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Введение

Письменная отчетная работа является самостоятельной научной работой студента и должна отражать приобретенные им знания и результаты исследования по общим и специальным разделам изучаемых дисциплин в рамках выбранной темы. 

Письменная отчетная работа имеет целью закрепление знаний, полученных при изучении дисциплины, выполняется в соответствии с требованиями настоящего стандарта, на основе углубленного анализа студентами теоретико-методологических положений, а также практического исследования передового современного опыта в России и за рубежом.

Значение письменной отчетной работы состоит в том, что в процессе ее выполнения студент не только закрепляет и углубляет полученные теоретические знания, но и на конкретном практическом примере учится анализировать процессы, происходящие в экономике, политике, социально-культурной и других сферах общественной жизнедеятельности. 
Письменная отчетная работа является важной частью самостоятельной работы студентов и пишется на основе изученных законодательных, нормативных, статистических и других материалов, а также тщательно проработанных литературных источников. 

Написание письменной отчетной работы является одним из этапов подготовки студентов к сдаче экзамена по дисциплине, а в дальнейшем – к написанию и защите выпускной квалификационной работы.
В процессе написания письменной отчетной работы студенты должны получить знания и приобрести навыки в области:

- поиска, обработки и использования информации;

- самостоятельного анализа теоретических аспектов в рамках выбранной темы; 

- развития навыков самостоятельной работы с научной и специальной литературой;

- сбора и обработки конкретных данных практического исследования;

- критического анализа фактических данных по исследуемой проблеме (мониторинга);

- графического и текстового оформления расчетов, результатов исследования и проектирования;  

- использование полученных знаний при решении конкретных задач и обоснования принимаемых управленческих решений и т.п. 
Настоящий стандарт конкретизирует требования к письменным отчетным работам, которые разрабатывают студенты по направлениям подготовки (специальностям) факультета «Управление персоналом», детализирует отличия домашнего задания, контрольной работы, реферата,  курсовой работы и курсового проекта, выпускной квалификационной работы, а также особенности их подготовки и защиты.
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1 Область применения

Стандарт обязателен при подготовке письменных отчетных работ как одного из видов аттестации студентов, обучающихся по всем формам получения высшего профессионального образования на факультете «Управление персоналом» (далее – УП).

Стандарт предназначен для студентов по специальностям и направлениям факультета УП и руководителей письменных отчетных работ, а также всех должностных лиц, имеющих отношение к аттестации. 

Методические указания по подготовке письменных отчетных работ, разрабатываемые выпускающими кафедрами факультета УП, должны соответствовать настоящему стандарту.

2 Нормативные ссылки

В настоящем стандарте использованы ссылки на следующие нормативные документы:

1. Федеральный закон от 22.08.96 № 125  «О высшем и послевузовском образовании».

2. Федеральные законы Российской Федерации: «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части изменения понятия и структуры государственного образовательного стандарта» (от 1 декабря 2007 года № 309-ФЗ) и «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации (в части установления уровней высшего профессионального образования)» (от 24 декабря 2007 года № 232-ФЗ).

3. Постановление Правительства РФ от 14.02.08 № 71  «Об утверждении Типового положения о об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем  учебном заведении)». 

4. Приказ Минобразования РФ от 25.03.2003 № 1155  «Об утверждении Положения об итоговой государственной аттестации выпускников высших учебных заведений  Российской Федерации». 

5. Письмо Минобразования РФ от 16.05.2002 №14-55-353ин/15 «Об утверждении Методики создания оценочных средств для итоговой государственной аттестации выпускников вузов на соответствие  государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования».

6. Письмо Минобразования РФ от 18.05.2002 №14-55-359ин/15 «Об утверждении Методических рекомендаций по определению структуры и содержания государственных аттестационных испытаний».
3 Сокращения, термины и определения

стандарт организации; СТО: Нормативный документ по стандартизации, разработанный в соответствии с положениями государственной системы стандартизации, устанавливающий комплекс норм, правил, требований к объекту стандартизации в высшей школе и утвержденный руководством учебного заведения.
основная образовательная программа; ООП:  Совокупность учебно-методической документации, включающая в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) и другие материалы, обеспечивающие воспитание и качество подготовки обучающихся, а также программы учебной и производственных практик, календарный учебный график и методические материалы, обеспечивающие реализацию соответствующей образовательной технологии.
письменная отчетная работа; ПОР:  Самостоятельна работа, демонстрирующая способность студента творчески применять принципы научного анализа экономических и социальных процессов, степень овладения методологией и методикой анализа теории и практики организации работы предприятий и организаций, их взаимодействия с различными институтами современного общества. 
К основным письменным отчетным работам, которые используются в процессе промежуточной, итоговой и государственной аттестации, относятся: контрольные работы, домашнее задание, рефераты, курсовые работы (проекты), отчеты о практике, выпускные квалификационные работы.

контрольная работа; КР: Письменная работа, выполняемая студентами самостоятельно, в которой, как правило, решаются конкретные задачи. По типу контрольные работы могут иметь характер задач, тестовых заданий, проблемных ситуаций, примеров, расчетов, компьютерных программ и т.п.
По содержанию контрольные работы могут быть расчетными,  описательными, а также в форме тестирования. Для тестирования могут использоваться компьютерные программы и другие технические средства обучения.
По форме выполнения различают контрольные работы: 
- аудиторные, которые выполняются в аудиторные часы или во время, отведенное для самостоятельной работы студентов под контролем ведущего преподавателя;

- домашние, которые выполняются студентом  вне аудиторий в часы самостоятельной работы и принимают форму отчетности как  домашнее задание;

-  фронтальные, которые одновременно выполняет вся группа;

