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1 Цели и задачи выпускной квалификационной работы
(бакалаврской работы)
Выпускная квалификационная работа (бакалаврская работа) является завершающим этапом подготовки бакалавра и показывает его готовность решать теоретические и практические задачи по своему направлению.

Цели выпускной квалификационной работы (бакалаврской работы):

· систематизация, закрепление и углубление теоретических и практических знаний по избранному направлению, их применение при решении конкретных проблем;

· приобретение навыков самостоятельной работы;

· овладение методикой исследования, обобщения и логического изложения материала.
В выпускной квалификационной работе (бакалаврской работе) студент должен показать:

· прочные теоретические знания по избранной теме и проблемное изложение теоретического материала;

· умение изучать и обобщать литературные источники, материалы предприятий и организаций, решать практические задачи, делать выводы и предложения;

· навыки проведения анализа и расчетов, экспериментирования и владения современной вычислительной техникой;

· умение грамотно применять методы оценки экономической и социальной эффективности предлагаемых мероприятий.
Общими требованиями к выпускной квалификационной работе (бакалаврской работе) являются:

· целевая направленность;

· четкость построения;

· логическая связь между главами (разделами) и последовательное развитие основной идеи темы на протяжении всей работы;

· глубина исследования и полнота освещения вопросов;

· убедительность аргументаций;

· краткость и точность формулировок;

· конкретность изложения результатов работы;

· доказательность выводов и обоснованность рекомендаций;

· грамотное оформление.

2 Выбор темы выпускной квалификационной работы
(бакалаврской работы) и ее утверждение

Тематика выпускной квалификационной работы (бакалаврской работы) разрабатывается выпускающей кафедрой. Она должна отвечать профилю студентов, быть актуальной, соответствовать состоянию и перспективам развития науки и техники и решать конкретные задачи, стоящие перед предприятиями и организациями.

В качестве тем выпускных квалификационных работ (бакалаврских работ) выбираются проблемы, существующие в реальной производственно-хозяйственной и управленческой деятельности предприятий и организаций, на которые студенты направляются для прохождения преддипломной практики или работают.

Тематика доводится до сведения студентов, приступающих к изучению специальных дисциплин. Им предоставляется право выбора темы  или они могут предложить свою тему с обоснованием целесообразности ее исследования.

После выбора темы выпускной квалификационной работы (бакалаврской работы) студент подает заявление (Приложение А) на имя заведующего кафедрой с просьбой разрешить ее написание.

Закрепление темы, научного руководителя и консультанта рассматривается заведующим выпускающей кафедрой и утверждается приказом директора Филиала.

После утверждения темы вместе с научным руководителем студент составляет задание и календарный план выполнения ВКР на выполнение бакалаврской работы. Оно подписывается студентом, преподавателем-руководителем работы и утверждается заведующим кафедрой.

Задание составляется в двух экземплярах: первый выдается студенту перед преддипломной практикой, среди задач которой – сбор данных для выпускной квалификационной работы (бакалаврской работы) и обобщение информации по избранной теме; второй остается на кафедре и вместе с работой представляется к защите.

Выпускная квалификационная работа (бакалаврская работа) выполняется на основе глубокого изучения законов, постановлений правительства, нормативных и методических материалов специальной отечественной и зарубежной литературы, плановых и отчетных данных предприятий, статистических исследований на предприятии (организации).

Специальная литература используется для обоснования и конкретизации разрабатываемых вопросов.

Обязательным является применение практических материалов деятельности предприятий, фирм, банков и других организаций.

