содержание;

· введение;

· теоретический раздел;

· аналитический раздел;

· специальный раздел;
· практический раздел;

· заключение;

· список литературы;

· приложения.

Приступая к выполнению выпускной квалификационной работы, студент должен четко понимать ее структуру и содержание. Работа должна представлять законченное исследование, все части которого органически взаимосвязаны. Если выпускная квалификационная работа носит нестандартный характер (например, научно-исследовательская работа), то ее структура может видоизменяться по согласованию с руководителем и зав. кафедрой. 

Первые пять элементов представленной структуры выпускной квалификационной работы подробно рассмотрены в 7 разделе настоящих методических указаний.

Введение. Во введении необходимо отразить актуальность выбранной темы, указать объект исследования, на базе каких теоретических и практических материалов выполнена выпускная квалификационная работа, а также сформулировать ее цели и задачи. Введение должно составлять по объему от 2 до 5 страниц машинописного текста.

Теоретический раздел. Этот раздел должен содержать обзор литературных источников по теме работы, как отечественных, так и зарубежных, в том числе специальных изданий (журналов, газет и т.д.). Раздел должен состоять минимум из трех подразделов. Рекомендуемый объем этой части работы - 25-35 страниц машинописного текста.

Аналитический раздел. Этот раздел должен содержать организационно - экономическую характеристику предприятия и иметь следующую структуру:

1) общие сведения о предприятии;

2) анализ основных показателей производственно-хозяйственной деятельности и финансового состояния предприятия.

В подразделе «Общие сведения о предприятии» студент должен представить:
· историю развития предприятия;

· организационную структуру предприятия;
· производственную структуру предприятия;

· номенклатуру и ассортимент выпускаемой продукции; 

· основные элементы внешней среды предприятия на момент исследования: поставщики ресурсов, конкуренты, потребители, рынки сбыта продукции и др.

При изложении данного материала рекомендуется использовать таблицы и рисунки в виде схем, графиков и диаграмм с последующим их описанием.

В подразделе «Анализ основных показателей производственно-хозяйственной деятельности и финансового состояния предприятия» на основе данных бухгалтерской и статистической отчетности за три последних года необходимо выполнить расчет и анализ основных технико-экономических показателей деятельности предприятия. Примерный перечень таких показателей представлен в           приложении Д. После заполнения данной таблицы необходимо представить комплексный вывод, в котором должна быть отражена динамика показателей, выявлены факторы их изменения, указаны возможные резервы улучшения производственно-хозяйственной деятельности и финансового состояния предприятия. Анализ должен сопровождаться соответствующими расчетами. Рекомендуемый объем этой части работы -    15-20 страниц машинописного текста.

Специальный раздел – это основной раздел работы, в котором должна быть раскрыта сущность исследуемой темы, следовательно, его название должно четко отражать ее содержание. 

Этот раздел выполняется на основе теоретического материала, изложенного в 1 разделе, а также статистического материала и информации, полученной в ходе прохождения преддипломной практики. К последней относятся результаты анкетирования, опроса  и личных наблюдений. 
Данный раздел также должен состоять из подразделов, в которых выполняется подробный анализ всех показателей в виде текстового материала, таблиц и рисунков. В результате необходимо выявить преимущества и недостатки и оценить их влияние на основные показатели работы предприятия по рассматриваемому вопросу, т.е. провести факторный анализ.  При изложении материала рекомендуется использовать методы и принципы исследования, полученные при изучении социально-экономических, математических, естественнонаучных, общепрофессиональных и специальных дисциплин. 
Обязательным требованием является наличие комплексного вывода по данной главе, в котором отражены результаты исследований, выступающих информационной базой для разработки возможных мероприятий с целью   устранения выявленных недостатков. Объем этой части должен составлять не менее 30 страниц.

Практический раздел – это раздел, посвященный разработке мероприятий и их экономическому обоснованию. Название данного раздела может начинаться со слов: «пути увеличения (снижения)…..», «разработка предложений по повышению (снижению)….», «совершенствование политики (деятельности) в области…» и т.п.
Мероприятия могут иметь эффект, выраженный в качественных и количественных показателях. Качественный экономический эффект предполагает обоснование мероприятий в виде текста, а количественный – на ряду с текстовым обоснованием предполагает наличие расчетов. Причем, мероприятий, имеющих количественный экономический эффект, должно быть не менее трех. 
В заключительной части раздела следует в обязательном порядке отразить суммарный ожидаемый экономический эффект от предложенных мероприятий. Все расчеты, как по отдельным мероприятиям, так и в целом по главе, рекомендуется сводить в таблицы. 
С учетом полученного экономического эффекта студент должен пересчитать основные показатели производственно – хозяйственной деятельности предприятия. Результаты расчетов рекомендуется представлять в виде таблицы 1. 

Таблица 1 – Экономические результаты от реализации 
                         мероприятий
	Показатели
	До мероприятий
	После мероприятий
	Отклонение

	
	
	
	+/-
	%

	1. Выручка от продажи 
    продукции, тыс. руб.
	
	
	
	

	2. Себестоимость проданной

    продукции, тыс. руб.
	
	
	
	

	3. Прибыль от продаж, тыс. руб.
	
	
	
	

	4. Рентабельность продукции, %
	
	
	
	

	5. Выработка одного рабочего, 
    тыс. руб.
	
	
	
	

	6. Фондоотдача основных 
    фондов, руб. ….. и др.
	
	
	
	


В зависимости от специфики темы работы студент должен дополнить представленный перечень показателей. Объем этого раздела рекомендуется 10-15 страниц машинописного текста.

