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1. Общие положения

Выполнение ВКР (дипломного проекта) предусмотрено Государственным образовательным стандартом высшего профессионального образования. В соответствии с учебным планом академии подготовка и защита дипломного проекта осуществляется на завершающем этапе обучения и является основным элементом итоговой аттестации. На основании успешной защиты дипломного проекта и сдачи государственных квалификационных экзаменов студенту присваивается соответствующая квалификация и выдается диплом о высшем образовании.

ВКР (дипломного проекта) выполняется студентом самостоятельно под руководством научного руководителя. Она представляет собой оформленную в соответствии с установленными в академии требованиями рукопись, в которой изложены научные и практические результаты дипломного проекта по утвержденной теме. 

Выполненные ВКР должны отвечать ряду общепринятых требований.

ВКР (дипломный проект) должен быть выполнен на актуальную тему. 
Неактуальность темы ВКР может быть оценена по двум составляющим: 

1. Тема предполагает такую задачу, решение которой в настоящее время нецелесообразно или даже бессмысленно из-за невозможности использования полученных результатов.

2. Открытое или скрытое за другими словами дублирование темы ранее проведенного научного исследования. В такой работе обычно содержатся общеизвестные факты и положения, взятые из других литературных источников. Принципиально дублирование тем допустимо. Однако, если это допускается руководством академии, решаемая задача и сформулированные цели ВКР должны предполагать получение новых научных и практических результатов.

В связи с этим, в качестве объектов рассмотрения выступают общие и частные актуальные вопросы экономики и управления, бизнеса, проблемы деятельности государственных и негосударственных предприятий и организаций. Для определения актуальности темы выпускнику необходимо обязательно ознакомиться с отечественным и зарубежным опытом работы по исследуемой теме и показать значение данной проблемы менеджмента для развития организации, отрасли, региона, национальной экономики в целом, государственных органов управления. 

Каждая дипломный проект должна содержать научную новизну и иметь практическую значимость.
 Под научной новизной работы понимается получение в ней за счет анализа литературных источников или проведения эксперимента новых научных результатов в рамках исследуемой темы.
 Под практической значимостью дипломного проекта понимается разработка практических рекомендаций по исследуемым актуальным вопросам. 

Для выполнения этих требований в дипломном проекте должны быть четко определены объект и предмет исследования. 
Под объектом исследования, в зависимости от специальности, понимаются конкретные предприятий, учреждения, система законодательных актов, социальные группы людей, отдельные теоретические положения. 
Под предметом исследования, в общем плане, понимаются процессы деятельности этих объектов или реализации нормативной базы и теоретических положений в практике. В связи с этим, научные результаты предполагают анализ структуры и процессов функционирования объектов исследования и выявление на этой основе недостатков, не решенных вопросов или противоречий. 
Одним из требований, предъявляемых к дипломному проекту, является обоснованность полученных результатов. 
В дипломных проектах научные результаты и рекомендации по их практическому использованию должны быть подтверждены конкретными обоснованиями, расчетами, данными анализа литературных источников, обработки статистической информации или результатов эксперимента, изложенными в тексте дипломного проекта. В противном случае государственная экзаменационная комиссия, на основании этого требования, может дать отрицательное заключение по итогам защиты дипломного проекта.

Содержание дипломного проекта должно соответствовать утвержденной теме и сформулированным целям. 
Характерной ошибкой многих студентов является стремление вложить в содержание дипломного проекта как можно больше материала по ее теме. Как правило, излагается известный фактический материал, содержание которого значительно выходит за рамки, определенные целевыми установками. В результате этого не удается полностью раскрыть тему дипломного проекта и получить обоснованные научные и практические результаты. 

Основными задачами ВКР являются:

• теоретическое обоснование и раскрытие сущности экономических или управленческих категорий, норм, явлений и проблем по выбранной теме;

• анализ собранного и обработанного теоретического материала или результатов эксперимента;

• изыскание путей (способов, методов) улучшения организации и эффективности работы объектов исследования;

• формирование обоснованных выводов по состоянию объекта исследования (процесса или явления) и разработка практических предложений и рекомендаций по повышению эффективности работы объекта, совершенствованию имеющихся методик или норм (нормативов).

Выполнение дипломного проекта подразделяется на несколько этапов.

1 этап - выбор темы и научного руководителя.

2 этап - разработка календарного плана выполнения дипломного проекта.

3 этап - разработка плана дипломного проекта.

4 этап - подбор и изучение литературы.

5 этап - написание дипломного проекта.

6 этап - представление дипломного проекта научному руководителю, получение отзыва и устранение указанных в нем замечаний.

7 этап- представление дипломного проекта в деканат для ее регистрации  и передачи рецензенту.
8 этап - защита дипломного проекта перед государственной аттестационной комиссией. 

Детально содержание каждого этапа будет рассмотрено ниже.