Первичный материал предприятий должен быть систематизирован, тщательно обработан с помощью экономико-математических методов и электронно-вычислительной техники, обобщен в виде таблиц, графиков, диаграмм, схем. Цифры и факты должны правильно и объективно отражать фактическое состояние изучаемой проблемы.
3 Структура и объем выпускной квалификационной работы (бакалаврской работы)
Структурными элементами работы являются:
· Титульный лист

· Задание на выполнение ВКР
· Рецензия  на ВКР внешняя (заверяется печатью) или внутренняя
· Отзыв научного руководителя

· Оглавление (содержание с указанием страниц)

· Введение

· 1. Теоретические аспекты изучения проблемы

· 2. Анализ состояния проблемы на предприятии (организации)

· 3. Разработка рекомендаций и мероприятий по решению изучаемой проблемы в организации (предприятии, учреждении) и их обоснование (экономическая и социальная эффективность)

· Заключение

· Список использованных источников.
· Приложения
Графический материал используется как в тексте в виде таблиц, схем, рисунков, графиков и др., так и выносится на отдельные листы стандартного формата (А4), используемые на защите в качестве раздаточного материала членам комиссии  итоговой государственной аттестации.

Выпускная квалификационная работа (бакалаврская работа) может иметь приложения, которые располагаются после списка использованных источников. Объем приложений не ограничивается.

Объем работы (без приложений) должен быть в пределах 70-80 страниц печатного текста.
Примерное соотношение между отдельными частями работы следующее: введение – 2-3 страницы, заключение – 3-5 страниц, список использованных источников  35-40 наименований (из которых 70% источников не старше 5 лет, 30% источников не старше 10 лет).   Теоретическая глава должна быть по объему не больше 15-20 страниц.  Между главами следует избегать больших диспропорций между главами. Содержание идет как 5-ая страница, перед ним следует титульный лист, задание по ВКР  студента, план-график написания и оформления ВКР.
Разделы 1, 2, 3 составляют основную часть выпускной  квалификационной работы (бакалаврской работы), которая должна соответствовать теме исследования. Изложение необходимо строить таким, образом, чтобы оно выглядело аргументированным, подаваемые суждения были взвешенными и логически выстроенными. В тексте не следует оставлять ничего лишнего, не связанного непосредственно с авторским замыслом.
4 Методические указания к выполнению основных разделов выпускной квалификационной работы (бакалаврской работы)
4.1 Введение
Введение – вступительная часть выпускной квалификационной работы (бакалаврской работы), где необходимо:

· Обосновать актуальность исследуемой темы;

· Определить границы исследования (объект, предмет, хронологические и/или географические рамки);

· Сформулировать  цель и задачи работы;

· Определить теоретические основы и указать избранный метод (или методы) исследования;

· Привести  список отечественных и зарубежных ученых и специалистов, внесших наиболее заметный вклад в исследование, анализ и решение проблем в тех областях, с которыми связана тема ВКР и, труды которых использовались при ее написании.

4.2 Теоретические аспекты изучаемой проблемы

В данном разделе бакалаврской работы:

· Описывается сущность и характеристика предмета и объекта исследования, содержание процесса их развития, современное состояние;

· Оценивается место, занимаемое объектом исследования в рамках исследуемой предметной области;

· Освещаются изменения изучаемого явления за последние годы с целью выявления основных тенденций и особенностей его развития;

· Описывается (уточняется) система факторов, оказывающих влияние на изучаемый предмет, процесс или явление и исследуется механизм этого влияния;

· Оценивается степень изученности исследуемой проблемы, называются теоретически и практически нерешенные и дискуссионные проблемы, по-разному освещенные в научной литературе с указанием личного мнения автора работы;

· Проводится уточнение понятийно - категорийного аппарата;

· Предлагаются собственные или уточняются существующие классификации (типологии) процессов, явлений, влияющих факторов, систем и пр., по определенным признакам.

В ходе изложения материала обязательно должна высказываться личная точка зрения автора. При этом используются следующие выражения: «по нашему мнению…», «по мнению автора…» и пр.

4.3 Анализ состояния проблемы на предприятии (организации, в учреждении)
Данный раздел носит аналитический характер. В нем дается характеристика объекта исследования (предприятие, фирма, органы государственного и муниципального управления, их структурные подразделения), на материалах которого выполняется работа.

В разделе используются фактические материалы, характеризующие объект исследования, его техническую, социальную, экономическую и организационную стороны. Причем более подробная характеристика дается по тем аспектам деятельности объекта, которые непосредственно связаны с решением задач, поставленных в бакалаврской работе.