Заключение. В этом разделе освещаются полученные  результаты, дается оценка степени выполнения поставленной задачи и перспектив развития вопросов темы работы. Представляются краткий обзор теоретических положений по теме, основные выводы по анализу деятельности предприятия, предложения по ее совершенствованию и практические рекомендации по улучшению экономических показателей работы предприятия. Заключение должно составлять по объему от 2 до 5 страниц машинописного текста. 
Список литературы. Список использованной литературы должен содержать все литературные источники и материалы, которые были изучены и использованы в процессе выполнения выпускной квалификационной работы. При этом не менее 80 % от их общего объема должна составлять литература, изданная за последние 5 лет. Рекомендуемое количество источников должно быть порядка 50 наименований, при этом допускается использование сайтов Интернета. Примеры оформления списка литературы представлены в разделе 7.
Приложения. При необходимости часть материала выпускной квалификационной работы может быть вынесена в приложение. Приложение может быть внутренним и внешним. 

Внутреннее приложение обязательно подшивается к работе – это в основном, исходные данные, сведенные в таблицы и графики, результаты расчетов на ПК и имеет отдельную нумерацию, начиная с первого листа. Внешнее приложение не подшивается к работе, а оформляется в виде отдельной папки – это статическая отчетность предприятия (бухгалтерские балансы и пр.), результаты социологических исследований (анкеты, опросные листы и пр.).
Общий объем выпускной квалификационной работы 100 - 125 страниц машинописного текста напечатанного через 1,5 интервала 14 шрифтом (подробнее об оформлении выпускной квалификационной работы далее).
Демонстрационный материал (графическая часть выпускной квалификационной работы). Для защиты выпускной квалификационной работы в Государственной аттестационной комиссии студент должен по содержанию работы подготовить демонстрационный материал - схемы, таблицы, рисунки т.п. 
По усмотрению руководителя и студента демонстрационный материал может быть выполнен в одной из следующих форм:

-    в виде плакатов формата А1;

- в виде раздаточного материала каждому члену ГАК, выполненного на формате А4;
-    в виде слайдов с использованием проектора.

Количество листов демонстрационного материала должно составлять не менее 4 листов (можно более), главное, чтобы они всестороннее отражали результаты выполненной работы и позволяли наглядно их увидеть, т.е. все изображения должны быть четкими, выполненными в строгой цветовой гамме, текст и цифры написаны крупными буквами и т.п.
6 Руководство выпускной квалификационной

работой и консультации по ее выполнению
В целях оказания студенту теоретической и практической помощи в период подготовки и написания выпускной квалификационной работы кафедра выделяет ему научного руководителя. Руководителями могут быть преподаватели кафедры «Экономика и управление», преподаватели смежных кафедр, других вузов, сотрудники научно-исследовательских институтов, руководители и высококвалифицированные специалисты предприятий.
Руководитель выпускной квалификационной работы обязан:

1) выдать студенту задание, где указывается тема работы, исходные данные для ее выполнения и ее содержание, а также сроки выполнения и сдачи готовой работы на кафедру;

2) оказать студенту методическую и практическую помощь в выборе темы работы и разработке плана ее выполнения;

3) дать студенту квалифицированную консультацию по подбору литературных источников и фактических материалов, необходимых для выполнения работы;

4) оказать студенту помощь в выборе методики проведения исследования;

5) осуществлять систематический контроль за ходом выполнения выпускной квалификационной работы в соответствии с разработанным планом.
6) после выполнения выпускной квалификационной работы дать оценку качества ее выполнения на соответствие требований предъявляемых к ней.

Студенту следует периодически, по обоюдной договоренности, информировать научного руководителя о ходе подготовки выпускной квалификационной  работы, консультироваться по вызывающим затруднения или сомнения вопросам, обязательно ставить в известность о возможных отклонениях от утвержденного графика выполнения выпускной работы. 
7  требования к оформлению работы

Правила оформления выпускных квалификационных работ составлены на основании Единой системы конструкторской документации (ГОСТ 2.105-95, ГОСТ 2.106-96 и других), а также сложившихся требований, предъявляемых на кафедре «Экономика и управление» к оформлению выпускных квалификационных работ.

7.1 Требования к оформлению пояснительной записки   

   выпускной квалификационной работы

7.1.1 Титульный лист

Титульный лист оформляется на стандартном бланке и содержит название ведомства, вуза, кафедры, на которой выполняется выпускная квалификационная работа; название темы работы; фамилию, имя, отчество и группу студента; фамилию, имя, отчество, звание (должность), ученую степень руководителя выпускной квалификационной работы; место и год защиты.

Образец титульного листа представлен в приложении Е.
7.1.2 Заполнение общеинститутских бланков 

Общеинститутские бланки представлены бланками «Выпускная квалификационная работа» и «Задание на выполнение выпускной квалификационной работы» в соответствии с рисунком 1 и 2. Общеинститутские бланки заполняют рукописным способом (четким почерком черной пастой) или машинописным способом.
В бланке «Выпускная квалификационная работа» указывают:

1 – полное название факультета, на котором учится студент;

2 – полное название кафедры, на которой проходит выполнение выпускной работы;

3 – индекс специальности (направления) в соответствии с Государственным общеобразовательным стандартом и полное её название;

4 – получаемая квалификация (экономист-менеджер);

5 – шифр документа, состоящий из двух групп букв и трёх групп цифр:  ХХХ. ВКР. 00. 00. 00.
Первая буква – определяет отрасль пищевой промышленности,  по которой выполняется работа в соответствии с таблицей 2.
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                                  подпись, дата, инициалы, фамилия

__________________________________________________________________________

               краткое наименование раздела
                                  подпись, дата, инициалы, фамилия


7. Руководитель выпускной квалификационной работы __________________________

__________________________________________________________________________                    

                                                                                          подпись, дата, инициалы, фамилия
8. Дата выдачи задания ______________________________________________________
   Задание принял к исполнению: ______________________________________________


                                                                               подпись, дата, инициалы, фамилия

Таблица 2 - Условные обозначения различных отраслей
                     пищевой промышленности 

	Отрасль пищевой промышленности
	Первая буква

шифра документа

	Бродильно-спиртовая, дрожжевая, пивоваренная, винодельческая и пивобезалкогольная

Маргариновая, переработка жиров

Макаронная

Молочно-маслодельная

Мясная

Хлебопекарная

Кондитерская

Разные
	В

Ж

Л

О

Ф

Х

Ш

А


Вторая буква - определяет специализацию выполняемой работы в соответствии с таблицей 3.

