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руков

	дителем ВКР 


		40

	Разработка теоретической части пояснительной записки  дипломной работы (глава1)

		Просмотр

руководителем ВКР


		60

	Разработка практической части дипломной работы (глав 2 и 3)

	Период преддипломной практики

(на еженедельных

контрольных явках)

	Просмотр

руководителем ВКР


		80

	Оформление практической части, разработка  заключения, оформление приложения.
		Просмотр

руководителем ВКР.

		90

	Приведение оформления дипломной работы в соответствии с существующими требованиями.
	Согласно графика

	Проверка на соответствие требованиям оформления дипломной работы и на плагиат 

		100
	Создание презентации и подготовка речи выступления. 

		Предзащита дипломной работы


	На консультации студент представляет электронную версию текстовой части ВКР.
При проверке представленных материалов руководитель предъявляет к ВКР следующие требования:
· соответствие оформления пояснительной записки предъявляемым в колледже требованиям;

· соответствие структуры и содержания теме и заданию на ВКР;
· соблюдение требований к размеру и типу шрифта основного текста и заголовков, полям, межстрочному интервалу;
· соблюдение требований к оформлению таблиц, приложений, рисунков, формул, чертежей (ГОСТов, ГОСТов ЕСКД, ЕСТПП, ЕСТД);
· соблюдение требований к техническому оформлению  титульного листа, содержания, списка источников и литературы (на основе ГОСТ);
· отсутствие плагиата между студентами одной специальности (текущего и предыдущих двух лет).
На последней консультации руководителю должна быть предъявлена готовая дипломная работа в полном объеме. Все замечания по оформлению ВКР, сделанные руководителем на последней  консультации, должны быть устранены в этот же день.  После этого руководитель ставит свою подпись и число в последней строке листа «Руководитель ВКР», подписывает титульный лист пояснительной записки ВКР.
На основании сведений руководителя  о готовности ВКР данная работа может быть допущена к предзащите. Если выпускник представил ВКР без отметок руководителя, эта работа не может быть допущена к предзащите, а, следовательно, выпускник не допускается к Государственной итоговой аттестации.
С целью определения степени готовности выпускной квалификационной работы и выявления имеющихся недостатков преподавателями специальных дисциплин в последнюю неделю подготовки к ГИА проводится предварительная защита. Результаты предварительной защиты протоколируются.

1.1. Структура дипломной работы
По содержанию дипломная работа по данной специальности может  носить реферативный или практический характер. По объему дипломная  работа  должна быть не менее 30 - 50 страниц печатного текста.

В основном дипломные работы по тематике подобной следующей:

· Совершенствование документационного обеспечения управления в условиях применения новых информационных технологий (на примере конкретной организации);
· Анализ документационного обеспечения управления и разработка предложений по его совершенствованию (на примере конкретной организации), 
По структуре практического характера включают в себя:

· содержание;

· введение, в котором подчеркивается актуальность и значение темы, формулируются цели и задачи работы;

· основную часть, которая обычно состоит из двух разделов: в первом разделе содержатся теоретические основы разрабатываемой темы; вторым разделом является практическая часть, которая представлена результатами исследования: анализом  документации, таблицами, схемами, графиками и т.п. Практическая часть может быть представлена в двух главах(описание документооборота (глава2) и предложения по усовершенствованию системы управления (глава3);

· заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей практического применения материалов работы;

· список источников и литературы;

· приложения.

Допускается по структуре дипломная работа реферативного характера и  включает в себя:

· содержание;

· введение, в котором раскрывается актуальность и значение темы, формулируется цель работы;

· теоретическую часть, в которой дается описание истории вопроса, оценивается уровень разработанности проблемы в теории и практике посредством сравнительного анализа литературы (главы 1 и 2);

· заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей использования материалов работы;

· список источников и литературы;

· приложения.

Общие рекомендации:
1.1.1.  Титульный лист (Приложение 3).

1.1.2. Содержание ВКР желательно сделать электронным для удобства работы с большим объемом текстового материала. ВКР имеет ряд структурных элементов: введение, теоретическая часть, практическая часть, заключение.
1.1.3. Введение должно представлять характеристику объекта исследования, а также формулировку и обоснование темы ВКР. Во-первых, во введении следует обосновать актуальность избранной темы ВКР, раскрыть ее теоретическую и практическую значимость, сформулировать цели и задачи работы (Приложение 5).