Характеристика объекта исследования независимо от специфики темы бакалаврской работы должна содержать:
· Перечень целей, необходимость реализации которых обусловила создание и функционирование исследуемого объекта;

· Описание его структуры с выделением основных составляющих и их роли в достижении поставленных целей;

· Четкое определение места анализируемого объекта в системе более крупного масштаба;

· Анализ функционирования исследуемого объекта за ряд предыдущих лет по степени достижения цели и решения основных задач деятельности: по улучшению качества продукции (услуг) и обслуживания населения.

Необходимо также проанализировать результаты деятельности исследуемого объекта (производственные, управленческие, экономические и т.д.).

Источниками информации по вышеназванным вопросам могут быть устав предприятия (организации), история создания и развития предприятия (организации), положения о структурных подразделениях, материалы годовых отчетов деятельности объекта исследования и т.д.
Детальный и глубокий анализ изучаемой проблемы проводится с использованием различных методов исследования:

· Экспертные (оценочные);

· Методы социально-экономического анализа;

· Балансовый метод;

· Экономико-математические методы;

· Методы прямых инженерно-экономических расчетов;

· Методы эмпирического исследования (наблюдение, сравнение, измерение, эксперимент).

Материалами для анализа могут быть нормативно-правовые акты (законы, уставы, положения), планы работы и отчеты организации, статистическая отчетность, сопоставление отечественных и зарубежных оценок отдельных вопросов исследуемой проблемы и другие данные, собранные выпускником из различных источников.

Анализ изучаемой проблемы не должен ограничиваться констатацией фактов. Важно вскрыть недостатки и причины их порождения, наметить пути их возможного устранения. Выводы данной главы должны служить основой для разработки рекомендаций.

4.4 Разработка рекомендаций и мероприятий по решению изучаемой проблемы в организации (предприятии) и их обоснование

В данном разделе разрабатываются предложения по совершенствованию управления, повышению результативности и качества работы данного предприятия (организации).

Содержание данной части работы определяется как особенностями выбранной темы выпускной квалификационной работы (бакалаврской работы), так и спецификой конкретного объекта исследования. В то же самое время, все предложения и рекомендации должны носить конкретный характер, способствовать устранению выявленных недостатков и улучшать фактическое положение дел в исследуемом объекте.

Базой для разработки мероприятий и предложений служит проведенный анализ исследуемой проблемы, а также имеющийся отечественный и зарубежный опыт.

В данном разделе работы важно показать, как проектные мероприятия отразятся на результатах деятельности исследуемого объекта. 
4.5 Заключение

Написание заключения – очень ответственный этап работы, поскольку в нем подводятся итоги работы автора по достижению поставленных целей и задач на практически минимальном объеме. В заключении необходимо снова вернуться к проделанной работе, чтобы кратко воспроизвести логическую схему исследования. Охарактеризовав пройденный путь, нужно четко сформулировать и последовательно изложить полученные в ходе исследования промежуточные и основные выводы.

Заключение должно отражать:

· Оценку общего состояния объекта исследования и оценку изученности предмета исследования;

· Итоги анализа изучаемой проблемы в организации;

· Краткую характеристику предлагаемых проектных предложений и рекомендаций, а также их предполагаемую экономическую и социальную эффективность.
Текст заключения пишется тезисно и отражает основные выводы по теории вопроса, по проведенному анализу и всем предлагаемым направлениям совершенствования проблемы с оценкой их эффективности по конкретному объекту исследования. Выводы должны соотноситься с поставленными во введении целью и задачами исследования.

Подведя итоги своему исследованию, необходимо охарактеризовать его научную значимость, практическое применение.
Итак, заключение интегрирует все ценное и значимое, существенное и новое, что содержится в выпускной квалификационной работе.
4.6 Список использованных источников 
В библиографическом списке необходимо предусматривать не менее 35-40 использованных источников с обязательным включением журнальных публикаций, монографий, сборников научных работ, информации о программных средствах, с точным указанием страниц и ссылками по тексту на использованные источники.

Рекомендуется использовать сквозную нумерацию источников. Примеры оформления источников и литературы представлены в приложении П.

