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1. Выпускная квалификационная работа: общие положения

Выполнение и защита бакалаврской работы является формой государственной итоговой аттестации выпускников. Государственная итоговая аттестация направлена на установление соответствия уровня профессиональной подготовки выпускников требованиям ФГОС ВО. Подготовка и защита бакалаврской работы является заключительным испытанием выпускников, завершающих обучение по основной образовательной программе.

Выпускная квалификационная работа представляет собой выполненную обучающимся (несколькими обучающимися совместно) работу, демонстрирующую уровень подготовленности выпускника к самостоятельной профессиональной деятельности.
Бакалаврская работа призвана продемонстрировать творческое мышление студента, знание теории и практики торговой работы, навыки анализа информации, умение прогнозировать и управлять процессами в области коммерческой деятельности, диагностировать развитие торговых процессов. Выполнение выпускной квалификационной работы способствует формированию профессионала в области логистики и коммерции. 

Выпускная квалификационная работа бакалавра (бакалаврская работа) представляет собой законченное исследование на заданную тему, содержащее элементы научного исследования и свидетельствующее об умении автора работать с литературой, обобщать и анализировать фактический материал, демонстрирующее владение общекультурными и профессиональными компетенциями, приобретенными при освоении образовательной программы. Дипломная работа бакалавра демонстрирует подготовленность к самостоятельной практической работе в соответствии с полученной степенью.

Основными задачами выполнения бакалаврской работы являются:

· систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний по специальности и применение этих знаний при решении конкретных профессиональных задач;

· развитие навыков ведения самостоятельной работы, овладение методами исследований;

· формирование и развитие умения логично, грамотно и аргументировано излагать результаты теоретического и прикладного исследования;

· отражение активного участия в развитии практики социальной работы на различных структурных уровнях.

Бакалаврская работа, представленная в Государственную экзаменационную комиссию, должна соответствовать квалификационным требованиям государственного образовательного стандарта по направлению 38.03.06 «Торговое дело», а студент бакалавриата при работе над выпускной квалификационной работой должен продемонстрировать сформированные общекультурные, общепрофессиональные и профессиональные компетенции в соответствии с требованиями ФГОС:
Выпускник, освоивший программу бакалавриата, должен обладать: общекультурными компетенциями:

способностью использовать основы философских знаний, анализировать главные этапы и закономерности исторического развития для осознания социальной значимости своей деятельности (ОК-1);

способностью использовать основы экономических знаний при оценке эффективности результатов деятельности в различных сферах (ОК-2);

способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия (ОК-3);

способностью работать в команде, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия (ОК-4);

способностью к самоорганизации и самообразованию (ОК-5);
 способностью использовать общеправовые знания в различных сферах деятельности (ОК-6);

способностью поддерживать должный уровень физической подготовленности для обеспечения полноценной социальной и профессиональной деятельности (ОК-7);

готовностью пользоваться основными методами защиты производственного персонала и населения от возможных последствий аварий, катастроф, стихийных бедствий (ОК-8);

владением культурой мышления, способностью к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей ее достижения (ОК-9);

готовностью к выполнению гражданского долга и проявлению патриотизма (ОК-10).

общепрофессиональными компетенциями:

способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности (ОПК-1);

способностью применять основные методы математического анализа и моделирования, теоретического и экспериментального исследования; владением математическим аппаратом при решении профессиональных проблем (ОПК-2);

умением пользоваться нормативными документами в своей профессиональной деятельности, готовностью к соблюдению действующего законодательства и требований нормативных документов (ОПК-3);

способностью осуществлять сбор, хранение, обработку и оценку информации, необходимой для организации и управления профессиональной деятельностью (коммерческой, маркетинговой, рекламной, логистической, товароведной и (или) торгово-технологической); способностью применять основные методы и средства получения, хранения, переработки информации и работать с компьютером как со средством управления информацией (ОПК-4);

готовностью работать с технической документацией, необходимой для профессиональной деятельности (коммерческой, маркетинговой, рекламной, логистической, товароведной и (или) торгово-технологической) и проверять правильность ее оформления (ОПК-5).

профессиональными компетенциями, соответствующими виду (видам) профессиональной деятельности, на который (которые) ориентирована программа бакалавриата:

торгово-технологическая деятельность:

способностью управлять ассортиментом и качеством товаров и услуг, оценивать их качество, диагностировать дефекты, обеспечивать необходимый уровень качества товаров и их сохранение, эффективно осуществлять контроль качества товаров и услуг, приемку и учет товаров по количеству и качеству (ПК-1); 

способностью осуществлять управление торгово-технологическими процессами на предприятии, регулировать процессы хранения, проводить инвентаризацию, определять и минимизировать затраты материальных и трудовых ресурсов, а также учитывать и списывать потери (ПК-2);

готовностью к выявлению и удовлетворению потребностей покупателей товаров, их формированию с помощью маркетинговых коммуникаций, способностью изучать и прогнозировать спрос потребителей, анализировать маркетинговую информацию, конъюнктуру товарного рынка (ПК-3);

способностью идентифицировать товары для выявления и предупреждения их фальсификации (ПК-4);

организационно-управленческая деятельность:

способностью управлять персоналом организации (предприятия), готовностью к организационно-управленческой работе с малыми коллективами (ПК-5);

способностью выбирать деловых партнеров, проводить с ними деловые переговоры, заключать договора и контролировать их выполнение (ПК-6);

способностью организовывать и планировать материально-техническое обеспечение предприятий, закупку и продажу товаров (ПК-7);

готовностью обеспечивать необходимый уровень качества торгового обслуживания (ПК-8);

готовностью анализировать, оценивать и разрабатывать стратегии организации (ПК-9);

научно-исследовательская деятельность:

способностью проводить научные, в том числе маркетинговые, исследования в профессиональной деятельности (ПК-10);

способностью участвовать в разработке инновационных методов, средств и технологий в области профессиональной деятельности (коммерческой, маркетинговой, рекламной, логистической и (или) товароведной) (ПК-11);

проектная деятельность:

способностью разрабатывать проекты профессиональной деятельности (торгово-технологические, маркетинговые, рекламные и (или) логистические процессы) с использованием информационных технологий (ПК-12);

готовностью участвовать в реализации проектов в области профессиональной деятельности (коммерческой, маркетинговой, рекламной, логистической и (или) товароведной) (ПК-13);

способностью прогнозировать бизнес-процессы и оценивать их эффективность (ПК-14);

логистическая деятельность:

готовностью участвовать в выборе и формировании логистических цепей и схем в торговых организациях, способностью управлять логистическими процессами и изыскивать оптимальные логистические системы (ПК-15).

2. Тематика выпускных квалификационных работ
Тематика выпускных квалификационных работ и порядок закрепления их за студентами определяется и проводится выпускающей кафедрой на основании Положения «О государственной итоговой аттестации выпускников, завершающих обучение по основным образовательным программам в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами в ФГБОУ ВО «БГУ» и в соответствии с квалификационными требованиями Государственного образовательного стандарта по направлению «Торговое дело». 

Тема выпускной квалификационной работы должна быть актуальной, представлять научный и/или практический интерес и быть направленной на решение задач профессиональной деятельности выпускника, а также соответствовать научным и/или практическим интересам выпускника и выбранному им направлению подготовки.

Выбор темы определяется актуальностью и возможностью выполнения работы на основе материалов и опыта торговых и логистических служб, предприятий и организаций, занимающихся коммерческой работой. Бакалаврская работа должна соответствовать состоянию и перспективам развития коммерческой работы и решать конкретные задачи, стоящие перед организациями торговой сферы. 

Тематика выпускных квалификационных работ охватывает следующие основные направления: 

· общие проблемы разработки и реализации теоретических основ торгового дела;

· общие и специальные технологии и методы коммерческой работы;

· менеджмент в розничной и оптовой торговле;

· проектирование и прогнозирование торговых предприятий;

· управление и администрирование в коммерческой сфере;

· экономика коммерческо-посреднических предприятий;

· нормативно-правовое обеспечение коммерческой деятельности;

· коммерческая логистика;

· и другие. 

Примерный перечень тем выпускных квалификационных работ:

1) Коммерческая деятельность промышленного предприятия (на конкретном примере) 

2) Коммерческая деятельность предприятия на рынке хлеба и хлебобулочных изделий (на любом конкретном рынке)

3) Деятельность логистического центра строительной компании.

4) Организация коммерческой деятельности на предприятии розничной торговли.

5) Деятельность предприятия сферы логистических услуг (на конкретном примере)

6) Организация конкурсных торгов товаров и услуг 

7) Особенности коммерческой деятельности предприятия электроэнергетики.

8) Хозяйственная деятельность предприятия на региональном рынке химической продукции (на любом конкретном рынке)

9) Организация складской деятельности.

10) Организация закупочной деятельности предприятия (на конкретном примере)

11) Сбытовая деятельность предприятия. (на конкретном примере) 

12) Логистическая подсистема закупок промышленного предприятия. (на конкретном примере) 

13) Использование информационной системы в коммерческой деятельности предприятия (на конкретном примере)

14) Организация коммерческой деятельности предприятия на основе логистических подходов.

15) Организация коммерческой деятельности на железнодорожном транспорте. 

16) Деятельность предприятия на рынке грузовых автоперевозок (на конкретном примере)

17) Маркетинговая деятельность компании (на конкретном примере)

18) Товарно-ассортиментная политика предприятия.

19) Организация коммерческой деятельности предприятия ресторанного бизнеса.

20) Разработка бизнес-плана развития фирмы (на конкретном примере) 

21) Разработка бизнес-плана по созданию предприятия (на конкретном примере) 

22) Управление запасами на предприятии. 

23) Деятельность транспортно-экспедиционной компании на рынке грузоперевозок. 

24) Повышение конкурентоспособности предприятия. 

25) Организация внешнеэкономической деятельности на предприятии. 

Представленная тематика не ограничивает выбор студентов. Данный перечень примерных тем может быть уточнен и дополнен. Студент может предложить для бакалаврского исследования оригинальную тему с необходимым обоснованием целесообразности ее разработки и дальнейшим утверждением и назначением научного руководителя. Тема бакалаврской работы может стать логическим продолжением изученных и исследованных студентом проблем в процессе подготовки курсовых работ, рефератов, прохождения всех видов практик. Бакалаврские работы могут выполняться по заявкам организаций сферы обращения. 

После выбора темы выпускной квалификационной работы студент до выхода на преддипломную практику подает заявление (приложение 1) на имя заведующего кафедрой с просьбой разрешить ее написание и с указанием фамилии предполагаемого руководителя. 

По окончании преддипломной практики допускается корректировка (уточнение формулировки) темы ВКР.

3. Организация выполнения выпускной квалификационной работы

Работа студента. После выбора темы ВКР и утверждения руководителя, студент совместно с научным руководителем уточняет круг вопросов, подлежащих изучению, составляет план исследования и календарный план работы на весь период с указанием очередности выполнения отдельных этапов.

График работы, задание (приложение 2), общее содержание бакалаврской работы разрабатывается студентом и обсуждается с руководителем. Это предварительный этап работы над выпускной квалификационной работой.

Студент систематически работает над литературой, занимается сбором и анализом первичного материала, постоянно держит связь с научным руководителем. По мере написания отдельных глав студент представляет их научному руководителю, исправляет и дополняет работу в соответствии с полученными замечаниями.