Дипломный проект может быть допущена к защите при условиях, если:

- содержание работы раскрывает содержание утвержденной темы;

- работа оформлена в соответствии с настоящими методическими рекомендациями;

- имеется положительный отзыв научного руководителя;

- имеется  рецензия  на работу 
Студент имеет право защищать свой дипломный проект даже при отрицательном отзыве рецензента.
Завершенная и подписанная дипломником работа вместе с отзывом научного руководителя в установленный срок (не позднее, чем за месяц до защиты) сдается на кафедру факультета и регистрируется. После регистрации дипломный проект передается для рецензирования преподавателю, утвержденному распоряжением по факультету в качестве рецензента. Содержание рецензии доводится до сведения выпускника не позднее, чем за неделю до защиты работы перед Государственной аттестационной комиссией. Внесение изменений в работу после получения рецензии не допускается.

Решение о допуске дипломного проекта к защите принимает заведующий выпускающей кафедры, при этом на титульном листе делается запись "Допускается к защите".
 Решение о допуске к защите принимается на основании следующих формальных признаков: 
соответствие названия  дипломного проекта теме, закрепленной за студентом приказом по академии; 
оформление работы в соответствии с настоящими методическими рекомендациями; 
наличие положительного отзыва научного руководителя; 
наличие рецензии. 

Кафедра представляет в учебный отдел список дипломников, допущенных к защите дипломных работ, который является основанием для включения их в приказ о допуске к итоговой государственной аттестации. На основании представленных списков учебный отдел формирует проект приказа о допуске к итоговой государственной аттестации и представляет его не позднее, чем  за 15 дней до защиты ректору (проректору) академии  для утверждения. 

2. Подготовка к выполнению дипломного проекта
На первом этапе выполнения дипломного проекта студент должен выбрать тему и научного руководителя. Тема должна быть выбрана в конце 9 семестра студентами очного отделения и в конце 10 семестра студентами заочного отделения.

Студентам предоставляется право выбора темы дипломного проекта из перечня тем, предлагаемых выпускающей кафедрой, или собственной темы по согласованию с научным руководителем. Если тема дипломного проекта не выбрана, она назначается студенту заведующим  выпускающей кафедры. 
 На следующем этапе, студенты должны написать заявление по форме, представленной в приложении 1. С учетом заявлений выпускников и нагрузки преподавателей заведующий выпускающей кафедры назначает выпускникам наручных руководителей дипломными работами, а деканат готовит проект приказа о закреплении тем дипломных работы и их научных руководителей, который затем утверждается ректором академии.  Проект приказа представляется на подпись ректору не позднее  1 ноября текущего учебного года

Изменение темы дипломного проекта и руководителя допускается в исключительных случаях по письменному заявлению студента на имя декана факультета, но не позднее, чем за три месяца до представления дипломного проекта на рецензирование. Изменение темы дипломного проекта проводится отдельным приказом ректора академии (проректора по учебной работе) по представлению декана факультета. Дипломные работы, изменение тем которых не прошло вышеуказанное оформление, к защите не допускаются.
С целью организации дальнейшей работы дипломника научный руководитель разрабатывает задание на выполнение дипломного проекта (приложение 2). Задание на дипломную работу выдается студенту в течение 5 дней после закрепления темы дипломного проекта. 
Работу руководителя дипломного проекта  по разработке и выдаче заданий дипломнику организуют и контролируют заведующие выпускающих кафедр.

 В задании должны быть сформулированы цель исследования и 4-5 основных  задач, определяющие научное и практическое содержание дипломного проекта.

В бланке задания, в пункте "Исходные данные" должно быть дано четкое определение объекта и предмета исследования. 
В пункте "Перечень литературы" указывается несколько базовых литературных источников, освещающих данную проблему.

 В пункте "К защите представить" руководитель должен определить перечень схем или документов, которые должны быть представлены к защите помимо самой дипломного проекта. 

Помимо задания, после утверждения темы и руководителя дипломного проекта, студент вместе с руководителем дипломного проекта должен разработать календарный план  выполнения дипломного проекта (приложение  3).

Календарный план должен включать следующие этапы выполнения и защиты дипломных работ:

· разработка плана дипломного проекта;

· поиск  литературных источников и сбор фактологического материала;

· даты консультации с руководителем дипломного проекта;

· выполнение литературного обзора по теме; 

· обоснование проведения экспериментальной или расчетной части работы, целей, выбор или разработка методик и условий проведения, эксперимента (при необходимости);

· проведение эксперимента (при необходимости);

· анализ полученных результатов или фактологического материала;

· разработка глав дипломного проекта;

· представление дипломного проекта на отзыв руководителю и рецензирование;

· подготовка к защите: разработку слайдов, презентаций, иллюстративного и раздаточного материалов;

· разработка содержания доклада, подготовку к возможным вопросам, возникающим в период защиты;

· предварительное заслушивание доклада по содержанию дипломного проекта руководителем или заведующим выпускающей кафедры.
· защита дипломного проекта.

 Календарный план подписывается  руководителем не позднее, чем через одну неделю после начала дипломного проектирования.