4.7 Приложения

В приложения следует относить вспомогательный материал, который при включении его в основную часть работы загромождает текст.

К вспомогательному материалу относятся промежуточные расчеты, таблицы вспомогательных цифровых данных, инструкции, методики, распечатки, иллюстрации  уточняющего характера, заполненные формы отчетности и других документов, регистров учета.

Все приложения должны иметь порядковые номера и на них должны быть ссылки в тексте. Приложения оформляются как продолжение выпускной квалификационной работы на последних его страницах. Приложения помещают в порядке их упоминания в тексте. Каждое приложение должно начинаться с нового листа (страницы) с названием в верхней части станицы по центру, слова «Приложение» и иметь тематический заголовок.

5 Оформление выпускной квалификационной работы (бакалаврской работы)

5.1 Общие требования
Правильное оформление работы не только необходимо само по себе, но и дает определенное представление об авторе. Выпускник должен продемонстрировать тщательность оформления бакалаврской работы. Работа с большим количеством опечаток (ошибок) может быть не допущена к защите, а потому следует избегать опечаток и стилистических погрешностей. 

Выпускная квалификационная работа(далее ВКР) выполняется на одной стороне листа формата А4 (210 * 297 мм) с использованием компьютера в редакторе Word, шрифт TimesNewRoman, размер шрифта 14, межстрочный интервал  1,5 (в таблицах и рисунках интервал  используется  1,0).  При  выполнении таблиц и рисунков, не помещающихся на одной странице, допускается использование размера шрифта 12.

Не допускается использование шрифтов разных стилей (курсив, полужирный, подчеркнутый). Разрешается  использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, теоремах, применяя шрифты разной гарнитуры.

Текст следует печатать, соблюдая следующие размеры полей:
левое – 30 мм 
правое – 10 мм;

верхнее – 20 мм;

нижнее –20 мм.

Текст должен быть четким, разборчивым. Опечатки, описки и графические неточности допускается исправлять с помощью корректора. Абзацный отступ составляет 5 печатных знаков (1,5).

При наборе текста обязательно должен быть включен режим переноса. Переносы не допускаются лишь в названиях заголовках разделов, подразделов, таблиц, рисунков.

Знаки препинания (точка, запятая, двоеточие и т.п.) набираются сразу после текста без пробела, затем отделяются от следующего слова одним пробелом.

В тексте не допускается применять:

          - обороты разговорной речи;

- математический знак минус (-) перед отрицательным значением величин (следует писать слово “минус”) за исключением формул, таблиц и рисунков;

- применять без числовых значений математические знаки, например ( (больше), ( (меньше), = (равно), ( (больше или равно), ( (меньше или равно), ( (не равно), № (номер), % (процент).

При применении условных обозначений, изображений или знаков, не установленных стандартами, их следует пояснять в тексте или отдельным разделом под названием “Обозначения и сокращения”.

Страницы ВКР нумеруются  арабскими цифрами. Номер страницы проставляют в центре  нижней части  листа без точки.

Не нумеруются, но включаются в общую нумерацию следующие страницы: титульный лист; задание (содержит 2 страницы); календарный план; первый лист содержания, введения, заключения, списка использованных источников.
Основной текст документа делится на разделы  и подразделы.
Подразделы имею нумерацию в пределах каждого раздела, их номера состоят  из номера раздела и подраздела, разделенных точкой.

Например: 1.1, 1.2, 1.3; 2.1, 2.2,2.3.

В тексте заголовки разделов, подразделов пишутся с абзацного отступа  и с прописной буквы. Переносы в словах заголовков не допускаются. Точку в конце заголовка не ставят. Если заголовок состоит из нескольких предложений, то между ними ставится точка. Вторая строка и последующие строки наименования заголовка, подзаголовка пишутся от границы левого поля.

Заголовки разделов, подразделов отделяются между собой и от основного текста пустой строкой. Подчеркивание заголовков, выделение их жирным шрифтом не  допускается.