Во-вторых, во введении, а также в той части работы, где рассматривается теоретический аспект данной проблемы, автор должен дать, хотя бы кратко, обзор литературы, изданной по этой теме.

Введение должно подготовить читателя к восприятию основного текста работы. Оно состоит из обязательных элементов, которые необходимо правильно сформулировать. В первом предложении называется тема курсовой работы.

Актуальность исследования (почему это следует изучать?) рассматривается с позиций социальной и практической значимости, характеризует ее важность, современность,  значительность. В данном пункте необходимо раскрыть суть исследуемой проблемы и показать степень ее проработанности в различных трудах.

Обязательно должны присутствовать следующие слова: актуальность и практический аспект данных проблем связаны с тем …. или актуальность дипломной работы заключается (или проявляется) в следующем…. или вопросы,  касающиеся того-то и того-то являются очень актуальными. Либо просто Актуальность дипломной работы, а потом начинаете с нового предложения.
Например, Актуальность выбранной темы обуславливается недостаточной проработкой проблемы документационного обеспечения управления в социальных  организациях. Решение проблемы управления документацией в современных условиях позволит целенаправленно формировать информационные ресурсы организаций, органов местного самоуправления, обеспечивать их эффективное функционирование, а также открыть доступ потребителям к информационным ресурсам с наименьшими затратами времени, труда и средств.

Цель исследования (какой результат будет получен?) должна заключаться в решении исследуемой проблемы путем ее анализа и практической реализации. Цель всегда направлена на объект.

Проблема исследования   (что   следует  изучать?) показывает осложнение, нерешенную задачу или факторы, мешающие её  решению. Определяется 1 - 2 терминами. 

Например, проблема исследования - состояние делопроизводства государственного учреждения социального обслуживания.

Объект исследования (что будет исследоваться?). В данном пункте дается определение  социальному явлению, на которое направлена исследовательская деятельность. Объектом может быть личность, среда, процесс, структура, хозяйственная деятельность предприятия (организации).

Например, объектом исследования является документационное обеспечение деятельности государственных учреждений.
Предмет исследования (как, через что будет идти поиск?). Здесь необходимо дать определение планируемым к исследованию конкретным свойствам объекта или способам изучения явления.
Гипотеза исследования (что не очевидно в исследовании?).

Возможная структура гипотезы: 
· утверждение значимости проблемы. 

· догадка (свое  мнение)  «Вместе с тем…». 

· предположение «Можно...». 

· доказательство «Если...».

Гипотеза исследования состоит в следующем: качество системы документооборота в организации улучшится, если: 

· будет введена четкая единая классификация документов и определена номенклатура дел, принятая в организации, для формирования дел и распределения документов. 

Например, можно предположить, что правильно организованное управление делами снижает время необходимое для поиска, повышает точность и своевременность информации, устраняет её избыточность.

Задачи исследования (как идти к результату?), пути  достижения  цели. Задачи соотносятся с гипотезой. Определяются они исходя из целей работы. Формулировки задач необходимо делать как можно более тщательно, поскольку описание их решения должно составить содержание глав и параграфов работы. Как правило, формулируются 3-4 задачи. 
Перечень рекомендуемых задач:

1. «На  основе  теоретического  анализа  литературы   разрабо​тать...» (ключевые понятия, основные концепции).

2. «Определить... » (выделить основные условия, факторы, при​чины, влияющие на объект исследования).

3. «Раскрыть... » (выделить основные условия, факторы, причины, влияющие на предмет исследования). 

4. «Разработать... » (средства, условия, формы, программы).

Методы исследования (как исследовали?):  дается краткое перечисление методов исследования через запятую без обоснования.

В работе используются следующие методы исследования:  аналитический, проектировочный, прогностический
1.1.4. Основная часть дипломной работы обычно состоит из двух разделов: 

· В первом содержатся теоретические основы темы; дается история вопроса, уровень разработанности вопроса темы в теории и практике посредством сравнительного анализа литературы.