-  индивидуальные, которые выполняются по вариантам.
реферат: Самостоятельный обзор, представляющий собой сжатое, систематизированное изложение современного состояния проблемы или общественного явления, вида деятельности и т.д., рассматриваемых в первичных документах, литературных или иных источниках, отобранных для составления реферата.
Обзоры бывают нескольких видов: 

- аналитические содержат анализ и оценку первоисточников, выводы и рекомендации по существу исследуемых вопросов;
- библиографические представляют собой разбор публикаций, в которых освещается исследуемая проблема;
- реферативные традиционно характеризуют проблемы, рассматриваемые в первоисточниках, без критической оценки и собственных рекомендаций. 
В отличие от традиционных реферативных обзоров рефераты студентов факультета УП могут содержать также оценки и рекомендации по решению исследуемой проблемы.
курсовая работа (курсовой проект); К/Р (К/П): Самостоятельная научно-исследовательская или научно-практическая работа (проект), содержащая анализ результатов проведенного исследования с учетом вопросов теории и практики в пределах выбранной темы учебной  дисциплины, отражающая аргументированную позицию автора по исследуемой проблеме.
Курсовые работы (проекты) могут быть практического или научно-исследовательского характера. 
Курсовая работа (проект) — это более глубокое и объемное, чем реферат и контрольная работа, исследование одной из проблем учебного курса с аргументированным обоснованием собственной точки зрения, а также рекомендациями по ее решению.

Выполняется курсовая работа (проект) на заключительном этапе изучения учебной дисциплины, практически по тому же алгоритму, что и реферат. Оценка за курсовую работу (проект) вносится в зачетную книжку наравне с экзаменационными оценками.
Основное отличие курсовой работы от курсового проекта, прежде всего, заключается в том, что в курсовых проектах дается более тщательное, четкое и подробное описание самого процесса разработки и внедрения рекомендуемых проектных технологий с теоретическо-методологическим обоснованием данного процесса.
отчет о практике: Изложение сведений, полученных в процессе прохождения практики, описание работ, выполненных непосредственно студентом, отражающих все поставленные практикой задачи и требования программы, а также выводы и предложения по совершенствованию производственной, экономической деятельности предприятия и нормативно-правового обеспечения этой деятельности. 

выпускная квалификационная работа; ВКР: Самостоятельное теоретико-прикладное исследование, в котором на основе сформированных компетенций по всем циклам учебных дисциплин, а также прохождения практик, выдвигается, обосновывается и отстаивается собственная позиция относительно природы, масштаба и путей преодоления  проблемы, имеющей теоретическое, методическое или практическое значение. 
Выполняется в соответствии с требованиями Стандарта организации факультета «Управление персоналом» СТО СГУПС 1.01 УП 01-2011 «Система управления качеством. Работа выпускная квалификационная. Общие требования», в форме соответствующей определенной ступени высшего профессионального образования: для квалификации (степени) «бакалавр» – в форме бакалаврской работы; для квалификации «дипломированный специалист» - в форме дипломной работы (проекта); для квалификации (степени) «магистр» – в форме магистерской диссертации. 

4 Структура и содержание письменной отчетной работы

Целью письменной отчетной работы является систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний студента по учебной дисциплине. 

Руководство, научно-консультационная и методическая помощь студенту, а также контроль за ходом написания письменной отчетной работы осуществляется научным руководителем (преподавателем дисциплины).

Работа над избранной темой требует от студента знаний основ методологии исследования, творческого мышления, прилежания и профессионализма. В письменной отчетной работе должны найти отражение взаимосвязи теоретических положений с практикой, повседневной жизнью и деятельностью.

Написание письменной отчетной работы - процесс, включающий в себя ряд взаимосвязанных этапов:

-  выбор темы;

-  разработка содержания (плана);

-  сбор, анализ и обобщение материалов исследования:

-  оформление письменной отчетной работы и её представление для проверки;

-  защита письменной отчетной работы и ее оценка.

По решению руководителя (преподавателя дисциплины) допускается выполнение индивидуальных и комплексных письменных отчетных работ. При разработке комплексной темы письменной отчетной работы предполагается создание коллективов студентов (не более 3-х человек), в которых каждый студент выполняет в соответствии с общей задачей свое конкретное задание (различные разделы темы или различные варианты решения отдельных ее задач).

Обязательным требованием подготовки письменной отчетной работы является применение современных информационных технологий. 

4.1 Для всех форм письменных отчетных работ, представляемых к защите на факультете «Управление персоналом», обязательными являются следующие структурные элементы (в указанной последовательности):

· титульный лист;

· задание на выполнение ПОР;

· содержание;

· введение;

· основная часть;

· заключение;

· список использованных источников;

· приложения.

4.2 Содержание письменной отчетной работы определяется требованиями ООП по специальности (направлению подготовки) и методическими указаниями по написанию ПОР, разработанными выпускающими кафедрами. Характер проектно-расчетных, теоретико-методологических и прикладных решений, степень их детализации могут быть различными в зависимости от специальности (направления подготовки).

4.3 Объем письменной отчетной работы (ПОР) составляет:

- контрольная работа (домашнее задание) – 15-20 страниц;

- реферат – 20-25 страниц; 

- курсовая работа (проект) - 35-40 страниц;

- отчет по практике - 12-35 страниц.
Письменная отчетная работа оформляется в виде законченной письменной работы, которая должна в краткой и четкой форме раскрывать содержание ПОР, включать иллюстративные и другие материалы в соответствии с методическими указаниями кафедры.

4.4 Титульный лист должен быть оформлен аккуратно в соответствии с установленной в СГУПСе  стандартной формой (см. приложение А).
На титульном листе должны быть подписи: студента, преподавателя дисциплины, а также отметка о допуске студента к защите ПОР. 