 Следующим этапом работы над дипломной работой является разработка плана дипломного проекта. Он разрабатывается студентом при активной помощи руководителя. План разрабатывается и подписывается научным руководителем в течение 10 дней  после утверждения темы дипломного проекта. Основной задачей плана является формулировка названий глав и разделов дипломного проекта. Соответственно названия глав должны быть созвучны содержанию этих задач.
При рассмотрении плана видно, что заголовки и подзаголовки глав практически сформулированы из задач. Подобный подход обеспечивает выполнение требования к дипломным работам о соответствии ее содержания теме, цели и задачам предполагаемого исследования. Они должны раскрывать содержание каждой главы по тому заголовку, в котором они сформулированы. Практика показывает, что наиболее характерными ошибками при разработке плана являются:

1. Совпадение названия глав (разделов) с темой дипломного проекта (главы).

2. Названия глав (разделов) не раскрывают реального содержания темы дипломной 
               работы (главы) и относятся к другой области знаний. 

Обе ошибки не допустимы, особенно вторая, поскольку она приводит к несоответствию содержания дипломного проекта ее теме. 

При разработке плана необходимо помнить о требованиях научности и практической значимости дипломного проекта.
 Как правило, первая глава представляет собой  теоретический анализ проблематики дипломного проекта по данным  литературы, на основании которого, строится дальнейшее исследование. 
Вторая глава аналитическая, предполагает проведение аналитических или экспериментальных (путем моделирования) исследований производственно-хозяйственной деятельности организации по различным методикам и обработку их результатов. Эта глава составляет научное содержание дипломного проекта и на основе ее результатов могут быть сделаны обоснованные выводы.
Третья глава может быть посвящена практическим рекомендациям по теме дипломного проекта, предложениям по совершенствованию деятельности анализируемого предприятия. 
Из вышесказанного  следует, что все главы дипломного проекта, предусмотренные планом, связаны друг с другом в логической последовательности и обеспечивают выполнение основных требований к ней.  Изложенная выше методика в целом проста и применима для разработки плана дипломного проекта по любой специальности. План должен быть разработан и утвержден не позднее чем через 10 дней после получения студентом задания на дипломную работу.

Важным этапом подготовки к выполнению дипломного проекта является поиск и изучение научной литературы. Основной задачей является подбор и составление списка литературных источников к каждой главе дипломного проекта. При подборе литературы необходимо ориентироваться на следующие ее типы:

1. Научные специализированные журналы по тематике выбранной специальности.

2. Информационные издания по определенным тематическим направлениям, цель выпуска которых - оперативная информация, как о самих изданиях, так и о существенных сторонах их содержания.

3. Периодические издания (научно-популярные, специализированные газеты и журналы).

4. Учебники и учебные пособия, рекомендованные к использованию Министерством образования Российской Федерации или отраслевыми министерствами.

5. Монографии известных ученых и практиков.

6. Справочники.

7. Научные отчеты научно-исследовательских и других учреждений.

8. Государственные, отраслевые и территориальные нормативные документы (законы, кодексы, постановления правительства, приказы и инструкции отраслевых министерств).

Существует несколько подходов для организации такого поиска в библиотеках и читальных залах. Если студенту-дипломнику известны фамилии авторов, работающих по исследуемой проблеме, то их последние публикации можно найти с помощью алфавитного каталога. Если фамилии авторов неизвестны, то поиск литературы можно вести по системным каталогам, в которых перечень литературных изданий представлен по отраслям знаний.

3. Рекомендации по написанию дипломного проекта
3.1. Общие рекомендации
Структурно дипломный проект должна включать: введение, главы работы, заключение, список литературных источников, приложения. 
Общий объемом дипломного проекта должен составлять 60-70 страниц машинописного текста, не считая приложений.

Введение к дипломной работе (3-4 стр.) должно содержать, как минимум, ответы на следующие вопросы:

· обоснование актуальности и новизны темы дипломного проекта; 

· формулировку целей и задач подготовки дипломного проекта;

· характеристику материала (объект и предмет исследования) 

- описание общей направленности дипломного проекта, круг основных вопросов рассматриваемых в ней;

- формулировка основных методов, которые использовались автором в процессе исследования;

· научное и практическое значение разработки темы для теории и практики. 

Содержание глав и разделов определяется планом дипломного проекта. При разработке их содержания следует руководствоваться следующими общими рекомендациями.

  На основе изучения литературы раскрываются роль и сущность изучаемой проблемы (предмета), необходимость и возможность ее анализа с учетом современных требований, обосновывается выбор методик и конкретных приемов работы по раскрытию поставленных в дипломной работе задач, дается краткая характеристика степени разработанности отдельных аспектов проблемы (предмета), указываются их недостатки и намечаются основные пути совершенствования. 
При отсутствии в литературе единой точки зрения по исследуемому вопросу, следует привести (со ссылками на источники) различные позиции авторов, дать их сравнительную оценку и сформулировать, собственное мнение. Не следует злоупотреблять цитированием: цитаты должны употребляться к месту и быть органически связаны с содержанием работы. При цитировании следует обязательно указать в квадратных скобках номер литературного источника по приводимому в дипломной работе списку. Недопустимо дословное (без соответствующих ссылок) заимствование текста из учебников, специальной литературы, нормативных и инструктивных материалов. 