В теоретической части рекомендуется излагать наиболее общие положения, касающиеся данной темы, а не вторгаться во все проблемы в глобальном масштабе.  Теоретическая часть предполагает анализ объекта исследования и должна содержать ключевые понятия определения, описание нормативных актов регламентирующих деятельность разного вида  организаций.
А также уровень разработанности проблемы в теории и практике. Излагая содержание публикаций других авторов, необходимо давать ссылки на них с указанием номеров страниц этих информационных источников.

Примерная структура первой главы:

- История создания (на примере конкретной организации); 

- Организационная структура (построение структурной схемы организации);

-Направление деятельности организации;

- Региональное развитие (на примере конкретной организации);

-Законодательные акты и нормативно-методические документы определяющие деятельность организации.
Вторым разделом является практическая часть, которая должна носить сугубо прикладной характер.

Вторая  глава представляет схему  работы с документами в данной организации. При анализе бланков обращают внимание  на недочеты в документации и проектируются новые, с учетом последних требований законодательства и нормативно-методических  документов. 

 Примерная структура второй главы:
-  Описание организации документооборота;

-  Документы, определяющие организацию делопроизводства в данной организации;

- Порядок работы с входящими и  исходящими документами (построение схемы информационных потоков в организации  в привязке к организационной структуре);

-  Регистрация документами;

- Особенности  подготовки и оформления отдельных видов документов (прием и регистрация письменного обращение граждан);

-  Составление  номенклатуры дел;

-  Организация контроля исполнения документов;

-  Формирование дел;

-  Оценка состояния системы документационного обеспечения управления; 

            - Обзор современных программных средств («Босс-референт», «Дело», «Ефрат-документооборот» используемых в организации;
В третьей главе содержатся выводы, заключенные в ходе изучения организационной  деятельности работы с документами, а также сформулированы направления совершенствования.
Примерная структура третьей  главы:
-  Совершенствование нормативной базы документационного обеспечения. 

- Совершенствование документационного обеспечения деятельности на основе автоматизации.

-  Совершенствование организации документооборота путем создания архива.

- Выявление  всех возможных  отрицательных моментов в системе управлением персонала и разработка  предложений по улучшению существующей системы.

- Экономическое и правовое  обоснование  совершенствования системы документационного обеспечения управления персоналом.

1.3.5. Заключение должно содержать выводы и рекомендации о возможности использования или практического применения исследуемых материалов.

1.3.6.  Список источников и литературы включаются источники, изученные Вами в процессе подготовки работы, в т.ч. те, на которые Вы ссылаетесь в тексте ВКР. 

Внимание! Список используемой литературы  оформляется в соответствии с правилами, предусмотренными государственными стандартами (Приложение 4). 

Список используемой литературы включает в себя:
· нормативные правовые акты;
· научную литературу и материалы периодической печати;
· практические материалы.
Источники размещаются в алфавитном порядке. Для всей литературы применяется сквозная нумерация.

При ссылке на литературу в тексте ВКР следует записывать не название книги (статьи), а присвоенный ей в указателе «Список источников и литературы» порядковый номер в квадратных скобках.  Ссылки на литературу выносятся по ходу появления их в тексте записки.
1.3.7. Приложения. В дипломной работе обязательно должны быть приложения. Как правило, по материалам вспомогательного характера, которые были использованы автором в процессе разработки темы. К таким материалам относятся: 
· различные положения, инструкции, копии документов; на основе которых выполнена дипломная работа; 

· схемы, графики, диаграммы, таблицы, фотографии, которые нецелесообразно размещать в тексте, так как они носят прикладной или иллюстративный характер; 

· иллюстративный материал, в том числе и примеры, на которые имеет место ссылка в тексте. 
В тексте дипломной работы дается ссылка на каждое приложение. Приложения оформляются на последних страницах работы и не входят в её объем.
1.3.8. Общие требования к изложению и стилю текста 
При написании дипломной работы очень важно не только то, как Вы раскроете тему, какие используете источники, но и язык, стиль, общая манера подачи содержания. 

Дипломная работа - это научное произведение. Поэтому она должна соответствовать требованиям этого жанра и писаться в стилистике научного текста. 

