Подготовленный студентом текст дипломного проекта пред​ставляется для прочтения научному руководителю в отпечатанном виде. После учета замечаний  и внесения исправлений студент представляет окончательный вариант дипломного проекта для отзыва научному руководителю. Дипломный проект выполняется в одном экземпляре. На титульном лице указываются наименование вуза  и выпускающей кафедры; специальность; фамилия и инициалы студента; тема дипломного проекта; ученое звание, фамилия и инициалы научного руководителя. Титульный лист  оформляется в соответствии с образцом (смотри приложение)
 Текст работы печатается через полтора интервала. Постраничные сноски оформляются через один интервал (10 шрифтом). При этом соблюдаются следующие размеры полей: левое - 35 мм, правое - до 15 мм, верхнее и нижнее - не менее 20 мм., шрифт: Times New Roman, 14 кегль (для сносок - 10 кегль). ориентация – книжная. Печать текста – односторонняя. Расстановка переносов – автоматически, абзац – 1,25, выравнивание – по ширине, без отступов.

Все листы, находящиеся внутри обложки письменной работы, подлежат сквозной нумерации. Титульный лист также включается в общую нумерацию, хотя номер страницы (1) на нём не ставится. Номер страницы проставляется арабскими цифрами без точки и дефисов в правом верхнем или нижнем углу. Нумерация начинается с третьей страницы.

Главы дипломного проекта  специалиста должны быть пронумерованы арабскими цифрами, после номера главы ставится точка (по образцу: ГЛАВА 1.  …). Параграфы внутри каждой главы  нумеруются таким же образом и включают номер главы и номер параграфа в главе. Оба номера разделяются точкой. Знак параграфа не требуется (по образцу: 1.1. …). Введение  и заключение не нумеруются.

Каждая глава и параграф начинаются с заголовка в полном соответствии с записью в оглавлении (содержании) работы. Заголовок рекомендуется отделять от предыдущего текста двумя интервалами, а от последующего – одним. Между главой и параграфом поставить два интервала.  Заголовки размещаются симметрично тексту и выделяются крупно (печатаются прописными буквами). Перенос слов не допускается. Точка в конце заголовка не ставится. Каждую главу следует начинать с новой страницы. 

Например:

___________________________

Когда подходящие люди приняты на работу, обучение становится основным фактором, обеспечивающим развитие их умений, установок, необходимых для хорошего выполнения работы.

ГЛАВА 1. ОБУЧЕНИЕ ПЕРСОНАЛА – ВАЖНЕЙШАЯ КАДРОВАЯ ТЕХНОЛОГИЯ
1.1. Обучение персонала как непрерывный процесс

Как известно, получить высокие результаты в управлении организацией можно в том случае, если люди обладают знаниями, умениями и соответствующим настроем, необходимым для того, чтобы их усилия были эффективными и результативными. 

_________________________________________________________

При написании текста работы не допускается применять:

· обороты разговорной речи, произвольные словообразования, профессионализмы (разговорная форма профессиональных терминов: "платёжка" и т.д.)

· различные научные термины, близкие по смыслу, при характеристике одного и того же понятия (например, "подбор" и "отбор" персонала)

· иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке (например, хэдхантинг – "охота за головами")

· сокращения обозначений единиц физических величин, если они употребляются без цифр

· математический знак минус (-) перед отрицательными значениями величин (следует писать "минус")

· математические знаки без цифр. Их следует писать словами: "больше", "меньше", "равно", "номер", "процент" и т.д.

Числовые значения величин в тексте должны указываться с необходимой степенью точности, при этом обязательно в ряду величин выравнивание числа знаков после запятой. Не допускается приводить следующий ряд величин: 45; 58,1; 67,78; 87,1. Данный ряд должен выглядеть следующим образом: 45,00; 58,10; 67,78; 87,10.

В тексте работы не следует приводить значения, в которых количество значимых цифр более трёх. Использование числовых значений с количеством цифр более трёх возможно, когда четвёртый и последующий знаки имеют важное значение. Например, если возникает необходимость сравнить два полученных результата: 56,7865 и 56,7869. В иных случаях для использования в тексте работы лучше округлить цифры до десятичного знака (56,8).