Инициалы и фамилии лиц, подписывающих работу, приводят справа от соответствующих подписей. Перед фамилией преподавателя указывается ученая степень и ученое звание. Дата должна быть указана следующим образом: число – арабскими цифрами, месяц – прописью, год – арабскими цифрами. 
В оформлении титульного листа точки в конце строк не ставятся. 
4.5 Задание  на выполнение письменной отчетной работы выдается преподавателем дисциплины и является основанием для разработки плана и графика её подготовки, в которых излагаются: структура, содержание, последовательность выполнения работы и сроки подготовки её составных частей. 
Задание на выполнение курсовой работы (проекта) оформляется на стандартном бланке в соответствии с установленным в СГУПС образцом (см. приложение Б). Тема работы, указанная в задании, должна быть идентична теме, указанной на титульном листе. Задание подписывается преподавателем и студентом.
Задание на выполнение ПОР брошюруется в папке текстовых документов после титульного листа, включается в общее количество листов, но не нумеруется.
4.6  В разделе «Содержание» включает в себя заголовки всех разделов и подразделов, содержащихся в тексте ПОР, с указанием номеров страниц, с которых начинается изложение каждого раздела. Обязательное требование – дословное повторение в заголовках содержания названий разделов, представленных в тексте ПОР, в той же последовательности и соподчиненности. 
Содержание оформляется в соответствии с приложением В (с учетом специфики ПОР).
4.7 В разделе «Введение» кратко характеризуется проблема, решению которой посвящена письменная отчетная работа, при этом определяется и  обосновывается:

4.7.1 для контрольной работы (домашнего задания):
- цель контрольной работы (домашнего задания);

- место контрольной работы (домашнего задания) в изучаемой дисциплине;

- формулировка контрольного задания.
4.7.2 для реферата:
- актуальность  выбранной темы;

- краткая характеристика документальных и иных источников, использованных при подготовке реферата;

- объект исследования - процесс или явление, порождающее проблемную ситуацию и избранное для рассмотрения;
- предмет исследования - то, что находится в границах объекта и непосредственно определяет рассматриваемую тему, сторона или аспект (свойство, отношения  и т.п.)  объекта, которые непосредственно изучаются, анализируются в объекте; 

- цель работы -  предполагаемый результат рассмотрения темы;

- совокупность задач, которые следует решить для раскрытия выбранной темы; 
4.7.3  для курсовой работы (проекта):
- актуальность  выбранной темы;

- степень ее проработанности со ссылками на специальную литературу, зарубежный и отечественный опыт;
- объект исследования - процесс или явление, порождающее проблемную ситуацию и избранное для исследования;
- предмет исследования - то, что находится в границах объекта и непосредственно определяет тему исследования, сторона или аспект (свойство, отношения  и т.п.)  объекта, которые непосредственно изучаются, анализируются в объекте; 
- цель работы -  предполагаемый результат исследования;

- совокупность задач, которые следует решить для раскрытия выбранной темы; 
- организационная база, на основании которой выполнена квалификационная работа;

- методы сбора и обработки информации;
- теоретическая и / или практическая значимость результатов.
4.7.4 для отчета по практике:
- объект исследования – предприятие или организация, избранные для исследования;
- предмет исследования - то, что находится в границах объекта и непосредственно определяет направленность исследования: сторона или аспект (свойство, отношения  и т.п.)  объекта, которые непосредственно изучаются, анализируются в объекте; 

- цель или  предполагаемый результат исследования;

- совокупность задач, которые следует решить для достижения цели; 
- методы сбора и обработки информации.
Объем раздела «Введение» для письменный отчетных работ устанавливается соответственно для:

- контрольной работы (домашнего задания) – 1 страница;

- реферата – 1-2 страницы; 

- курсовой работы (проекта) – 2 страницы;

- отчета по практике – 1-2 страницы.
4.8 Основная часть оформляется в соответствии с предъявляемыми требованиями к различным видам ПОР:
4.8.1 Контрольная работа (домашнее задание). Основная часть контрольной работы (домашнего задания) должна быть структурирована на несколько самостоятельных пунктов или подразделов в рамках разделов и содержать описание методики расчета, основные формулы, определения, взаимосвязь, взаимозависимость отдельных положений, иметь ссылки на использованные источники. 
Основная часть может также содержать анализ теории вопроса по теме контрольной работы. Далее приводятся исходные данные и значения параметров в соответствии с заданием на контрольную работу. После этого описывается последовательность расчетов или решения поставленной задачи с приведением промежуточных результатов.

Рекомендуемый объем основной части контрольной работы (домашнего задания)  – 12 –17 страниц. 


4.8.2 Реферат. Основная часть реферата должна быть структурирована на несколько самостоятельных пунктов или подразделов в рамках разделов и содержать помимо изложения фактов оценки автора либо точки зрения, имеющиеся в специальной литературе по теме работы.

Рекомендуемый объем основной части реферата – 16–22 страницы. 
      

4.8.3 Курсовая работа (проект). Основная часть курсовой работы (проекта) включает три основных раздела, которые должны содержать теоретическую, аналитическую и рекомендательную (проектную) информацию. 

Теоретический анализ исследуемой проблемы предполагает обоснование студентом, на основе изученных материалов,  собственной точки зрения по данному вопросу (или принятие чьей-либо точки зрения с обоснованием такого решения). 

Указанный раздел выполняется с использованием трудов, монографий  как отечественных, так и зарубежных ученых, специалистов в области  экономики и управления, законодательной базы, нормативно-правовых документов органов государственного и муниципального управления, специальной экономической литературы, включая периодическую печать.

Рекомендуемый объем первого раздела – 10 страниц. 

Анализ и аналитическая часть может включать в себя отражение фактического состояния исследуемого объекта и перспектив его развития или совершенствования.

Главная цель аналитической части курсовой работы (проекта) состоит в том, чтобы дать точную, краткую характеристику объекта исследования, проанализировать и оценить рассматриваемую проблему. Анализ должен быть критическим, вскрывающим недостатки в работе, выявляющим резервы производства и управления.