Для научного текста характерен формально-логический способ изложения, подчиняющий себе все используемые автором языковые средства. Изложение такого рода должно быть целостным и объединенным единой логической связью, поскольку преследует единую цель — обосновать и доказать ряд теоретических положений. 

В нем все направлено на решение поставленных задач и достижение конечной цели, которые четко прописываются во введении. В научном тексте является лишним и ненужным все то, что прямо не работает на реализацию цели: выражение эмоций, художественные красоты. И используемые в нем средства выражения, прежде всего, должны отличаться точностью, смысловой ясностью. Ключевые слова научного текста - это не просто слова, а понятия. При написании дипломной работы следует пользоваться понятийным аппаратом, т. е. установленной системой терминов, значение и смысл которых должны быть для Вас не расплывчатыми, а четкими и ясными. 

Научная речь предполагает использование определенных фразеологических оборотов, слов-связок, вводных слов, назначение которых состоит в том, чтобы показать логическое соотношение данной части изложения с предыдущей и последующей или подчеркнуть рубрикацию текста. Так, вводные слова и обороты, например «итак», «таким образом», показывают, что данная часть текста служит обобщением изложенного выше. Слова и обороты «следовательно», «отсюда следует, что...» свидетельствуют о том, что между сказанным выше и тем, что будет сказано сейчас, существуют причинно-следственные отношения. Слова и обороты «вначале», «во-первых», «во-вторых», «прежде всего», «наконец», «в заключение сказанного» указывают на место излагаемой мысли или факта в логической структуре текста. Слова и обороты «однако», «тем не менее», «впрочем», «между тем» выражают наличие противоречия между только что сказанным и тем, что сейчас будет сказано. 

Обороты «рассмотрим подробнее...» или «перейдем теперь к...» помогают более четкой рубрикации текста, поскольку подчеркивают переход к новой, не выделенной особой рубрикой части изложения. 

Синтаксис научного текста отличается обилием сложных предложений. Именно сложные, в особенности сложноподчиненные предложения способны адекватно передавать логические механизмы научной аргументации и причинно-следственные связи, занимающие важнейшее место в научном тексте. Показателем культуры научной речи и профессионализма исследователя является высокий процент в тексте сложносочиненных и сложноподчиненных предложений. Сплошной поток простых предложений производит впечатление примитивности и смысловой бедности изложения. Однако следует избегать слишком длинных, запутанных и громоздких сложных предложений, читая которые, к концу забываешь, о чем говорилось вначале. 

Установившаяся традиционно форма подачи научного текста предполагает максимальную отстраненность от изложения личности автора с его субъективными предпочтениями, индивидуальными особенностями речи и стиля, эмоциональными оценками. Такой эффект отстраненности, безличного монолога достигается рядом синтаксических и стилистических средств, например, использованием безличных и неопределенно-личных конструкций, конструкций с краткими страдательными причастиями, например, «выявлено несколько новых принципов», ведением изложения от третьего лица и т. д. Кроме того, особенностью современного научного текста является почти полное исключение из употребления личного местоимения первого лица единственного числа — «я». Там, где автору нужно назвать себя в первом лице, используется местоимение множественного числа — «мы». Образуются конструкции «мы полагаем», «нам представляется», «по нашему мнению». 

Такое словоупотребление, во-первых, придает тексту видимость большей объективности. Во-вторых, когда авторство выражается местоимением «мы», создается впечатление, что за автором как единичным субъектом стоит группа людей — научная школа, направление, единомышленники. Наконец, использование слова «мы» вместо «я» выглядит скромнее и в силу этого более соответствует неписаным требованиям академического этикета: автор не выпячивает свой личный вклад, а наоборот, делает его достоянием всего ученого сообщества. 

Тем не менее, текст не должен сплошь пестреть словом «мы». Для стилистического разнообразия стоит прибегать и к другим конструкциям, обеспечивающим должный уровень безличности текста. 