За достоверность информации и обоснованность принятых в бакалаврской работе решений ответственность несет студент. При выполнении работы студент должен не только собрать отчетную, нормативную, технологическую, теоретическую, публицистическую, справочную и коммерческую информацию, но и, критически проанализировав ее, сделать самостоятельные выводы и предложить конкретные варианты решения проблемы.

При этом студенту необходимо отразить новые направления исследований изучаемой проблемы, обобщить имеющийся отечественный и зарубежный опыт, суметь адаптировать его к решению поставленных задач с учетом региональной и отраслевой специфики.

Студент самостоятельно осуществляет предварительную проверку работы на плагиат. Студент самостоятельно загружает файл с письменной учебной работой в систему «Антиплагиат». Проверка производится только по базам открытого доступа (неограниченное количество раз), для выполнения проверки обучающейся должен:

· зарегистрироваться по адресу http://www.antiplagiat.ru/Register.aspx;

· в личном кабинете появится возможность загрузки текста работы в различных файловых форматах предпочтительным является doc;

· после прохождения проверки документу будет присвоено процентное соотношение оригинальности (видно без скачивания подробного отчета);

· если требуется доработка материала и необходимо понять источники неоригинального текста можно открыть отчет непосредственно в интерфейсе или же скачать и установить программу для работы в offline-режиме https://www.antiplagiat.ru/Page/Antiplagiat-report-viewer ;

· после правок работу можно проверить повторно;

· в случае возникновения вопросов необходимо обратиться в справочную систему http://www.antipiagiat.ru/Cabinet/Help.aspx.

Также студент обязан оформить выпускную квалификационную работу в соответствии с методическими указаниями по выполнению выпускной квалификационной работы, т.к. все выпускные квалификационные работы подлежат нормоконтролю. 

Для окончательной проверки ВКР студентом за 14 дней до даты защиты предоставляются на выпускающую кафедру файл с полным текстом ВКР в формате doc., распечатанная со страницы системы «Антиплагиат» стандартная регистрационная форма, содержащая ФИО студента, присвоенный системой регистрационный номер, дату отправки и печатный текст (без переплета) выпускной квалификационной работы.
Окончательная проверка на плагиат проводится по базам открытого доступа, кроме того дополнительно подключаются базы БГУ и других ВУЗов.
Роль руководителя. Для подготовки выпускной квалификационной работы за обучающимся (несколькими обучающимися, выполняющими выпускную квалификационную работу совместно) закрепляется руководитель выпускной квалификационной работы из числа работников университета и при необходимости консультант (консультанты).

Руководителями выпускных квалификационных работ по направлениям бакалавриата назначаются лица из числа профессорско-преподавательского состава соответствующей выпускающей кафедры университета или лица, приглашаемые из сторонних организаций — ведущие преподаватели, научные сотрудники других высших учебных заведений и ведущие специалисты организаций — потребителей кадров данного профиля. В качестве исключения, по согласованию с заведующим выпускающей кафедрой, допускается назначение руководителем выпускной квалификационной работы преподавателя другой кафедры университета.

Обязанности руководителей выпускных квалификационных работ включают:

· подготовку задания (приложение 2) на выполнение выпускной квалификационный работы. Задание, составленное руководителем, согласовывается заведующим выпускающей кафедрой и подшивается в выпускную работу после титульного листа;

· оказание необходимой помощи в составлении календарного графика и плана выпускной квалификационной работы;

· выдача рекомендаций и проведение консультаций по подбору фактического материала в ходе преддипломной практики, методике его обобщения, систематизации, по его обработке и использованию в выпускной квалификационной работе;

· контроль за выполнением графика подготовки выпускной квалификационной работы;

· проверка качества выполнения работы, ее соответствия поставленным целям и задачам;

· проверка соблюдения основных требований к оформлению представленной работы и иллюстративного материала;

· составление отзыва на выпускную квалификационную работу (приложение 3);

· помощь в подготовке доклада для защиты. 

Руководитель должен изложить в отзыве свое мнение о работе обучающегося по следующим аспектам:

· актуальность темы выпускной квалификационной работы;

· особенности аналитической базы;

· используемые методы анализа и прогнозирования, оригинальность поставленных задач и полученных решений, уровень исследовательской части;

· соответствие работы заданию и требованиям к оформлению;

· владение методами сбора, хранения и обработки информации, применяемыми в соответствующей сфере профессиональной деятельности;

· умение анализировать и прогнозировать состояние и динамику объектов деятельности с использованием современных методов и средств анализа и прогнозирования;

· владение применяемыми в соответствующей сфере профессиональной деятельности компьютерными средствами;

· инициативность, ответственность и самостоятельность обучающегося;

· соблюдение правил и качества оформления пояснительной записки, иллюстративных материалов и таблиц;

· умение обучающегося работать с литературными источниками, справочниками и способность ясно и четко излагать материал;

· умение организовать свой труд и другие характеристики выпускника в соответствии с ФГОС ВО.

Руководитель принимает решение о возможности допуска обучающегося к защите выпускной квалификационной работы.

Кафедра может приглашать консультантов (при необходимости) по отдельным разделам выпускной квалификационной работы за счет общего норматива времени, отведенного на руководство работой. В обязанности консультанта входит:

· консультирование студента по разработке плана выполнения выпускной квалификационной работы в части содержания консультируемого вопроса;

· оказание помощи студенту в изучении нормативной базы и подборе необходимой литературы в части содержания консультируемого вопроса;

· контроль хода выполнения работы в части содержания консультируемого вопроса.

Консультант проверяет соответствующий раздел работы и на титульном листе ставит свою подпись. 

4. Общие требования к выпускной квалификационной работе

К выпускной квалификационной работе предъявляются следующие требования: 

· соответствие названия работы ее содержанию, четкая целевая направленность, актуальность; 

· логическая последовательность изложения материала, базирующаяся на прочных теоретических знаниях по избранной теме и убедительных аргументах; 

· корректное изложение материала с учетом принятой профессиональной терминологии; 

· достоверность полученных результатов и обоснованность выводов; 

· научный стиль написания.

Выпускная квалификационная работа бакалавра (бакалаврская работа) выполняется на основе применения теоретических знаний и практических навыков, полученных студентом в период обучения. При этом она должна подводить итог теоретического обучения студента и подтверждать его профессиональные компетенции. 

5. Требования к содержанию структурных элементов выпускной квалификационной работы

Выпускная квалификационная работа бакалавра должна содержать следующие структурные элементы:
· титульный лист (приложение 4); 

· задание (приложение 2); 

· реферат (приложение 5); 

· оглавление (приложение 6); 

· введение; 

· основная часть с разбивкой на главы и параграфы; 

· заключение; 

· список использованной литературы; 

· приложения. 

Общий объем бакалаврской работы без учета приложений должен составлять не менее 60 страниц печатного текста.

Отзыв руководителя, справка о внедрении (при ее наличии) (приложение 7) не вшиваются в бакалаврскую работу, а прилагаются к ней. 

5.1. Титульный лист

Титульный лист является первой страницей работы (не нумеруется) и заполняется строго в соответствии прилагаемому образцу (приложение 4). Все подписи на титульном листе должны быть проставлены в обязательном порядке до представления работы на защиту.

5.2. Задание и календарный план

Задание на ВКР составляется в двух экземплярах по определенной форме (приложение 2), подписывается студентом, научным руководителем и заведующим кафедрой до начала ее выполнения. Один экземпляр задания выдается студенту, второй экземпляр остается у научного руководителя. В задании должны быть указаны конкретные даты представления на проверку соответствующих разделов ВКР. При несоблюдении студентом сроков выполнения соответствующих этапов ВКР вся ответственность за ее представление к защите в установленные сроки ложится на студента. При несоблюдении научным руководителем или консультантом сроков проверки выполнения соответствующих этапов ВКР вся ответственность за представление ее к защите в установленные сроки ложится на научного руководителя (консультанта). 

Контроль за ходом выполнения работ, предусмотренных заданием, осуществляет научный руководитель. Отставание от плана подготовки доводится научным руководителем ВКР до сведения заведующего кафедрой.

Задание на ВКР размещается после титульного листа ВКР и переплетается.
5.3. Реферат 
Реферат должен в кратком виде, в объеме до одной печатной страницы, отражать цель и объект ВКР, полученные результаты и степень личного вклада автора в их разработку, возможности внедрения и область применения, данные об объеме работы, количестве разделов, иллюстраций, таблиц, приложений, использованных источников, графического материала, выносимого на защиту.

Пример реферата приведен в приложении 5. 

5.4. Оглавление
Оглавление – это перечень глав и других составляющих частей бакалаврской работы, который приводится на второй странице. Оно включает в себя введение, наименование всех глав и параграфов, заключение, список использованной литературы, обозначения приложений и их наименований с указанием страницы, с которых начинаются эти элементы ВКР.

При оформлении оглавления следует учитывать следующее:

· все названия глав и параграфов должны быть приведены в той же последовательности и в той же форме, что и в тексте работы;

· после каждого заголовка (введение, название главы, параграф, список использованных источников, приложения) указывается страница, с которой начинается изложение содержания этого текста в работе без слова «стр.».

Пример оформления оглавления приведен в приложении 6. 

5.5. Введение

Введение является важной составной частью ВКР. Введение в бакалаврской работе должно содержать оценку современного состояния решаемой научной проблемы или прикладной задачи, обоснование и формулировку практической значимости исследования. В нем представлено обоснование и значение исследуемой проблемы. Во введении раскрывается: 

· актуальность темы бакалаврской работы; 

· объект и предмет исследования;

· цель и задачи исследования;

· методы исследования;

· практическая значимость работы.

Актуальность темы – это обоснование важности исследуемой проблемы. Оно включает в себя: аргументацию необходимости изучения данной темы с позиции теории и практики, раскрытие степени изученности проблемы и отражения ее в литературе. Основанием для обоснования актуальности выбранной темы дипломной работы может быть раскрытие реальной потребности практиков в ее изучении и необходимость выработки практических рекомендаций, связанных с определенной категорией людей с учетом их индивидуальных особенностей. 

Объект работы представляет собой процесс или явление, порождающие проблемную ситуацию, которая будет исследоваться. Объект отвечает на вопрос: «На что направлено исследование?»

Предмет работы – это та сторона, тот аспект, та точка зрения, с которой исследователь познает целостный объект, выделяя при этом главные, наиболее существенные (с точки зрения исследователя) признаки объекта. Отвечая на вопрос, что конкретно исследователем изучается и анализируется, предмет определяет то, что находится в границах объекта и обусловливает содержание предстоящего исследования. Поэтому один и тот же объект может быть предметом разных исследований. Предмет выпускной квалификационной работы чаще всего совпадает с ее темой, либо они очень близки по звучанию. 

Цель работы – это то, чего хочет достичь студент своей исследовательской деятельностью. Она характеризует основной замысел бакалаврской работы в начале ее разработки. 

Основные задачи работы. На основе цели, которая выражена в названии работы, определяются основные задачи. Задачи формулируются в виде перечисления: «изучить…», «описать…», «уточнить и дополнить…», «выявить…», «разработать…», «систематизировать…» и т. д. Задачи должны определять содержание бакалаврской работы. Количество задач может диктоваться главами и/или параграфами. Принято формулировать 3-5 задач. 