5. Наиболее распространены способы сокращения во вспомогательных материалах (в приложениях, библиографических списках, сносках), чем в основном тексте. Если сокращения применены в основном потоке подаваемой информации, то важно знать, что сокращения типа " и др.", "и т.п.", "и пр.", не рекомендуется оставлять в середине фразы.

6. При написании работ следует избегать перегрузки текста цитатами. В то же время не допускается простое изложение содержания литературных источников без ссылок на их авторов.

Целесообразно цитирование только логически законченного фрагмента текста, т.е. должна быть обеспечена гарантия неизменности передачи смысла источника. Цитата должна слово в слово, буква в букву, в знак препинания следовать источнику. К этому есть несколько исключении: можно опустить одно или несколько слов или предложений, если мысль автора цитаты не искажается (такое цитирование имеет отточия на местах пропущенных слов); выделяются в кавычках главные слова, но в конце ставится многоточие; изменяется падеж слов в цитате, когда цитируются слова или словосочетания, цитаты, начинающиеся со строчной буквы, если первые слова стоят в начале предложения и некоторые другие. 

 7. При включении в  работу цитат, использовании заимствованных из литературных источников цифр и фактов, изложении точек зрения ученых и т. д. необходимо делать ссылки на источники, из которых взяты эти материалы.

Ссылка на источники литературы, используемые в ходе написания выпускной квалификационной  работы, дается в конце страницы с указанием полной характеристики ис​точника (шрифт сносок 10, интервал 1). При этом, учитывая, что на одной странице может быть несколько вы​держек или цитат из различных источников, ссылки должны быть пронумеро​ваны с помощью верхнего индекса шрифта. Количество сносок в выпускной квалификационной работе 35-40 штук.

Нумерация ссылок сквозная по всей работе.  

Например:

В рамках сектора малых и средних предприятия выделяются следующие категории: 

· микро предприятия - до 9 работников;

· малые предприятия - 10-99 работников;

· средние предприятия - 100 - 499 работников.1
1 Сабо А. Малые и средние предприятия в странах с переходной экономикой // Деньги и кредит. -1996. - № 8. - С. 57.

При оформлении сносок в конце источника проставляется страница, с которой взят тот или иной материал. 

Если студент дословно цитирует источник, то цитируемый текст заключается в кавычки и сразу после кавычек ставится номер сноски. 

Если на одной странице дают подряд несколько ссылок на одну работу, то при повторных ссылках приводят слова "Там же" и указывают страницу. 

Например:

__________________________________

1 Там же. – С. 23
8. Формулы в тексте записываются отдельной строкой и имеют порядковый номер, который проставляется в круглых скобках у правого края страницы. Все символы формул необходимо расшифровать. Первая строка после формулы должна начинаться после запятой со слова "где" без двоеточия после него. Значение каждого символа записывают с новой строки в последовательности, данной в формуле и с указанием единиц измерения после запятой. 

Например:
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где  К ч – коэффициент численности управленческих работников,

        Ч У – численность работников управления,

        Ч –общая численность работников организации.

9. Таблицы применяются для лучшей наглядности и удобства сравнения пока​зателей. Названия таблиц должны отражать их содержание, быть точными и краткими.
 Каждая таблица должна иметь содержательный заголовок, который помещают под словом “Таблица” над соответствующей таблицей. При этом знак “№” перед цифрой не ставится. Таблицы должны иметь последовательную нумерацию арабскими цифрами. Над правым верхним углом таблицы помещают надпись “Таблица” с указанием ее порядкового номера. При ссылке в тексте на таблицу указывают ее номер, слово “Таблица” пишут в сокращенном виде, например: соотношение численности производственного и управленческого персонала указано в табл. 1.

Слово “Таблица” и заголовок начинают с прописной буквы. Заголовки граф таблиц должны начинаться с прописной буквы. 

Например:
Критерии оценки  должны быть уста​новлены до обучения и доведены до сведения обучающихся. В таблице 1  приведены критерии и способы оценки результата, предлагаемые американским исследователем Д. Кирпатриком.