Аналитическая часть курсовой работы (проекта) должна завершаться общими выводами, кратко и точно характеризующими частные недостатки и системные проблемы в изучаемой области. Эти выводы являются основанием для разработки рекомендаций и мероприятий по устранению недостатков, использованию резервов при разработке следующего раздела курсовой работы (проекта), они должны быть  дополнены соответствующими графиками, схемами, таблицами и другими иллюстративными материалами.

Рекомендуемый объем второго раздела – 15–18 страниц. 
      

Рекомендательная (проектная) часть курсовой работы (проекта) содержит рекомендуемые (проектируемые) мероприятия, направленные на изменение существующего положения дел, а также нормативное и социально-экономическое обеспечение запланированных мероприятий. 
Данный раздел представляет собой разработку и конкретизацию основных направлений использования результатов анализа теоретических разработок по исследуемой проблеме, обобщения передового опыта аналогичных предприятий и т.п.    
Объем третьего раздела – 7–10 страниц.
4.8.4 Отчет по практике. Основная часть должна соответствовать программе конкретной практики, отражать все поставленные практикой задачи и требования программы.
Программы организации о прохождения учебных и производственных практик студентов разрабатываются и утверждаются выпускающими кафедрами факультета в соответствии с требованиями основных образовательных программ по специальностям и направления подготовки.
4.9 Раздел «Заключение» – последовательное логически стройное изложение итогов в сжатой и конкретизированной форме и их соотношение с общей целью и конкретными задачами, поставленными и сформулированными во введении. 
Объем раздела «Заключение» примерно равен объему введения и составляет соответственно для:

- контрольной работы (домашнего задания) – 1 страница;

- реферата – 1-2 страницы; 

- курсовой работы (проекта) – 2 страницы;

- отчета по практике – 1-2 страницы.
4.10 В ПОР обязательно должен присутствовать раздел «Список использованных источников», включающий использованную научную литературу и другие источники информации, к которым относятся нормативно-правовые акты органов законодательной и исполнительной власти, документы международных организаций, ведомств, организаций, компаний, а также Интернет-ресурсы.
Не допускается включать в список использованных источников рукописные материалы (конспекты лекций) и издания, не предназначенные для открытой печати. Порядок оформления списка использованных источников  показан в приложении Г.
При написании ПОР должно быть изучено соответственно для:

- контрольной работы (домашнего задания) – не менее 5 источников;

- реферата – не менее 8 источников; 

- курсовой работы (проекта) – не менее 15 источников;

- отчета по практике – не менее 5 источников (нормативно-правовая база деятельности предприятия организации, включая внутренние документы).
Подбирая литературу (монографии, журнальные статьи и т.п.), необходимо учитывать время ее издания. В первую очередь следует использовать литературу последних лет.
В тексте обязательно должны содержаться ссылки на источники информации.  Не следует злоупотреблять цитатами, они должны приводиться и соответствовать содержанию работы. При цитировании должен быть обязательно указан соответствующий источник.  Исключается дословное заимствование текста, выражений из учебников, специальной экономической литературы и других первоисточников без ссылок на них.
4.11 В разделе «Приложения» приводятся расчетные материалы (при значительном объеме вычислительных работ по проекту); рабочая документация (положения, должностные инструкции, штатные расписания, формы документов и т.д.), методики исследования, а также другие материалы, использование которых в тексте перегружает ПОР и нарушает логическую стройность изложения.
В данный раздел включаются также объемные (более 3-х страниц) таблицы, схемы, графики, диаграммы, чертежи, иллюстративные материалы, финансовая отчетность, инструкции и другие материалы, носящие вспомогательный характер. Все материалы, помещаемые в приложениях, должны быть связаны с основным текстом, в котором обязательно делаются ссылки на соответствующие приложения. 
5. Требования к оформлению письменной отчетной работы
5.1 Оформление текстового материала
5.1.1 Письменная отчетная работа оформляется студентом аккуратно с учетом требований, предъявляемых к текстовым документам ГОСТ 1.5-2001 «Межгосударственная система стандартизации. Стандарты межгосударственные, правила и рекомендации по межгосударственной стандартизации. Общие требования к построению, изложению, оформлению, содержанию и обозначению».
Текст ПОР печатается на одной стороне листа белой бумаги общепринятого формата А 4 (210 х 297 мм). Цвет шрифта должен быть черным.
Тип шрифта «Times New Roman», стиль Normal, размер шрифта – 14rt,  межстрочный интервал – 1,5. Ориентация текста – книжная, форматирование текста «по ширине». Абзацный отступ - 1,25 – 1,5 см. Интервал «перед» и «после» абзацев «0 пт».
Текст следует размещать, соблюдая следующие размеры полей: 

- левое — 3,0 см; 

- правое — 1,0 см;
- верхнее — 2,0 см; 

- нижнее — 2,0 см.
Переносы слов в тексте не допускаются.

5.1.2 Изложение текста дается от первого или третьего лица множественного числа или в безличной форме.

Пример: "значение коэффициента принимаем...", "... принимают...", "... принято...", "... принимается...", «можно предположить, что…», «представляется важным…», «автор считает, что…», «по мнению автора…» и т.д.

