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1 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

Настоящий стандарт устанавливает требования к содержанию, структуре и оформлению дипломных работ, а также определяет порядок их подготовки, представления к защите и защиты.

Стандарт разработан в развитие системы образовательных стандартов Академии управления.

Положения настоящего стандарта являются обязательными для структурных подразделений, студентов всех форм обучения и слушателей  Академии управления, обучающихся по программам второго высшего образования.

2 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

В настоящем стандарте использованы ссылки на следующие документы:

СТБ  22.0.1 – 96  Система стандартов в сфере образования. Основные положения.

СТБ   1.5 – 96   Государственная  система  стандартизации  Республики Беларусь. Требования к построению, изложению, оформлению и содержанию стандартов.

ГОСТ  2.105 – 98 Единая система конструкторской документации. Общие требования к текстовым документам.

ОКРБ 011 – 2001  Общегосударственный классификатор Республики Беларусь. Специальности и квалификации.

РД РБ 02100.0.001 – 2000  Порядок разработки, утверждения и введения в действие руководящих документов Республики Беларусь (Образовательных стандартов). Основные положения.

Положение о государственных экзаменационных комиссиях высших учебных заведений Республики Беларусь. Утверждено приказом Министра образования Республики Беларусь от 27 июня 1997 г. №356.

Инструкция по подготовке, оформлению и представлению к защите дипломных проектов (работ) в высших учебных заведениях. Утверждена приказом Министра образования Республики Беларусь от 27 июня 1997 г. №356.

Инструкция по оформлению диссертации и автореферата. Государственный высший аттестационный комитет Республики Беларусь.
Утверждено Постановлением президиума ВАК Беларуси 24 декабря 1997 г. № 178.
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3 ОСНОВНЫЕ ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ


Квалификация – подготовленность работника к профессиональной деятельности для выполнения работ определенной сложности в рамках профессии, специальности, специализации (ОКРБ.014).


Уровень квалификации – степень подготовленности работника к профессиональной деятельности (ОКРБ.014).

4 Общие положения

4.1 Выполнение дипломных работ (ДР) является важной формой активизации процесса усвоения знаний при подготовке специалистов в области государственного управления, способствует формированию у студентов и слушателей навыков самостоятельного анализа теории и практики политической и социально-экономической жизни общества и государства.

4.2 Дипломная работа завершает подготовку специалиста и показывает готовность выпускника решать теоретические и практические задачи в сфере его предполагаемой профессиональной деятельности. Это итоговая квалификационная работа. Решение о присвоении выпускнику соответствующей квалификации принимает Государственная экзаменационная комиссия (ГЭК).

4.3 Основными целями дипломной работы являются:

систематизация и углубление теоретических и практических знаний по специальности;

формирование навыков ведения самостоятельной исследовательской работы;

применение полученных знаний, умений и навыков в анализе и решении конкретных проблем практики;

выявление образовательного потенциала выпускников и степени их подготовленности к профессиональной деятельности.

4.4 Тематика  дипломных работ разрабатывается  выпускающими  кафедрами и должна базироваться на конкретных проблемах и задачах в сфере профессионального предназначения выпускников Академии. Темы дипломных работ могут быть продолжением  научных исследований, проводимых студентами и слушателями в процессе обучения, в том числе при выполнении курсовых работ. Перечень тем дипломных работ должен ежегодно обновляться и своевременно доводиться до сведения обучаемых.

4.5   Дипломная работа должна соответствовать следующим требованиям:

рассматривать практически значимую и актуальную проблему, не получившую достаточного освещения в литературе;

содержать элементы научного исследования;

выполняться на основе глубокого изучения литературы по специальности, в том числе: учебников и учебных пособий, монографий и научных статей, фактологических материалов и сведений, нормативных документов и др.;

4.6 Текст дипломной работы пишется студентом (слушателем) самостоятельно. Не допускаются переписывание или простая компиляция текстов, подготовленных другими авторами. За принятые в дипломной работе решения, корректность выполненных расчетов, приведенных статистических  сведений и сделанных выводов отвечает студент (слушатель) – автор дипломной работы.

4.7 Руководителями дипломных работ назначаются, как правило, профессора, доценты, научные сотрудники и высококвалифицированные специалисты Академии, других учреждений и предприятий.

4.8 Завершенная дипломная работа подлежит обязательному рецензированию. Рецензентами назначаются, как правило, руководители структурных подразделений органов государственного управления, научно-педагогические работники образовательных и научно-исследовательских учреждений, высококвалифицированные специалисты производства и иных сфер деятельности. Предпочтение отдается руководителям и специалистам тех организаций и учреждений, где выпускник проходил преддипломную практику. В исключительных случаях допускается внутреннее рецензирование сотрудниками Академии, не работающими на кафедре, по которой выполнялась дипломная работа.

4.9 Защита дипломной работы проводится публично на открытом заседании Государственной экзаменационной комиссии.

4.10 Дипломная работа после защиты хранится в Академии управления на протяжении 5 лет.

5 СТРУКТУРА  ДИПЛОМНОЙ работы

5.1 Дипломная работа должна содержать следующие структурные элементы:

· титульный лист;

· задание на выполнение дипломной работы;

· аннотация;

· содержание;

· перечень условных обозначений и терминов (при необходимости);

· введение;

· основная часть;

· заключение;

· список использованных источников;

· приложения (при необходимости).
5.2 Требования к структурным элементам дипломной работы

5.2.1 Титульный лист

Титульный лист (ПРИЛОЖЕНИЕ Б.1, ПРИЛОЖЕНИЕ Б.2) является первой страницей дипломной работы и служит источником информации, необходимой для её библиографической обработки и поиска.