Таблица 1

Критерии выделения и способов оценки эффективности системы повышения квалификации (модель Д. Кирпатрика)

	Тип результата (критерий)
	Способы оценки

	TL8M
	TL8M

	Реакция участников
	Анкетирование, опрос участников тренинга 

	Изменение участников (степень овладения материалом)
	Тесты, контрольные упражнения

	Изменение трудового поведения    участников
	Наблюдение на рабочем месте, опросы 

руководителей, коллег, клиентов

	Изменение бизнес – показателя
	Измерение результатов деятельности организации


Текст в таблице оформляется 12 шрифтом
Таблицу следует помещать после первого упоминания о ней в тексте. При этом располагать таблицу следует так, чтобы ее можно было читать без поворота текста работы. Если такое расположение невозможно, таблицу помещают так, чтобы для ее чтения нужно повернуть работу по часовой стрелке; при переносе таблицы на следующую страницу наименование граф следует повторить и над таблицей, поместив слова “Продолжение табл. 2” или “Окончание табл. 2”. Если графы таблицы громоздки, можно их не повторять; в этом случае пронумеровывают графы и повторяют их нумерацию на следующей странице. Заголовок таблицы не повторяют.

Примеры переноса таблицы:

Таблица 2
Достоинства и недостатки различных методов обучения
	Методы обучения
	Достоинства
	Недостатки

	Лекция (устная презентация информации аудитории) 
	Быстрый и простой способ обеспечения информацией большого количества обучаемых 
	Ограничены возможности для активного участия слушателей, обмена информацией. Если лектор не обладает достаточной квалификацией, лекция может показаться слушателям скучной и информация не будет усвоена

 

	«Кейс-стади» (описание конкретных событий — реальных или гипотетических, имевших место в организации) 
	Развиваются аналитические способности, навыки принятия решений и их аргументации 
	Выводы, полученные на основе анализа конкретной ситуации, не всегда имеют универсальный характер и часто неприменимы для других ситуаций 


Окончание  таблицы 2

	Методы обучения
	Достоинства
	Недостатки

	Деловая игра (участники учатся решать комплексные, экономические и социальные задачи в инсцениро​ванной деловой ситуации) 
	Игра обычно захватывает участников. Они ведут себя как в реальной жизненной ситуации. Хороший способ применить полученные знания на практике 
	Участники иногда слишком увлекаются игрой и хотят выиграть любой ценой, забывая, что главная цель — научиться решать конкретные задачи 


Таблица 3

Показатели эффективности обучения и методы их расчета 

	№

Пп/п
	Наименование

столбца
	Наименование

           столбца
	Наименование

         столбца
	Наименование

          столбца

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Окончание  таблицы 3

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


10. Для придания наглядности материалу в работах используются иллюстрации (схемы, графики, рисунки). Содержание иллюстраций должно быть понятно читателю без обращения к тексту работы (если для понимания иллюстрации требуется обращение к тексту, это плохая иллюстрация). Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией отдельно по каждому виду иллюстраций (отдельно нумеруются схемы, отдельно – графики, отдельно – рисунки). Иллюстрации могут иметь пояснительные данные, помещаемые непосредственно под графиком или рисунком, и обязательно должны иметь наименование. Наименование помещают по центру после указания вида иллюстрации ("Рис.", "Схема", "График") и их номера по прядку. Точка в конце наименования иллюстрации не ставится.

На весь приведённый иллюстрированный материал должны быть ссылки в тексте работы.

Если в тексте приведена одна иллюстрация какого-либо типа, то она не нумеруется.

 Например: 

Важной особенностью организации оценки обучения является необходимость охвата его самых важных результатов и последствий обучения и тщательного продумывания системы оценки еще на стадии планирования программы обучения (см. рисунок 1).
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Рис. 1. Оценка результатов профессионального обучения

11. После основного текста работы приводится список использованной литературы и источников. В него включаются те библиографические источники, на которых базируется изложение основных положений темы, а также из которых студент выбирал факты, цифры, цитаты, графический материал. Список использованной литературы и источников, а также тексты сносок необходимо оформлять в строгом соответствии с выходными данными книги, печатаемыми, как правило, на второй странице. Названия источников указываются без кавычек в строгом соответствии с ГОСТом. 

Наиболее удобным является алфавитное расположение материала, так как в этом случае произведения собираются в авторских комплексах. Произведения одного автора расставляются в списке по алфавиту заглавий.

Литература на иностранных языках ставится в конце списка после литературы на русском языке, образуя дополнительный алфавитный ряд.