Каждый раздел нужно начинать с новой страницы (это правило не относиться к подразделам). Оставлять заголовок без текста на листе не допускается. Подзаголовки в тексте следует отделять друг от друга одной или двумя пустыми строками.
5.2 Оформление содержания, введения, заключения и приложений
В начале ВКР помещают содержание, которое включает номера и наименования разделов и подразделов с указанием номеров страниц,  на которых они размещаются.

Слово “СОДЕРЖАНИЕ” пишется прописными буквами и центрируется относительно границ левого и правого полей.

В содержании не нумеруются разделы, но включаются в общую нумерацию: введение, заключение, список использованных источников, приложения. Остальные разделы и подразделы  нумеруются арабскими цифрами без точки на конце. Каждый раздел пишется от границы левого поля. Если наименование разделов, подразделов написаны на нескольких строках, то номер страницы ставиться на уровне последней строки (Приложение И).
В содержании перечисляют все приложения с указанием их обозначения и  номеров   страниц, на которых они располагаются. 

После  содержания  в ВКР помещают введение, а после аналитического радела  перед списком использованных источников – заключение. Введение и заключение нужно начинать с новой страницы. Первые страницы этих разделов  не нумеруются, но включаются в общую нумерацию страниц.

Слова «ВВЕДЕНИЕ» (Приложение К) и «ЗАКЛЮЧЕНИЕ»  пишутся прописными буквами и центрируются  относительно границ левого и правого полей. Они отделяются от основного текста одной пустой строкой.
Приложения оформляют как продолжение курсовой  работы, где помещается дополнительный материал, таблицы вспомогательных данных, протоколы и акты наблюдений, анкеты, тесты, инструкции и методики, отзывы и т.п.

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

Каждое приложение следует начинать с новой страницы.

Приложения обозначаются прописными буквами русского алфавита, кроме букв: Е, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ и буквами латинского алфавита  кроме букв: I, O.  В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами. Если в документе одно приложение, оно обозначается «Приложение А».
Слово “ПРИЛОЖЕНИЕ” пишут прописными буквами, центрируют относительно границ левого и правого поля.
Текст каждого приложения,  при необходимости,  может быть разделен на разделы, подразделы,  пункты,  подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения.  Перед номером ставится обозначение этого приложения (например, А.1). Таблицы и рисунки в приложении  обозначаются подобным образом (Таблица А.1).

В тексте на каждое приложение должны быть ссылки. Располагаются приложения в порядке ссылок на них в тексте.

Допускается оформлять приложения  в виде самостоятельного документа. 

5.3  Оформление перечислений, ссылок на использованные источники  и сносок в тексте   

Перечисления в тексте допускается отмечать с помощью знака:  “ - ”, который ставится перед каждой позицией перечисления.

Если в тексте на одно из перечислений дается ссылка, то перед каждым перечислением ставиться строчная буква со скобкой.
	Например:        
	а) ……………………;

	
	б) ……………………;


	
	в) …………………….


Для дальнейшей детализации могут быть использованы арабские цифры со скобкой.

	Например:    а) ………….….;

	
	1)…………;

	
	2) …………


Каждое перечисление начинается с абзацного отступа (вторая и последующие строки каждого перечисления располагаются  от границы левого поля)(Приложения К,Л).
Ссылки на использованные источники приводятся в теоретическом и аналитическом  разделах. Ссылка содержит номер источника по списку и номер страницы  в  квадратных скобках,  например[2, с. 18]. Ссылку  помещают в конце предложения и после нее ставят точку(Приложение Л).
Сноска – это элемент, содержащий вспомогательный текст пояснительного или справочного характера.

Сноска связана с текстом знаком сноски – астериксом (*) или цифрой. Знак сноски ставиться на уровне верхнего обреза шрифта непосредственно после того слова, числа, символа, цитаты, предложения, к которым дается пояснение или справочные данные (Приложение Л).
Нумерация сносок для каждой страницы отдельная. Если  сноски выполнены астериксом, то применять более трех звездочек не рекомендуется.

Содержание сносок помещают в конце листа, с абзацного отступа, отделяют от основного текста короткой горизонтальной линией слева.