Аналитическая часть дипломного проекта выполняется по теоретическим изданиям, компьютерным справочно-информационным системам, статистической информации, различным прогностическим, законодательным, нормативным и прочим данным, материалам предприятий, учреждений или архивов, собранным самостоятельно или во время производственной практики, данным проведенного эксперимента.

В процессе анализа выявляются масштабы и темпы изменения отдельных показателей, закономерности их развития, взаимосвязи между ними, факторы, влияющие на уровень различных показателей и степень этого влияния. Кроме того, с помощью анализа вскрываются причины недостатков в деятельности объекта, определяются методы повышения эффективности работы.

При анализе следует использовать различные формы и представления результатов: таблицы, графики, чертежи, схемы и диаграммы, которые должны давать наглядное представление о взаимосвязях изучаемых показателей, степени влияния отдельных факторов и др. Рекомендуется использовать математические методы и новые информационные технологии. 

Аналитическая часть дипломного проекта завершается выводами по конкретным результатам проведенного анализа. 

Рекомендательная часть работы разрабатывается на основе проделанных дипломником исследований и полученных им результатов.  Выделяют следующие основные группы рекомендаций: организационные, правовые, экономические, методологические. 

Если сформулированные в работе предложения уже внедрены, то прилагается соответствующий подтверждающий документ - акт о внедрении, решение руководителей объекта о целесообразности внедрения предложений и т.д. Это в значительной степени повышает практическую значимость дипломного проекта.
В конце каждой главы могут  быть сделаны вывод либо заключение.

 Заключение объемом 3-5 страниц представляет собой кратко сформулированные основные положения проделанной работы и полученные в итоге выводы, а также обоснованные и вытекающие из содержания работы предложения по совершенствованию, либо структуры,  либо процессов функционирования объекта исследования. 

Список литературы представляет собой перечень приведенных в дипломной работе источников, которыми руководствовался студент-дипломник при выполнении дипломного проекта и на которые по тексту работы были  сделаны ссылки. 

В  приложение, которое не ограничивается объемом печатных страниц, приводятся формализованные материалы исследования (анкеты и опросные листы, использованные автором при исследовании, таблицы, графики, диаграммы, схемы). Приложения обязательно нумеруются, по тексту работы на них должны быть сделаны ссылки.

Структура и объем дипломного проекта отражаются в оглавлении, которое следует сразу за титульным листом. 

Консультации  по дипломным работам осуществляются по графику, составленному заведующим выпускающей кафедрой и утвержденному деканом факультета. График консультаций  вывешивается на студенческом сайте факультета. Консультации проводятся  в различных формах: индивидуальное собеседование  или переписка по электронной почте.
3.2 Особенности подготовки дипломного проекта по специальности
 «Государственное и муниципальное управление»

Тема дипломного проекта должна строго соответствовать шифру специальности «Государственное и муниципальное управление». 
        Предметом исследования дипломного проекта является менеджмент, а не право, бухучет, аудит или финансы и кредит.

                    Объектом исследования по специальности «Государственное и муниципальное управление» могут быть: межбюджетные взаимоотношения; система управления муниципальным (региональным) объектом; взаимоотношения государственного управления и местного самоуправления (регионального управления); формы и виды регионального управления (местного самоуправления) и др.

Целью дипломного проекта должен быть анализ конкретной экономической проблемы управления в соответствии с предметом исследования и выбранным объектом исследования.

Дипломный проект должна состоять, как правило, из введения, трех глав, заключения, списка использованной литературы и приложений. 

Во введении надо обосновать актуальность выбранной темы, сформулировать цель работы и поставить конкретные задачи для реализации этой цели, показать информационную базу исследования (какой материал, источники использовались при написании работы), кратко описать структуру работы.

В первой главе необходимо определить сущность, социально-экономическое содержание понятийного аппарата, используемого при анализе объекта исследования, при необходимости, рассмотреть видовую и отраслевую специфику объекта исследования, дать характеристику его основных частей. 

Вторая глава посвящается анализу объекта исследования (государственное учреждение,  муниципальное предприятие. организация, явления или процесса хозяйственной деятельности предприятия, организации на региональном (муниципальном) уровне). 

На основе теоретического материала первых двух глав в третьей главе подробно анализируется практический аспект управленческой деятельности объекта исследования в выбранной автором сфере. В 3-й части работы необходимо разработать предложения по совершенствованию управления объектом исследования. Предложения должны быть обоснованы расчетами

Дипломный проект обязательно должна содержать расчетный, цифровой материал, показывающий динамику, изменения в исследуемом объекте за анализируемый период. Материалы бухгалтерской, управленческой отчетности не должны быть не старше 3-4 лет, от даты защиты, если это не вызвано особенностями исследования динамики изменения объекта исследования. Нельзя использовать устаревшие нормативно-правовые акты.