5.2.2 Задание на выполнение дипломной работы

Задание на выполнение дипломной работы (ПРИЛОЖЕНИЕ В.1, ПРИЛОЖЕНИЕ В.2) разрабатывается преподавателем при активном участии студента (слушателя). Задание оформляется согласно образцу в двух экземплярах и утверждается заведующим выпускающей кафедрой. Один экземпляр выдается выпускнику, другой оставляется на кафедре.

5.2.3 Аннотация

Аннотация предназначается для предварительного ознакомления с работой. Её текст должен отражать в сжатой форме содержание выполненной дипломной работы: характер и цель работы, предмет, объект и методы исследования, полученные результаты и их новизну, рекомендации по их внедрению. Объем аннотации – 1 страница.

5.2.4 Содержание 

Содержание  (ПРИЛОЖЕНИЕ Г) должно включать последовательность наименований структурных элементов ДР: «ПЕРЕЧЕНЬ УСЛОВНЫХ ОБОЗНАЧЕНИЙ И ТЕРМИНОВ» (при необходимости), «ВВЕДЕНИЕ», номера и названия разделов и подразделов основной части, «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «список использованных источников», приложения - с указанием номеров страниц, на которых размещается начало материала соответствующих частей дипломной работы. Содержание дается после аннотации.

5.2.5 Перечень условных  обозначений и терминов

Принятые в дипломной работе малораспространенные сокращения, условные обозначения, символы, единицы измерений и специфические термины должны быть представлены в виде отдельного перечня.

Перечень располагается столбцом, в котором слева в алфавитном порядке приводятся элементы перечня, справа – их детальная расшифровка.

Если сокращения, условные обозначения, символы, единицы измерений и термины повторяются в ДР менее трех раз, отдельный перечень не составляют, а расшифровку дают непосредственно в тексте отчета при первом упоминании.

5.2.6 Введение

Во введении должна быть обоснована актуальность решаемой задачи и сформулировано ее авторское понимание, определены цель и задачи ДР, объект и  предмет исследования, а также дана характеристика основных источников получения информации (документальных, справочных, научных, литературных, библиографических и др.). Объем введения – до 3-х страниц.
5.2.7 Основная часть

Дипломная работа содержит, как правило, три раздела. Разделы могут иметь подразделы, подразделы при необходимости - пункты. Содержание разделов должно соответствовать теме работы и полностью её раскрывать. Если раздел разбит на подразделы, то каждый из них должен освещать отдельную часть сформулированного в названии раздела вопроса. Распределение основного материала ДР по разделам определяется её автором. 
Вариант распределения содержания основной части по разделам:

Первый раздел должен отражать теоретическую базу и методологию проводимого исследования. В нем на основе изученных работ отечественных и зарубежных авторов должна быть изложена сущность исследуемой проблемы, рассмотрены различные подходы к её решению и дана их оценка. Здесь формируется понятийный аппарат, определяется система показателей, обосновывается выбор методов решения задач, сформулированных в задании.

Второй раздел должен представлять собой практико-ориентированную,  аналитическую часть работы. Проводимый анализ должен быть организован таким образом, чтобы предмет исследования был представлен ясно выраженным, четким и определенным. Автор работы, кроме объяснения состояния исследуемого объекта, должен выявить характер его изменений, а также установить факторы, обусловливающие эти изменения. Содержание второго раздела должно основываться на реальном фактическом материале и логически развивать линии исследования, намеченные в первом разделе. Информационный материал отображается в виде таблиц, графических схем, диаграмм и т.п. 

Третий раздел должен носить практический характер. В этой части работы на основе теоретических исследований, анализа фактического материала, проведенных расчетов автор работы излагает сущность собственных предложений по решению поставленных в исследовании задач. Все предложения и рекомендации должны быть конкретными и доведенными до уровня, обеспечивающего их практическое применение. Автор должен показать степень новизны, оригинальность полученных результатов и обосновывать целесообразность применения их на практике. 

Объем основной части ДР  не должен превышать 60  страниц текста.

5.2.8 Заключение

Заключение должно содержать обобщенное изложение теоретических и практических результатов исследования, выводы и рекомендации, сделанные на их основании, а также формулировки возникших в ходе выполнения работы задач и предложения по продолжению разработки данной темы. Выводы и предложения должны быть конкретными, обоснованными, реальными и вытекать именно из результатов проведенного исследования и содержания дипломной работы. Объем заключения – до 3-х страниц текста.

5.2.9 Список использованных источников

Список должен содержать перечень источников информации, использованных при выполнении ДР, и их библиографическое описание (ПРИЛОЖЕНИЕ Д).

5.2.10 Приложения

Приложения (при необходимости) должны включать вспомогательный или дополнительный материал, который загромождает текст основной части работы, но необходим для полноты её восприятия и оценки практической значимости. Это могут быть, например, промежуточные расчеты, методики, акты внедрения, описания алгоритмов и программ и др./ По форме они могут быть представлены в виде текста, таблиц, графиков, схем, диаграмм, фотографий.

6 ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫПОЛНЕНИЯ ДИПЛОМНЫХ РАБОТ

6.1 Организация выполнения дипломных работ включает комплекс мероприятий, проводимых Академией, институтами и выпускающими кафедрами по упорядочению учебно-исследовательской деятельности выпускников на завершающем этапе их подготовки как специалистов.