Таблица 3 - Условные обозначения специализации выполняемой 

                     работы

	Специализация
	Вторая буква

шифра документа

	Технологическая

Проектно-конструкторская

Экономическая

Безопасность жизнедеятельности, экология

Автоматизация процессов
	Т

К

Э

Б

А


Третья буква – определяет масштабность объекта, охваченного выпускной работой в соответствии с таблицей 4.

Таблица 4 - Условные обозначения масштабности объекта, 
                     охваченного выпускной работой
	Масштабность объекта
	Третья буква

шифра документа

	Отрасль

Производственное объединение

Завод

Цех (участок)

Линия

Отдельная технологическая единица 

(машина или аппарат)
	О

П

З

Ц (У)

Л

М (А)


ВКР – это сокращенная аббревиатура выпускной квалификационной работы. 

В первой группе цифр документа проставляются нули, т.к. они предназначены для обозначений графических материалов выпускной работы. Вторая группа цифр – обозначает последние две цифры номера зачетной книжки студента. Третья группа цифр – обозначает год защиты студентом выпускной квалификационной работы.
6 – тема выпускной квалификационной работы, утверждённая приказом по институту;

7 – полное название специальной части работы;

8 – фамилия, имя и отчество студента (полностью), а также его личная подпись;

9 – подпись, дата, инициалы и фамилия руководителя;

10 – краткие наименования всех разделов, из которых состоит выпускная квалификационная работа;

11 – подпись, дата, инициалы и фамилии консультантов соответствующих разделов;

12 – подпись, дата, инициалы и фамилия нормоконтролёра;

13 – подпись, дата, инициалы и фамилия заведующего выпускной кафедрой.

В бланке «Задание на выполнение выпускной квалификационной работы» указываются:

1 – полное название выпускающей кафедры;

2 – подпись, фамилия, инициалы заведующего кафедрой и дата;

3 – номер группы, фамилия, имя и отчество студента (полностью);

4 – тема работы в соответствии с приказом по институту;

5 – название специальной части работы (полностью);

6 – номер приказа, которым утверждена тема и дата его подписания;

7 – дата представления работы на защиту в ГАК, утверждённая заведующим выпускающей кафедрой;

8 – исходные данные к выполнению работы (данные отчетов о прохождении преддипломной практики):
9 – наименования разделов;

10 – краткое содержание разделов (одно – два предложения);

11 – полные наименования плакатов графической части;

12 – наименования разделов;
13 – подпись, дата выдачи задания, инициалы и фамилии консультантов;

14 – подпись, дата выдачи задания, инициалы и фамилия руководителя;

15 –  дата первого дня периода выполнения выпускной работы;

16 – подпись, дата принятия задания к исполнению, инициалы, фамилия студента.
Примеры оформления и заполнения общеинститутских бланков приведены в приложении Ж и И.
7.1.3 Аннотация

Аннотация является текстом, не имеющим названия. Аннотация излагается в центре листа бумаги с рамкой, имеет основную надпись в соответствии с ГОСТ 2.104-68 «ЕСКД. Основные надписи», представленную на рисунке 3.






Рисунок 3 – Основная надпись на листе с аннотацией 
Лист нумеруется и вносится в общее число страниц. Аннотация является четвертой страницей выпускной квалификационной работы и размещается после институтских бланков.

В аннотации излагается сущность выполняемой работы. Текст должен состоять из 5-10 предложений максимально емкого содержания. 
Пример аннотации представлен в приложении К.
7.1.4 Содержание

Содержание выпускной квалификационной работы размещается после аннотации и начинается с нового листа. В содержании указывают введение, полное название всех разделов, подразделов, пунктов и подпунктов в соответствии с порядком их размещения в задании, на которых размещены их заголовки, заключение. Содержание заканчивается списком использованной литературы и внутренними приложениями. С правой стороны листа приводят номера страниц (без слова страница), на которых размещены их заголовки. Пример оформления содержания выпускной квалификационной работы представлен в приложении Л.
7.1.5 Требования к оформлению листов 

   пояснительной записки
Изложение и оформление текста пояснительной записки выпускной квалификационной работы выполняют в соответствии с требованиями ГОСТ 2.301-68, ГОСТ 2.104-68, ГОСТ 2.105-95 и др.

Все листы пояснительной записки выпускной квалификационной работы, расположенные после общеинститутских бланков и аннотации, должны иметь рамку с основной надписью согласно ГОСТ 2.104-68 «ЕСКД. Основные надписи», в соответствии с рисунком 4.



Рисунок 4 –  Основная надпись листов пояснительной записки

Размещение рамки на  листе формата А4 следует производить соблюдая следующие размеры полей:

- с левой стороны – 20 мм;

- с правой стороны – 5 мм;

- сверху – 5 мм;

- снизу – 5мм.

Пояснительная записка должна быть выполнена печатным способом с применением печатных и графических устройств вывода ЭВМ на одной стороне белой бумаги формата А4 через полуторный интервал, 14 шрифтом. Цвет шрифта должен быть черным.

Текст пояснительной записки следует печатать, соблюдая следующие размеры:

- расстояние от рамки формы до границ текста в начале и в конце не менее 3 мм, но не более 5 мм;

- расстояние от текста до верхней или нижней рамки - 10 мм;

- расстояние между заголовками раздела и подраздела 15 мм или 1 интервал;

- абзацы в тексте начинают отступом, равным 12-15 мм.

Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, теоремах, применяя курсив, подчеркивание и полужирный шрифт. 
Качество напечатанного текста пояснительной записки, а также оформления иллюстраций, таблиц должно удовлетворять требованию их четкого воспроизведения. 
При выполнении пояснительной записки необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость изображения по всему тексту. В тексте должны быть четкие, нерасплывающиеся линии, буквы, цифры, знаки и т.д. При этом каждый лист пояснительной записки должен быть заполнен полностью, если он не является последним листом раздела. Последний лист раздела в пояснительной записке должен быть заполнен не менее чем на 60 %.
Опечатки, описи и графические неточности, обнаруженные в процессе подготовки пояснительной записки допускается исправлять закрашиванием корректором или заклеиванием белой бумагой и нанесением на том же листе исправленного текста машинописным способом, в случае если они незначительны. 
Повреждения листов текстовых документов, помарки и следы не полностью удаленного прежнего текста не допускаются.
7.1.6 Оформление текста разделов, подразделов, пунктов
Текст пояснительной записки разделяют на разделы, подразделы, в случае необходимости – пункты и подпункты. Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всей пояснительной записки и обозначаться арабскими цифрами без точки в конце и без слова «раздел».
Пример: 
            1 теория и методология анализа прибыли        

      предприятия
Подразделы нумеруются арабскими цифрами в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номера раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. Например, 1.1 (первый подраздел первого раздела),           1.2 (второй подраздел первого раздела), 1.3 и т.д.
Пример:

           1.1 Экономическое содержание прибыли

Содержание, введение, заключение, список используемой литературы, приложения не нумеруются.

Пункты нумеруются арабскими цифрами в пределах каждого подраздела. Номер пункта состоит из номера раздела, подраздела, пункта, разделенных точкой, например 1.1.1, 1.1.2 (второй пункт первого подраздела первого раздела) и т.д.
Если раздел или подраздел имеет только один пункт или пункт имеет один подпункт, то нумеровать его не следует.

Наименование разделов записывают прописными (заглавными) буквами, а подразделов, пунктов и подпунктов – в виде заголовков строчными буквами (кроме первой прописной).

Заголовки должны четко и кратко отображать содержание разделов, подразделов и пунктов. По выбору студента они могут располагаться по центру или с абзацного отступа (одним из способов в рамках всей пояснительной записки). 
Переносы слов в заголовках не допускаются. Точка в конце заголовка не ставится. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.

Каждый раздел пояснительной записки следует начинать с нового листа.

Сокращение слов в тексте пояснительной записки и подписях под иллюстрациями, не допускается, исключения составляют сокращения, установленные ГОСТ 2.105-95. 

В тексте пояснительной записки могут быть приведены перечисления. Перед каждой позицией перечислений следует ставить дефис или другой символ (▪, ▫, • и т.п.) При необходимости ссылки в тексте на одно из перечислений, следует ставить строчную букву, после которой ставится скобка. Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись приводится с абзацного отступа.

Пример:

а) ___________

б) ___________


  1) ___________


  2) ___________

7.1.7 Оформление формул
В формулах в качестве символов принимают обозначения, установленные соответствующими стандартами или общепринятые в научно-технической литературе.

Формулы в тексте пояснительной записки нумеруют арабскими цифрами. Нумерация может быть сквозной по всему тексту пояснительной записки, а также в зависимости от раздела (например (3.1) – первая формула в третьем разделе). Номер указывают с правой стороны листа на уровне формулы в скобках (10 мм от рамки).

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в какой они даны в формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента следует размещать с новой строки. Первую строку объяснения начинают со слова «где» без двоеточия.

Формулы записывают в отдельной строке посредине листа.              К тому же их выделяют из текста свободными строками. Если уравнение не умещается в одну строку, оно должно быть перенесено на другую строку после знака равенства (=), или после знаков (+), (-), (х), (:), причем знак в начале следующей строки повторяют.
Единица измерения одного и того же параметра в пределах пояснительной записки должна быть постоянной и правильно записана. 
Физические величины следует приводить по международной системе единиц (СИ) согласно СТ СЭВ 1052-78.

Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках.

Пример: рентабельность продукции рассчитывается формуле (1)
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где Р – рентабельность продаж, %;

      П – прибыль от продаж, тыс.руб;
      С – себестоимость продукции, тыс. руб.

7.1.8 Оформление рисунков
Иллюстрации (диаграммы, графики, схемы, фотографии) обозначаются словом «Рисунок» и нумеруются последовательно арабскими цифрами. Например, «Рисунок 2». 
Нумерация рисунков может быть сквозной по всему тексту пояснительной записки, за исключением иллюстраций, приведенных в приложении. Допускается нумеровать рисунки в пределах раздела, например «Рисунок 1.2» (второй рисунок первого раздела).
Рисунки при необходимости могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и его наименование помещают после пояснительных данных. Название рисунка может быть размещено как по центру листа, так и с абзацного отступа, но одним способом в переделах всей пояснительной записки.
Рисунки располагают после первой ссылки на них. При ссылках на рисунки следует писать «….в соответствии с рисунком 1».

Графики и диаграммы являются рисунками, на которых приводятся максимальная информация о предоставленных экспериментальных или аналитических зависимостях. Графики выполняют теми же средствами, что и вся пояснительная записка (компьютер и принтер). Их изображают в плоскости или объёме с соблюдением аксонометрических правил. 
Варианты представления информации в виде графиков и диаграмм приведены на рисунке 5 (а, б, в). По своему усмотрению студент может использовать и другие возможности компьютерного построения графических объектов.
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      а) Группировка активов и пассивов предприятия
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      б) Динамика удельных затрат
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             в) Структура активной части ОПФ
 Рисунок 5 – Варианты  представления информации 
                  в графическом виде
7.1.9 Оформление таблиц
Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Таблицы оформляют в соответствии с ГОСТ 2. 105 по пункту 2.5 «Оформление таблиц».