Пути (способы) решения основных задач. Этот раздел предполагает определение автором основных методов, которые использованы при проведении исследовательской работы, и базы, на которой изучались те или иные явления, проверялись наработки, методики, осуществлялась экспериментальная работа и пр. Автор должен показать ту практическую сферу, где проводилось исследование и тот инструментарий, посредством которого он обеспечил решение основных задач, достижение цели ВКР. Здесь же дается характеристика источников получения информации – опросных групп, объектов наблюдения, документов и пр. В качестве основных методов, которые активно используются в процессе подготовки ВКР, выступают: наблюдение, опросы, изучение документов, изучение литературы, экспериментальная работа и др. 

Практическая значимость работы. В этой части введения отмечается, что нового, по сравнению с известным в практике, удалось достичь автору в процессе его исследовательской деятельности. При раскрытии нового используются следующие формулировки: в бакалаврской работе (в процессе исследования) «уточнено…», «дополнено…», «выявлено влияние…», «описано…», «проанализировано…» и т.д. 

Автор показывает, какое значение могут иметь те результаты, которые им получены в ходе исследования, и где они, возможно, получат применение или уже используются на практике. Наличие справки о внедрении (приложение 7) усиливает практическую значимость выполненного исследования. 

Введение не должно быть излишне подробным, рекомендуемый объем введения составляет 2-3 страницы.

5.6. Основная содержательная часть

В основной части ВКР освещаются теоретические и практические аспекты, связанные с решением поставленных проблем в рамках выбранной темы. Содержание глав основной части должно точно соответствовать теме работы и полностью её раскрывать. 

Основная часть содержит: 

· теоретическое обоснование выбранной проблемы исследования; 

· анализ известных теоретических и (или) экспериментальных исследований, являющийся базой для проведения собственного исследования; 

· описание собственного исследования и полученных результатов; 

· иллюстративное сопровождение текста в виде таблиц и рисунков. 

Основная часть выпускной квалификационной работы, как правило, содержит несколько глав, каждая из которых делится на параграфы в соответствии с логикой изложения материала. В бакалаврской работе должно быть, как правило, не менее двух глав. Каждая глава состоит из двух и более параграфов и должна заканчиваться выводами по данной главе. 

Каждый параграф имеет: вводную часть – несколько предложений, вводящих в замысел параграфа; последовательное раскрытие содержания; вывод – обобщающую мысль изложенного; переход к следующему параграфу.

Первая глава обычно носит теоретический характер, вторая – прикладной, исследовательский и рекомендательный. 

При написании основной части бакалаврской работы необходимо обратить внимание на следующие важные моменты:

· стиль изложения должен быть научным, носить характер доказательности, убедительности как следствие проведенного анализа; 

· следуйте принципу соразмерности. Если предпринята попытка проанализировать несколько подходов в обсуждении проблемы или несколько концепций, теоретических моделей, то их изложение по объему должны быть соизмеримым, аналогичный принцип должен применяться и по отношению к объемам глав, разделов, параграфов;

· следуйте принципу соблюдения авторства. Необходимо четко разграничивать излагаемые концепции авторов и собственные мнения, возражения, оценки, выводы, т.е. это должно быть специально оговорено, используя следующие выражения: «по мнению автора», «мы считаем», «вряд ли можно согласиться» и т.д.;

· не создавайте свою терминологию и используйте научные термины к месту;

· стремитесь к простоте и доступности в изложении материала, в то же время избегайте разговорно-эмоционального или публицистического стилей изложения;

· не злоупотребляйте фактическим материалом, используйте полученные данные в качестве приложений в форме таблиц, графиков, диаграмм и т.д. 

В первой главе излагаются теоретические положения по рассматриваемой теме. При этом следует уделить внимание новейшим теоретическим разработкам.

Студент должен высказать свое отношение к дискуссионным положениям по данному вопросу, по тексту обязательны ссылки на используемые источники. Теоретические и методические положения должны служить отправной точкой для анализа экономических явлений. На изложение этой главы в работе отводится 25-30 страниц.

Во второй главе, имеющей аналитический характер, излагаются результаты исследования, которое было проведено студентом на предприятии, в организации коммерческой работы.

В начале этой главы приводят социально-экономическую характеристику объекта, по материалам которого выполнялась дипломная работа (форма собственности организации; направление ее деятельности и выполняемые функции; основные структурные подразделения организации; штатный состав; контингент (клиентура), с которым работает организация, его краткая характеристика; основные перспективные направления работы организации и их описание (наличие перспективного плана, целевых программ, проектов развития) и т.п..

Затем проводится более глубокий анализ изучаемой проблемы. При этом студент не ограничивается констатацией фактов, а выявляет тенденции развития изучаемого процесса, вскрывает недостатки исследуемой системы, формулирует выводы. Эта глава должна служить обоснованием последующих разработок. От полноты и качества ее выполнения зависят глубина и обоснованность предлагаемых мероприятий.

Также во второй главе студент разрабатывает предложения по совершенствованию изучаемого процесса (повышению эффективности коммерческой деятельности, внедрению новых методик и технологий коммерческой работы, разработке проектов и программ развития коммерческой службы и т.д.) Все предложения и рекомендации должны носить конкретный характер, быть доведены до стадии разработки, обеспечивающей их практическое применение.

Базой для разработки конкретных мероприятий служит проведенный анализ исследуемой проблемы в начале второй главы, а также имеющийся прогрессивный отечественный и зарубежный опыт, обобщенный в первой главе.

Следует учесть, что профессионализм в сфере логистики и коммерции связан как с умением детально анализировать конкретные ситуации, так и с творческим подходом к решению поставленных проблем, а не с механическим применением сложившихся стереотипных приемов. Поэтому рекомендации, связанные с изучением зарубежного опыта, должны быть достаточно обоснованы и переработаны с учетом специфики развития региона и организации.

Логически завершающим бакалаврское исследование должно быть обоснование выдвигаемых предложений (оценка эффективности применения отдельных методик и технологий коммерческой работы, их влияние на конечные результаты деятельности коммерческой службы, прогноз возможного изменения состояния коммерческой деятельности и т.п.)

Содержание второй главы должно быть проиллюстрировано таблицами, схемами, графиками. Объем этой главы – от 35 до 40 страниц.

При необходимости отдельные разработки или материалы могут быть выделены в третью главу, объем которой составит 10-20 страниц.

Обязательным для выпускной работы является логическая связь между главами и последовательное развитие основной идеи темы на протяжении всей работы.
5.7. Заключение

Заключение содержит краткий обзор основных аналитических выводов проведенного исследования и описание полученных в ходе него результатов. 

В заключении логически последовательно излагаются теоретические и практические выводы и предложения, к которым пришел студент в результате исследования. Они должны быть краткими и четкими, дающими полное представление о содержании, значимости, обоснованности и эффективности разработок. Пишутся они тезисно (желательно по пунктам) и должны отражать основные выводы по теории вопроса, по проведенному анализу и всем предлагаемым направлениям решения проблемы с оценкой их эффективности по конкретному объекту исследования. 

Заключение представляет результат научного творчества студента, краткий итог выпускной работы. Учитывая, что содержание бакалаврской работы строится в определенной логической связи, то и заключение целесообразно выстраивать по этой же логике. С этой целью следует по каждому параграфу сделать краткое резюме и сформулировать в виде одного-трех абзацев. Каждый абзац имеет свое конкретное содержание, отражающее определенный результат исследовательской деятельности студента. В этих абзацах должно найти отражение решение основных задач выпускной квалификационной работы, раскрытие содержания положений, выносимых на защиту. Здесь же отражаются наиболее важные практические рекомендации, получившие обоснование в работе. 

Результаты излагаются как в позитивном плане (что удалось выявить, раскрыть…), так и в негативном (чего не удалось достичь в силу недоступности определенных источников, недостаточности материалов и по другим причинам). 

К выводам и рекомендациям предъявляются следующие требования: 

· они должны содержать основные обобщения и итоги теоретических и экспериментальных исследований;

· быть четкими, краткими, однозначными;

· не должны содержать интерпретаций и ссылок на литературу. 

Общий объем заключения 2-3 страницы. 

5.8. Список использованной литературы
Список использованной литературы должен содержать не менее 25 наименований источников, включая нормативно-правовую документацию, публикации отечественных и зарубежных авторов по рассматриваемому вопросу в периодической печати, учебные пособия, монографии. В список литературы включаются источники, которые обучающийся изучал, использовал и цитировал с оформлением библиографических сносок в бакалаврской работе. Такой список составляет важную часть ВКР бакалавра, отражающую самостоятельную творческую работу ее автора, позволяющий судить о глубине проведенного изучения выбранной темы.

Существует четыре варианта группировки литературы в списке: алфавитный, хронологический, систематический, по главам работ (в порядке первого упоминания). Студенту рекомендуется принять за основу алфавитный способ группировки, при котором последовательность размещения в списке использованных источников должна быть следующей:

1) законы Российской Федерации (в очередности от последнего года принятия к предыдущим);

2) указы Президента РФ (в той же последовательности);

3) нормативные акты Правительства РФ (в той же последовательности);

4) нормативно-правовые документы федеральных органов исполнительной власти, региональных органов законодательной и исполнительной власти и органов местного самоуправления;

5) статистические издания;

6) иные официальные материалы (меморандумы, резолюции, рекомендации международных организаций и конференций, официальные доклады, отчеты и т.п.);

7) монографии, учебники, учебные пособия, авторефераты диссертаций, научные статьи (в алфавитном порядке по фамилиям авторов и заглавию публикаций, в случае если их автор не указан);

8) источники на иностранных языках (в соответствии с латинским алфавитом);

9) интернет-источники.

Описание источников производится в соответствии с ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание».

Нумерация использованных источников должна быть сплошной.

5.9. Приложения

В бакалаврской работе могут иметь место материалы прикладного характера, которые были использованы автором в процессе разработки темы, а именно:

· различные положения, инструкции, копии документов;

· схемы, графики, диаграммы, таблицы, которые нецелесообразно размещать в тексте, т.к. они носят прикладной или иллюстративный характер;

· бланки опросов, тестов и систематизированный материал по ним.

В тексте работы делается ссылка на каждое приложение. 

6. Оформление выпускной квалификационной работы

Выпускная квалификационная (выпускная квалификационная (бакалаврская)) работа должна быть представлена в жестком переплете.

Оформление ВКР бакалавра выполняется по правилам, принятым в университете. Основные рекомендации по оформлению электронной и печатной продукции в Байкальском государственном университете экономики и права приведены в «Справочнике по подготовке учебных и научных работ к изданию».

6.1. Оформление текста работы

Страницы работы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту работы. Номер страницы проставляют по центру внизу страницы. 

Каждая глава в бакалаврской работе начинается с новой страницы.

Титульный лист включают в общую нумерацию страниц работы. Номер страницы на титульном листе не проставляют.

Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц работы. Иллюстрации и таблицы на листе формата А3 учитывают как одну страницу.