6.2 Общий план выполнения дипломной работы включает следующие составляющие:

· выбор темы дипломной работы;

· проведение консультационной встречи с предполагаемым руководителем дипломной работы;

· получение разрешения выпускающей кафедры на выполнение ДР;

· составление задания на выполнение дипломной работы;

· выбор методики исследования;

· поиск и сбор материалов, документов, анализ и обобщение собранных материалов;

· отработка структуры написания работы, систематизация и рубрикация (раскладывание в определённой последовательности по частям работы) материалов;

· написание текста работы и его доработка, оформление рисунков, таблиц, диаграмм и других элементов дипломной работы;

· оформление дипломной работы, в том числе печатание и брошюровка;

· представление завершенной работы на отзыв руководителю;

· получение разрешения выпускающей кафедры на допуск к защите дипломной работы;

· рецензирование дипломной работы.
6.3 Началом целенаправленной деятельности студента (слушателя) по подготовке дипломной работы является выбор темы.

6.4 Тематика дипломных работ должна быть сформирована и доведена до сведения студентов и слушателей до 1 апреля года, предшествующего году их выпуска.


6.5  Выбрав тему, студент (слушатель) должен подать заявление на имя заведующего выпускающей кафедрой с просьбой о разрешении её разработки (Приложение А). При положительном решении вопроса, в том числе, и когда  выпускником выдвигается собственная тема дипломной работы, проводится закрепление выбранной и согласованной темы и её научного руководителя.


6.6 Темы и руководители дипломных работ, а также их закрепление за студентами и слушателями утверждаются приказом ректора Академии управления по представлению директора Института государственного управления и директора Института государственной службы.



Приказ о тематике дипломных работ и закреплении за ними руководителей, студентов и слушателей издается не позднее 5 декабря года, предшествующего году их выпуска. В случае необходимости изменения или уточнения темы дипломной работы, директора институтов на основании представления выпускающих кафедр ходатайствуют о внесении соответствующих изменений в приказ ректора.


6.7 Руководитель дипломной работы обязан:

· составить и выдать задание на дипломную работу;

· оказать дипломнику помощь в разработке календарного плана-графика на весь период выполнения дипломной работы;

· рекомендовать необходимую учебную и научную литературу, справочные материалы, нормативные документы, стандарты, другие информационные источники по теме дипломной работы;

· проводить систематические консультации и беседы с дипломником, контролировать расчетные и экспериментальные результаты;

· контролировать ход выполнения работы и предпринимать необходимые воздействия для её успешного завершения;

· составить отзыв о дипломной работе.

6.8 Задание студенту (слушателю) на выполнение дипломной работы составляется и выдается после утверждения темы. Задание подписывается руководителем, дипломником и утверждается заведующим выпускающей кафедрой не позднее 15 декабря года, предшествующего году выпуска.

6.9 Обобщенная практика подготовки дипломных работ показывает целесообразность соблюдения следующей логической последовательности работы дипломников:

· осмысление выбранной темы (проблемы) и формирование соответствующего замысла;

· поиск информационных и документальных источников;

· систематизация материалов и выработка плана написания работы;

· отработка и оформление текста работы, расчетно-справочного материала и  приложений.

7 оформлениЕ ДИПЛОМНЫХ работ

7.1 Общие требования к оформлению дипломной работы

Работа должна быть напечатана на одной стороне белой бумаги формата А4 (210(297 мм). Текст работы печатается через полтора интервала шрифтом Times New Roman 14 пунктов. Размеры полей: левое – 30 мм, правое –  15 мм, верхнее – 20 мм, нижнее –20 мм. 

Работа сшивается в порядке, обозначенном в структуре ДР. Дипломная работа должна быть сброшюрована в твердой обложке. 

Наименования структурных элементов «СОДЕРЖАНИЕ», «ПЕРЕЧЕНЬ УСЛОВНЫХ ОБОЗНАЧЕНИЙИ ТЕРМИНОВ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЕ» печатаются прописными буквами в середине строк. Так же печатаются заголовки разделов. 

Заголовки подразделов печатают строчными буквами (кроме первой прописной), располагая их в середине строк. Заголовки пунктов печатают строчными буквами (кроме первой прописной) с абзаца. Точку в конце заголовка не ставят. Если заголовок состоит из двух или более предложений, их разделяют точкой. Подчеркивание заголовка не допускается.

Расстояние между заголовком раздела, подраздела, пункта и текстом должно составлять одну строку. Если между двумя заголовками текст отсутствует, то расстояние между ними устанавливается в одну строку. 

Каждую структурную часть и каждый раздел дипломной работы следует начинать с нового листа (страницы).

7.2 Нумерация страниц, разделов, подразделов и пунктов

7.2.1 Нумерация страниц, разделов, подразделов, пунктов, рисунков, таблиц, формул и приложений дается арабскими цифрами без знака №.

7.2.2 Первой страницей дипломной работы является титульный лист. Титульный лист, задание на выполнение дипломной работы (подшивается после титульного листа), аннотация, «СОДЕРЖАНИЕ», «перечень условных обозначений И ТЕРМИНОВ» и первая страница введения не нумеруются, но включаются в общую нумерацию страниц работы. На последующих листах номер страницы проставляется на верхнем поле справа без точки. 

