ПОРЯДОК ВЫПОЛНЕНИЯ ДИПЛОМНЫХ РАБОТ

 Студент выполняет дипломную работу по утвержденной теме под руководством пре​​подавателя, являющегося его научным руководителем. В необходимых случаях, кроме научного руководителя по специальным вопросам дипломной работы назначаются и науч​ные консультанты из числа преподавателей или ведущих специалистов в соответ​ству​ю​щей области деятельности.

 Научный руководитель осуществляет текущее руководство дипломной работой, ко​то​​рое включает в себя систематические консультации с целью оказания организационной и на​учно-методической помощи дипломнику, контроль за реализацией дипломного за​дания, про​верку содержания и оформления завершенной работы, подготовку отзыва на нее; перио​ди​ческое информирование Совета ВШК о ходе работы студента-дипломника.

 Выбор и утверждение темы дипломной работы. 

 Тематика дипломных работ должна характеризоваться социальной значимостью, от​ра​жать реальные потребности практики в решении актуальных проблем, иметь творчес​кий характер.

 Студент может выбрать тему дипломной работы из числа тем, предложенных Сове​том ВШК или отдельными преподавателями, представившими Совету свои предложения по те​ма​​тике дипломных работ, или сформулировать ее самостоятельно с необходимым обосно​ва​нием при согласии научного руководителя.

 Тема дипломной работы должна иметь интегративный характер, отражающий со​дер​​жа​ние нескольких учебных дисциплин

 Тематика дипломных работ, списки студентов-дипломников, научных руково​ди​те​лей и рецензентов регулируются Советом ВШК; предварительное утверждение темы и научного руководителя осуществляется Советом ВШК в конце предпоследнего или в на​чале завер​ша​ю​щего года обучения. Примерно за полгода до выпуска персонально распи​сан​ные те​мы дип​ломных работ и их научные руководители окончательно утверждаются Приказом Рек​то​ра МГУКИ и не подлежат дальнейшей корректировке.

СТРУКТУРА ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ
 Структурными элементами дипломных работ являются: обложка, титуль​ный лист, ре​ферат, оглавление, введение, основная часть, заключение, список литературы, вспо​мога​тельные указатели, приложения.

Обложка дипломной работы должна содержать следующие сведения:

• полное наименование министерства, вуза;

• название темы дипломной работы;

• название вида документа: дипломная работа;

• наименование места и год выполнения. 

Образец обложки приведен в Приложении 4.
Титульный лист дипломной работы должен содержать следующие сведения:

• полное наименование министерства, вуза, факультета;

• название темы дипломной работы;

• название вида документа: дипломная работа;

• сведения об исполнителе (Ф.И.О. студента-дипломника, номер группы, подпись);

• сведения о научном руководителе (Ф.И.О., ученая степень, ученое звание, под​пись);

 • сведения о допуске дипломной работы к защите (дата допуска; Ф.И.О., ученая сте​пень, ученое звание и подпись директора ВШК);

• наименование места и года выполнения. 

Образец титульного листа приведен в Приложении 5 .
 Реферат представляет собой изложение главных положений и основных эпизодов дипломной работы. Реферат составляется на двух языках: русском и иностранном, его объем не должен превышать одну тысячу знаков (0,5стр.).

 Оглавление должно содержать перечень структурных элементов дипломной работы с указанием номеров страниц, с которых начинается месторасположение в тексте, в том числе:

• введение:

• главы, параграфы, пункты, подпункты;

• заключение;

• список литературы; 

• вспомогательные указатели;

• приложения.

 Образец оглавления приведен в Приложении 6 .
 Введение характеризует актуальность и социальную значимость темы, степень ее раз​работанности в отечественной и мировой научной литературе, обоснование выбора ис​​поль​зованных источников, цель и задачи, объект и пред​мет, методологию и методы иссле​до​вания, научную гипотезу, композиционные особенности построения рабо​ты и краткое со​держание глав и параграфов основной части работы.

 Основную часть дипломной работы следует делить на главы, параграфы, пункты и под​пункты. Каждый элемент основной части должен представлять собой закончен​ный в смысловом отношении фрагмент работы.

 В структуре основной части должно быть выделено не менее двух глав, а в со​с​таве ка​ждой главы не менее двух параграфов и т.д.