В работе следует использовать стандартное сокращение русских слов или словосочетаний. Допускаются следующие сокращения: с. – страница; г. – год; гг. – годы; мин. – минимальный; макс. – максимальный; абс. – абсолютный; отн. – относительный, которые применяют с цифровыми значениями, а также общепринятые сокращения: т.е. – то есть; т.д. – так далее; т.п. – тому подобное; и др. – и другие; пр. – прочее; см. – смотри; номин. – номинальный; наим. – наименьший; наиб. – наибольший; св. – свыше (при цифрах). Необходимо избегать разнобоя в сокращениях в тексте и в таблицах

Фамилии, названия учреждений, организаций, фирм, название изделий и другие собственные имена в тексте работы приводят на языке оригинала.

Параметры страницы

Установить в следующие установки полей:

верхнее – 15 мм, нижнее – 20 мм, левое – 30 мм, правое –10 мм.

Формат бумаги – А4.

Параметры основного текста

Шрифт – Times New Roman Cyr, размер – 14 пт., начертание – нормальное, межстрочный интервал – полуторный. Абзацный отступ (отступ первой строки) – 1-1,5 см, форматирование – по ширине. 

Установка функции «переноса» обязательна.

Правила при наборе:

· не допускать 2 и более пробелов;

· не делать абзацный отступ пробелами и табуляцией;

· не допускать висячих строк (т. е. состояния, когда на последнюю строку абзаца переходит количество символов, меньше абзацного отступа). Для исправления этой ситуации можно применить комбинацию клавиш Shift+Enter, чтобы перенести необходимое слово или несколько слов на другую строку.

Параметры заголовка

Шрифт – Times New Roman Cyr, размер – 16 пт., начертание – полужирное, межстрочный интервал – одинарный, интервал перед – 12 пт., интервал после – 6 пт., абзацный отступ (отступ первой строки) – 0 мм, форматирование – по центру. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Точка в конце заголовка не ставится. Переносы слов в заголовках не допускаются.

Параметры подзаголовка

Шрифт – Times New Roman Cyr, размер – 14 пт., начертание – полужирное, межстрочный интервал – одинарный, интервал перед – 6 пт., интервал после – 6 пт., абзацный отступ (отступ первой строки) – 0 мм, форматирование – по центру.

Дефисы и тире

В соответствии с правилами русского языка должны ставиться 
дефисы (-), тире (—) Ctrl+Alt+Num (-) и соединительные тире (–) Ctrl+Num(-). Дефис никогда не отбивается пробелами: все-таки, финансово-экономический, компакт-диск. Тире, напротив, должно отбиваться пробелами с обеих сторон: «Счастье — это когда тебя понимают». Неразрывный пробел перед тире тем более уместен, что в середине предложения тире не должно переходить на следующую строку и начинать ее. Соединительное тире, или знак «минус», ставится обычно между цифрами для обозначения периода «от … до»: 1990–1996 гг., 8–10 км/ч, пять-шесть минут, и тоже не отбивается пробелами.

Рекомендуется так же пользоваться комбинацией клавиш Ctrl+Дефис (при работе в MS Word), которая осуществляет «мягкий перенос» слова. Данная комбинация может применяться в том случае, если вас не устраивает перенос слова, сделанный автоматически.

Где ставить запятую

При отделении десятичных долей от целых чисел: 0,5; 12,75.

Пробелы

Точка, запятая, а также двоеточие, точка с запятой, восклицательный и вопросительный знаки, знак процента, градуса, минуты, секунды не отбиваются от предшествующего слова или цифры. Знаки номера (№), параграфа (§) и слово «страница» (с.) отбиваются от идущей за ними цифры неразрывным пробелом. 

Желательно, чтобы многозначные числа в таблицах и расчетах были разбиты на разряды:  9 876 543. Пробелы здесь только неразрывные, простые и десятичные дроби не отбивают от целой части: 0,5; 13/4, как и обозначение степени (м2). Число от размерности, напротив, отбивается неразрывным пробелом: 3 кг, 200 кВт, а также 1927 г., XIX–XX вв.

Всегда отбиваются неразрывным пробелом (Ctrl+Shift+пробел) инициалы от фамилии и инициалы друг от друга, а также делаются отбивки в сокращениях типа «и т. д.»

Кавычки и скобки

Они набираются вплотную к слову, без пробелов. При наборе необходимо использовать типографские кавычки – «елочки». Скобки ставятся точно так же, как и кавычки. Если скобка завершает предложение, точка ставится после нее. Если же точка необходима внутри скобки, то снаружи она уже не ставится.

6.2. Деление текста работы

Текст основной части работы делят на разделы и подразделы. Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов.

Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста. Например: 1,2,3 и т.д.

 Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера раздела ставится точка. Например: 1.1., 1.2., 1.3.; 2.1., 2.2., 2.3. и т.д.

Если работа имеет подразделы, то нумерация пунктов должна быть в пределах подраздела, и номер пункта должен состоять из номеров раздела, подраздела и пункта, разделенных точками. Например: 1.1.1., 1.1.2.; 2.1.1., 2.1.2. и т.д.

Структурные элементы, разделы, подразделы должны иметь заголовки. Пункты, как правило, заголовков не имеют. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов.

6.3. Перечисления в тексте работы

В тексте работы часто используются перечисления (списки). 
Текст списков выполняется шрифтом для основного текста. Начертание обычное. Межстрочный интервал аналогичен интервалу для основного текста.

Желательно использование маркированных списков. В начале каждой строки списка ставится дефис «–» или строчная буква. Звездочки, кружочки, крестики, стрелочки и т.п. в формировании маркированных списков не допускаются. 

Текст списка имеет выравнивание по ширине. Запись производится с абзацного отступа. Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, например:

а)________________;

б)________________;

1)____________;

2)____________;

в)________________.

По окончании списка пустые строки перед началом основного текста не вставляются.

6.4. Таблицы и иллюстрации

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Таблицу следует располагать в документе непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название следует помещать над таблицей.

При переносе части таблицы на ту же или другие страницы название помещают только над первой частью таблицы.

Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Номер следует размещать в правом верхнем углу над заголовком таблицы после слова «Таблица».  

Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой, например:
Таблица 1.1, Таблица 1.2 и т. д. – в первой главе;

Таблица 2.1, Таблица 2.2 и т. д. – во второй главе;

Таблица 3.1, Таблица 3.2 и т. д. – в третьей главе;

Таблица 1

Название таблицы

	
	
	

	
	
	
	
	

	                             
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



                           Боковик                                      Графы (колонки)   

                                  (графа для  заголовков)

Рис. 1. Структура и вид таблицы

На все таблицы документа должны быть приведены ссылки в тексте, при ссылке следует писать слово «Таблица» с указанием ее номера.

Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц в соответствии с рис. 1.

Для текста таблицы используется шрифт основного текста, размер шрифта на два–три пункта меньше, чем у основного текста (11–12 пт.)

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение заголовка или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Заголовки и подзаголовки граф приводят в единственном числе.

Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями.

Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается.

Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблиц, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей.

Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблиц. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф.

Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается. При необходимости нумерации показателей параметров или других данных порядковые номера следует приводить в первой графе (боковике) таблицы непосредственно перед их наименованием.
Цифры в графах таблиц должны проставляться так, чтобы разряды чисел во всей графе были расположены один под другим, если они относятся к одному показателю. В одной графе должно быть соблюдено, как правило, одинаковое количество десятичных знаков для всех значений величин. При отсутствии отдельных данных в таблице следует ставить прочерк (тире).

Пример оформления таблицы приведен на рис. 2.

Таблица …

Основные финансовые показатели предприятия
	Показатели
	Годы

	
	
	
	

	1. Объем производства, млн. руб.
	
	
	

	2. Полная себестоимость, млн. руб.
	
	
	

	……..
	
	
	

	…….
	
	
	


Рис. 2. Пример таблицы

Таблицу, в зависимости от ее размера, помещают под текстом, в котором впервые дана ссылка на нее, или на следующей странице, а при необходимости – в приложении к работе. Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа документа.

Границы таблицы не должны выходить за границы основного текста. Если строки или графы таблицы выходят за формат страницы, ее делят на части, помещая одну часть под другой или рядом. При этом в каждой части таблицы повторяют ее головку и боковик. При делении таблицы на части допускается ее головку или боковик заменять соответственно номерами граф  и строк. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблицы.

Слово «Таблица» указывают один раз справа над первой частью таблицы, над другими частями пишут слова «Продолжение таблицы» или «Окончание таблицы» с указанием номера (обозначения) таблицы,

Если в конце страницы таблица прерывается и ее продолжение будет на следующей странице, в первой части таблицы нижнюю горизонтальную линию, ограничивающую таблицу, не проводят.

Нумерация граф таблицы арабскими цифрами допускается в тех случаях, когда в тексте документа имеются ссылки на них, при делении таблицы на части, а также при переносе части таблицы на следующую страницу,

При наличии в документе небольшого по объему цифрового материала, его нецелесообразно оформлять таблицей, а следует давать текстом, располагая цифровые данные в виде колонок.

Например:

Отчисления во внебюджетные фонды, в процентах от фонда заработной платы

в Пенсионный фонд . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .22,0 

в Фонд социального страхования. . . . . . . . . . . . . . . . . . 2,9
в Фонд обязательного медицинского страхования  . . . 5,1
Иллюстрации (рисунок, схема, диаграмма и т.п.) помещают в работе для установления свойств или характеристик объекта, а также для лучшего понимания текста работы. На иллюстративный материал должна быть дана ссылка в тексте работы.

Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого текста. Иллюстрации могут быть расположены как по тексту работы (возможно ближе к соответствующим частям текста), так и в конце ее. Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами. 

Нумерация иллюстраций в тексте может быть сквозной или индексационной.

При сквозной нумерации иллюстрации нумеруют от первой до последней в тексте. Например: Рис. 1; Рис. 2; … Рис. 15. Этот вид нумерации применяется в тех случаях, когда число иллюстраций не очень велико.

Индексационная нумерация включает номер раздела и порядкового номера иллюстрации в этом разделе. Например:
В разделе 1: Рис. 1.1; Рис. 1.2; Рис 1.3.

В разделе 3: Рис. 3.1.; Рис 3.2.; Рис 3.3.

Если в тексте единственная иллюстрация, то ее не нужно нумеровать, а при ссылке на нее в основном тексте достаточно назвать только вид изображения (схема, чертеж, рисунок, фотография).

Помимо номера иллюстрация должна иметь название. Номер и название пишутся под иллюстрацией и располагаются по центру. Между номером и названием ставят точку. Слово Рис. и номер для большей значимости, т. к. они служат поисковыми знаками, выделяют чаще всего курсивом. Например:  

Рис. 1.5. Структура респондентов по возрасту

Если отдельные части рисунка (схемы, диаграммы) не имеют текстовых объяснений, а обозначены цифрами, то после названия рисунка дается их описание. Например:

Рис. 1.5. Структура респондентов по возрасту:

1 – до 20 лет; 2 – свыше 60 лет; 3 – не ответили.

На все иллюстрации обязательно должны быть ссылки в тексте. Ссылки или входят в текст как его составная часть или помещаются в скобки. Например: Важнейшим элементом структуры социального обеспечения, представленной на рис. 8, является система социального страхования (рис. 9).

Если иллюстрация располагается на другой странице, то ссылка в тесте должна выглядеть следующим образом: (см. рис.19). 