В процессе подготовки дипломной работы в качестве примера можно порекомендовать использовать следующие функционально-синтаксические и специальные лексические средства: 

• средства, указывающие на последовательность изложения: вначале; прежде всего; затем; во-первых (во-вторых и т. д.); впоследствии; после; 
• средства, указывающие на противопоставление отдельных тезисов изложения: однако; в то же время, между тем, тогда как; тем не менее; 
• средства, указывающие на наличие причинно-следственных отношений: 
следовательно; поэтому; потому что; благодаря; сообразуясь с; вследствие; 
• средства, отражающие переход изложения от одной мысли к другой: прежде чем; обратимся к; рассмотрим, как; остановимся на; подчеркнем следующее; 
• средства, подытоживающие изложение или часть изложения: итак; таким образом; значит; в заключение отметим; на основе сказанного; следовательно. 
Кроме того, в качестве рассматриваемых средств в ряде случаев могут выступать местоимения, прилагательные и причастия, как-то: данный; этот; эти; такая; названные; упомянутые; указанные. 
Несколько слов об общих стилистических «запретах», о которых необходимо помнить при подготовке текстов письменных работ. В содержании письменной работы, как правило, не допускается применять: 

• обороты разговорной речи, произвольные словообразования, в том числе профессионализмы; 

• различные научные термины, близкие по своему значению для обозначения одного и того же понятия; 

• иностранные слова и термины — при наличии русскоязычных аналогов; 

• сокращения обозначений единиц физических величин — при их употреблении без цифр (кроме единиц физических величин в головках и боковиках таблиц и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы). 


2. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ
2.1. Общие требования
             Формат бумаги – А4 (210 х 297 мм).
Каждый лист дипломной работы должен иметь поля не менее: левое – 20 мм; верхнее – 20 мм; правое – 10 мм; нижнее – 20 мм. Шрифт – 14, типа Times New Roman. 

Межстрочный интервал – полуторный. 

Номера страниц проставляются посередине нижнего поля листа арабскими цифрами. Титульный лист включают в общую нумерацию страниц. Номер страницы на титульном листе не проставляют. Листы дипломной работы нумеруются, начиная с листа «содержание». 

Отступ красной строки – 1,25 см. Выравнивание текста – по ширине. 

Выравнивание заголовков – по центру. Переносы в словах не допускаются. Цвет шрифта основного текста дипломной работы – черный. 

Заголовки – строчными буквами (кроме первой прописной) полужирным шрифтом. 

Дипломная работа компонуется в следующем порядке: титульный лист, содержание, введение, основная часть, заключение, список литературы, приложения (перечисленные части дипломной работы печатаются с новых страниц). 

Задание на дипломную работу, внешняя рецензия, отзыв руководителя не вшиваются, а прикладываются отдельными листами. 

Количество страниц дипломной работы – не менее 30-50 страниц, не считая приложений. Текст дипломной работы должен быть тщательно выверен студентом, который несет полную ответственность за опечатки и ошибки. Работа с большим количеством опечаток к защите не допускается. 

Дипломная работа должна быть переплетена в канцелярскую пластиковую папку – скоросшиватель с пружинным механизмом (толщина материала 0,6 – 0,7 мм) для дальнейшего хранения (без использования файлов).
2.2 Выделение заголовков разделов и подразделов и их размещение
Заголовки глав и разделов, указанные в содержании, в тексте работы должны быть выделены и идентично пронумерованы. 

Заголовки глав и разделов следует нумеровать арабскими цифрами и записывать с первой позиции табуляции. 

Введение, основная часть (главы), заключение, приложения начинаются с новой страницы. 

Разделы внутри главы следуют через один двойной межстрочный интервал после окончания предыдущего раздела на той же странице, если на ней остается место для текста. Не допускается наличие текста вне глав и разделов, помещение на разных страницах заголовка раздела и его текста. После заголовка главы через полуторный межстрочный интервал печатается название раздела и далее его текст.   
Заголовки глав, разделов следует печатать с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. 

Перед названием главы (раздела) ставится его порядковый номер согласно содержанию.  
Например: 
Глава 1. Заголовок главы 
Номер раздела включает номер главы, разделенные точкой.  
Пример — 1.1, 1.2, 1.3 и т. д. 
После номера главы и раздела в тексте точку не ставят.  
В свою очередь, раздела могут делиться на пункты и подпункты. Номер пункта будет включать номер раздела, а номер подпункта будет включать номер пункта.  
Например: 
1.1.1, 1.1.2, 1.1.3 и т.д. 
1.1.1.1, 1.1.1.2 и т.д. 
Если раздел имеет только один пункт или пункт имеет один подпункт, то нумеровать его не следует. 