Излагать материал необходимо четко, ясно, используя научную терминологию. Терминология, обозначения и определения должны быть едиными во всём проекте и соответствовать установленным стандартам, а при их отсутствии — общепринятым в научно-технической литературе.
Недопустимо применять обороты разговорной речи или публицистический стиль (за исключением цитат из газетных, журнальных статей). Следует избегать повторений и общеизвестных положений, содержащихся в учебниках и учебных пособиях и не играющих существенную роль в решении поставленных задач. Малоизвестные или разноречивые понятия необходимо пояснять, делая ссылку на авторов, высказывающих разные мнения.
5.1.3 В тексте запрещено использовать полужирный шрифт, подчеркивание. Курсив может использоваться только в проектном разделе курсового проекта для выделения собственных изменений в нормативных документах (Положениях, инструкциях и т.д.).
В тексте не допускается:

- сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в головках и боковиках таблиц и в расшифровках буквенных обозначений;

- применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии и  ГОСТ 7.12-93 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила».
С целью уменьшения объема письменной отчетной работы допускается употребление сокращенных названий. Но при первом употреблении дается полное название, а после него (в скобках) — сокращенное. В последующем изложении допускается писать это название сокращенно. 
5.2 Рубрикация
5.2.1 Текст частей письменной отчетной работы разделяют на самостоятельные пункты (для контрольной работы (домашнего задания) или подразделы в рамках разделов (для курсовой работы (проекта).  В рефератах и отчетах по практике может использоваться любая из предложенных форм рубрикаций. Оформление рубрикаций осуществляется в соответствии с ГОСТ 2.105-95 «ЕСКД. Общие требования к текстовым документам».
Заголовки разделов «Содержание», «Введение», «Заключение», «Список использованных источников», «Приложения» и названия самостоятельных пунктов основной части следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать, используя 16–ый размер шрифта, не подчеркивая и не выделяя. 

После заголовков самостоятельных пунктов или разделов делается два отступа (пропускается две строки) 14 пт. Каждый самостоятельный пункт или раздел рекомендуется начинать с новой страницы. 
Заголовки подразделов в рамках разделов оформляют, выравнивая по ширине с абзацным отступом, отделяя от основного текста двумя отступами (пустыми строками) без точки в конце. Если заголовок включает несколько предложений, их разделяют точками. 
В случае, когда следующий подраздел начинается не с новой страницы, заголовок подраздела также пишется через два пробела, и после заголовка на данной странице должно  помещаться не менее 3-х строк текста.
Разделы или самостоятельные пункты должны иметь порядковую нумерацию в пределах всей работы и обозначаться арабскими цифрами без точки, например: «1 Теоретические основы мотивации персонала».

Подразделы нумеруются арабскими цифрами в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номера раздела и подраздела, разделенных точкой, например: «3.2» (второй подраздел третьего раздела). Минимально допустимый объем подраздела – три полных страницы. Желательно, чтобы объем подразделов в рамках одного раздела существенно не отличался.

5.2.2 Внутри самостоятельных пунктов и подразделов могут быть приведены перечисления. Перед каждой позицией перечисления следует ставить дефис или при необходимости ссылки в тексте документа на одно из перечислений, строчную букву русского или латинского алфавитов, после которой ставится скобка. 
Для дальнейшей, детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых, ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа, как показано в примере.

Пример:
 а) ____________________

 б) ____________________

 1) ________________

 2) ________________

 в) ____________________

Все перечисления начинаются с абзацного отступа.

Иные обозначения списков (символы, буквы, маркеры) – недопустимы.
5.3 Порядок нумерации страниц и оформления ссылок
5.3.1 Номер страницы проставляют арабскими цифрами в правом верхнем углу страницы. 
 Нумерация страниц должна быть сквозной. Нумерация начинается с 4-ой страницы  (начала раздела «Введение»), т.е. после титульного листа, листов задания и содержания, которые включаются в нумерацию, но не нумеруются, и заканчивается последним листом приложений. 
5.3.2 В  письменной отчетной работе приводят ссылки:

- на данную работу;

- на использованные источники.             

При ссылках на работу указывают номера струк​турных частей текста, формул, таблиц, рисунков, обозначения схем. 
При ссылках на структурные части текста  ПОР указывают номера разделов (самостоятельных пунктов), приложений, подразделов, подпунктов, подпунктов,  напри​мер: «...в соответствии с разделом 2», «... согласно 3.1»,; «... как указано в приложении М».

Ссылки в тексте на номер формулы дают в скобках, например: «...согласно формуле (2.1)»; «...как следует из выражения (2.5)».

Ссылки в тексте на таблицы и иллюстрации оформляют по типу: (таблица 4); «. . в таблице 1»; (рисунок 2); «...в со​ответствии с рисунком 2». Если таблица или рисунок уже упоминались в тексте, то пишут (см. таблицу 1), (см. рисунок 2).

При использовании в  ПОР цитат и мнений других авторов обязательны библиографические ссылки на источники. 
Ссылки на использованные источники в тексте рекомендуется давать в соответствии с ГОСТ Р 7.0.5. - 2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления»: в квадратных скобках, указывая номер источника в соответствии с приведенным списком литературы, например: "... используя рекомендации работы [4],...". В случае цитирования первоисточника следует указывать и страницу, с которой заимствована цитата, например: [4, с. 65].
Точка, запятая и другие знаки препинания ставятся после ссылки.
5.3.3 Общий подход к цитированию состоит в том, что цитаты и соответствующие ссылки могут быть в каждом разделе (самостоятельном пункте) и подразделе (подпункте), за исключением тех мест, в которых автор развивает свою позицию или подытоживает результаты исследования.
 Письменная отчетная  работа не должна быть переполнена цитатами, на одной странице текста не должно быть более трех цитат. 
При цитировании или использовании выводов, положений, статистических данных, таблиц, рисунков и т.д., заимствованных у других авторов, также необходимы ссылки на источники. Недопустимо включать фрагменты текстов других авторов, а также цифровой материал без ссылок на источник. Это расценивается как плагиат и относится к серьезным нарушениям.  
5.4 Оформление и нумерация иллюстраций (рисунков)
5.4.1 Все иллюстрации (графики, чертежи, схемы, фотографии) в тексте  ПОР называются рисунками. Их размещают сразу после первой ссылки на них, выравнивая по центру страницы. В ссылке на рисунок слово «рисунок» пишется полностью, без сокращения.
Обычно диаграммы, графики, схемы выполняются на основе данных, вошедших в таблицы. В этом случае иллюстративный материал должен в работе заменить соответствующие таблицы, а не дублировать их. Наименования, приводимые в тексте и в иллюстрациях, должны быть одинаковыми.
5.4.2 Расстояние между текстом и последующим рисунком, а также рисунком и подрисуночным текстом, названием рисунка – один отступ (одна пустая строка); между названием рисунка и последующим текстом – аналогично. 
Рамки вокруг иллюстраций не допускаются. Цветное оформление рисунков необязательно, однако в черно-белом варианте градация цвета должна быть четко различимой. При переносе диаграмм из  MS Excel заголовки диаграмм убирать обязательно.
Допускается применять шрифт в иллюстрации, меньше чем в тексте  ПОР, но не менее 10-го шрифта. Междустрочный интервал в можно уменьшать до одинарного. 