Заключение работы должно включать основные выводы по работе и предложения, которые сделаны автором на основании расчетного материала и анализа, по совершенствованию управленческой деятельности объекта исследования.

4.Порядок оформления дипломного проекта
Объем дипломного проекта не должен превышать 60-80 страниц машинописного (через 1,5 интервала) текста, выполненного на одной стороне стандартного листа формата А4 (210-297 мм) с полями (слева- 25-30 мм, справа – 10-15 мм, сверху и снизу - 20 мм). Текст набирается шрифтом Times New Roman, шрифт 14. Работа оформляется в двух экземплярах, один из которых с отзывом руководителя и рецензией сдается в деканат факультета.

Основные элементы дипломного проекта брошюруются в следующем порядке: титульный лист, оглавление, список сокращений, введение, главы работы, заключение, список литературных источников, приложения.

 Страницы дипломного проекта должны иметь сквозную нумерацию. Номер страницы проставляется вверху по центру листа. Титульный лист считается первой страницей и на нем номер не ставится. Проставление номеров страниц начинается с оглавления.

В тексте заголовки оформляются крупным шрифтом, названия параграфов - мелким, между ними и текстом соблюдается 1,5 интервал. Заголовки не подчеркиваются, точка в конце не ставится. Абзацы текста выделяются путем отступа от начала строки на 5 знаков (1,25 мм). Главы и параграфы нумеруются арабскими цифрами (ГЛАВА 1., 1.1., 1.2., ГЛАВА 2., 2.1., 2.2. и т.п.). Ссылки на литературу в тексте работы приводятся в квадратных скобках, например, [4, с.34]. При этом «4» -это номер источника из списка литературы, а «с.34» соответствующая страница из этого же источника. При одновременной ссылке на несколько литературных источников они перечисляются через запятую, с сохранением порядка следования в общем перечне литературы. Например, [7, 11, 23].

В тексте дипломного проекта применяются только общепринятые сокращения слов и названий учреждений. Если автор дипломного проекта вводит собственные сокращения слов, то их необходимо раскрыть на отдельном листе, который размещается после оглавления.

Все таблицы, схемы, рисунки должны иметь название. Нумерация и названия таблиц пишутся сверху (см. пример).

Таблица 1.

Данные анализа эксперимента

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Таблицы имеют сплошную нумерацию по всему тексту дипломного проекта ( т.е. 1, 2 …9 и т.д.). Если в одном приложении имеется несколько таблиц, то они нумеруются по номеру приложения (Таблица прилож. 1.1. – где первая цифра – номер приложения, а вторая цифра – номер таблицы в приложении).

Нумерация и название рисунков и графиков пишутся снизу (см. пример)
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Рис. 1. График зависимости
Рисунки и графики так же имеют сплошную нумерацию.

Список литературы должен составлять не менее 40 наименований, включая нормативно-правовые акты по теме. Список составляется в алфавитном порядке (Автор, инициалы), указывается название работы и ее выходные данные. При использовании периодических изданий (журналов, газет, интернет-изданий), указываются: автор, название статьи, название периодического издания, год издания, номер и страницы статьи; при использовании интернет-изданий указывается полный адрес сайта. 

Например:

1. Агарков В.И. Менеджмент. – М.: Финансы и статистика, 2009.

2. Иванов А.А. Управление финансами предприятия. // Вопросы экономики.- 2014- №4- с.12-15.

3. Приказ ЦБ РФ от 01.10.97 № 02-430. О введении в действие новой редакции Инструкции Банка России №1 «О порядке регулирования деятельности кредитных организаций» (в ред. Указаний ЦБ РФ от 01.02.2014 № 493-У)

4. Финансовый менеджмент: теория и практика: Учебник./ Под ред. Е.С. Стояновой. – 5-е изд., перераб. и доп. – М.: Перспектива, 2013.

 Литературные источники располагаются в списке в алфавитном порядке от «А» до «Я». Каждый литературный источник должен иметь следующие данные: Ф.И.О. автора, полное название, место издания, название издательства, год издания, количество страниц. Порядок оформления списка литературных источников представлен ниже.

1. Иванов И.Д. Основы бюджетирования. -М.: ДиС, 2012. -116 с.

2. Макаров Н.С. и др. Исследование влияния инфляции на жизненный уровень населения. Научный отчет. –М.: НИИ экономики, 2014. –360с 

3. Стратегический менеджмент: Учебник. / Под ред. А.И. Петрова. -М.: Финансы и статистика, 2012. –230с.

          4.Туканов И. В. Теневая экономика // Финансовый директор. - 2014. - № 2. - С.3-37.

5.Широков В.В. Психология управления. Монография. -М.: Издательство СФГА, 2007. –120с.