Название таблицы должно отражать её содержание, быть точным, кратким. Название помещают над таблицей слева с  абзацным отступом в одну строку с её номером через тире. Между заголовком таблицы и её верхней границей пробелы не ставятся в соответствии с рисунком 6.

       Таблица____   - ___________________

                             номер                наименование

Рисунок 6 - Образец оформления таблиц

Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела, в этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и номера таблицы, разделённых точкой. Например, «Таблица 2.1 - Сводная продуктовая ведомость». 

При переносе части таблицы на другую страницу название помещают только над первой частью таблицы, нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую таблицу не проводят, как представлено на рисунке 7. 

Таблица 2.1 - Сводная продуктовая ведомость
	Наименование сырья
	Количество сырья, кг

	
	зал
	банкетный зал
	заказные блюда

	1
	2
	3
	4

	1. 
	
	
	

	2.
	
	
	


Продолжение таблицы 2.1
	1
	2
	3
	4

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	


Рисунок 7 - Образец оформления таблицы с продолжением

Пример стандартного листа выпускной квалификационной работы с правильным размещением и оформлением заголовков, подзаголовков, таблиц, формул и рисунков представлен в приложении М.
7.1.10 Оформление примечаний

Слово «Примечание» следует печатать с прописной буквы с абзаца и не подчёркивать. Примечания приводят в документах, если необходимы пояснения или справочные данные к содержанию текста, таблиц или графического материала. 
Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического материала или в таблице, к которым относятся эти примечания. Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится тире и примечание печатается с прописной буквы. Одно примечание не нумеруют. 
Пример:  Примечание - __________________________________
Несколько примечаний нумеруются по порядку арабскими цифрами.
Пример: Примечание

1______________________________________________
2______________________________________________
Примечание к таблице помещают в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы.
7.1.11 Оформление списка литературы
Сведения об источниках, включённых в список литературы, необходимо давать в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1 - 2003. «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления (введён 2004-07-01)». 
Список использованной литературы помещается в конце пояснительной записки под заголовком «СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ» и составляется одним из следующих способов:

1) в алфавитном порядке, с соблюдением приведенной ниже последовательности: 
- законодательные акты и нормативные документы;

- книги, статьи из периодической печати;

- ссылки на электронные адреса Интернет – сайтов.

2) в порядке появления ссылок на литературу в тексте. 
Источники литературы следует нумеровать арабскими цифрами без точки и печатать с абзацного отступа.
Ссылки на источники литературы приводят в тексте путем написания порядкового номера по списку литературы (или нескольких номеров, разделенных запятыми), заключенных в квадратные скобки. Если указывается более одного источника, то их номера следует располагать в порядке возрастания, при этом точка после квадратных скобок не ставится.
 Пример: В экономической литературе существует множество определений понятия «прибыль». Так, по мнению Г.В. Савицкой и И.Т. Балабанова, прибыль – это...    . [14, 35]
Книги, написанные не более чем тремя авторами записываются так: фамилия и инициалы автора (если авторов более одного, то фамилия и инициалы двух или трёх авторов), заглавие книги, точка, тире, место издания (допускается сокращение названия только двух городов: Москва /М/ и Ленинград /Л/), точка, двоеточие, наименование издательства, запятая, год издания, точка, тире, объём в страницах. 
Пример: Волков О.И. Экономика предприятия. - М.: ИНФРА-М, 2003. - 416 с.
Если у книги более трех авторов, то она записывается так: заглавие книги, косая черта, инициалы и фамилии трёх авторов и др., тире, место издания, точка, двоеточие, наименование издательства, запятая, год издания, точка, тире, объем книги в страницах. 
Пример: Управление качеством / Е.И. Семенова,                           В.Д. Коротнев, А.В. Пошатаев и др.: под ред. Е.И. Семеновой. - М.: КолосС, 2004.-184 с.
Статья, написанная не более чем тремя авторами, записывается так: фамилия и инициалы автора (если авторов более одного, то фамилия и инициалы двух или трёх авторов), название статьи, две косые черты с пробелом в один знак до и после, наименование журнала, точка, тире, год выпуска, точка, тире, номер журнала, точка, тире, страницы на которых помещена статья.
Пример: Кулешов В.В, Маршак В.А. Моделирование роста российской экономики // Вопросы экономики. - 2006. - №12 - с. 54-61.

Если у статьи более трёх авторов, то она записывается так: название статьи, косая черта, фамилия и инициалы трёх авторов и слово «и др.», две косые черты, наименование журнала, точка, тире, год издания, точка, тире, номер, точка, тире, страницы, на которых помещена статья.
Пример: Анализ потребительских предпочтений на рынке продовольственных товаров Орловской области / Иванова Т.Н., Уварова В.И., Полякова Е.Д. и др. // Маркетинг в России и за рубежом. - 2005. - №2. - с. 83-89.
В качестве литературных источников могут также выступать законодательные акты и нормативные документы, депонированные научные работы, диссертации, патентные документы и сериальные издания.

Пример оформления Интернет- адреса представлен ниже.
Пример: http://www. mercury. saic. com/dolphin/tradelink. html /
7.1.12 Оформление приложений

Внутренние приложения оформляют как продолжение пояснительной записки, как правило, на листах формата А4. Допускаются форматы A3, А4х3, А4х4, А2 и А1 по ГОСТ 2. 301.

Приложения могут быть обязательными или информационными. В свою очередь, информационные приложения бывают рекомендуемого или справочного характера.

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение» и его обозначения. Под ним в скобках для обязательного приложения пишут слово «обязательное», для информационного - «рекомендуемое» или «справочное». 
Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

Приложение обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, 3, Й, О, Ы, Ъ. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность. Если в пояснительной записке одно приложение, оно обозначается «Приложение А».

Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, которые нумеруются в пределах каждого приложения. 
Все приложения должны быть перечислены в содержании с указанием их номеров и заголовков.

Таблицы, иллюстрации, формулы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения.
Пример: «Таблица A.1» (первая таблица приложения А) «Рисунок Б.2» (второй рисунок приложения Б) «Формула (В.1)» (первая формула приложения В).
Внешнее приложение  - состоит из титульного листа, данных статистической отчетности, систематизированной по годам и данных социологического исследования, если оно проводится в выпускной квалификационной работе. 
Вся информация оформляется в виде отдельной папки темного цвета, с вшитыми в нее мультифорами. 
Пример оформления титульного листа представлен в приложении Н.
7.1.13 Нумерация страниц

Страницы пояснительной записки выпускной квалификационной работы нумеруются начиная с четвертого листа (аннотация). Первым листом считается титульный лист, вторым листом - бланк «Выпускная квалификационная работа», третьим листом – бланк «Задание на выполнение выпускной квалификационной работы». 
Внутренние приложения в общее количество страниц не входят и нумеруются отдельно с первой страницы, причём каждое приложение имеет свою нумерацию.
Рисунки и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц пояснительной записки.

7.2 Оформление графической части выпускной   

    квалификационной работы
Для большей наглядности результатов исследований обязательным является наличие демонстрационного материала. Каждый лист демонстрационного материала должен иметь крупно написанный заголовок, а также порядковый номер. Кроме того, каждый графический объект на листе также должен иметь заголовок.

Пример: 1) Результаты анализа  прибыли ОАО «Кемеровохлеб»

 2) Основные     технико-экономические   показатели производственно-хозяйственной деятельности и финансового состояния ОАО «Кемеровохлеб» 

Графическая часть выпускной квалификационной работы, выполненная на плакатах формата А1 (841х549), А0 (841х1189) и др. Расположение листов допускается как вертикальное, так и горизонтальное. В отдельных случаях для обеспечения большей наглядности (например, таблица, представленная в приложении Д) целесообразно использовать формат А0. Все объекты и их названия, на плакатах, выполняются тушью или с помощью компьютерной графики. Допускается использовать несколько цветов изображений.
Все листы графической части оформляются в соответствии с ЕСКД и должны иметь рамку с основной надписью согласно рисунку 8 и архивный штамп согласно рисунку 9, которые заполняются только черными чернилами или компьютерным способом.





Рисунок 8 – Основная надпись

Согласно рисунку 8, в основной надписи чертежа вписываются следующие данные:

1 – фамилия студента;

2 – фамилия руководителя студента и консультанта;
3 – фамилия нормоконтролёра;

4 – фамилия заведующего выпускной кафедрой;

5 – название темы выпускной квалификационной работы;
6 – название плаката;

7 – литера (выпускной работе присваивается литера «Д»);

8 – порядковый номер листа графической части;
9 – общее количество листов графической части;

10 – название института (аббревиатура) и шифр группы;

Буквенное обозначение каждого плаката должно соответствовать буквенному обозначению,  представленному на рисунке 3 в аннотации.


Рисунок 9 – Архивный штамп

Изображение на лицевой стороне листа размещается при соблюдении расстояний от края листа 30-40 мм, при этом вся область плаката  должна быть равномерно заполненной. Каждый плакат должен иметь порядковый номер, размещаемый в правом верхнем углу листа, который изображается на отдельной бумаге и прикрепляется к плакату скрепкой. Образец оформления плаката демонстрационного материала представлен в приложении П. 
Графическая часть выпускной квалификационной работы, выполненная на листах формата А4 (210х297) – раздаточный материал. Выполнение графической части в таком виде аналогично листам формата А1. Отличия состоят в следующем:

1) рамку с основной надписью и архивным штампом размещают на оборотной стороне листа;

2) для каждого члена комиссии готовится отдельный пакет раздаточного материала.
Графическая часть выпускной квалификационной работы, выполненная на слайдах с использованием проектора. Для презентации выпускной квалификационной работы таким способом студент может воспользоваться различными компьютерными программами. Особенно яркой презентация получается с использованием программы Power Point. 
Данная программа содержит шаблоны презентаций, коллекции картинок, средства дизайна презентации (размещение текста, таблиц и рисунков), средства проверки орфографии, конверторы (для преобразования данных, подготовленных другими редакторами), средства анимации, инструмент для озвучивания презентации и другие средства. В начале необходимо выбрать единый стиль представления: фон, границы, виньетки, шрифты и т.д. Далее рекомендуется составить план – содержание слайдов (количество, примерный текст каждого). Примерная структура презентации:
-  заставка – 1 слайд (титульный лист);

- основные положения выпускной квалификационной работы, разбитые по следованию материала – 8-10 слайдов;

-  заключение, вывод – 1 слайд.

Пакет слайдов обязательно дублируется листами формата А4, оформленными по аналогии с раздаточным материалом и прикладывается к выпускной квалификационной работе.
8 Порядок допуска выпускной

квалификационной работы к защите 
Для представления на защиту выпускная квалификационная работа должна пройти следующие этапы:

1) утверждение работы руководителем;

2) нормоконтроль;

3) рецензирование;

4) допуск к защите заведующим выпускающей кафедрой.