7.2.3 Номер раздела ставится перед его заголовком, после номера ставится точка и перед заголовком оставляется пробел. Слово «раздел» не используется. Например: «1. Маркетинг в системе управления внешнеэкономической деятельностью предприятия».

7.2.4 Подразделы нумеруются в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номера раздела и порядкового номера подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела ставится точка. Затем идет заголовок подраздела. Например: «2.3. Основные направления совершенствования маркетинговой деятельности предприятия» (третий подраздел второго раздела).

7.2.5 При наличии пунктов они  нумеруются в пределах каждого раздела. Номер пункта состоит из номера раздела  и порядковых номеров подраздела и пункта, разделенных точками. В конце номера должна быть точка, например: «1.2.3.» (третий  пункт второго подраздела  первого раздела).  Затем идет заголовок пункта.


7.3 Иллюстрации

7.3.1 Иллюстрации (фотографии, рисунки, чертежи, схемы, графики, карты) располагаются в ДР непосредственно на странице с текстом после абзаца, в котором они упоминаются впервые, или отдельно на следующей странице. 

Иллюстрации должны быть расположены так, чтобы их было удобно рассматривать без поворота работы или с поворотом по часовой стрелке.

7.3.2 Иллюстрации, которые расположены на отдельных листах, включаются в общую нумерацию страниц. 

 Все иллюстрации обозначают словом «Рис.» и нумеруют последовательно  в  пределах раздела.  Номер  иллюстрации  должен  состоять  из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например: Рис. 1.2 (второй рисунок первого раздела). 

Если в ДР приведена одна иллюстрация, то её не нумеруют и слово «Рис.» не пишут. 

7.3.3 Иллюстрации должны иметь наименование, которое дается после номера рисунка. При необходимости иллюстрации снабжают поясняющими подписями (подрисуночный текст). Номер иллюстрации, её название и поясняющие подписи помещают под иллюстрацией.

7.3.4 Качество иллюстраций должно обеспечивать их четкое воспроизведение. Фотографии размером меньше А4 должны быть наклеены на стандартные листы белой бумаги. 

7.4 Таблицы

7.4.1 Цифровой материал, как правило, должен оформляться в виде  таблиц. Пример построения таблицы:

Таблица (номер) 

Заголовок таблицы

	Головка
	
	
	
	Заголовки граф

	
	
	
	
	
	
	Подзаголовки граф

	Строки
	
	
	
	
	
	
	

	(горизонтальные
	
	
	
	
	
	
	

	ряды)
	
	
	
	
	
	
	


	                          Боковик
	Графы
	
	
	

	(заголовки строк)
	
	
	
	
	
	


Каждая таблица должна иметь заголовок, который располагают над таблицей и печатают в начале строки. Надпись «Таблица» с указанием её номера помещается в правом верхнем углу над заголовком таблицы. Заголовок и слово «Таблица» начинают с прописной буквы. Подчеркивать заголовок не следует. Точка в конце заголовка не ставится.


7.4.2  Заголовки граф должны начинаться с прописных букв, подзаголовки – со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком,   и с прописных, если они самостоятельные. Деление головки таблицы по диагонали не допускается. Высота строк в таблице должна обеспечивать четкое воспроизведение включенной в нее информации. Графа «№п/п» в таблицу не включается.


7.4.3 Таблицы нумеруются последовательно (за исключением таблиц, приведенных в приложении) в пределах раздела. Номер таблицы должен состоять из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой, например: «Таблица 1.2» (вторая таблица первого раздела). 



Если в ДР одна таблица, её не нумеруют и слово «Таблица» не пишут.


7.4.4 Таблица размещается после первого упоминания о ней в тексте таким образом, чтобы ее можно было читать без поворота работы или с поворотом по часовой стрелке.

7.4.5. Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другой лист. При переносе части таблицы на другой лист (страницу) слово «Таблица» и номер её указываются один раз справа над первой частью таблицы, над другими частями пишут слово «Продолжение». Если в работе несколько таблиц, то после слова «Продолжение» указывается номер таблицы, например: «Продолжение табл. 1.2». При переносе таблицы на другой лист (страницу) заголовок помещается только над первой её частью.



Таблицу с большим количеством граф допускается делить на части и помещать одну часть под другой в пределах одной страницы. Если строки или графы таблицы выходят за формат страницы, то в первом случае в каждой части таблицы повторяется её головка, во втором случае – боковик. 

Если повторяющийся в разных строках графы таблицы текст состоит из одного слова, его после первого написания допускается заменять кавычками; если из двух или более слов, то при первом повторении его заменяется словами «То же», а далее – кавычками. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, марок, знаков, математических и иных символов не допускается. Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы не приводятся, то в ней ставится прочерк.

7.5 Формулы

7.5.1 Уравнения и формулы следует выделять из текста свободными строками. Выше и ниже каждой формулы должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Если уравнение не умещается в одну строку, оно должно быть перенесено после того или иного операционного знака.


7.5.2 Формулы (если их более одной) нумеруют в пределах раздела. Номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы в разделе, разделенных точкой. Номера формул пишутся в круглых скобках у правого поля листа на уровне формулы, например: «3.1» (первая формула третьего раздела).

7.5.3 Пояснение значений символов и числовых коэффициентов необходимо приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в какой они даны в формуле, а значение каждого символа и числового коэффициента давать с новой строки. Первую строку пояснения следует начинать со слов «где»  без двоеточия.