 Официальные документы ставятся в начале списка в определенном порядке: Конституции; Кодексы; Законы; Указы Президента; Постановление Правительства; другие нормативные акты (письма, приказы и т.д.). Внутри каждой группы документы располагаются в хронологическом порядке. 

Нормативно-правовые акты располагаются в соответствии с убыванием их юридической силы в следующем порядке:

· международные акты, действующие на территории Российской Федерации – по хронологии (по дате издания);

· Конституция Российской Федерации;

· кодексы – по алфавиту;

· Законы Российской Федерации - по хронологии;

· Указы Президента Российской Федерации, в том числе по утверждению различных положений, инструкций и т.д. – по хронологии;

· акты Правительства Российской Федерации, в том числе по утверждению различных положений, инструкций и т.д.  – по хронологии вне зависимости от вида нормативного акта;

· акты министерств и ведомств, в том числе по утверждению различных положений, инструкций и т.д. – по хронологии вне зависимости от ведомственной принадлежности и видов акта;

· решения иных государственных органов и органов местного самоуправления – по алфавиту, а затем - по хронологии;

· нормативные акты иностранных государств, не действующие на территории Российской Федерации.

Использованная литература – монографии, учебники, учебные пособия, научные статьи, авторефераты диссертаций и пр. (далее – источники) должны быть описаны. 

Примеры 

библиографического описания книг и статей

в соответствии с ГОСТами.

для библиографического списка

(ОБРАТИТЕ ВНИМАНИЕ НА ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЗНАКОВ ПРЕПИНАНИЯ)

Книга  одного автора

Радугин, А. А. Философия : курс лекций для вузов / А. А. Радугин. – 2-е изд., перераб. и доп. – М. : Центр, 1998. – 268 с.
Книга двух, трех авторов

Абдуллина, О. А. Педагогическая практика студентов : учеб. пособие / О. А. Абдуллина, И. А. Загрязкина. – 2-е изд. – М. : Просвещение, 1990. – 175 с.

Акинфиева, Н. В. Справочно-методическое пособие по педагогике и психологии / Н. В. Акинфиева, М. Ю. Михайлина, Е. Н. Туманова. – Саратов: Пароход, 1999. – 34 с.

Книга, имеющая четыре и более авторов

Сельское и городское самоуправление на Урале в XVIII – начале XX века / Е. Ю. Апкаримова [и др.] – М. : Наука, 2003. – 28 с.

Том из собрания сочинений

Государственное управление : основы теории и организации:  учебник : в 2 т. / под ред. В. А. Козбаненко . - 2-е изд. с изм. и доп. - М. : Статут, 2002. - Т. 1. - 366 с.

Сборники статей, официальных материалов, документов

Агропромышленный комплекс России : сб. норматив. актов и док. / сост. Т. Н. Карелина, В. Р. Замятина. – Новосибирск : ЮКРА, 1988. – 822 с.

Непрерывное образование как педагогическая система : сб. науч. тр. / Науч.-исслед. ин-т  высш. образования ; отв. ред. Н. Н. Нечаев. – М. : НИИ ВО, 1995. – 156 с.

Статья из книги (сборника)

Иванов, И. Н. Проблемы и народнохозяйственная эффективность водохозяйственного комплекса Братского водохранилища / И.Н. Иванов // Влияние водохранилищ ГЭС на хозяйственные объекты и окружающую среду. – Л. : Аврора, 1979. – С. 105-106.

Козулин, В. Н. Наскальные рисунки озера Баунт (предварительное сообщение) / В. Н. Козулин, А. Н. Зотов // Байкальская Сибирь в древности. – Иркутск : Кн. изд-во, 2000. – Вып. 2, ч. 2. – С. 196-199.

 

Статья из материалов конференций

Сныткова, Г. П. Имя А. М. Сибирякова на страницах «Летописи» Н. С. Романова / Г.П. Сныткова, С. М. Рыбкин // Вторые Романовские чтения : материалы науч. конф. 8-9 окт. 1998 г. – Иркутск, 2000. – С. 77-80.

 

Статья из энциклопедии и словаря

Бирюков, Б. В. Моделирование / Б. В. Бирюков, Ю. А. Гастев, Е. С. Геллер // БСЭ. –  3-е изд. – М., 1974. – Т. 16. – С. 393-395.