 Обязательным структурным элементом основной части дипломной работы явля​ет​ся аналитический обзор темы (теоретическая глава или параграф). Аналитический обзор - это результат ана​лиза совокупности научных трудов по выбранной теме, со​дер​жащий обоб​щенные и критически проанализированные сведения об истории, совре​мен​ном сос​то​янии, тенденциях и перспективах исследования данной проблемы. 

Последующие главы дипломной работы по желанию выпускника (и по согласо​ванию с научным руководителем) могут быть посвящены рассмотрению иных аспектов предмета исследования (генетических, хронологических, функциональных, структурных  и т.п.).

 К тексту основной части дипломной работы предъявляются следующие требования:

• полнота и достоверность информации;

• наличие критической оценки использованной информации;

• логичность структуры;

• композиционная целостность;

• аргументированность выводов;

• ясность, четкость и лаконичность изложения.

 В Заключении раскрывается значимость рассмотренных вопросов для научной те​ории и практики; приводятся главные выводы, характеризующие в сжатом виде итоги про​​де​лан​ной работы, излагаются предложения по дальнейшему развитию темы. В Зак​лю​чении не до​пускается повторение содержания введения и основной части, в частности выводов, сде​лан​ных по главам.

 Список литературы.
 Основные требования, предъявляемые к списку литературы: 

• соответствие теме дипломной работы и полнота отражения всех аспектов ее рас​смотрения;

• наличие опубликованных и неопубликованных отечественных и зарубежных до​кументов;

• разнообразие видов изданий; официальные, нормативные, справочные, учебные, на​учные, производственно-практические и др.;

• отсутствие морально устаревших документов.

 Библиографические описания документов в списке литературы оформляются в соот​ветствии с требованиями ГОСТ 7.1, ГОСТ 7.16, ГОСТ 7.34, ГОСТ 7.40. В качестве образца можно использовать любое научное издание последних двадцати лет, имеющее подобное описание.

 Библиографические описания документов располагают в алфавитном порядке их элементов: авторских заголовков (фамилии и инициалы авторов) или основных загла​вий.

Библиографические описания на языках с разной графикой группируются в два алфа​витных ряда:

• вначале на русском языке или языках с кириллической графикой

• затем на языке (языках) с латинской графикой (например, английском, немецком и др.).

 Упорядоченный в алфавитном порядке список литературы должен быть прону​ме​ро​ван по порядку записей арабскими цифрами с точкой. 

 Вспомогательные указатели.
В состав вспомогательных указателей дипломной работы могут входить;

• список сокращений;

• список условных обозначений;

• указатель авторов;

• указатель таблиц;

• указатель иллюстраций и др.

Состав вспомогательных указателей дипломной работы определяется студентом-ди​п​ломником исходя из особенностей представления ее содержания.

 Приложения призваны облегчить восприятие содержания работы и могут вклю​чать: материалы, дополняющие текст; иллюстрации вспомогательного характера, анкеты, методики и т.д.

 Правила представления приложений:

• приложения помещают в конце дипломной работы :

• каждое приложение должно начинаться с новой страницы и иметь содержательный заголовок;

• приложения нумеруют арабскими цифрами порядковой нумерацией. Номер прило​жения размещают в правом верхнем углу над заголовком после слова "Прило​жение"; 

• приложения должны иметь общую с остальной частью дипломной работы сквоз​ную нумерацию страниц.

На все приложения в основной части дипломной работы должны быть ссылки.

ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДСТАВЛЕНИЮ СОДЕРЖАНИЯ ТЕКСТОВОЙ ЧАСТИ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

 Содержание текстовой части дипломной работы может быть представлено в виде собственно текста, таблиц, иллюстраций, других составляющих.

Текст дипломной работы.

Текст дипломной работы должен отвечать следующим основным формальным тре​бо​​ваниям:

• четкость структуры;

• логичность и последовательность;

• точность приведенных сведений;

• ясность и лаконичность изложения материала;

• соответствие изложения материала нормам литературного русского языка.

В тексте дипломных работ могут использоваться следующие виды ссылок:

• ссылки на структурные элементы дипломной работы, таблицы, иллюстрации, при​ложения и т.п.;

• ссылки на документы (библиографические ссылки),

Ссылки на структурные элементы и фрагменты текста оформляют по следующим пра​вилам:

• при ссылках в тексте на структурные элементы дипломной работы или другие фор​мы представления материала необходимо указывать их названия и порядковые номера. Например: "... в разделе 1 были рассмотрены... ", "... согласно 1.1","... в соответствии с таблицей 1 (таблица 1)","... на рисунке 1 (рисунок 1)","… в приложении 1 (приложение 1)" и т.п.;

• если в тексте приводится только одна иллюстрация, одна таблица, одно приложе​ние, то в ссылке следует указывать: "... на рисунке","... в таблице","... в приложении".