Пример оформления в тексте ДР второй формулы первого раздела:

Рентабельность продукции (Р) определяется по формуле
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                                                                      (1.2),

где П – прибыль от реализации продукции, руб.;

С – себестоимость реализованной продукции, руб.

7.6 Примечания

Примечания к тексту и таблицам, в которых указывают справочные и поясняющие сведения, нумеруют последовательно в пределах одной страницы помещают внизу страницы. Примечания дают шрифтом меньшего размера. Если примечаний на одном листе несколько, то после слова «Примечание» ставят двоеточие, например:


Примечания:

1. … .

2. … .

3. … .

Если имеется  одно примечание, то его не нумеруют и после слова «Примечание» ставят точку.

7.7 Ссылки

7.7.1 При написании дипломной работы автор должен давать ссылки
 на используемые источники, сведения и материалы. Если один и тот же материал неоднократно переиздавался, то предпочтительнее ссылаться на последние издания.

7.7.2 
Библиографическую ссылку в тексте на литературный источник осуществляют посредством приведения номера по списку использованных источников или номера подстрочной сноски. 

Номер источника по списку необходимо указывать сразу же после упоминания в тексте.

7.7.3 При использовании в дипломной работе заимствованных из источников информации цитат, иллюстраций и таблиц необходимо указывать наряду с порядковым номером источника номера страниц, иллюстраций и таблиц. Номера источников и соответствующих страниц, иллюстраций, таблиц проставляются в квадратных скобках. Например: (14, с. 26, табл. 2( (здесь 14 – номер источника в списке, 26 – номер страницы, 2 – номер таблицы).

7.7.4. Внутритекстовые ссылки на разделы, подразделы, пункты, иллюстрации, таблицы, формулы, приложения выполняются при помощи следующих словосочетаний: «… в соответствии с разделом 1», «… согласно 1.3», «… по формуле 2.1», «… на рис. 1.2». Слово «Таблица» в тексте пишется полностью, если она не имеет номера, и сокращенно – если имеет номер, например: «… в табл. 1.2» или «(табл. 1.2)». 

Пример повторных ссылок на таблицы и иллюстрации: «см. табл. 1.3».

7.7.5   Подстрочные сноски – это текст пояснительного или справочного характера. Знак сноски ставится после того слова, по которому дается пояснение, и перед текстом пояснения.

Сноски печатают с абзаца в конце страницы, где они обозначены, и отделяют короткой тонкой горизонтальной линией с левой стороны, например: сноска1  в п. 7.7.1.

7.7.6   Знак сноски выполняют арабскими цифрами и помещают на уровне верхнего обреза шрифта. Нумерация сносок отдельная для каждой страницы.

Допускается вместо цифр выполнять сноски звездочками: *), **), ***) (см. Предисловие, Приложение А). Применение более четырех звездочек не допускается. Перенос текста сноски на следующую страницу не допускается).

7.8 Список использованных источников



Источники следует располагать одним из следующих способов: в порядке появления ссылок в тексте работы; в алфавитном порядке фамилий первых авторов или заглавий; в другом порядке, систематизирующем источники  по содержанию. В последнем случае в начале списка приводятся законодательные    и      нормативные    документы,   которые   располагаются по значимости, а внутри каждой выделенной группы документов – в хронологическом порядке. Пример оформления сведений об источниках дан в ПРИЛОЖЕНИИ Д.

7.9 Приложения

7.9.1 Приложения оформляют как продолжение ДР на последующих страницах, располагая их в порядке появления ссылок в тексте.

7.9.2 Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием в правом верхнем углу слова «ПРИЛОЖЕНИЕ», напечатанного прописными буквами. Приложение должно иметь содержательный заголовок.

7.9.3 Если в работе более одного приложения, их нумеруют последовательно, например: ПРИЛОЖЕНИЕ А, ПРИЛОЖЕНИЕ Б и т.д.

7.9.4 Текст каждого приложения при необходимости может быть разделен на разделы и подразделы, нумеруемые в пределах каждого приложения, перед ними ставится буква «П» с точкой, например: «П. А.2.3.» (третий подраздел второго раздела приложения А).

7.9.5. Иллюстрации, таблицы и формулы, помещаемые  в приложении, нумеруют в пределах каждого приложения, например: «Рис. П. А.2.» (второй рисунок приложения А); «Табл. П. А.1» (первая таблица приложения А); (П.А.3) – (третья формула приложения А).

8 ОРГАНИЗАЦИЯ ЗАЩИТЫ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ
8.1 Завершенная дипломная работа, подписанная студентом (слушателем), представляется научному руководителю не позднее 20 дней до её защиты, который составляет отзыв (ПРИЛОЖЕНИЕ Е).

8.2     В отзыве руководителя дипломной работы должны быть отмечены:

· значимость результатов проведенного исследования;

· качество решения сформулированной в работе задачи;

· степень самостоятельности и инициативы дипломника;

· умение пользоваться информационными ресурсами;

· способности дипломника к исследовательской работе;

· новизна и ценность идеи, положенной в основу работы;

· возможность использования полученных результатов на практике.

В отзыве должна быть дана также общая оценка дипломной работы по десятибалльной системе и возможность присвоения выпускнику соответствующей квалификации. 

8.3 Дипломная работа с отзывом и подписью руководителя представляется заведующему выпускающей кафедрой, который решает вопрос о возможности допуска выпускника к защите этой работы.