Карпушин, М. П. Контрабанда / М. П. Карпушин // Юридический энциклопедический словарь. – М., 1984. – С. 192.

 

Статья из продолжающегося издания (труды, ученые записки и т.п.)
Ривьер, И. К. Современное состояние зоопланктона Рыбинского водохранилища / И. К. Ривьер // Тр. / Рос. АН Ин-т биологии внутр. вод. – 1993. – Вып. 67. – С. 205-232.

 

Туризм в экономике открытого типа / С. Ф. Легорнев, К. Лайл, Дж. Хьюз и др. // Вестн. Моск. ун-та. Сер. 6. Экономика. – 1994. - № 2. – С. 62-70.

Брагина, Е. А. Модель развития новых индустриальных стран / Е. А. Брагина // Вестн. Рос. АН. – 1998. – Т. 68, № 1. – С. 85-89.


Статья из журнала

Правовая информация и учебная литература // Юрист ВУЗа. – 2005. – № 10. – С. 97 – 98.

Статья из газеты

Виноградов, М. Партия призывников / М. Виноградов // Известия. – 2002. – 21 сентября.

Если газета имеет более 8 страниц, то в описании приводят номер страницы.
Петров, Н. Г. Без шума и пыли…/ Н.Г. Петров // Рос. газ. – 2005. – 17 сентября. – С. 10.
Нормативно-правовые документы

Об охране озера Байкал : федер. закон от 1 мая 1999 г. № 94-ФЗ // Российская газета. – 1999. – 12 мая. – С. 4.

Об охране озера Байкал : федер. закон от 1 мая 1999 г. № 94-ФЗ // КонсультантПлюс [Электрон. ресурс] : информ. правовая поисковая система. - Режим доступа : [http : // www.consultant.ru 27. 05. 2009].

О мерах по стабилизации потребительского рынка РФ: постановление Правительства РФ от 12 окт. 1998 г. № 1190 // Российская газета. – 1998. – 20 окт. –С. 4.

Электронные ресурсы

CD - ROM 

Шашина, Н.С. Система государственного и муниципального управления [Электрон. ресурс] : учеб. пособие. - электрон. текстов. дан. - СПб. : Изд-во ИУиЭ, 2004. - 1 электрон. опт. диск (CD-ROM), 12 см. - Систем. Требования : IBM – совместимый  РС ; 64 Мб RAM, ОС Windows 9х, 2000, NT, ХР. - Загл.  с этикетки диска.

Большая советская энциклопедия (электронный ресурс). - электрон. текстов. дан., карт., илл. и портреты. - М. : Научное изд-во «Большая Российская энциклопедия», 2003. - 3 электрон. опт. диска (CD-ROM), 12 см + 2 дискеты + руководство пользователя. - Систем. Требования : IBM – совместимый  РС ; 64 Мб RAM, ОС Windows 9х, 2000, NT, ХР. - Загл.  с этикетки диска.

База данных 


О местном самоуправлении в Мурманской   области : закон Мурманской области от 8 июля 1996 г. № 32-02-ЗМО // КонсультантПлюс [Электрон. ресурс] : информ. правовая поисковая система. - Режим доступа : [http : // www.consultant.ru 27. 09. 2003].

Вершин, В. Е. Двумерная алгебра комплексных чисел в экономическом анализе / Вершин В. Е. // Приборы и системы упр. - 1993. - № 7. - С. 67-70. - Режим доступа : Российская национальная библиография plus [Электрон. ресурс] : Электрон. дан. и прогр. - London: Вowker - Saur, Cop. 1994 - Ed.1: March 1994.


Интернет 

 Непомнящий, А.Л. Рождение психоанализа : Теория соблазнения / А. Л. Непомнящий. - Режим доступа: [http: // www. psychoanalysis. pl. ru 17. 05. 2000].

для оформления сносок на страницах работы

(ОБРАТИТЕ ВНИМАНИЕ НА ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ЗНАКОВ ПРЕПИНАНИЯ)

Книга с одним автором

Радугин А. А. Философия : курс лекций для вузов. – 2-е изд., перераб. и доп. – М. : Центр, 1998. – С. 256. 
Книга с двумя, тремя авторами

Абдуллина О. А., Загрязкина И. А. Педагогическая практика  студентов : учеб. пособие. – 2-е изд. – М. : Просвещение, 1990. – С. 175.