Необходимо следить за тем, чтобы подпись под иллюстрацией не дублировалась полностью в тексте.

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

6.5. Формулы

Формулы и математические уравнения набираются в Microsoft Equation, шрифт – Times New Roman Cyr, размер: обычный – 14 пт., крупный индекс – 10 пт., мелкий индекс – 9 пт., крупный символ – 17 пт., мелкий символ – 13 пт. Буквенные обозначения и греческие символы – курсивом.

Латинские обозначения, кроме устойчивых форм, наименований типа max, min, cos, sin, tg, log, exp, det и т.д. набираются курсивом. Русские, греческие обозначения и цифры всегда набираются прямым шрифтом. 

В качестве символов необходимо использовать буквы русского, латинского, греческого и готического алфавитов. Чтобы избежать совпадения символов различных величин, следует применять индексы. Индексом могут служить строчные буквы русского, латинского и греческого алфавитов, арабские и римские цифры, штрихи. Располагать индексы следует справа от символа вверху или внизу; например: Dв, da. Однако верхние индексы рекомендуется использовать крайне редко, так как это место расположения показателя степени. 

Не допускается применение одновременно и верхнего и нижнего индексов.

В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные соответствующими государственными стандартами. Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они не пояснены ранее в тексте, должны быть приведены непосредственно под формулой. Пояснения каждого символа следует давать с новой строки в той последовательности, в которой символы приведены в формуле. Первая строка пояснения должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него.

Например: 

Величину расходов на содержание службы занятости в регионе Si вычисляют по формуле

Si = Ki x N x Li
где Ki – поправочный коэффициент на социально-экономические и географические особенности i-го региона;

N – норматив расходов на содержание органов службы занятости, руб. на одного сотрудника;

Li – численность работников, занятых в органах государственной службы занятости i-го региона.

Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, отделяют запятой.

Переносить формулу на следующую строку допускается только на знаках выполняемых операций, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке умножения применяют знак  “(”. 

Формулы должны нумероваться сквозной нумерацией арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках. Одну формулу обозначают: (1). Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках. Например: … в формуле (1).

Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой. Например: (3.1).

6.6. Оформление ссылок

В ВКР обязательно указывается библиографическая ссылка на источник, откуда он заимствует прямую цитату, материал, цифровые данные или отдельные результаты. Отсутствие в работе ссылок на использованные источники считается грубой ошибкой, поскольку показывает незнание работ по выбранной тематике. Библиографическая ссылка обеспечивает фактическую достоверность сведений о цитируемом документе, представляет необходимую информацию о нем, дает возможность разыскать документ, а также получить представление о его содержании, объеме, языке текста и т.д. 

Ссылки могут быть:

· внутритекстовые;

· подстрочные;

а также:

· первичные;

· повторные.

Внутритекстовые ссылки. Внутритекстовые библиографические ссылки применяют в том случае, если значительная часть ссылки вошла в основной текст работ и изъять ее из текста и перенести под строку невозможно, не заменив этот текст другим.

Внутритекстовые ссылки оформляются в тексте работы в круглых или квадратных скобках.

Если элементы ссылки: фамилия, имя автора и заглавие документа вошли в основной текст работы в качестве его неотъемлемой части, то эти сведения в скобках не повторяют, а приводят недостающие элементы описания. 

Например: 

Л.А. Гордон и Э.В. Клопов в своей книге «Человек после работы» подчеркивают, что свободное время – это «время как бы необязательной деятельности, которым человек распоряжается свободно, по своему усмотрению» (М., 2007. – С. 81).

Если в тексте упоминают только фамилию автора, то во внутритекстовой ссылке ее повторяют. 

Например:

 Ю. Левада отмечал, что  «…при соблюдении необходимых условий (надежности выборки, построения вопросов и т.д.) субъективная информация, которая получена с помощью выборочных опросов, может быть ничуть не менее надежной и точной, чем объективная информация, которой пользуется, например, государственная статистика» (Левада Ю. От мнений к пониманию. ( М., 2013. ( С. 555–556).

Во внутритекстовой ссылке на произведение, включенное в список использованной литературы, после упоминания о нем или после цитаты в квадратных или круглых скобках проставляют номер, под которым оно значится в библиографическом списке, и, в необходимых случаях, страницы. 

Например:

Е.Ш. Гонтмахер [5] и В.В. Радаев [13] считают…
или
В своей книге Е.И. Холостова [21, с. 29] писала… 

Если ссылаются на несколько работ одного автора или на работы нескольких авторов, то в скобках указываются номера этих работ. 

Например:

Ряд авторов [8, 11, 24] считают…

Подстрочные ссылки. Подстрочные ссылки применяют в тех случаях, когда в тексте их помещать невозможно, чтобы не усложнять его чтение. Подстрочные ссылки располагают под текстом каждой страницы и отделяют от него строкой (линией) в 20 печатных ударов и пробелом в 1,5 интервала.

Не допускается переносить подстрочные ссылки на следующую страницу, оформлять их на нижних полях, выделять их более мелким почерком или цветными пастами. При наличии большого количества цитат и ссылок на одной странице текста строка (линия), отделяющая ссылки от текста, поднимается на один или несколько абзацев выше, а текст переносится на другую страницу.

В курсовых работах применяется обычно постраничная или сквозная нумерация подстрочных ссылок. Номера ссылок (сноски) обозначаются арабскими цифрами без скобок и без точки.

В подстрочных ссылках, как правило, применяется краткое описание.

Например: 

«Развитие инструментального взгляда на человека привело к формированию отношения к нему как к капиталу и к созданию соответствующих теорий», – отмечают  Ф.М. Бородкин и А.С. Кудрявцев в статье «Человеческое развитие и человеческие беды»1.

1Мир России. 2013. № 1. С. 140. 

Описание документа в подстрочной ссылке допускается сокращать при условии, что оставшийся набор элементов обеспечивает поиск документов. Можно не указывать заглавие статьи, но при этом обязательно указать страницы, на которых она опубликована, или наоборот. 

Например:

1Шарин В. // Человек и труд. 2003. № 12. С. 15(17.

или

1Шарин В. Подходы к решению проблемы бедности // Человек и труд. 2003. № 12. ( С. 15(17.

Если в тексте указывается только автор, в ссылке дается краткое описание работы.

Например:

По мнению Нечкиной, «…монографии – основа больших обобщений, важных научных концепций»1.

1Нечкина М.В. Монография: ее место в науке и издательских планах.( М., 1965.( С.  77.

Повторные ссылки. Одним из наиболее эффективных способов рационального сокращения объема подстрочных ссылок является упрощение повторных ссылок путем усечения и замены отдельных сведений.

Замену ссылки или части ссылки словами «Там же» применяют в тех случаях, когда на одной странице текста повторная ссылка следует за первичной ссылкой на один и тот же документ.  

Например:

1Луков В.А. Социальное проектирование. – М., 2003. –  С. 193.

2Там же. – С. 115.

Если ссылки даются на разные статьи, опубликованные в одном издании, то вторую область описания, т.е. название издания, тоже заменяют словами «Там же».

Например:

1Зайончковская Ж.А. О трудовой миграции // Социальная сфера: проблемы и суждения. – М., 2002. – С. 139.

2Рывкина И.В. Теневые процессы в обществе // Там же.– С. 243.
6.7. Библиографическое описание использованной литературы
Литературными источниками могут быть книга в целом (одного, двух, трех и более авторов), статья из книги, журнала, газеты, продолжающегося издания из сборника или из материалов научной конференции, отдельные главы и параграфы, диссертации, нормативные документы, депонированные работы, отчеты о научно-исследовательских работах и т.д.

В зависимости от  источника используются различные элементы и знаки библиографического описания.

Примеры библиографического описания различных литературных источников.

Описание книги

Книга одного автора

Книги одного, двух или трех авторов описываются под фамилией первого автора:

Асаул, А. Н. Экономика недвижимости : учеб. / А. Н. Асаул. - 2-е изд. – Санкт-Петербург. [и др.] : Питер , 2008. - 624 с.

Лукаш, Ю. А. Индивидуальный предприниматель без образования юридического лица / Ю. А. Лукаш. – Москва : Книжный мир, 2002. – 457 с. 

При параллельном заглавии (на русском и иностранном языке) заглавия отделяются друг от друга знаком = :

Шевелева, С. А. English on Economics = Английский для экономистов : учеб. пособие для вузов по эконом. специальностям / С. А. Шевелева. - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва : ЮНИТИ-ДАНА, 2005. ‑ 415 с.

Если книга переведена с языка, то это указывается в продолжение заглавия и отделяется двоеточием:

Вэнс, Д. Синий мир : [пер. с англ.] / Д. Вэнс. - Москва : ВЛАДОС, 2004. ‑ 698 с.

Если есть фамилия переводчика, то это указывается в сведениях об ответственности:

Ашервуд, Б. Азбука общения / Б. Ашервуд ; пер. с англ. И. Ю. Багровой, Р. З. Пановой ; науч. ред. Л. М. Иньковой. – Москва : Либерия, 1995. - 173 с.

Книга двух авторов:

Вначале указывается фамилия первого автора, а за косой чертой перечисляются оба с инициалами перед фамилией:

Пивоваров, С. Э. Международный менеджмент : учеб. / С. Э. Пивоваров, Л. С. Тарасевич. - 4-е изд. – Санкт-Петербург. [и др.] : Питер , 2008. - 720 с.

Еникеев, М. И. Общая, социальная и юридическая психология: краткий энцикл. слов. / М. И. Еникеев, О. Л. Кочетков. - Москва : Юридическая литература, 1997. - 447 с.

Кауфман, К. И. Happy English : учеб. англ. языка для 7 кл. общеобразоват. учреждений / К. И. Кауфман, М. Ю. Кауфман. –Обнинск : Титул, 2004. - 256 с.

Книга трех авторов:

Вначале указывается фамилия первого автора, а за косой чертой перечисляются все три с инициалами перед фамилией:

Саак, А. Э. Информационные технологии управления: учеб. / А. Э. Саак, Е. В. Пахомов, В. Н. Тюшняков. - 2-е изд. – Санкт-Петербург. [и др.] : Питер , 2009. - 320 с.

Степин, В. С. Философия науки и техники : учеб. пособие для вузов / В. С. Степин, В. Г. Горохов, И. А. Розов. - Москва : Гардарика, 1996. - 400 с.

Краснова, Л. П. Бухгалтерский учет : учеб. для вузов / Л. П. Краснов, Н. Т. Шалашова, Н. М. Ярцева. - Москва : Юристъ, 2001. – 550 с. - (Homo faber).

Книги более трех авторов: 

Указываются под заглавием (названием) книги. После названия книги за косой чертой пишется фамилия одного автора и вместо следующих фамилий приводится слово [и др.]:

Теория и практика связей с общественностью : учеб. / В. Н. Филлипов [и др.]. - 2-е изд. – Санкт-Петербург. [и др.] : Питер , 2009. - 240 с.

Конфликтология : учебник / О. В. Аллахвердова [и др.] ; под ред. А. С. Кармина. – Санкт-Петербург. : Лань, 2001. – 443 с.

Книги, в которых не указан автор

Указываются под заглавием (названием) книги. За косой чертой пишется фамилия редактора, составителя или другого ответственного лица.