При необходимости заведующий кафедрой может направить работу на рабочую комиссию, которая заслушивает выпускника, определяет соответствие дипломной работы заданию и выясняет его готовность к защите.

8.4   Если заведующий кафедрой на основании выводов рабочей комиссии не считает возможным допустить выпускника к защите, этот вопрос рассматривается на заседании кафедры с участием руководителя дипломной работы.

При отрицательном заключении кафедры протокол заседания представляется через директора соответствующего института на утверждение ректора, после чего выпускник информируется о принятом решении.

При отрицательном заключении дипломная работа подлежит доработке и может быть представлена к защите не ранее, чем через 6 месяцев.

8.5 Заведующий выпускающей кафедрой может принять решение о проведении предварительной защиты всеми выпускниками, готовившими дипломные работы на этой кафедре.

8.6 Дипломная работа, допущенная выпускающей кафедрой к защите (о допуске свидетельствует подпись заведующего кафедрой на титульном листе), направляется заведующим этой кафедрой на рецензию (ПРИЛОЖЕНИЕ Ж). 
Состав рецензентов утверждается директором Института по представлению заведующего кафедрой не позднее месяца до защиты. 
Рецензенту для подготовки рецензии отводится не более 7 дней.

8.7 В рецензии должны быть отмечены:

· актуальность темы ДР;

· степень соответствия ДР заданию на ее выполнение;

· логичность, последовательность изложения материала в работе;

· полнота использования литературы по теме ДР, глубина ее анализа;

· корректность описания методики расчета или проведенных исследований, изложение собственных расчетных, теоретических и экспериментальных результатов, оценка достоверности полученных данных;

· наличие аргументированных выводов по результатам ДР;

· практическая  значимость  ДР, возможность использования полученных результатов;

· недостатки и слабые стороны ДР;
· другие вопросы по усмотрению рецензента;
· общая оценка работы.

8.8  Выпускник, автор работы, должен быть ознакомлен с рецензией до защиты работы в Государственной экзаменационной комиссии.

8.9 Дипломная работа, отзыв и рецензия представляются в Государственную экзаменационную комиссию за 1-2 дня до защиты через секретаря ГЭК для предварительного ознакомления членов комиссии. Отзыв и рецензия представляются на отдельных листах, не сброшюрованных с дипломной работой.

8.10 К защите дипломной работы допускаются студенты и слушатели, полностью выполнившие учебный план, включая сдачу государственных экзаменов.

Защита дипломных работ проводится в Академии управления на открытом заседании ГЭК с участием не менее половины её состава. При необходимости государственная экзаменационная комиссия может потребовать обязательного присутствия на защите руководителя дипломной работы.

8.11 При защите дипломной работы для сообщения её содержания выпускнику предоставляется не более 15 минут.

В своем выступлении он должен обосновать актуальность выполненной темы; дать краткую характеристику предмета и объекта исследования; сформулировать основную цель и задачу работы; оценить степень и качество проработанности поставленных в теме исследования вопросов, сформулировать выводы и предложения по практическому использованию полученных результатов.

8.12 Выпускник при защите дипломной работы может использовать иллюстративный, презентативный материал (схемы, рисунки, графики, диаграммы, таблицы, расчетные материалы, сброшюрованный материал для членов ГЭК и др.).

8.13 Выпускник после доклада отвечает на вопросы председателя и членов ГЭК. Вопросы могут касаться как темы выполненной работы, так и носить общий характер в пределах дисциплин специальности и специализации. После членов ГЭК с разрешения председателя вопросы могут задавать все присутствующие на защите. Затем оглашается отзыв руководителя и текст рецензии.

Защита завершается предоставлением выпускнику заключительного слова, в котором он вправе высказать свое мнение по замечаниям рецензента и членов ГЭК, сделанным в процессе обсуждения работы.

8.14 Результаты защиты дипломных работ обсуждаются на закрытом заседании ГЭК. В ходе заседания члены ГЭК:

· оценивают результаты защиты дипломных работ в десятибалльной системе;

· решают вопрос о присвоении выпускникам квалификации;

· принимают решение о выдаче выпускникам диплома о высшем образовании с отличием или без отличия.

ГЭК принимает также решение о выдаче рекомендаций выпускникам для последующего продолжения образования в аспирантуре или магистратуре.

8.15. Решения принимаются большинством голосов открытым голосованием. При равном количестве голосов «за» и «против» голос председателя является решающим.

8.16 Студентам (слушателям), не защитившим дипломную работу по уважительной причине (документально подтвержденной), ректором Академии по представлению директора Института может быть перенесена защита дипломной работы на следующий период работы ГЭК.

8.17 Студент (слушатель), не защитивший дипломную работу, допускается к повторной защите на платной основе в течение трех лет после окончания Академии.

8.18  В тех случаях, когда защита дипломной работы признается неудовлетворительной, Государственная экзаменационная комиссия устанавливает, может ли студент (слушатель) представить к повторной защите ту же дипломную работу с доработкой, определяемой комиссией, или же обязан разработать новую тему, которая устанавливается по предложению выпускающей кафедры.