Акинфиева Н.В., Михайлина М.Ю., Туманова Н.Е. Справочно-методическое пособие по педагогике и психологии. – Саратов: Пароход, 1999. – С. 34.

 

Книга, имеющая более 3-х авторов

Сельское и городское самоуправление на Урале в XVIII – начале XX века / Е.Ю. Апкаримова  [и др.]. – М., 2003. –  С. 28.

 

Том из собрания сочинений

Государственное управление : основы теории и организации: учебник: в 2 т. - 2-е изд. с изм. и доп. - М., 2002. - Т.1. – С. 366.

 

Сборники статей, официальных материалов, документов

Агропромышленный комплекс России : сб. норматив. актов и док. / сост. Т. Н. Карелина, В. Р. Замятина. – Новосибирск, 1988. – С. 822.
Непрерывное образование как педагогическая система : сб. науч. тр. / Науч.- исслед. ин-т высш. образования; отв. ред. Н. Н. Нечаев. – М., 1995. – С. 156.

 

Статья из книги (сборника)

Иванов И. Н. Проблемы и народнохозяйственная эффективность водохозяйственного комплекса Братского водохранилища // Влияние водохранилищ ГЭС на хозяйственные объекты и окружающую среду. – Л., 1979. – С. 105-106.
Козулин В. Н. Наскальные рисунки озера Баунт (предварительное сообщение) // Байкальская Сибирь в древности. – Иркутск, 2000. – Вып. 2, ч. 2. – С. 196-199.

 

Статья из материалов конференций

Сныткова Г. П. Имя А.М. Сибирякова на страницах «Летописи» Н.С. Романова // Вторые Романовские чтения : материалы науч. конф. – 8 - 9 окт. 1998 г. – Иркутск, 2000. – С. 77 - 80.

 

Статья из энциклопедии и словаря

Бирюков Б.В. Моделирование // БСЭ. –  3-е изд. – М., 1974. – Т. 16. – С. 393-395.

Карпушин М.П. Контрабанда // Юридический энциклопедический словарь. – М., 1984. – С. 192.

 

Статья из продолжающегося издания (труды, ученые записки и т.п.)

Ривьер И. К. Современное состояние зоопланктона Рыбинского водохранилища  // Тр. / Рос. АН Ин-т биологии внутр. вод. – 1993. – Вып. 67. – С. 205-232.

 

Статья из журнала

Брагина Е. А. Модель развития новых индустриальных стран // Вестн. Рос. АН. – 1998. – № 1. – С. 85-89.

Туризм в экономике открытого типа // Вестн. Моск. ун-та. Сер. 6. Экономика. – 1994. - № 2. – С. 62-70.

 

Статья из газеты

Виноградов М. Партия призывников // Известия. – 2002. – 21 сентября. – С. 4-6.

 

Нормативно-правовые документы 

Об охране озера Байкал : федер. закон от 1 мая 1999 г. № 94-ФЗ // Российская газета. – 1999. – 12 мая. – С. 4.

Об охране озера Байкал : федер. закон от 1 мая 1999 г. № 94-ФЗ // КонсультантПлюс [Электрон. ресурс] : информ. правовая поисковая система. - Режим доступа : [http : // www.consultant.ru 27. 05. 2009].

О мерах по стабилизации потребительского рынка РФ : постановление Правительства РФ от 12 окт. 1998 г. № 1190 // Российская газета. – 1998. – 20 окт. –С. 4.

Электронные ресурсы

CD - ROM 

Российская национальная библиография plus [Электрон. ресурс] = Russian books in print plus: With Russ. books out of print / Bowker - Saur with Рос. кн. палатой и др. - Электрон. дан. и прогр. – London : Вowker - Saur, Cop. 1994. - Электрон. опт. диски (CD-ROM). Ed.1: March 1994. - Cop. 1994. - 1 электрон. опт. диск, 2 дискеты + User's guide (Разд. паг.) + Руководство пользователя (Разд. паг.). - Загл. с контейнера. 