На заглавие описываются коллективные учебники, монографии, сборники статей и т.п.:

Практический курс английского языка : 2 курс : учеб. для вузов / под ред. В. Д. Аракина. - 6-е изд., доп. и испр. - Москва : ВЛАДОС, 2003. - 520 с.

Очерки общественной педагогики / под общ. ред. Б. В. Куприянова. – Кострома : Изд-во КГУ, 2004. - 104 с.

Тезисы докладов 57-й научной конференции профессорско-преподавательского состава / [под ред. С. П. Сазонова, И. В. Говорова]. - Брянск : Изд-во БГТУ, 2005. – Ч. 2. - 186 с.

Отдельный том многотомного издания описывается следующим образом:

Фасмер, М. Этимологический словарь русского языка : в 4 т. / М. Фасмер. - Москва : Просвещение, 1986. – Т. 1. - 831 с.

Брэм, А. Э. Жизнь животных. В 3 т. Т. 2. Птицы / А. Э. Брэм ; обраб. для юношества по послед. нем. изд. под ред. А. М. Никольского - Москва : Терра, 1993. - 324 с.

Описание составных частей документов
Статьи из журналов

При описании статей из журналов указываются автор статьи, ее название, затем за двумя косыми чертами - название журнала, в котором она опубликована, год, номер, страницы, на которых помещена статья.

Статья одного автора:

Афанасьев, Э. С. О "случайных" подробностях в искусстве повествования [Текст] / Э. С. Афанасьев // Русская речь. - 2007. - N 2. - С. 13-17.

Васильев, Д. В. Новая форма декларации по налогу на прибыль организаций / Д. В. Васильев // Расчет. - 2002. - № 3. - С. 112-122. 

Статья двух авторов:

Духон, А. Малый бизнес опасается поддержки / А. Духон, Е. Кравченко // Деловые люди. - 2006. - № 131. - С. 36-39

Статья трех авторов:

 Керимов, В. Э. Управленческий учет и проблемы классификации затрат / В. Э. Керимов, С. И. Адумукас, Е. В. Иванова // Менеджмент в России и за рубежом. – 2002. - № 1. - С. 125-134.

Статья четырех и более авторов:

Хеджирование ценовых рисков с помощью опционных сделок / Н. Г. Горохова [и др.] // Консультант. - 2002. - № 3. - С. 46-51.

Статья из газеты

При описании статей из газет указываются фамилии и инициалы автора, название статьи, название газеты, год, дата. Если газета имеет более 8 страниц, необходимо указывать номер страницы:

Краснопольская, И. Право на смерть : [эвтаназия] / И. Краснопольская // Российская газета. - 2002. - 26 марта. - С. 5.

Васильева, С. Налог на покупку иностранных денежных знаков / С. Васильева // Налоги. - 2002. – Февр. (№ 8). - С. 1-3.

Статья из сборников научных трудов, материалов конференций

При описании составных частей сборников научных трудов, материалов и тезисов докладов конференций указываются фамилия и инициалы автора, название статьи, косая черта, фамилия автора, затем две косые черты и библиографическое описание сборника с указанием страниц, на которых опубликована статья:

Статья одного автора:

Калганова, С. Г. О модификации поликапроамида в СВЧ электромагнитном поле [Текст] / С. Г. Калганова // Электрические материалы и компоненты : тр. 5 междунар. конф. МКЭМК-2004. - Алушта, 2004. - С.357-359

Попков, В. И. О формировании университетского комплекса / В. И. Попков // Тезисы докладов 57-й научной конференции профессорско-преподавательского состава / [под ред. С. П. Сазонова, И. В. Говорова]. - Брянск, 2005. – Ч. 2. – С. 113-115.

Статья двух авторов:

Давиденко, О. Ю. Исследование формообразования профиля дорожек качения колец шарикоподшипников / О. Ю. Давиденко, А. А. Сенюшкин // Прогрессивные направления развития технологии машиностроения : сб. науч. тр. / СГТУ. - Саратов, 2004. - С.80-83.

Семенов, В. Н. Выбор эталонной модели в системах прямого адаптивного управления / В. Н. Семенов, Ю. К. Тимофеев // Математические методы в технике и технологиях - ММТТ-20 : сб. тр. XX междунар. науч. конф. : в 10 т. / ЯГТУ. - Ярославль, 2007. - Т. 7. - С.344.

Статья трех авторов:

Заров, Д. И. Проблемы утилизации попутного нефтяного газа / Д. И. Заров, З. А. Забродина , А. А. Макарова // Экологические проблемы промышленных городов : материалы 4-ой Всерос. конф. с междунар. участием. Саратов, 7-8 апр. 2009 г. / СГТУ. - Саратов, 2009. - Ч. 2. - С.100-102.

Статья более трех авторов: 

Лазерная вырезка сеток из пирографита с использованием современных графических пакетов подготовки управляющих программ [Текст] / А. В. Конюшин [и др.] // Компьютерные технологии в соединении материалов : тр.

Первой междунар. электрон. науч.-техн. конф. / ТулГУ. - Тула, 2005. - С.311-314

Диссертации

Белозеров, И. В. Религиозная политика Золотой Орды на Руси в XIII–XIV вв.: дис. … канд. ист. наук : 07.00.02 : защищена 22.01.02 : утв. 15.07.02 / Белозеров Иван Валентинович. – М., 2002. – 215 с. 

Вишняков, И. В. Модели и методы оценки коммерческих банков в условиях неопределенности: дис. … канд. экон. наук : 08.00.13 : защищена 12.02.02 : утв. 24.06.02 / Вишняков Илья Владимирович. – М., 2002. – 234 с. 

Описание официальных изданий
Если официальные издания опубликованы под тематическим или типовым заглавием, его приводят в описании в качестве основного заглавия:

Положение по бухгалтерскому учету «Условные факты хозяйственной деятельности» ПБУ 8/01 : утв. приказом М-ва финансов Российской Федерации от 28 нояб. 2001 г. № 96н // Российская газета. - 2002. - 12 янв. - С. 12.

В нормативных документах в качестве первого элемента приводят заголовок, содержащий наименование официального учреждения (организации):

Российская Федерация. Президент

Российская Федерация. Министерство финансов. Департамент

финансирования государственного аппарата

Российская Федерация. Правительство. О лицензировании отдельных видов деятельности : постановление от 11 февр. 2002 г. № 135 // Российская газета. - 2002. - 6 марта. - С. 7.

Описание электронного документа
Электронный ресурс локального доступа:

Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства [Электронный ресурс]. – Электрон. текстовые, граф., зв. дан. и прикладная прогр. (546 Мб). – Москва : Большая Рос. энцикл. [и др.], 1996. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM) : зв., цв. ; 12 см + рук. пользователя (1 л.) + открытка (1 л.). – (Интерактивный мир). – Систем. требования: ПК 486 или выше ; 8 Мб ОЗУ ; Windows 3.1 или Windows 95 ; SVGA 32768 и более цв. ; 640х480 ; 4х CD-ROM дисковод ; 16-бит. зв. карта ; мышь. – Загл. с экрана. – Диск и сопровод. материал помещены в контейнер 20х14 см. 

Электронный ресурс удаленного доступа (Интернет):

Бычкова, Л. С. Конструктивизм [Электронный ресурс] / Л. С. Бычкова // Информационное общество: электрон. науч. журнал. – 2008. . – № 3. - Режим доступа: http//www.philosophy.ru/edu/ref/enc/k.htm1 (дата обращения 12.02.2011).

Психология смысла: природа, строение и динамика Леонтьева Д. А. [Электронный ресурс] // AUP.RU: Административно-Управленческий Портал. – Москва, 2002.- Режим доступа: http//www.smysl.ru/annot.php - 01.03.2009.

Фетисов, В. А. Организационно-правовые основы информационной безопасности [Электронный ресурс] / В. А. Фетисов // Концептуальные проблемы информационной безопасности в союзе России: материалы науч.-практ. конф. – Минск, 2000. – URL:http:// jurfak.spb.ru/conference/18102000/material_conf.htm. – 29.10.2008.

Электронный ресурс удаленного доступа, имеющий печатный аналог

Calpan, Priscilla. Cataloging Internet resources [Электронный ресурс]. – Режим доступа: -//http:info.lib/uh.edu/pr/v4/n2/caplan.4n2. – Имеется печатный аналог.

Печатная публикация, имеющая электронный аналог

Calpan, Priscilla/ Cataloging Internet resources // The public-access computer systems review/ – 1998. – № 4. – P.13-20. –Сведения доступны также по Интернету: -//http:info.lib/uh.edu/pr/v4/n2/caplan.4n2.

Описание стандартов
ГОСТ Р 517721–2001. Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные параметры и типы соединений. Технические требования. – Введ. 2002–01–01. – Москва : Изд-во стандартов, 2001. – IV, 27 с. : ил.

Сборник стандартов

Система стандартов безопасности труда : [сборник]. – Москва : Изд-во стандартов, 2002. – 102 с. : ил. – (Межгосударственные стандарты). – Содерж.: 16 док.

6.8. Оформление приложений

Материал, дополняющий содержание работы, допускается помещать в приложениях. Приложениями могут быть, например, иллюстративный материал, таблицы большого формата, расчеты, описания аппаратуры и приборов, описания алгоритмов и программ задач, решаемых на ЭВМ, и т.д.

После слова «Приложение» следует арабская цифра, обозначающая его последовательность. 

Например: 

Приложение 1

В тексте работы на все приложения должны быть даны ссылки. 

Например: 

см. приложение 8

Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте ВКР бакалавра.

Каждое приложение следует начинать с новой страницы, в правом верхнем углу которой пишется слово «Приложение» и указывается порядковый номер, обозначенный арабской цифрой (без знака №).

Приложение должно иметь заголовок, который записывают по центру относительно самого приложения с заглавной буквы отдельной строкой.

Приложения должны иметь общую с остальной частью работы сквозную нумерацию страниц.

Все приложения должны быть перечислены в оглавлении работы (при наличии) с указанием их номеров и заголовков.

7. Подготовка выпускной квалификационной работы к защите

Текст законченной выпускной квалификационной работы в электронном виде проверяется на объем заимствования. 
Под плагиатом понимается умышленное присвоение авторства чужих идей или изобретений и публикация под своим именем чужого произведения науки или искусства, заимствование фрагментов чужих произведений без указания источника заимствования. Плагиат является нарушением авторско-правового законодательства и патентного законодательства и могут повлечь за собой юридическую ответственность.

Требования к оригинальности работы для допуска к защите:

· не менее 60% оригинального текста;

· не допускается заимствование из 1 источника более 10 % текста.

Алгоритм проверки ВКР на плагиат состоит из двух этапов: предварительная и окончательная проверка.

Предварительная проверка проводится студентом самостоятельно. Студент самостоятельно загружает файл с письменной учебной работой в систему «Антиплагиат». Проверка производится только по базам открытого доступа (неограниченное количество раз), для выполнения проверки обучающейся должен:

· зарегистрироваться по адресу http://www.antiplagiat.ru/Register.aspx;

· в личном кабинете появится возможность загрузки текста работы в различных файловых форматах предпочтительным является doc;

· после прохождения проверки документу будет присвоено процентное соотношение оригинальности (видно без скачивания подробного отчета);

· если требуется доработка материала и необходимо понять источники неоригинального текста можно открыть отчет непосредственно в интерфейсе или же скачать и установить программу для работы в offline-режиме https://www.antiplagiat.ru/Page/Antiplagiat-report-viewer ;

· после правок работу можно проверить повторно;

· в случае возникновения вопросов необходимо обратиться в справочную систему http://www.antipiagiat.ru/Cabinet/Help.aspx.