ПРИЛОЖЕНИЕ А.1

(обязательное)

Форма заявления студента на выполнение дипломной работы(
	
	Заведующему кафедрой

________________________________

(название выпускающей кафедры)

________________________________

(Ф.И.О. заведующего кафедрой)




ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу разрешить мне выполнять дипломную работу на тему _________________________________________________________________

(наименование темы)

_________________________________________________________________

Специальность _______________________________________________________

Специализация _______________________________________________________

	Студент 
	Подпись, дата
	         Инициалы, фамилия

	
	
	

	Согласен,
	
	

	научный руководитель
	
	

	ученая степень, звание
	Подпись, дата
	         Инициалы, фамилия


ПРИЛОЖЕНИЕ А.2

(обязательное)

Форма заявления слушателя на выполнение дипломной работы(
	
	Заведующему кафедрой

________________________________

(название выпускающей кафедры)

________________________________

(Ф.И.О. заведующего кафедрой)




ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу разрешить мне выполнять дипломную работу на тему _________________________________________________________________

(наименование темы)

_________________________________________________________________

Специальность _______________________________________________________

Специализация _______________________________________________________

Место работы ________________________________________________________

Занимаемая должность ________________________________________________

	Слушатель
	Подпись, дата
	         Инициалы, фамилия

	
	
	

	Согласен,
	
	

	научный руководитель
	
	

	ученая степень, звание
	Подпись, дата
	         Инициалы, фамилия


ПРИЛОЖЕНИЕ Б.1

(обязательное)

Форма титульного листа дипломной работы студента

АКАДЕМИЯ УПРАВЛЕНИЯ ПРИ ПРЕЗИДЕНТЕ РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ

ИНСТИТУТ ГОСУДАРСТВЕННОГО УПРАВЛЕНИЯ

Кафедра _________________________________________________________________

                                   (название кафедры, на которой выполнена работа)

	
	Допущена к защите

Заведующий кафедрой

_______________________________

  (название выпускающей кафедры)

____________   ________________

  (подпись)             (инициалы, фамилия)

“____”   ________________ 200… г.




ДИПЛОМНАЯ РАБОТА

_____________________________________________________________________

                                                    (наименование темы)

_____________________________________________________________________

Специальность _______________________________________________________

Специализация _______________________________________________________

	Студент

5 курс, ГУЭ-1 
(курс, группа)          


	        (подпись)
	     (инициалы, фамилия)

	Руководитель

_________________ 

(ученая степень, звание)
	        (подпись)
	         (инициалы, фамилия)


Минск  200…

ПРИЛОЖЕНИЕ Б.2

(обязательное)

Форма титульного листа дипломной работы слушателя

АКАДЕМИЯ УПРАВЛЕНИЯ ПРИ ПРЕЗИДЕНТЕ РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ

ИНСТИТУТ ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ

Кафедра _________________________________________________________________

                                   (название кафедры, на которой выполнена работа)

	
	Допущена к защите

Заведующий кафедрой

_______________________________

  (название выпускающей кафедры)

____________   ________________

  (подпись)             (инициалы, фамилия)

“____”   ________________ 200… г.




ДИПЛОМНАЯ РАБОТА

_____________________________________________________________________

                                                    (наименование темы)

_____________________________________________________________________

Специальность _______________________________________________________

Специализация _______________________________________________________

	Слушатель

_______________________

(должность, место работы)          


	        (подпись)
	     (инициалы, фамилия)

	Руководитель

_________________ 

(ученая степень, звание)
	        (подпись)
	         (инициалы, фамилия)


Минск  200…

Приложение В

(обязательное)

Форма задания на выполнение дипломной работы

АКАДЕМИЯ УПРАВЛЕНИЯ ПРИ ПРЕЗИДЕНТЕ РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ

	
	УТВЕРЖДАЮ
Заведующий кафедрой

_______________________________

  (название выпускающей кафедры)

____________   ________________

  (подпись)             (инициалы, фамилия)

“____”   ________________ 200… г.




ЗАДАНИЕ

на выполнение дипломной работы

 ____________________________________________________________________

(наименование темы)

____________________________________________________________________
Автор работы ________________________________________________________
                                                               (Ф.И.О. студента, слушателя)

Руководитель _______________________________________________________

                                            (Ф.И.О., должность, ученая степень, звание)

Сроки сдачи студентом (слушателем) законченной работы:

руководителю ______________                 рецензенту  _______________ 

	Содержание задания

(наименование разделов, этапов работы)
	Сроки выполнения 



	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4. 
	

	5.
	

	и т.д.
	


	Руководитель

______________________ 

(ученая степень, звание)
	(подпись, дата)

	Студент (слушатель)
	(подпись, дата)


Приложение Г

(информационное)

Пример оформления содержания дипломной работы

СОДЕРЖАНИЕ

	Введение …………………………………………………………….………
	5

	1. Особенности и цели организации труда управленческого персонала ………………………………………
	7

	1.1. Сущность и задачи организации труда управленческого персонала .….
	7

	1.2. Специфика управленческой деятельности …………………….…………
	14

	1.3. Методы изучения содержания и организации труда управленческого персонала ……………………………………………….…………………
	24

	2. АНАЛИЗ ОРГАНИЗАЦИИ УПРАВЛЕНЧЕСКОГО ПЕРСОНАЛА……...
	32

	2.1. Краткая характеристика объекта исследования …………………………
	32

	2.2. Анализ содержания и организации труда начальника финансово-экономического отдела АСБ «Беларусбанк» …………………………….
	39

	3. ПУТИ СОВЕРШЕНСТВОВАНИЯ ОРГАНИЗАЦИИ ТРУДА УПРАВЛЕНЧЕСКОГО ПЕРСОНАЛА В АСБ «БЕЛАРУСБАНК» ………...
	53

	3.1. Совершенствование организации личного труда управленческого персонала …………………………………………………………………..……
	53

	3.2. Внедрение рационального режима труда и отдыха .…………………...
	58

	3.3. Управление временем руководителя ……………………………………..
	61

	Заключение …. …………………………………………………….………
	68

	Список использованных источников ………………………….
	72

	Приложения ………………………………………………………………...
	75


Приложение Д

(обязательное)

Примеры библиографического описания источников, 

приводимых в дипломной работе

	Характеристика источника
	Пример оформления

	Один, два или три автора
	Рахманин Л.В. Стилистика деловой речи и редактирование служебных документов. – М.: Высшая школа, 1982. – 238 с.