          6.Федеральный закон № 113-ФЗ от 21 июля 2012 г. «О порядке исчисления и увеличения государственных пенсий» // СЗ РФ. 2012. № 30. 

Отзыв и рецензия на дипломный проект не подшиваются, а вкладываются в работу.

Приложения к дипломной работе размещаются после списка использованных источников. 

В период выполнения дипломного проекта научный руководитель проводит консультации со студентом. Расписание консультаций разрабатывается на кафедре, а в филиалах – заместителями деканов факультетов (консультантами). Расписание должно быть разработано и доведено до студентов в течение двух недель после закрепления темы дипломного проекта.

5. Подготовка и защита дипломного проекта
По завершению дипломный проект представляется на отзыв руководителю и рецензирование. Научный руководитель, проверив дипломную работу, дает письменный отзыв, в котором оценивает самостоятельность и прилежание студента при выполнении работы, профессиональные качества, а также содержательный уровень дипломного проекта. В отзыве руководителя отражаются:

соответствие содержания работы целевым установкам задания;

достоинства и недостатки дипломного проекта;

полнота и качество разработки темы и частей дипломного проекта:

степень самостоятельности, личного творчества, инициативности студента при выполнении дипломного проекта;

умение работать с литературой, производить расчеты, анализировать, обобщать, делать обоснованные выводы;

систематичность и грамотность изложения, умение оформлять материалы;

выводы о возможности присвоения квалификации в соответствии с избранной специальностью.

 Рецензирование не может осуществляться без отзыва руководителя. Законченная в содержательном отношении и полностью оформленная дипломный проект должна быть представлена рецензенту, назначенному решением факультета (заместителем декана, консультантом). Дипломный проект с рецензией представляется на факультет не позднее, чем за 30 дней до защиты. В рецензии отражаются следующие основные вопросы:

актуальность темы, качество и достоинства выполненной работы;

обоснованность авторских выводов и предложений, их теоретическая и практическая значимость;

умение выпускника анализировать и обобщать информацию;

замечания и дополнительные вопросы по работе;

рекомендация о допуске к защите;

общий вывод по дипломной работе и ее оценка. 

Окончательное решение о допуске дипломного проекта к защите принимает заведующий кафедрой) факультета (заместителем декана, консультантом) после получения отзыва научного руководителя и рецензента.

Для защиты дипломного проекта студент готовит текст доклада, содержание которого согласовывается с научным руководителем. Выступление с докладом не должно превышать 10-15 минут.

 В нем отражается:

цели и основные задачи дипломного проекта;

обоснование актуальности проведенного исследования;

краткое логически последовательное изложение основных теоретических вопросов и результатов анализа;

основные выводы и практические рекомендации (этому пункту необходимо уделить особое внимание). 

заключение.

Кроме доклада должны быть подготовлены иллюстрационные материалы (слайды, схемы, раздаточный материал, презентация и т.п.), иллюстрирующие основные положения, выносимые на защиту. Накануне защиты дипломного проекта, желательно провести тренировку доклада с использованием подготовленных иллюстрационных материалов. 

Защита дипломных работ проводится на открытом заседании Государственной аттестационной комиссии.

 На заседание ГАК представляются следующие документы:

- сводная ведомость итоговых оценок по учебным дисциплинам, полученных дипломниками за весь период обучения;

- дипломный проект с отзывами научного руководителя и рецензента;

- иные материалы, подтверждающие эффективность учебной и исследовательской работы выпускников (печатные труды, статьи, акты о внедрении и т.п.).

На защиту дипломного проекта отводится до 30 минут. 

Защита работы проводится, как правило, в следующей последовательности:

- дипломник представляется предметной комиссии ГАК, называет тему своей работы;

- доклад дипломника;

- вопросы членов ГАК к дипломнику теоретического и практического характера, связанные с темой защищаемой работы;

- ответы дипломника на вопросы членов ГАК;

- ознакомление присутствующих с отзывом на дипломную работу и рецензией;

- ответы дипломника на замечания, отраженные в отзыве и рецензии;

- выступления участников заседания (научные руководители, рецензенты).

Обсуждение результатов защиты и выставление оценок проводится на закрытом заседании ГАК по завершении защиты всех работ, намеченных на данное заседание. При определении окончательной оценки используется методика, представленная в приложении 6. Решения ГАК об оценке защиты дипломных работ оформляются протоколом и объявляются в тот же день. Дипломник имеет право обжаловать решение предметной комиссии ГАК по результатам защиты работы только в день защиты.

При неудовлетворительной оценке дипломного проекта выпускник имеет право на повторную защиту после доработки и внесения исправлений, но не более одного раза и не ранее следующего периода работы Государственной аттестационной комиссии.

По итогам защиты ГАК может рекомендовать лучшие работы к публикации, представлению на конкурс, а их авторов - для обучения в аспирантуре. Работы, представляющие учебно-методическую ценность, могут быть использованы в качестве учебных пособий в учебном процессе института.