Не нумеруются названия отдельных составных частей дипломной работы: содержание, введение, заключение и список литературы. 

2.3 Оформление и нумерация иллюстраций и таблиц
Иллюстративный материал, содержащийся в дипломной работе, может быть представлен чертежами, графиками, схемами, рисунками, фотографиями и т. п. Иллюстрации любого вида называются рисунками. Рисунки помещаются сразу после первого упоминания о них в тексте или в начале следующей страницы. 
Под каждым рисунком, через 1,5-2 интервала, пишется слово «Рисунок», далее указывается его номер (без точки), ставится название без кавычек, переносов в словах, точки в конце. Название рисунка записывается строчными буквами (кроме первой буквы) и располагается по середине строки. Если оно не умещается в одну строку, то следующая строка названия располагается ниже на 0,5 интервала. 

Рисунок имеет сквозной номер внутри раздела. Номер раздела указывается перед номером рисунка через точку. Например, «Рисунок 1.3». Если количество рисунков в работе незначительно (3-4), то допускается их сквозная нумерация по всему тексту без указания раздела. 

При ссылках на иллюстрации следует писать «... в соответствии с рисунком 2» при сквозной нумерации и «... в соответствии с рисунком 1.2» при нумерации в пределах раздела. 

Нумерация таблиц – сквозная по всей работе. Каждая таблица должна иметь название и номер, помещаемый над названием таблицы без сокращения с правой стороны. Например: Таблица 7 (знак № и точку в конце не ставят). Шрифт полужирный. 

Графы таблицы имеют заголовки и подзаголовки: заголовки начинаются с прописных букв, подзаголовки — со строчных букв. 

Внесение в таблицу незаполненных граф и строк не допускается. Если в какой- либо строке таблицы нет данных, то в ней ставят прочерк (тире). 

Цифры в таблицах располагают так, чтобы классы чисел по всем столбцам были расположены точно один под другим: единицы под единицами, десятки под десятками и т. д. 

Таблицы и иллюстрации размещают после первого упоминания о них по тексту и таким образом, чтобы их можно было читать без поворота работы или с поворотом по часовой стрелке. Допускается перенос таблицы на другую страницу с соблюдением нумерации граф и указанием сверху "Продолжение таблицы 7". 

Примечания и сноски, касающиеся содержания таблиц, пишут непосредственно под таблицей.
2.4 Оформление приложений
Каждое приложение начинается с нового листа с указанием в правом верхнем углу слова «Приложение» без кавычек с указанием порядкового номера арабскими цифрами (без знака №) и должно иметь тематический заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. 

Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц. В тексте работы должна делаться ссылка па этот материал. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа. 
2.5 Оформление ссылок на литературные источники
Оформление ссылок регламентируется ГОСТ Р 7.0.5-2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления». В дипломной работе следует придерживаться одного стиля внутритекстовых ссылок: отсылки в тексте документа заключают в квадратные скобки, с указанием номера источника, под которым он значится в списке литературы и проставляется номер страниц(ы), где взята информация. Например, [5, с. 13-14].
ГЛАВА 3. ПОРЯДОК ЗАЩИТЫ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ
3.1.   Требования к защите ВКР
На защите к ВКР предъявляются следующие требования:

· глубокая теоретическая проработка исследуемых проблем на основе анализа литературы;

· умелая систематизация цифровых данных в виде таблиц и графиков с необходимым анализом, обобщением и выявлением тенденций развития;

· критический подход к изучаемым фактическим материалам с целью поиска направлений совершенствования деятельности;

· аргументированность выводов, обоснованность предложений и рекомендаций;

· логически последовательное и самостоятельное изложение материала;

· оформление материала в соответствии с установленными требованиями;

· обязательное наличие отзыва руководителя на дипломную работу и рецензии практического работника, представляющего стороннюю организацию.