 Пример оформления иллюстрации (рисунка) представлен на рисунке 5.1: 

Рисунок 1 - Виды деловой карьеры 
5.4.3 Иллюстрации сопровождаются:

- номером рисунка и наименованием (под рисунком). В наименовании слово рисунок пишется полностью с большой буквы, точка после номера не ставится, номер отделяется от названия знаком «тире», название начинается с большой буквы; в конце названия точка не ставится.

- поясняющими надписями, раскрывающими детали содержания (легендой) - они размещаются под иллюстрацией или справа от нее.
Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах раздела, первая цифра – номер раздела, вторая цифра – порядковый номер рисунка в разделе (рисунок 1.1) или сквозной нумерацией в рамках всей  ПОР, порядковая нумерация в этом случае обозначается одной цифрой (рисунок 1). 

Если иллюстрация заимствована из публикации, необходимо сделать ссылку на источник с указанием страницы. 

По осям в иллюстрациях указываются символы (или наименования) и единицы величин, если по осям представлена шкала; если шкала отсутствует, то указываются символы (или наименования) величин.
Форма и количество иллюстративных материалов, выносимых на защиту курсовой работы (проекта), устанавливаются руководителем проекта.

Иллюстрации приложений обозначаются отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например: «Рисунок А.1». 
5.5 Оформление и нумерация таблиц
5.5.1 Таблицы применяются для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Название таблицы должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. 

На все таблицы в письменной отчетной работе должны быть приведены ссылки по тексту, при ссылке следует писать слово «таблица» полностью с указанием ее номера. 

Название таблицы пишется над таблицей, выравнивается строго по ее левой границе без абзацного отступа. Нумерация таблиц должна быть аналогична нумерации рисунков. В названии пишется слово таблица, ставится ее порядковый номер без точки, после которого ставится тире, и далее – название таблицы с большой буквы без точки.

5.5.2 Расстояния: от текста до названия таблицы, от названия и до последующей таблицы и от таблицы до последующего текста должен быть пропущен один интервал  (пустая строка). 

Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения, например,  «Таблица А.1». 
Допускается применять шрифт в таблице, меньше чем в тексте дипломного проекта, но не менее 10-го шрифта. Междустрочный интервал в таблице можно уменьшать до одинарного. 

В ячейках таблицы абзацного отступа не делается.
5.5.3 При переносе части таблицы на другую страницу сверху новой страницы справа пишут «Окончание таблицы Х.Х» в том случае, если таблица переносится только на один лист. Если таблица переносится на несколько листов, на промежуточных листах пишется «Продолжение таблицы Х.Х», для этого вставляется пустая строка с невидимыми границами.

В этом случае под шапкой (головкой) таблицы вставляется строка с обозначением порядковых номеров столбцов. Эта же строка повторяется на новой странице под строкой «Окончание таблицы». Слово «таблица» пишут только один раз над первой частью таблицы.

5.5.4 В заголовках таблиц недопустимы нестандартные сокращения. 

В названиях граф надписи пишут в именительном падеже, единственном числе.

Ширина таблицы должна соответствовать ширине текста.
Числовое значение показателя проставляют на уровне последней строки наименования показателя, текстовые значения показателя записывают на уровне первой строки наименования показателя  (смотреть таблицу 2.5). 
Если в таблице числовые и текстовые показатели, их записывают по первой строке показателя.

В таблице не должно быть пустых ячеек.
Графу «№ п/п» в таблицу не включают. При необходимости нумерации показателей параметров или других данных порядковые номера указывают в боковике таблицы перед их наименованием. Для облегчения ссылок в тексте допускается нумерация граф. Если цифровые данные в графах таблицы выражены в различных единицах, то их указывают в заголовке каждой графы. Если все параметры, размещенные в таблице, выражены  в одной и той же единице, сокращенное обозначение единицы помещают над таблицей в заголовке. 

Если цифровые или иные данные в таблице не приводятся, то в графе ставят прочерк. Если результат расчета равен нулю, то в графе проставляется ноль, а не прочерк.

В статистической таблице заголовок «Всего» помещают в том случае, если строчка состоит из всех слагаемых. Заголовок «Итого» употребляют для частных промежуточных итогов.

5.5.5 Если таблица заимствована или рассчитана по данным статистического ежегодника или другого литературного источника, следует сделать ссылку на источник. Например:  

- под таблицей «Составлено по данным [14, с. 75-79]»;

- в заголовке таблицы «Сравнительная характеристика двух кадровых политик*», а под таблицей - * [198, с. 131] .
5.5.6 Пример оформления таблицы: «... в таблице 2.5» (первая цифра - номер раздела, вторая цифра – порядковый  номер таблицы).