Ссылки на документы (библиографические ссылки). Допускаются следующие фор​мы ссылок: на документ в целом, на определенный фрагмент документа, на группу доку​ментов.

Ссылки на документ в целом приводятся в виде порядкового номера этого документа в списке литературы, который указывается в скобках без точки, например: "Гегель в "Фе​номенологии духа" представил духовную культуру человечества как....(5)."

 Ссылки на определенный фрагмент документа отличаются от предыдущих обя​за​тельным указанием страниц рассматриваемого или цитируемого документа. Ссылки на фрагмент документа следует приводить в скобках в виде порядкового номера документа по списку литературы с отделенным от него запятой порядковым номером страницы, содержащей данный фрагмент, например: (1, с.З). Если фрагмент в источнике размеща​ет​ся на нескольких страницах, их номера записывают через тире. Например: (33,с.201-202).

Ссылки на мнение, разделяемое рядом авторов либо аргументированное в нес​коль​ких работах одного и того же автора, оформляются путем указания в скобках всех поряд​ковых номеров документов в списке литературы, которые разделяются точкой с запятой. Например: " Результаты исследований (7; 12-15; 31) доказали, что...".

 Допускается использование подстрочных ссылок. Подстрочные ссылки распола​га​ют​ся в низу страницы, под строками основного текста, в сноске и оформляются по общим требованиям.

В состав текста дипломной работы также могут входить сокращения, условные обозначения, примечания и другие составляющие.

Иллюстрации. К иллюстрациям относятся: фотоснимки, репродукции, рисунки, эс​ки​зы, чертежи, планы, карты, схемы, графики, и др. Использование иллюстраций целесо​образно только тогда, когда они дополняют, раскрывают или поясняют словесную инфор​мацию, содержащуюся в дипломной работе.

 Правила оформления иллюстраций:

• иллюстрации обозначают словом "Рис." и нумеруют арабскими цифрами и нуме​ра​цией в пределах всего текста;

• если в тексте только одна иллюстрация, то ее не нумеруют и слово "Рис." не пи​шут;

• слово "Рис.", порядковый номер иллюстрации и ее название помещают под ил​лю​с​т​рацией. При необходимости перед этими сведениями помещают поясняющие данные; ил​люстрации располагаются непосредственно после текста, в котором поминаются впервые или на следующей странице.

На все иллюстрации в тексте должны быть ссылки.

ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ТЕКСТОВОЙ ЧАСТИ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

 Текст дипломной работы должен быть выполнен с применением печатающих и графических устройств компьютера или машинописным способом. Качество печати дол​жно быть четким и легко читаемым. Страницы текста дипломной работы, в том числе и распечатки с компьютера, должны соответ​ст​вовать формату А4 ( (в Приложениях могут иметь место и развертки формата A3), быть на​печатаны шрифтом Times New Roman, 14 через 1,5 интервала.

 Текст следует размещать на одной стороне листа бумаги с соблюдением следующих размеров полей: левое менее 30 мм, правое не менее 10 мм, верхнее не менее 25 мм, ниж​нее не менее 15 мм.

 Объем текста дипломной работы должен составлять 50-70 страниц (за исключением графических Приложений).

 Страницы текста нумеруют арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Титульный лист включается в общую нумерацию страниц текста. Номер страницы на титульном листе не проставляется. Иллюстрации и таблицы учитываются как страницы текста. Главы, параграфы, пункты, подпункты текста нумеруются арабскими цифрами с точкой, например: 1., 1.1., 1.1.1. и т.д. Введение, главы основной части, за​ключение, список литературы, вспомогательные указатели и приложения должны начи​наться с новой страницы и иметь заголовок, напечатанный прописными буквами. Пара​графы, пункты и подпункты располагаются по порядку друг за другом. Заголовки струк​турных элементов текста следует располагать в середине строки без точки в конце, не подчеркивая. Переносы слов в заголовках не допускаются. Расстояние между заголовками и текстом должно быть не менее 2 интервалов.