При составлении тезисов необходимо учитывать ориентировочное время доклада на защите, которое составляет 8-10 минут. Доклад целесообразно строить не путем изложения содержания работы по главам, а по задачам, то есть, раскрывая логику получения значимых результатов. В докладе должно присутствовать обращение к иллюстративному материалу, который будет использоваться в ходе защиты работы. Объем доклада должен составлять 7-8 страниц текста в формате Word, размер шрифта 14, полуторный интервал. 

№

Структура доклада

Объем

Время

1. 

Представление темы работы

До 1,5 страниц

До 2 минут

2.

Актуальность темы

3.

Цель работы

4. 

Постановка задачи, результаты ее решения и сделанные выводы (по каждой из задач, которые были поставлены для достижения цели дипломной работы) 

До 6 страниц

До 7 минут

5.

Перспективы и направления дальнейшего исследования данной темы

До 0,5 страницы

До 1 минуты

Для выступления на защите студентом самостоятельно должны быть подготовлены и согласованы с руководителем тезисы доклада и иллюстративный материал. 
Иллюстрации должны отражать основные результаты, достигнутые в работе, и быть согласованными с тезисами доклада. Форма представления иллюстративного материала:

· печатный материал каждому члену ГЭК (на усмотрение руководителя ВКР). Данный материал может включать:

· выдержки из нормативных документов, на основании которых проводились исследования;

· другие данные, не вошедшие в слайд-презентацию, но подтверждающие правильность расчетов;

· в виде слайд-презентации для демонстрации на проекторе.

Сопровождение представления результатов работы презентационными материалами является обязательным.

На выполненную студентом выпускную квалификационную работу руководитель пишет отзыв, заверенный личной подписью и печатью колледжа. 
Защита  выпускных  квалификационных  работ проводится на открытом заседании Государственной аттестационной комиссии в специально отведенной аудитории, оснащенной необходимой техникой для демонстрации презентации. На защиту квалификационной работы отводится до 20 минут. Процедура защиты включает доклад студента (не более 10 минут), чтение отзыва и рецензии, вопросы членов комиссии, ответы студента. Может быть заслушано выступление руководителя выпускной квалификационной работы, а также рецензента, если они присутствуют на заседании ГЭК.

Решения ГЭК принимаются на закрытых заседаниях простым большинством голосов членов комиссии, участвующих в заседании. При равном числе голосов голос председателя является решающим. Результаты объявляются студентам в этот же день.
Критерии оценки защиты выпускной квалификационной работы
Защита выпускной квалификационной работы заканчивается выставлением оценок.
«Отлично» выставляется за ВКР, которая носит исследовательский характер, имеет грамотно изложенную теоретическую главу, глубокий анализ, критический разбор практики, логичное, последовательное изложение материала с соответствующими выводами и обоснованными предложениями. Она имеет положительные отзывы руководителя и рецензента.
При ее защите студент-выпускник показывает глубокое знание вопросов темы, свободно оперирует данными исследования, вносит обоснованные предложения, а во время доклада использует наглядные пособия (презентацию PowerPoint, таблицы, схемы, графики и т.п.) или раздаточный материал, легко отвечает на поставленные вопросы.
«Хорошо» выставляется за ВКР, которая носит исследовательский характер, имеет грамотно изложенную теоретическую главу, в ней представлены достаточно подробный анализ и критический разбор практической деятельности, последовательное изложение материала с соответствующими выводами, однако с не вполне обоснованными предложениями. Она имеет положительный отзыв руководителя и рецензента. При ее защите студент-выпускник показывает знание вопросов темы, оперирует данными исследования, вносит предложения по теме исследования, во время доклада использует наглядные пособия (презентацию PowerPoint, таблицы, схемы, графики и т.п.) или раздаточный материал, без особых затруднений отвечает на поставленные вопросы.
«Удовлетворительно» выставляется за ВКР, которая носит исследовательский характер, имеет теоретическую главу, базируется на практическом материале, но имеет поверхностный анализ и недостаточно критический разбор, в ней просматривается непоследовательность изложения материала, представлены необоснованные предложения. В отзывах рецензентов имеются замечания по содержанию работы и методике анализа. При ее защите студент-выпускник проявляет неуверенность, показывает слабое знание вопросов темы, не всегда дает исчерпывающие аргументированные ответы на заданные вопросы.
«Неудовлетворительно» выставляется за ВКР, которая не носит исследовательского характера, не имеет анализа, не отвечает требованиям, изложенным в методических указаниях. В работе нет выводов либо они носят декларативный характер. В отзывах руководителя и рецензента имеются критические замечания. При защите ВКР студент-выпускник затрудняется отвечать на поставленные вопросы по ее теме, не знает теории вопроса, при ответе допускает существенные ошибки. К защите не подготовлены наглядные пособия и раздаточный материал.