Утверждение работы руководителем. Руководитель работы утверждает своей подписью ее готовность к представлению на защиту. Подпись руководителя работы гарантирует полноту ее выполнения в соответствии с утвержденной темой. 
В случае, когда выпускная квалификационная работа соответствует всем предъявленным к ней требованиям, руководитель пишет отзыв на работу, где отмечаются достоинства работы и ее недостатки, положительные и отрицательные качества студента, проявленные им в процессе выполнения работы, оценивается уровень подготовки выпускника как специалиста. 
В отзыве руководитель также оценивает ритмичность выполнения работы в соответствии с графиком, добросовестность, определяет степень самостоятельности, активности и  творческого подхода, проявленные студентом в период написания выпускной квалификационной работы, рекомендует оценку.
Нормоконтроль. Распоряжением заведующего выпускающей кафедрой назначается нормоконтролер выпускных квалификационных работ, обязанностью которого является проверка соответствия оформления графической части и пояснительной записки требованиям ЕСКД и настоящим методическим указаниям. Нормоконтролером должен быть составлен график прохождения нормоконтроля, обязательный для студентов.
Рецензирование. Выпускная квалификационная работа предоставляется на рецензирование не позднее, чем за неделю до срока защиты в ГАК. Рецензирование работ осуществляется назначенными заведующим кафедрой членами профессорско-преподавательского состава выпускающей кафедры: профессорами, доцентами, старшими преподавателями, являющимися специалистами в данной области, с учетом научно-производственной ориентации работ и деятельности преподавателей. 
В отдельных случаях к рецензированию может быть приглашен один из специалистов сторонних организаций, наиболее компетентный в данной области знаний. 
На рецензирование предлагается чистовой вариант выпускной квалификационной работы с подписями студента, руководителя и нормоконтролера, а также с приложенным к нему отзывом руководителя и графической частью. 
Пояснительная записка должна иметь твердый переплет, сделанный типографическим способом. На внешнюю  сторону лицевой корочки необходимо наклеить бланк «Пояснительная записка», представленный в приложении Р, а на внутреннюю сторону - конверт, в который вставляются отзыв руководителя и рецензия.   
Целью рецензирования является оценка соответствия данной работы установленным требованиям. В случае положительной оценки составляется рецензия установленного институтом образца, которая вместе с квалификационной работой представляется заведующему выпускающей кафедрой. В случае, когда рецензент затрудняется дать положительное заключение, возможность допуска выпускной квалификационной работы к защите рассматривается на заседании кафедры.
Допуск к защите заведующим выпускающей кафедрой. Выпускная квалификационная работа представляется заведующему кафедрой для утверждения не позднее, чем за три дня до защиты и только при наличии следующих документов:

1) пояснительной записки;

2) демонстрационного материала;

3) отзыва руководителя;

4) рецензии.

Заведующий кафедрой имеет право изучить работу, отзыв руководителя и рецензию и вынести свое решение – допустить к защите или направить работу на предварительное прослушивание. Решение о допуске студента к защите удостоверяется подписью заведующего кафедрой.
Внимание! Демонстрационный материал также должен быть подписан студентом, руководителем, нормоконтролером и заведующим кафедрой.   
9 Подготовка к Защите выпускной квалификационной работы
Студент, получив положительный отзыв о выпускной квалификационной работе от научного руководителя, рецензию и разрешение заведующего кафедрой о допуске к защите приступает к подготовке доклада, продолжительностью 7-10 минут с использованием демонстрационного материала, который должен органично вписываться в содержание доклада. 
К защите работы готовиться нужно основательно и серьезно. Студент должен не только написать высококачественную работу, но и уметь защитить ее, так как иногда высокая оценка руководителя и рецензента снижается из-за плохой защиты.

Успешная зашита основана на хорошо подготовленном докладе. Тезисы должны содержать обязательное обращение к членам ГАК и представление темы выпускной квалификационной работы.

Пример: «Уважаемые председатель, члены Государственной аттестационной комиссии и присутствующие в зале! Вашему вниманию предлагается выпускная квалификационная работа на тему: «Пути увеличения прибыли ОАО «Кемеровохлеб»» …
В докладе должно быть приведено обоснование актуальности выбранной тематики, сформирована основная цель исследования и дан перечень необходимых для ее достижения задач. Следует кратко описать методику изучения проблематики выпускной квалификационной работы, дать характеристику организации, на примере которой выполнена работа. Необходимо кратко изложить результаты проведенного анализа, включая организационные, экономические, психологические аспекты; целесообразно охарактеризовать место предприятия на рынке, показать при этом его сильные и слабые стороны. 
Основная часть доклада должна быть посвящена результатам исследования главной проблемы, которая является  темой выпускной квалификационной работы. При этом необходимо отразить выявленные недостатки в системе управления изученных процессов, необходимо сформулировать основные рекомендации по решению выявленных недостатков и дать перечень практических мероприятий по дальнейшему развитию системы управления. Обязательным условием является обоснование экономического или социального эффекта от внедрения разработанных мероприятий.
По согласованию с научным руководителем студент может расширить или сузить прилагаемый набор вопросов, индивидуально расставить акценты в самом докладе на защите выпускной квалификационной работы. 
В заключение доклада студент обязательно должен поблагодарить за внимание слушателей.

Пример: Доклад окончен. Спасибо за внимание. Я готов(а) ответить на Ваши вопросы.
Краткий доклад должен быть подготовлен письменно, но выступать на защите следует, по возможности, не зачитывая текст. Цифровые данные в докладе приводятся только в том случае, если они необходимы для доказательства или иллюстрации того или  иного вывода.

Примерная структура доклада:
1) приветствие;

2) представление темы выпускной квалификационной работы; 
3) актуальность проблемы;

4) предмет исследования;

5) объект исследования;

6) цель работы;

7) задачи исследования;

8) алгоритм и методика исследования;

9) характеристика организации и динамика ее развития;

10)  краткий анализ проблемы;

11)  полученные результаты, выводы;

12)  рекомендации, предлагаемые мероприятия;
13)  эффективность предлагаемых мероприятий;
14)  выражение слушателям благодарности за внимание.