После защиты работы хранятся в архиве института не менее пяти лет с соблюдением условий, исключающих возможность их утраты и плагиата. По истечении указанного срока хранения работ комиссия, организуемая по приказу Ректора института, представляет предложения о списании работ. Списание оформляется соответствующим актом.

Выдача дипломникам защищенных ими работ осуществляется с разрешения проректора по учебной работе.

6. Критерии оценки выпускных квалификационных работ

При определении окончательной оценки по результатам защиты дипломного проекта учитываются: изложение выпускником каждого раздела работы, ответы на вопросы, оценка рецензента, отзыв руководителя, а также качество выполнения работы, новизна и оригинальность решений, глубина проработки всех вопросов, степень самостоятельности дипломника, его инициативность, соответствие оформления требованиям.

Дипломный проект оценивается по 4-бальной системе: "отлично", "хорошо", "удовлетворительно", "неудовлетворительно".

Оценка "отлично" может быть выставлена, если дипломный проект отвечает следующим основным требованиям:

- содержание работы полностью раскрывает утвержденную тему и соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к подобного рода работам;

- выполненная работа свидетельствует о знании основных теоретических концепций, монографий по рассматриваемой проблеме (их авторов и источников, в которых они изложены);

- теоретические выводы и практические предложения автора соответствуют сформулированным во введении задачам, вытекают из содержания работы и основываются на законодательных и иных нормативно-правовых актах, регламентирующих рассматриваемые вопросы: финансово-хозяйственной и управленческой деятельности предприятия, государственных органов управления, финансово-кредитных учреждений и др.;

- в работе в полной мере использованы современные литературные источники, а также обобщенные данные эмпирического исследования автора, собранные в конкретном органе, учреждении;

- оформление дипломного проекта соответствует установленным требованиям;

- в процессе защиты дипломник ответил исчерпывающе на все поставленные вопросы членов комиссии ГАК.
Оценка "хорошо" может быть выставлена, если дипломный проект отвечает следующим основным требованиям:

- содержание работы раскрывает утвержденную тему и соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к такого рода работам по данной специальности;

- выполненная работа свидетельствует о знании основных теоретических концепций, монографий по рассматриваемой проблеме (их авторов и источников, в которых они изложены), международно-правовых стандартов, другой учебной литературы;

- теоретические выводы, практические предложения по повышению эффективности деятельности органа, учреждения формулируются с учетом требований законодательных и иных нормативно-правовых актов;

- в работе использованы современные литературные источники, обобщенные данные эмпирического исследования автора, собранные на конкретном предприятии (в организации), органе власти и управления, учреждении и т.п.;

- выводы и предложения автора соответствуют сформулированным во введении задачам и вытекают из содержания работы;

- оформление дипломного проекта соответствует установленным требованиям.

Однако в дипломной работе имеются отдельные упущения в изложении некоторых вопросов. При этом работа оценена рецензентом на "хорошо".

Оценка "удовлетворительно" может быть выставлена, если дипломный проект отвечает следующим основным требованиям:

- содержание работы не полностью раскрывает утвержденную тему, но, вместе с тем, соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к подобного рода работам по данной специальности;

- выполненная работа свидетельствует о недостаточном знании автором основных теоретических концепций, монографий по рассматриваемой проблеме, международно-правовых стандартов, другой учебной литературы;

- теоретические выводы, практические предложения по повышению эффективности деятельности предприятия, организации, органа власти и управления, кредитного учреждения и др. формулируются с учетом законодательных и иных нормативно-правовых актов;

- выводы и предложения автора не полностью соответствуют задачам, сформулированным во Введении, и не вытекают из содержания работы;

- не обобщены данные эмпирического или аналитического исследования автора;

- имеются незначительные нарушения требований по оформлению дипломного проекта;

· работа оценена рецензентом на "удовлетворительно".

Оценка "неудовлетворительно" выставляется при наличии следующих недостатков:

- содержание работы не раскрывает утвержденную тему;

- выполненная работа свидетельствует о незнании автором основных теоретических концепций, монографий по рассматриваемой проблеме, другой учебной литературы, международно-правовых стандартов и нормативно-правовых актов;

- в работе отсутствуют теоретические выводы, практические предложения;

- нет ссылок на используемые источники;

- отсутствуют материалы эмпирического или аналитического исследования автора;

- работа оформлена с нарушением требований, предъявляемых к работам данного вида;

· дипломный проект оценена рецензентом на "неудовлетворительно".