Таблица 2.5 – Сопоставление показателей деятельности предприятия и конкурента
	Объект оценки
	Значение величины
	Преимущества «+»

Недостатки «-»

	
	Предприятие
	Конкурент
	

	Объем производства, млн.р.
	300
	200
	+


Заголовки граф в головке таблицы начинают с прописных букв, а подзаголовки — со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком.     

Подзаголовки, имеющие самостоятельное значение, пишут с прописной буквы. В конце заголовков и подзаголовков таблиц знаки препинания не ставят. Заголовки и подзаголовки указывают в единственном числе. Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы — по горизонтали. При необходимости допускается расположение подзаголовков граф по вертикали.  
5.5.7 Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользования таблицей.

Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями. Если часть таблицы переносится на следующую страницу, то в первой ее части нижнюю горизонтальную черты, ограничивающую таблицу, не проводят. 

Таблицу в зависимости от ее размера помещают под текстом, в котором впервые дана на нее ссылка, или на следующей странице, а при необходимости — в приложении к письменной отчетной работе.

Допускается помещать таблицы вдоль длинной стороны листа. 

Если таблица выходит за формат листа, то ее делят на части, помещая одну часть под другой или рядом, при этом в каждой части таблицы повторяют головку (шапку).
5.6 Оформление и нумерация формул
5.6.1 В формулах, приводимых в ПОР, в качестве символов следует применять обозначения, установленные соответствующими государственными стандартами. Уравнения и формулы следует выделять из текста свободными строками. Выше и ниже каждой формулы должно быть оставлено не менее одной свободной строки.

Пример написания формул:
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I - начальные инвестиции, тыс.у.е.;

NPVt  - чистый денежный поток месяца t, р.;

r - месячная ставка дисконтирования, [0;1];

DPB  - дисконтированный период окупаемости, мес.

5.6.2 Переносы в формулах в первую очередь допускаются на знаках отношения (равно, больше, меньше и т. д.), сложения и вычитания, во вторую — на знаке умножения; на знаке деления перенос не делается. Знак, на котором делается перенос, повторяется в начале другой строки. При  переносе, на знаке умножения его показывают косым крестом (х).

Значения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, должны быть приведены непосредственно под формулой. Значение каждого символа дают с новой строки в той последовательности, в какой они приведены в формуле. Первая строка расшифровки должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него.

Символ отделяют от пояснения знаком тире, расшифровку от последующего символа отделяют точкой с запятой. Колонку перечня символов выравнивают по знаку тире.

Символы, повторно используемые в формулах, расшифровке не подлежат. Повторное написание формулы в тексте не рекомендуется.

Символические обозначения величин должны быть постоянными в пределах всей  ПОР. Обозначение единиц в пояснениях обозначений величин к формулам является обязательным.
Переносить формулу на следующую строку допускается только на знаках выполняемых операций. При этом применяемый знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке умножения используют знак «х».

На все формулы в тексте должны быть ссылки, например:  «Расчет производится по формуле (...)», или «В соответствии с формулой (…)» и т.д. 

5.7 Оформление цифрового материала, значений величин и числительных 
5.7.1 При приведении цифрового материала должны использоваться только арабские цифры, за исключением общепринятой нумерации кварталов, полугодий, которые обозначаются римскими цифрами. Количественные числительные в тексте даются без падежных окончаний.

Интервалы величин в виде "от и до" записываются через черточку. Например, 8-12 % или стр. 5-7 и т.д.

При величинах, имеющих два предела, единица измерения пишется только один раз при второй цифре. Такие знаки, как  №, %, пишутся только при цифровых или буквенных величинах, в тексте их следует писать только словами; "номер", "процент", например: «К 2004 году собственность на жилье распределялась в следующих соотношениях (в процентах)…».

 Математические знаки "+",  "-",  "=", ">", "<" и другие используются только в формулах. В тексте  работы их следует писать словами: "плюс", "минус", "равно", "меньше", "больше". Например: «Больше 40% россиян по результатам переписи 2002 г., в качестве основного источника средств существования называют доход от трудовой деятельности».

Числовые значения величин в тексте должны указываться с необходимой степенью точности. При этом обязательно в ряду величин выравнивание числа знаков после запятой. Не допустимо приводить следующий ряд величин: 26; 35; 45,8; 64,97. Данный ряд должен выглядеть следующим образом: 26,00; 35,00; 45,80; 64,97.

В тексте письменной отчетной работы не следует приводить значения, в которых количество значимых цифр более трех. Не следует указывать 43,8636. Для использования в тексте работы лучше округлить значение величины до 43,9 или до целого числа. 

5.7.2 Однозначные количественные числительные пишутся словами (например, «срок обучения шесть лет», «в пяти странах проводятся реформы»).

Многозначные количественные числительные пишутся цифрами (например, «55 лет в строю», «115 штук различных изделий») за исключением числительных, с которых начинается абзац. В этом случае они пишутся словами.

Количественное числительное, записанное арабскими цифрами и названное вместе с существительным, не имеет падежного окончания (например, «в 10 рядах»). 

Однозначные и многозначные порядковые числительные, как правило, пишутся словами (например, «третий ряд», «пятнадцатый разряд»).

Числительные, входящие в состав сложных слов, а также в научных текстах пишут цифрами (например, «5-тонный грузовик»).

Порядковые числительные, записанные арабскими цифрами, имеют падежные окончания. Если порядковые числительные оканчиваются на две гласные буквы, на букву «и» или на согласную букву, падежное окончание состоит из одной буквы (например, «9-я улица Соколиной горы», «50-й том», «в 90-м году»).

Если порядковые числительные оканчиваются на согласную и гласную буквы, падежное окончание состоит из двух букв (например, «слесарь 2-го разряда»).

Порядковые числительные, записанные арабскими цифрами и расположенные после существительного, к которому они относятся, не имеют падежных окончаний (например, «абзац 3, раздел. 1»).