При определении окончательной оценки по защите выпускной квалификационной работы учитываются:
· доклад выпускника;

· представленный наглядный материал;

· ответы на вопросы;

· оценка рецензента;

· отзыв руководителя.
Приложение 1
Примерные темы выпускных квалификационных работ

специальности 46.02.01
1. Документирование создания предприятия (учреждения, организации).
2. Документирование функционирования предприятия (учреждения, организации).
3. Рационализация документационного обеспечения управления.
4. Организация и рационализация хранения документов.
5. Информационно-коммуникационные технологии в документационном обеспечении управления и архивном деле.
6. Документирование процессов работы с кадрами (персоналом).
7. Документационное обеспечение конферентных мероприятий.
8. Документационное обеспечение работы приемной руководителя.
9. Документационное обеспечение работы руководителя.
10. Документационное обеспечение процессов аттестации работников.
11. Документационное обеспечение закупочной деятельности предприятий.
12. Организация бездокументного обслуживания руководителя.
13. Документационное обеспечение работы торговых предприятий.
14. Документирование мер социальной поддержки населения.
15. Организация документного обслуживания руководителя.
16. Автоматизация процессов работы с документами.
17. Комплектование Архивного фонда Российской Федерации.
18. Научно-справочный аппарат в архивном деле.
19. Порядок и формы использования архивных документов.
20. Порядок  и формы использования научно-технической документации Архивного фонда Российской Федерации.
21. Учет архивных документов.
22. Организация хранения научно-технической документации.
23. Экспертиза ценности документов.
24. Организация хранения архивных документов.
25. Анализ оптимальных условий хранения документов для обеспечения их сохранности.
26. Анализ документирования  и работы с документами в законодательных актах РФ.
27. Проблемы обеспечения юридической силы документов в условиях новых   информационных технологий.
28. Роль конфиденциальной документации в функционировании организации.
Приложение 2

КАЛЕНДАРНЫЙ  ПЛАН

подготовки и прохождения ГИА

Плановый срок

Этап

Примечание

До 20 декабря 
Ознакомление с программой ГИА

До 20 ноября
Получение задания к ВКР

До 20 февраля
Подготовка ВКР 20% (допуск к сессии)
Подобраны источники и составлен план ВКР

согласно учебного плана и графика учебного процесса
Сессия

   до 01 апреля 
Подготовка ВКР 40% 
Полностью изучена  нормативная документация регламентирующая  деятельность ДОУ организации, в черновом варианте

До 25 мая
Допуск к предзащите

ВКР готова и переплетена, без отзыва и рецензии

Наличие положительного заключения нормоконтролера обязательно!

июнь
Предзащита 

Готовность ВКР 90%

Готова презентация и доклад к работе

июнь
Допуск к ГИА

Сдать переплетенную  ВКР с отзывом и рецензией

июнь, согласно графика
Защита ВКР

Опаздывать НЕЛЬЗЯ!

Форма одежды - парадная!!

Приложение 3
Образец титульного листа дипломной работы


ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ ПРИМОРСКОГО КРАЯ
Краевое государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение «Автомобильно-технический колледж»
ДИПЛОМНАЯ РАБОТА

по специальности 












код и название специальности

по теме 




























Разработал студент 






группы



подпись                                               И.О.Фамилия

____   _________ 20_____

Руководитель дипломной  работы   ____________              _____________________

подпись                                               И.О.Фамилия

____   _________ 20_____
Уссурийск, 0000 г.

Приложение 4

Пример оформления содержания ВКР 
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