Секретарь ГАК накануне (как правило за день) защиты ВКР проводит собрание со студентами, на котором рассказывает о ходе проведения защиты, составляет список студентов в той последовательности, в которой они будут защищаться, собирает паспортные данные, пояснительные записки и соответствующий демонстрационный (графический) материал.
10 ЗАЩИТА выпускной квалификационной работы
Выпускная квалификационная работа защищается студентом в Государственной аттестационной комиссии (ГАК) в сроки, установленные графиком учебного процесса. Дата и время защиты выпускной квалификационной работы устанавливается на заседании кафедры в соответствии с учебными планами студентов дневной и заочной форм обучения. 

На заседании ГАК могут присутствовать руководители выпускных квалификационных работ, рецензенты, студенты, а также все заинтересованные лица. Защита выпускной квалификационной работы в ГАК происходит в следующей последовательности. 

1. Приглашение студента к защите. Секретарь ГАК по сформированному поименному списку приглашает студента к защите называя его ФИО, группу, тему выпускной квалификационной работы и ФИО руководителя. 
2. Представление студентом своей работы. Студент в форме доклада (7-10 минут) представляет свою работу членам ГАК и всем присутствующим, который должен сопровождаться демонстрацией графического материала. 

3. Вопросы студенту. После окончания сообщения студента члены комиссии задают вопросы, которые оформляют на специальных бланках, где указывают свою ФИО и ученую степень. Вопросы могут быть заданы также и в устной форме. Они могут относиться как к теме выпускной квалификационной работы, так и к специальным курсам по экономике и управлению предприятием. Поэтому студенту перед защитой целесообразно восстановить в памяти основное содержание специальных курсов и особенно тех разделов, которые имеют прямое отношение к теме выпускной работы. Вопросы студенту помимо членов комиссии имеют право задавать присутствующие в зале.
4. Ответы студента на вопросы. Студент без подготовки отвечает на вопросы членов комиссии. В случае, если вопрос был задан в письменной форме, студент сначала зачитывает ученую степень и ФИО члена комиссии, вопрос и дает на него содержательный ответ.

Пример: Вопрос поступил от члена Государственной аттестационной комиссии доцента кафедры «Экономика и управление» Караульного Владимира Николаевича: «Какими факторами обусловлено снижение прибыли предприятия в анализируемом периоде?».
5. Заслушивание отзыва и рецензии. Секретарем ГАК зачитывается основные положения отзыва руководителя и рецензии на выпускную квалификационную работу.

6.  Ответы студента на замечания рецензента. 

7. Обсуждение и оценка выпускной квалификационной работы студента членами ГАК. Во время прослушивания всех защит каждый член ГАК выставляет свою индивидуальную оценку каждому студенту. Критериями оценки качества выступления являются:

1) приветствие и представление;

2) логичность построения выступления;

3) полнота раскрытия темы;

4) заключение (как подведены итоги, дана сфера применения рекомендаций);
5) умение интересно и увлеченно говорить (примеры, яркие цитаты, доступность, грамотность);

6) умение говорить, не пользуясь заготовленным текстом;

7) использование в докладе наглядных материалов (иллюстрации, раздаточный материал и др.);

8) манера держать себя (раскрепощенность, мимика, пантомимика);

9) дикция и грамотность;

10) внешний вид оратора.

После окончания публичной защиты всех работ проводится закрытое заседание ГАК. Открытым голосованием, большинством голосов определяется оценка. При равном количестве голосов голос председателя (при его отсутствии  - заместителя председателя) является решающим. 
Основная задача членов комиссии – выявить подготовленность студента к профессиональной деятельности и принять решения о том можно ли студенту выдать диплом. Поэтому при защите студенту важно показать не только то, как работали отрасль или предприятие, но и то, что сделано им самим при изучении проблемы. 

Если работа студента содержит в себе элементы новизны и выполнена на научном уровне, то члены комиссии отмечают данную работу, предлагают ее внедрить в производство или выделяют ее практический характер. Эти рекомендации фиксируются секретарем ГАК в специальной графе протокола, который ведется на протяжении всей защиты студента.
Выпускная квалификационная работа оценивается по 4-балльной системе: «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно». Студент претендует на получение диплома с отличием в случае если:

-  в перечне оценок выносимых в диплом отсутствуют оценки «удовлетворительно»;

 - количество оценок «хорошо» составляет не более 25% от общего количества оценок;
-  Государственный экзамен по специальности - «отлично»;

-  защита выпускной квалификационной работы – «отлично».

8. Объявление студентам результатов защиты выпускных квалификационных работ. Председатель ГАК (при его отсутствии заместитель председателя) сообщает студентам о результатах защиты выпускных квалификационных работ и присвоении квалификации «экономист-менеджер» и объявляет о закрытии заседания ГАК. 
Студент, получивший по результатам защиты оценку «неудовлетворительно» допускается к повторной защите по специальности в течение трех лет с соответствующей доработкой выпускной квалификационной работы. 

Студенту, не защитившему выпускную квалификационную работу в установленный срок по уважительной причине, подтвержденной документально, может быть продлен срок обучения до следующего периода работы ГАК. Для этого студент должен сдать в соответствующий деканат факультета личное заявление с приложенными к нему документами, подтверждающими уважительность причины.   
9. Комплектование выпускной квалификационной работы.  Секретарь ГАК проверяет наличие бланков с вопросами, оценками и подписями членов ГАК, которые помещаются в специальный карман пояснительной записки, наличие приложений к выпускной квалификационной работе и демонстрационного материала. После проверки секретарем всего комплекта ВКР студент перевязывает его шпагатом и передает секретарю ГАК. При наличии графического материала в виде плакатов формата А1, их необходимо свернуть до формата А4 (основной надписью вверх!). [image: image5.emf] 
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Рисунок 2– Бланк «Задание на выполнение выпускной  квалификационной работы» (лицевая и оборотная сторона бланка)
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Рисунок 2 – Бланк «Задание на выполнение выпускной квалификационной работы» (лицевая и оборотная стороны бланка)
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