Порядковые числительные, записанные римскими цифрами, не имеют падежных окончаний (например, «XX век»).
5.8 Оформление списка использованных источников
5.8.1 Список использованных источников содержит сведения об источниках, использованных при написании  письменной отчетной работы и оформляется в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1-2003 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления». Обязательным является соблюдение единой системы условных разделительных знаков (точек, тире, двоеточий, косой черты и т.п.).
В письменной отчетной  работе список использованных источников — это выражение научной этики и культуры научного труда.  
5.8.2 Библиографическое описание можно условно разделить на две основные части: нормативные правовые акты и научная методическая литература.
5.8.2.1 Нормативные правовые акты располагаются в соответствии с их юридической силой:
- международные законодательные акты — по хронологии;

- Конституция РФ;

- кодексы — по алфавиту;

- федеральные законы РФ — по хронологии;

- законы РФ — по хронологии;

- указы Президента РФ — по хронологии;

- постановления и распоряжения Правительства РФ — по хронологии;

- акты министерств и ведомств в последовательности — приказы, постановления, положения, инструкции министерства — по алфавиту, акты — по хронологии.

- нормативно-правовые акты субъектов РФ и муниципалитетов — по хронологии;

- локальные нормативно-правовые акты организации (предприятия) – по хронологии.

Нормативно-правовые акты в списке использованных источников представляются в следующем виде: наименование закона (указа и т.п.), дата издания, номер, источник опубликования, год, номер источника, страница, на которой опубликован закон (указ и т.п.). 

5.8.2.2 Затем описывается в алфавитном порядке по первой букве фамилий авторов или названий источников отечественная и зарубежная научная методическая литература,  произведения печати без подразделения по типам изданий и видам публикаций.

Основные элементы библиографического описания использованных источников приводятся в следующей последовательности:

          - фамилия автора и его инициалы;

          - название книги (статьи) без кавычек;

- инициалы и фамилии автора и соавторов;
           - место издания;

           - название издательства;

           - год издания;

           - номер (номера) страниц в книге или статье.

Библиографическое описание составляют непосредственно по произведению печати или выписывают из каталогов и библиографических указателей полностью, без пропусков каких-либо элементов, сокращений заглавий и т.п.
5.8.2.3 Оформление электронных, в т.ч. интернет-источников осуществляют в соответствии с ГОСТ 7.82-2001«СИБИД. Библиографическая запись. Библио​графическое описание электронных ресурсов: Общие требования и правила составления» (см. приложении Г). 
5.9 Оформление приложений
5.9.1 Приложения в ПОР оформляют как ее продолжение на последних страницах, располагая в порядке ссылок в тексте. Страницы в приложениях нумеруются.

Каждое приложение следует начинать с новой страницы, с указанием вверху страницы по центру слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» прописными буквами.

5.9.2 При наличии более одного приложения их обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. В случае полного использования букв допускается обозначать приложения арабскими цифрами без знака № и без точки.

Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. 
5.9.3  В основном тексте письменной отчетной работы в необходимых местах должны содержаться ссылки на то или иное приложение: (см. приложение…).
В приложения рекомендуется выносить материал в виде таблиц большого объёма, расчётов вспомогательного характера, а так же: схем, рисунков, графиков, текстов, дополняющих содержание ПОР. 

Имеющиеся в тексте приложения иллюстрации, таблицы, формулы и уравнения следует нумеровать в пределах каждого приложения. 

5.10 Оформление презентации 
5.10.1 После написания письменной отчетной работы, по решению преподавателя дисциплины студент может готовить презентацию (слайды) для защиты ПОР, с использованием программы Microsoft Office PowerPoint, отражающую  основные положения письменной отчетной работы. 
5.10.2 Правила оформления слайдов:
1.
Каждый слайд должен иметь порядковый номер и краткий содержательный заголовок. Рекомендуемый размер шрифта - 14 или больше; цвет текста – черный  на светлом фоне.
2. Рекомендуется делать не более 14 слайдов, т.к. на выступление студенту отводится 7-10 минут.
3. В первую очередь на слайдах отображаются:

- маркированные списки;
- рисунки (графики, диаграммы, схемы);

- небольшие таблицы (таблицы выполняются с использованием опций PowerPoint; таблицы, скопированные из документа, выполненного в текстовом редакторе  MS Word, в слайдах выглядят неряшливо).
Предпочтительнее отображать данные таблиц в различных диаграммах.

4.  Не рекомендуется размещать на слайдах рисунки, которые не связаны с темой проекта, а лишь призваны украшать презентацию.
5. В оформлении не рекомендуется использование различных направлений шрифта, большого количества рисунков, градиентной заливки, многообразия цветов, теней, трехмерных объектов усложняет восприятие. 
6.
Не следует перегружать слайды текстом, исключение составляют поясняющие надписи к рисункам или предъявление перечня чего-либо. 

7.
Формулировки предложений на слайдах должны быть краткими, с использованием сокращений:

-
удаление слов, без которых смысл не потеряется; 

-
замена слов на более краткие; 

-
использование аббревиатур; 

-
использование символов вместо слов (р. - рубль, % - процент). 

6 Порядок хранения защищенных выпускных квалификационных работ
7.1 Письменные отчетные работы студентов хранятся на кафедре. Сроки хранения ПОР устанавливаются Номенклатурой дел СГУПС. 

7.2 Для представления на конкурсы или использования в интересах выпускающих кафедр письменные отчетные работы решением заведующего кафедрой могут быть оставлены на хранение на кафедрах и после установленного срока. 

7.3 Студенты имеют право воспользоваться своими письменными отчетными работами,  находящимися на кафедре, при написании выпускных квалификационных работ.
7.4 Уничтожение письменных отчетных работ по окончании срока хранения осуществляется по акту специально созданной комиссией. 
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