Окончательная проверка осуществляется через ответственного на кафедре. Для окончательной проверки ВКР, студентом за 14 дней до даты защиты предоставляются на выпускающую кафедру файл с полным текстом ВКР в формате doc. и распечатанная со страницы системы «Антиплагиат» стандартная регистрационная форма, содержащая ФИО студента, присвоенный системой регистрационный номер, дату отправки. 

Название документа в системе должно иметь вид: тип работы (выпускная квалификационная работа – ВРК), год, группа, фамилия, инициалы студента (пример: ВКР_2016_ИС_12_1_Иванова_АА).

Если оригинальность текста составляет менее 60 %, работа возвращается на доработку для повторного предоставления на проверку, но не более 3-х раз.

Окончательная проверка на плагиат проводится по базам открытого доступа, кроме того дополнительно подключаются базы БГУ и других ВУЗов.

Завизированная ответственным от кафедры справка (дата, подпись) передается автору работы под роспись в кафедральном журнале «Учета выданных справок о результатах проверки письменных работ в системе «Антиплагиат» (приложение 8).
Обучющийся, предпринявший попытку получения завышенной оценки от системы «Антиплагиат» обманным путем (замена букв, использование невидимых символов и т.д.), в случае ее доказанности к защите работы не допускается. К студентам, в работах которых обнаружены заимствования без ссылок на автора и источник, применяются дисциплинарные взыскания, вплоть до отчисления.
Кроме этого, вместе с электронной версией выпускной работы, студент предоставляет ответственному лицу за 14 дней до даты защиты печатный текст ВКР для прохождения нормоконтроля. 

После прохождения проверки на заимствования и нормоконтроль выпускная квалификационная работа, подписанная студентов, нормоконтролером и консультантом (если есть), представляется руководителю в печатном виде не менее, чем за 5 дней до даты защиты. После просмотра и одобрения работы руководитель подписывает ее и дает письменный отзыв объемом 1-2 страницы. Далее, не позднее чем за 4 дня до даты защиты выпускная квалификационная работа, подписанная студентом, руководителем, консультантом (если он есть), нормоконтролером, с отзывом руководителя, справкой по результатам проверки на заимствование и справкой о внедрении (если имеется) представляется в жестком переплете заведующему кафедрой, который на основании этих материалов решает вопрос о допуске студента к защите (ставит/ не ставит свою подпись). Если заведующий кафедрой не считает возможным допустить работу к защите, то этот вопрос рассматривается на заседании кафедры с участием руководителя. Протокол заседания кафедры представляется через деканат факультета на утверждение ректору университета. Основанием для отказа в допуске к защите служит невыполнение требований, предъявляемых к выполнению выпускной квалификационной (бакалаврской) работы и изложенных в данном методическом пособии.

Далее выпускная квалификационная работа со всеми указанными выше документами передается в государственную экзаменационную комиссию не позднее чем за 2 календарных дня до дня защиты выпускной квалификационной работы.
Обучающийся допускается к защите выпускной квалификационной работы только при наличии всех указанных подписей и документов.

Кафедры могут проводить предварительные защиты выпускных квалификационных работ. При отрицательном отзыве руководителя решение о допуске к защите принимается по результатам обязательного прохождения выпускником предварительной защиты выпускной квалификационной работы. По результатам предварительной защиты в присутствии руководителя и обучающегося дается оценка готовности обучающегося к защите.

Итак, основные этапы выполнения и подготовка к защите выпускной квалификационной работы следующие:

· выбор темы;

· утверждение темы и научного руководителя на кафедре;

· составление плана и согласование его с руководителем;

· работа с руководителем по главам;

· написание текста бакалаврской работы;

· предварительная проверка на плагиат;

· прохождение нормоконтроля и окончательной проверки на плагиат;

· предоставление ВКР руководителю для написания отзыва;

· допуск работы к защите заведующим кафедрой; 

· сдача законченной и оформленной работы (в установленные сроки) в ГЭК;

· зашита работы перед Государственной экзаменационной комиссией (ГЭК).

8. Процедура защиты выпускной квалификационной работы

Защита дипломной работы – это заключительный этап деятельности выпускника. Защита дипломной работы производится на открытом заседании Государственной экзаменационной комиссии (ГЭК) с участием не менее двух третей ее состава. 

К защите выпускной квалификационной работы студент готовит доклад, иллюстративный (раздаточный) материал, желательно презентацию с использованием мультимедийных средств (проектора), согласовав их содержание с научным руководителем (консультантом).

На защите выпускной квалификационной работы могут присутствовать все желающие, и они могут принимать участие в постановке и обсуждении проблем по теме. На защиты приглашаются профессорско-преподавательский состав, студенты, а также работники предприятий и организаций, в первую очередь те, для кого и на чьих материалах разрабатывалась бакалаврская работа, работодатели, заинтересованные в специалистах данного профиля.

Явка студентов на защиту определяется по заранее составленному графику. Общая продолжительность защиты выпускной квалификационной работы не должна превышать 45 минут, продолжительность доклада обучающегося — 8–10 минут. 

Перед защитой секретарь ГЭК передает дипломную работу и другие документы ее председателю. 

Порядок защиты дипломной работы: 

1. Представление обучающегося членам комиссии. Председатель ГЭК представляет студента, его научного руководителя, называет тему выпускной квалификационной работы и дает студенту слово для выступления, продолжительность которого по регламенту не должна превышать 10 минут.

2. Доклад обучающегося с использованием всего иллюстративного материала об основных результатах выполнения выпускной квалификационной работы. 

В своем выступлении студент должен отразить: актуальность темы; теоретические и методологические положения, на которых базируется бакалаврская работа; результаты проведенного анализа; конкретные предложения по решению проблемы. При этом большая часть времени (2\3) выступления затрачивается на результаты анализа и защищаемые рекомендации. 

Выступление не должно включать теоретические положения, заимствованные из литературных источников или нормативных документов, ибо они не являются предметом защиты. Особое внимание необходимо сосредоточить на собственных разработках. В процессе выступления необходимо корректно использовать графический материал.  Он призван помочь усилить доказательность выводов и предложений студента, облегчить его выступление. Следует помнить: наглядные пособия при защите нужны студенту, а не членам ГЭК.

Структура выступления студента на защите:

· Актуальность темы бакалаврской работы – это своего рода обоснование необходимости ее исследования в историческом, теоретическом, практическом плане. Он должно включать наиболее существенное, что определяет ее важность для исследования;

· Исследованность проблемы – показать, что она является продолжением или частью исследований, проводимых другими авторами (указать их). Здесь же дается краткий анализ того, что было уже сделано предшествующими исследователями, в чем заключалась неразработанность проблемы и что нового по сравнению с другими студент внес своим исследованием;

· Объект и предмет, цель и основные задачи бакалаврской работы, избранный путь их решения;

· В логической последовательности по главам показывается, что сделано в ходе исследования и что в результате получено, какие сформулированы рекомендации. Постепенно обосновываются одно за другим положения, выносимые на защиту;

· Делается вывод о степени достижения цели, поставленной в выпускной квалификационной работе, о практической значимости результатов работы.

Стиль изложения должен носить характер доказательности, убедительности. Важнейшим правилом является, чтобы студент выступал во множественном числе – «мы» (я и научный руководитель). 

3. Вопросы членов ГЭК и присутствующих после доклада обучающегося. Вопросы задаются, прежде всего, членами ГЭК. После этого предоставляется возможность задать вопросы и всем остальным присутствующим, так как защита носит открытый характер. 
4. Ответы обучающегося на заданные вопросы. Ответы на вопросы должны быть краткими и по существу. Чем короче и предметнее ответ, тем лучше. При этом студент вправе использовать все материалы, которые он подготовил к своей защите (черновик своей выпускной работы, иллюстративный материал, приложения к работе и др.).

5. Заслушивание отзыва руководителя. Слово представляется научному руководителю, а в случае его отсутствия секретарь зачитывается отзыв. В выступлении научный руководитель излагает краткое содержание своего отзыва, если в отзыве имеются замечания к студенту или к его работе, то ему предоставляется слово для ответа на них. 

6. В случае предоставления из организации справки о внедрении результатов диссертационного исследования текст справки также зачитывается председательствующим. 

7. В заключении может быть дискуссия по проблемам защищаемой выпускной работы. Речь идет о выступлениях членов ГЭК, присутствующих на защите гостей.

8. Итог защиты выпускной работы и дискуссии в целом подводит председатель комиссии; он говорит, что защита состоялась и предлагает студенту занять место в аудитории.

На этом защита представленной работы выпускника завершается. Комиссия переходит к рассмотрению очередной квалификационной работы. После завершения защит выпускных работ, спланированных на этот день, Государственная экзаменационная комиссия приступает на своем закрытом заседании к обсуждению результатов защиты работы каждым выпускником. Результаты защиты дипломных работ определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно» на основе 100-балльной рейтинговой оценки. Решение принимается простым большинством голосов членов комиссии, участвующих и заседании. При равном числе голосов голос председателя является решающим.

Результаты защиты выпускной квалификационной работы оформляются в установленном порядке протоколом заседания экзаменационной комиссии. Затем выпускники, участвующие в защите своих бакалаврских работ, и гости приглашаются в аудиторию, и председатель экзаменационной комиссии оглашает оценки. 
В тех случаях, когда защита выпускной квалификационной работы признается неудовлетворительной, ГЭК принимает решение о возможности сохранения темы выпускной квалификационной работы для последующей защиты, либо о выполнении и защите выпускной квалификационной работы по новой теме. Принятое решение заносится в протокол ГЭК.

По результатам государственных аттестационных испытаний обучающийся имеет право на апелляцию. Обучающийся имеет право подать в апелляционную комиссию письменную апелляцию о нарушении, по его мнению, установленной процедуры проведения государственного аттестационного испытания и (или) несогласии с результатами государственного экзамена. Апелляция подается лично обучающимся в апелляционную комиссию не позднее следующего рабочего дня после объявления результатов государственного аттестационного испытания.

Апелляция рассматривается не позднее 2 рабочих дней со дня подачи апелляции на заседании апелляционной комиссии, на которое приглашаются председатель государственной экзаменационной комиссии и обучающийся, подавший апелляцию. Решение апелляционной комиссии доводится до сведения обучающегося, подавшего апелляцию, в течение 3 рабочих дней со дня заседания апелляционной комиссии. Факт ознакомления обучающегося, подавшего апелляцию, с решением апелляционной комиссии удостоверяется подписью обучающегося.

В случае изменения результатов государственной итоговой аттестации на основании протокола заседания апелляционной комиссии государственная экзаменационная комиссия вносит новый результат в зачетную книжку обучающегося.

Решение апелляционной комиссии является окончательным и пересмотру не подлежит. 

Повторное проведение государственного аттестационного испытания осуществляется в присутствии одного из членов апелляционной комиссии не позднее 30 июня. Апелляция на повторное проведение государственного аттестационного испытания не принимается.