Подготовленный в соответствии с вышеуказанными требованиями текст дипломной работы оформляется в специальную папку или переплетается.

ПОРЯДОК ЗАЩИТЫ ДИПЛОМНЫХ РАБОТ
 Выполненная дипломная работа должна последовательно пройти:

• предварительную защиту на экспертной комиссии Совета ВШК;

• получение отзыва и внешней рецензии;

• публичную защиту в государственной аттестационной комиссии.

 Предварительная защита дипломной работы проводится на экспертной комиссии Совета ВШК на завершающем этапе ее выполнения (примерно за месяц до дня защиты) в форме отчета студента-дипломника о степени готовности работы и достиг​нутых резуль​татах. 

 Завершенная дипломная работа передается студентом в Деканат за две недели до защиты.

 Отзыв научного руководителя.
В отзыве научного руководителя отмечается;

• соответствие содержания дипломной работы ее названию;

• полнота раскрытия темы;

• общая характеристика проделанной работы;

• теоретический уровень и практическая значимость работы;

• степень самостоятельности и творческой инициативы дипломника, его деловые ка​чества;

• качество оформления работы;

• возможность допуска студента к защите дипломной работы;

Рецензирование дипломной работы,
Рецензия на дипломную работу является важнейшим документом, определяющим полноту и качество представленных на защиту материалов.

Рецензирование дипломных работ осуществляется преподавателями данного вуза или иными профильными специалистами. В рецензии должны быть отражены:

 • соответствие содержания дипломной работы ее теме;

• актуальность и социальная значимость темы;

• оценка основных результатов работы (новые идеи, оригинальные ме​тоды иссле​до​ва​ния и т.д.);

• практическая значимость и возможность внедрения результатов работы в практику;

• анализ обоснованности выводов и предложений;

• имеющиеся недостатки работы по содержанию, изложению и оформле​нию матери​ала;

• рекомендуемая оценка.

 Студенту предоставляется возможность ознакомления с отзывом научного руково​ди​теля и рецензией до защиты дипломной работы для подготовки ответов на приведенные в них замечания.

Допуск студента к защите дипломной работы.
 Принятие решения о допуске студента к защите дипломной работы, осуществляется Советом ВШК на основе рекомендации экспертной комиссии, отзыва научного руко​во​ди​теля и рецензии. Допуск студента к защите подтверждается подписью Директора ВШК на титульном листе работы с указанием даты допуска.

 Дипломная работа может быть не допущена к защите при отсутствии полного тек​с​та, а также при грубых нарушениях правил оформления работы.

 Подписанная студентом, научным руководителем и Директором ВШК дипломная ра​бота, отзыв научного руководителя и рецензия передаются в Деканат, а затем в государ​ственную аттестационную комиссию.

 К защите допускаются студенты: полностью выполнившие учебный план; не име​ю​щие материальной задолженности перед МГУКИ; предста​ви​в​шие в установленные сроки дипломную работу, офор​м​ленную в соответствии с требованиями; а так же отзыв науч​ного руководителя и рецензию.

Дата защиты дипломной работы определяется Советом ВШК, согласуется с Про​рек​тором по учебной работе МГУКИ и утверждается председателем государственной аттес​тационной комис​сии

 Защита дипломной работы.

 Защита дипломной работы носит публичный характер. Начинается она с доклада студента, сопровождающегося при необходимости демонстрацией наглядного материала с использованием соответствующих технических средств. В докладе студент освещает ак​ту​альность и социальную значимость темы, цель и задачи, объект и предмет работы, ис​поль​зуемые им методологии и методы; рас​крывает сущность проблемы и свой вклад в ее ре​ше​ние; кратко излагает структуру ра​боты и характеризует ее итоги; намечает перспективы дальнейшей работы над данной темой. 

 Порядок обсуждения дипломной работы предусматривает ответы студента на во​п​ро​сы членов государственной аттес​тационной комиссии; выступление научного руково​дите​ля и рецензента (в случае их отсутствия отзыв научного руководителя и рецензию оглаша​ет председатель комиссии); ответы дипломника на замечания рецензента; дискуссию по защищаемой дип​ломной работе. 

Решение об оценке дипломной работы принимается на закрытом заседании государ​ственной комиссии путем голосования и оформляется протоколом заседания. Результаты защиты оглашаются публично.
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