Вершин В. Е. Двумерная алгебра комплексных чисел в экономическом анализе / Вершин В.Е. // Приборы и системы упр. - 1993. – № 7. - С. 67-70. Режим доступа : Российская национальная библиография plus [Электрон. ресурс] = Russian books in print plus: With Russ. books out of print / Bowker - Saur with Рос. кн. палатой и др. - Электрон. дан. и прогр. - London: Вowker - Saur, Cop. 1994 - Ed.1: March 1994. Электрон. опт. диски (CD-ROM). 

База данных
Голомазова Л. А. Правовое регулирование соглашений о разделе продукции // Бух. учет. - 1999. - N 11. - С. 71-79. - Режим доступа : статьи : Ббиблиогр. БД / Новосиб. гос. техн. ун-т. Науч. б-ка. Науч.-библиогр. отд. - Новосибирск, 17.05.2000. 

Интернет 
Непомящий А. Л. Рождение психоанализа : теория соблазнения. -Режим доступа: [http: // www.psychoanalysis.pl.ru 17.05.2000]. 

При указании в списке литературы общего количества страниц в книге, используется строчная буква "с" после указания количества страниц (например: 134 с.), при указании в списке литературы (это касается журналов и газет) или в сноске конкретных, использованных студентом, страниц, пишется "С" прописная до указания количества страниц (например: С. 56-78).
Основная литература используется в дипломной работе за последние 5 лет.

12. После списка использованных источников приводится приложение. Приложение – это  часть текста, имеющая дополнительное (справочное или второстепенное) значение, но необходимая для полного освещения темы и подтверждения проведённой работы. В приложении могут быть размещены копии подлинных документов, образцы заполненных бланков, подробные расчёты, вспомогательные графики, таблицы со статистическими данными и т.д.

Приложения разделяются чистым листом, на котором пишется слово «Приложение» Затем на отдельных листах даются сами приложения, причем на каждом из листов в правом верхнем углу  пишут «Приложение 1», «Приложение 2» (шрифт полужирный) и так далее. Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием в правом верхнем углу слова "Приложение" и порядкового номера без знака "№". Строкой ниже указывается тематический заголовок приложения. 

Например:

Приложение  1

Программные мероприятия, способствующие  дальнейшему развитию системы подготовки, повышения квалификации
При продолжении  приложения на другой странице пишется 

Продолжение приложения 1

Повторять название приложения еще раз не нужно.

Нумерация листов приложений должна быть сквозная и является продолжением общей нумерации основного текста. В тексте работы должна делаться ссылка на этот материал. 

 Не разрешается выносить из основной части выпускной квалификационной работы специалиста в приложение материалов, обращение к которым в приложение в процессе ознакомлением с работой затруднит понимание содержания работы.  

При оформлении перечислений без указания нумерации (маркированный список) запрещается использование любых других знаков, кроме тире. 

Например:

(правильный вариант)

В данной работе используются следующие методы исследования:

- аналитический для обоснования теоретических направлений работы;

- статистический, в работе с архивными данным;

- анализ данных для обобщения и анализа используемого материала;

- общефилософский, сравнительно-аналитический методы;

- опрос;

- анкетирование и т  д.

При использовании в тексте работы нумерованного списка пункт начинается с прописной (большой) буквы и в конце пункта ставится точка.

Например:

(правильный вариант)

В данной работе используются следующие методы исследования:

1. Аналитический для обоснования теоретических направлений работы.

2. Статистический, в работе с архивными данным.

3. Анализ данных для обобщения и анализа используемого материала.

4. Общефилософский, сравнительно-аналитический методы.

5. Опрос.

6. Анкетирование и т.д.

В работе не допускается использование вы​деления текста жирным шрифтом, курсивом или подчеркиванием. 

Оценка содержания программы по составу и логической связи дисциплин





Оценка эффективности программы обучения





Оценка изменений в отношении к труду и в результатах труда работников, прошедших обучение





Оценка прогрессивности и целесообразности использования отдельных методов обучения





Оценка, данная программе обучающимися сотрудниками





Контрольная проверка знаний и навыков обучающихся








� Кобзева В. Руководителю об обучении персонала. – М: Добрая книга, 2006. – С. 250





�  Зайцева Т.В. Управление персоналом. – М.: ИД «ФОРУМ»: ИНФРА – М,2008. – С.231
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