Обучающиеся, не прошедшие государственной итоговой аттестации в связи с неявкой на государственное аттестационное испытание по уважительной причине (временная нетрудоспособность, исполнение общественных или государственных обязанностей, вызов в суд, транспортные проблемы (отмена рейса, отсутствие билетов), погодные условия или в других случаях, вправе пройти ее в течение 6 месяцев после завершения государственной итоговой аттестации. Обучающийся должен представить в деканат факультета/института документ, подтверждающий причину его отсутствия.

Обучающиеся, не прошедшие государственное аттестационное испытание в связи с неявкой на государственное аттестационное испытание по неуважительной причине или в связи с получением оценки «неудовлетворительно», отчисляются из университета с выдачей справки об обучении как не выполнившие обязанностей по добросовестному освоению образовательной программы и выполнению учебного плана.

Студент, не прошедший государственную итоговую аттестацию, может повторно пройти государственную итоговую аттестацию не ранее чем через год и не позднее чем через пять лет после срока проведения государственной итоговой аттестации, которая не пройдена обучающимся.

9. Критерии оценки выпускной квалификационной работы и процедуры ее защиты

Критерии оценки выпускной квалификационной (бакалаврской) работы:

· целевая направленность;

· актуальность темы;

· практическая значимость; 

· четкость и логическая обоснованность в постановке целей, задач исследования; 

· четкость построения и логическая последовательность изложения материала;

· использование новейших источников информации;

· полнота проработки материалов теоретического и аналитического характера;

· самостоятельность суждений, оценок, выводов;

· оригинальность авторских концепций по теме и практических рекомендаций по решению конкретных управленческих задач;

· убедительность и обоснованность аргументации;

· конкретность изложения результатов работы и защищаемых рекомендаций;

· стиль, язык изложения материала (ясность, образность, лаконичность, лексика, грамматика);

· наличие и качество графических материалов по теме;

внешний вид работы (качество оформления, презентабельность).

Для выставления 100-балльной рейтинговой оценки члены Государственной экзаменационной комиссии используют определенную схему оценки каждой бакалаврской работы (приложение 8).
Результаты каждого аттестационного испытания (государственного (ых) экзамена(ов) и защиты выпускной квалификационной работы) оцениваются по 100-балльной шкале и в виде соответствующей полученному баллу дифференцированной оценки — «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно» — в соответствии с положением о балльно-рейтинговой системе оценки знаний студентов в университете. Оценки «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» означают успешное прохождение государственного аттестационного испытания.

Приложения

Приложение 1.
Форма заявления обучающегося на утверждение темы выпускной квалификационной работы и закрепление за руководителем

Заведующему кафедрой 

________________________
наименование кафедры

________________________

степень, И.О. Фамилия заведующего

от студента ___ курса
группы__________________

_________________________

_________________________
И.О. Фамилия

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу утвердить тему моей бакалаврской работы «_______________________
____________________________________________________________________

___________________________________________________________________».
Прошу закрепить меня для руководства выполнением моей бакалаврской работы______________________________________________________________.
степень, звание, И.О. Фамилия
_______________
                 ______________
     роспись, дата                               И.О. Фамилия
Заведующий кафедрой


_______________
                 ______________
     роспись, дата                               И.О. Фамилия
Приложение 2.
Шаблон задания на бакалаврскую работу

Байкальский государственный университет 
Факультет ________________________________________________________________

Кафедра __________________________________________________________________

ЗАДАНИЕ НА БАКАЛАВРСКУЮ РАБОТУ

Студенту: Фамилия Имя Отчество в дательном падеже
Тема: Наименование темы 
Дата выдачи задания: «__» ________________ 20__ г.

	Этап выполнения выпускной

квалификационной работы
	Срок выполнения
	Подпись

руководителя

	
	план
	факт
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Руководитель:


__________
степень, звание И.О. Фамилия

подпись 

Согласовано:

Зав. кафедрой:


__________
степень, звание И.О. Фамилия

подпись

Задание принял к исполнению:

Студент:



__________
И.О. Фамилия

      подпись

Приложение 3.
Примерная форма и содержание отзыва руководителя на выпускную квалификационную работу обучающегося

Байкальский государственный университет 

ОТЗЫВ

на выпускную квалификационную работу
обучающегося______________________________________________________

                                      Фамилия Имя Отчество
направления подготовки бакалавриата___________________________________

направленности (профиля)_____________________________________________

на тему «___________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________».
Выпускная квалификационная работа содержит пояснительную записку на ____ страницах, ____ таблиц, ____ рисунков.

СОДЕРЖАНИЕ ОТЗЫВА

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Выпускная квалификационная работа ___________________________________
                                                                                                     И.О. Фамилия исполнителя

_________________________ рекомендуется к защите.
Руководитель ___________   ____________________________________________
                                роспись              ученая степень, звание или должность, И.О. Фамилия

«___» ___________ 20__ г.
Приложение 4.
Шаблон титульного листа бакалаврской работы

Министерство образования и науки Российской Федерации

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«БАЙКАЛЬСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»

(ФГБОУ ВО «БГУ»)

Кафедра __________________________________________________

Направление подготовки 


____________________________________




____________________________________

                                                                    Профиль

 ____________________________________





                             ____________________________________
               


БАКАЛАВРСКАЯ РАБОТА 
на тему: « _________________________________________________________

__________________________________________________________________» 

Заведующий кафедрой:
_________________
___________________________

(подпись)


(степень, звание, И.О.Ф.)

Руководитель:
__________________
___________________________

(подпись)

            (степень, звание, И.О.Ф.)

Консультант:
__________________
___________________________

(если есть)



(подпись)

(степень, звание, должность, И.О.Ф.)

Нормоконтролер:

__________________
_______________________ ____

(подпись)


(степень, звание, И.О.Ф.)

Студент гр. ______:
__________________
___________________________

                                                
(подпись)




(И.О.Ф.)
Иркутск, 20____г.

Приложение 5.
Пример реферата

Цель работы – изучение коммерческой деятельности предприятия и разработка предложений по ее совершенствованию.

Объект работы – ПО «ИЗТМ».

Предмет работы – коммерческая деятельность промышленного предприятия.

Полученные результаты – рассмотрена коммерческая деятельность на предприятии, ее основные принципы; изучено планирование коммерческой деятельности промышленного предприятия по обеспечению ресурсами; рассмотрена роль сбыта и его планирование на предприятии; проанализирована коммерческая деятельность предприятии и система складирования: предложены рекомендации для совершенствования коммерческой деятельности на анализируемом предприятии.
Степень личного вклада автора в их разработку – в методическом плане разработана анкета, позволяющая провести обследование клиентов предприятия; проанализирована коммерческая деятельность ПО «ИЗТМ»; предложена система рекомендаций по дальнейшему развитию коммерческой деятельности предприятии на рынке.
Возможности внедрения и область применения полученных результатов: разработанные методы по внедрению программы «Автоматизация складского хозяйства» и по совершенствованию организации коммерческой работы могут быть использованы в практической деятельности данного предприятия.

Бакалаврская работа состоят из трех глав, изложена на 78 листах, использовалось 12 таблиц, 1 схема, 2 приложения. В данной работе использовалось 42 источника литературы.
Приложение 6.
Пример оформления оглавления бакалаврской работы

	Введение ……………………………………………………………………………
1. Коммерческая деятельность на промышленном предприятии……………
1.1. Промышленное предприятие как субъект коммерческой деятельности………………………………………………………………………...
1.2. Коммерческая деятельность по закупкам материальных ресурсов……………………… …………………………………….........................
1.3. Сбытовая деятельность предприятия…………...……………………
2. Анализ коммерческой деятельности предприятия и системы складирования……………………………………………………………………….
2.1. Технико-экономическая характеристика предприятия……………..
2.2. Анализ деятельности предприятия по материально-техническому снабжению……………………………….………………………………………….....
2.3. Анализ работы складского хозяйства……….…………………………
2.4. Анализ сбытовой деятельности….………..…………………………...
3. Совершенствование коммерческой деятельности предприятии……………
3.1  Внедрение программы «Автоматизация складского хозяйства»……
3.2 Развитие коммерческой деятельности предприятия на рынке………
Заключение ………………………………………………………………………..…
Список использованной литературы……………………………………………….. 

Приложения……………………………………………………………………………


Приложение 7.
Пример справки о внедрении

СПРАВКА О ВНЕДРЕНИИ

Справка дана Копыловой Людмиле Валерьевне и подтверждает, что результаты бакалаврской работы по теме: «Организация коммерческой деятельности предприятия розничной торговли (на примере ООО «АРТ»)» используются в практической деятельности супермаркета. 

Начальник отдела маркетинга ООО «АРТ»                                      Петрова М.В.

                                                                                   (подпись, м.п.)

Приложение 8.
Шаблон справки по результатам проверки выпускной квалификационной работы на объем заимствования 

Министерство образования и науки Российской Федерации

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«БАЙКАЛЬСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»

(ФГБОУ ВО «БГУ»)

СПРАВКА

о результатах проверки использования заимствованного материала 

в выпускной квалификационной работе 

Выпускная квалификационная работа обучающегося_______________________
____________________________________________________________________
                                            Фамилия, Имя, Отчество

группы_____________ направления подготовки (бакалавриата, специалитета, магистратуры) направленности (профиля)________________________________

____________________________________________________________________

на тему: «___________________________________________________________

____________________________________________________________________

___________________________________________________________________» проверена на объем заимствования материалов по системе «Антиплагиат».

Доля оригинального текста составила_____________%.

Подпись лица, осуществляющего проверку __________/___________________

                                                                                           (роспись)    (расшифровка росписи)

«_____» ______________20___г.

Приложение 9.
Схема формирования итоговой оценки при выполнении и защите бакалаврской работы 

	Характеристики работы
	Макс. балл

	1. Оценка работы по формальным критериям

	1.1.
	Использование литературы (достаточное количество актуальных источников, достаточность цитирования, наличие источников на иностранном языке)
	До 5

	1.2.
	Качество оформления ВКР
	До 5

	Всего баллов
	До 10

	1. Оценка работы по содержанию

	2.1.
	Новизна постановки проблемы, оригинальность подходов к исследованию
	До 5

	2.2.
	Актуальность темы для организации, региона
	До 3

	2.3.
	Содержательность и глубина проведенного теоретического анализа проблемы (1 глава)
	До 7

	2.4.
	Содержательность и глубина проведенного анализа проблемы (2 глава)
	До 10

	2.5.
	Оригинальность и возможность применения предложений и рекомендаций (2-3 глава) 
	До 15

	2.6.
	Самостоятельный вклад автора в ВКР (наличие самостоятельно разработанных методик, подходов, прогнозов, исследовательских результатов и т.п.)
	До 10

	Всего баллов
	До 50

	2. Оценка процедуры защиты

	3.1.
	Качество доклада (соответствие содержанию работы, полное раскрытие основных значимых положений работы)
	До 10

	3.2.
	Качество и использование презентационного материала (соответствие содержанию доклада, наглядность, достаточный объем)
	До 5

	3.3.
	Качество ответов на вопросы (полнота, глубина, оригинальность мышления)
	До 25

	Всего баллов
	До 40

	Итого
	До 100
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