Першиков В.И., Савинков В.М. Толковый словарь по информатике. – М.: Финансы и статистика, 1991. – 543 с.

Уемов А.И. и др. Системный подход и общая теория систем/ Уемов А.И., Вертов Б.С., Лугов Е.И.  – М.: ИНФРА – М, 1998. – 306 с.

	Более трех авторов
	Современная педагогика/ Ф.И. Антонов, А.В. Таргин, С.Ю. Кучеров, М.И. Голдин. – М.: Книга, 2000. – 430 с.

Планирование, организация и управлением транспортным строительством/ А.М. Коротеев, Т.А. Беляева, В.И. Васильев и др. Под ред. А.М. Коротеева. – М.: Транспорт, 1989. – 286 с.

	Учебник, учебное пособие, словарь, справочник
	Теория права и государства: Учебник для юридических вузов/ В.С. Афанасьев, А.Г. Братко, В.Н. Бутылин и др. Под ред. В.В. Лазарева. – М.: Право и закон,1996. – 421 с. 

Внешняя торговля развитых капиталистических стран: Справочник/ Под ред. И.Н. Устинова. – М.– Междунар. отношения, 1989. – 415 с.

	Многотомное издание
	Автоматизированные системы управления: В 2 т./ Ин-т автоматики и телемеханики; Гл. ред. И.Н. Перцев. – М.: Наука, 1988. – Т. 1-2

	Отдельный том в многотомном издании
	Автоматизированные системы управления: В 2 т./ Ин-т автоматики и телемеханики; Гл. ред. И.Н. Перцев. – М.: Наука, 1988. – Т. 2: Телеметрические системы.– 1988.– 232 с.

	Сборник научн. статей, трудов
	Человек и природа: с. ст./ Гродн. гос. ун-т.; Под общ. ред. С.Л. Лундквиста. – Гродно, 1999. – 196 с.

	Стандарт
	ГОСТ 2.105-98. Единая система конструкторской документации. Общие требования к текстовым документам. – М.: Изд-во стандартов, 1998. – 168 с.

	Статья 

из журнала
	Чуковенков А.Ю., Янковая В.Ф. Требования к оформлению текста документов// Секретарское дело. – 2000.–  №1.– с. 6-11.

	Статья 

из газеты
	Раковская Л. Скромное обаяние реализма// Советская Белоруссия. – 2001. – 3 окт. – с.1



	Тезисы докладов и материалы конференций
	Коротков А.В. Кадровая политика в условиях трансформации собственности// Государственная кадровая политика: теория и практика. Тез. докл. респ. научн.-практ. конф. Администрация Президента РБ, Акад. управления при Президенте РБ – Мн., 2001. – с. 29-31

	Нормативные акты
	Указ Президента Республики Беларусь от 36 июля 2004г. №354 «О работе с руководящими кадрами в системе государственных органов и иных государственных организаций» // Советская Белоруссия. 2004. 126с.

	Отчеты о НИР
	Отечественный и зарубежный опыт в области стандартизации объектов сферы образование: Отчет о НИР / Акад. упр. при Президенте РБ; Науч. рук. В.Н.Кривцов. Мн., 2004. 126с.


Приложение Е

(обязательное)

Форма отзыва на дипломную работу

АКАДЕМИЯ УПРАВЛЕНИЯ ПРИ ПРЕЗИДЕНТЕ РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ

ОТЗЫВ

о дипломной работе

____________________________________________________________________

                                                    (наименование темы)

____________________________________________________________________

автор работы   ______________________________________________________

                                                   (студент (слушатель), фамилия, имя, отчество)

Специальность _____________________________________________________

Специализация _____________________________________________________

Содержание отзыва

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	Руководитель

__________________

(ученая степень, звание)
	____________________________________________

                             (фамилия, имя, отчество)

“____”   ___________200… г.       _____________

    (подпись)


Приложение Ж

(обязательное)

Форма рецензии на дипломную работу

Рецензия(
на дипломную работу

____________________________________________________________________

                                                    (наименование темы)

____________________________________________________________________

автор работы   ______________________________________________________

                                (студент (слушатель), фамилия, имя, отчество)

Специальность _____________________________________________________

Специализация _____________________________________________________

Содержание рецензии

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	Рецензент

__________________

(ученая степень, звание)
	________________________________________

                             (фамилия, имя, отчество)

“____”   ___________200… г.   _____________

    (подпись)


� Ссылка – это словесное или цифровое указание внутри работы, адресующее читателя к другой работе (библиографическая ссылка) или к фрагменту текста (внутритекстовая ссылка).


( Заявление может быть напечатано или написано от руки разборчивым почерком


( Заявление может быть напечатано или написано от руки разборчивым почерком


( Рецензия внешнего рецензента должна быть заверена печатью по месту его работы
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