Приложение 1
                                                                                         Зав.кафедрой ГМУ
                                                                                         Дашину Е.В.
                                                                                         от студента(ки)  __________________

                                                                                         _________________________________

                                                                                                                                                  (фамилия, имя, отчество студента (ки)
                                                                                         ___курса, специальности ______________

                                                                                         _____________________ формы обучения 

                                                                                                                                     (очная, заочная)

Заявление

Для разработки дипломного проекта прошу Вас закрепить за  мной следующую тему:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Научный  руководитель  дипломного проекта: ___________________________________

_____________________________________________________________________________

Я предупрежден(а) о том, что:

- заявленная мной тема дипломного проекта не может быть изменена после утверждения ее на Ученом совете Академии и закреплением ее за мной приказом ректора  Академии от _________ 20__ г.  № ________;

- дипломный проект должна быть представлена на кафедру «ГМУ»   до  «20» апреля 201_ года;

- дипломный проект должна соответствовать всем предъявляемым к ее оформлению требованиям и иметь:

а) отзыв научного руководителя, 

б) календарный план, 

в) задание, подписанное научным руководителем и утвержденное деканом факультета.

Несоблюдение любого из вышеперечисленных условий является основанием для того, чтобы не допускать меня к итоговой аттестации.

«       »________________ 201__ г.
________________    ___________________







   (подпись студента)               (расшифровка подписи)

«      » ________________ 201__ г.       ________________    ___________________

                                                                 (подпись руководителя)            (расшифровка подписи)

Согласовано:

Заведующий кафедрой                       _________________     ___________________

                                                                  (подпись)             (расшифровка подписи)

Приложение 2
НОУ ВПО СТОЛИЧНАЯ ФИНАНСОВО-ГУМАНИТАРНАЯ АКАДЕМИЯ
    ФАКУЛЬТЕТ ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ И ФИНАНСОВ
З А Д А Н И Е

на дипломный проект
студенту _______ курса ____________________________________     кафедра ГМУ
                                            (фамилия, имя, отчество)

1. Наименование темы _________________________________________________

2. Целевая установка ____________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Основные вопросы, подлежащие разработке ______________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Перечень экспериментальных работ  (расчетов на ПЭВМ) ___________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Исходные данные __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Перечень литературы __________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. К защите представить (указать объем дипломного проекта и перечень документов, схем и т.п., представляемых к защите)___________________________

7. Срок представления дипломного проекта руководителю  _____________________

8. Срок готовности дипломного проекта к защите  _____________________________

     Руководитель ________________________________________________________

(фамилия, инициалы, подпись)

«    « ____________20__ г.

Задание получил _______________________________________________________

   (фамилия, инициалы и подпись студента)

«    « ____________20__ г.

Приложение 3
Календарный план выполнения дипломного проекта
	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Дата

	1 этап (сбор и анализ материалов)

	1.1.
	Составление и утверждение базового плана дипломного проекта
	

	1.2.
	Подготовка списка литературы (нормативных документов, книг, статей)
	

	1.3.
	Конспектирование (выписки) и предварительный анализ литературы
	

	1.4.
	Сбор сведений о передовом опыте работы
	

	1.5.
	Ознакомление с деятельностью учреждения (органа)
	

	1.6.
	Предварительный анализ фактических данных
	

	1.7.
	Раскладка собранного теоретического и практического материала по папкам (в соответствии с главами дипломного проекта)
	

	1.8.
	Консультация у руководителя об использовании накопленного и отобранного для раскрытия темы материала
	

	2 этап (подготовка первого варианта дипломного проекта)

	2.1.
	Составление первого варианта глав и параграфов: 1 глава,

2 глава
	

	2.2.
	Прочтение всех глав и их общая увязка с темой и планом
	

	2.3.
	Составление "Введения" и "Заключения", списка литературы
	

	2.4.
	Консультация у руководителя о начале оформления работы
	

	3 этап (оформление дипломного проекта)

	3.1.
	Написание глав дипломного проекта, подготовка введения и заключения
	

	3.2.
	Проверка руководителем 1-го варианта дипломного проекта
	

	3.3.
	Исправление и корректировка дипломного проекта, окончательное оформление
	

	3.4.
	Сдача оформленной дипломного проекта, отзыва и рецензии начальнику кафедры
	

	4 этап (защита дипломного проекта)

	4.1.
	Подготовка проекта выступления по дипломной работе
	

	4.2.
	Проверка руководителем выступления дипломника на защите
	

	4.3.
	Защита дипломного проекта
	


     Руководитель 

(фамилия, инициалы, подпись)

  Студент 
(фамилия, инициалы, подпись)

«________»_________________20__     г.

Негосударственное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования
«СТОЛИЧНАЯ ФИНАНСОВО - ГУМАНИТАРНАЯ  АКАДЕМИЯ»

Факультет Государственной службы и финансов

Специальность: Государственное и муниципальное управление
Выпускная квалификационная работа

(Дипломный проект)
Тема: «Подбор и оценка персонала в учреждении государственной службы»

	
	«Допущен(а) к защите»

Заведующий кафедрой государственного и муниципального управления
____________ к.э.н., профессор Дашин Е.В.
         (подпись)
«_____»_________________ 20____г.



	
	Студент(ка):

____________Бочкарёва М.А.

         (подпись)
«_____»_________________ 20____г.



	
	Научный руководитель:

____________ к.э.н., доцент Иванов С.В.

          (подпись)

«_____»_________________ 20____г.
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