В таблице сноски помещают под линией, обозначающей окончание таблицы.

5.4 Оформление графического материала и формул

Иллюстрации  (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки)  служат для наглядного отображения излагаемого текста, результатов  исследования или выводов. Иллюстрации размещают по тексту ВКР (после первой ссылки на них), а так же в приложениях к работе. Рекомендуется иллюстрации  отделять от текста пустой строкой до и после их размещения.

Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные.

Весь графический материал (иллюстрации) должен быть пронумерован арабскими цифрами в пределах всей ВКР (1, 2, 3, и т.д.). Допускается нумерация в пределах раздела, тогда номер будет состоять из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой (1.1; 1,2;  4,1; 4.2).

Иллюстрации должны иметь наименование, которое размещается под ней и состоит из: слова “рисунок”, его номера и наименования, нанесенного с прописной буквы после тире. Слово «Рисунок» и его наименование  пишется  по  центру (Приложение М).
При необходимости иллюстрации снабжают поясняющими данными (подрисуночным текстом), которые  располагаются между изображением и наименованием. Каждое пояснение в подрисуночном тексте пишут с абзацного отступа, а вторую и последующую строки пояснений – от границы левого поля. Если рисунок выполнен в программе Excel,  допускается подрисуночный текст располагать на одном уровне с рисунком.

Формулы нумеруют  в пределах всей ВКР (или в пределах раздела) арабскими цифрами в круглых скобках  в крайнем правом положении на строке, саму формулу помещают в центре листа.

Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки.

Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они ранее не пояснены в тексте, должны быть приведены непосредственно под формулой с абзацного отступа со слова «где», при этом после формулы ставят запятую.

Пояснение каждого символа следует давать с новой строки в той последовательности, в которой символы приведены в формуле (Приложение Н).
Переносить формулу на следующую строку допускается на знаках выполняемых операций, причем знак вначале следующей строки повторяют. Например, при переносе формулы на знаке умножения пишут строчную букву “х”.

Применение машинописных и рукописных символов в одной формуле не допускается.

Скобки необходимо писать так, чтобы они полностью охватывали по высоте, заключенные в них формулы.

В случае применения одинаковых по начертанию скобок, внешние скобки должны быть большего размера, чем внутренние.

Знак корня должен скрывать все элементы подкоренного выражения.

При написании дробей, особенно многострочных, основная линия должна быть длиннее линий других дробей, входящих в состав данной математической формулы.

5.5 Оформление таблиц
Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц.  Таблицы применяют для наглядности и удобства сравнения показателей. Таблицу помещают после первого упоминания о ней в тексте. Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа. Размещать таблицу на нескольких страницах допускается в том случае, если она не входит на формат листа  по длине. В противном случае двигают текст работы для того, чтобы таблица поместилась на одной странице.

Таблицу рекомендуется отделять от  текста пустой строкой до и после ее выполнения.

Название таблицы помещают над ней, после слова “таблица”,  ее номера и знака «тире». Название таблицы пишется с прописной буквы, вторая и последующие строки названия начинаются от границы левого поля.

Слово “Таблица” пишут с прописной буквы от границы левого поля. Нумеруют  таблицы арабскими цифрами в пределах дипломной работы (1, 2, 3) или раздела (1.1; 1.2; 3.1; 3.2).
Основные структурные элементы таблицы следующие:

Таблица _____ - ___________________________________________

номер             название таблицы

	Головка таблицы
	Заголовки граф
	

	
	Подзаголовки граф
	

	Боковик (графа для заголовков)
	
	

	
	Строки горизонтальные
	

	
	
	


                                      Графы (колонки)

Заголовки граф и строк следует писать с прописной буквы, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной, если они имеют самостоятельное значение.

В конце заголовка и подзаголовка точка не ставится. Заголовки и подзаголовки граф указывают в единственном числе.

Таблицы слева, справа, сверху и снизу ограничиваются линиями.

Не допускается разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями. 

Заголовки граф записывают параллельно строкам таблицы, при необходимости допускается размещать их перпендикулярно. Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм.

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

Если таблица не входит на формат листа по ширине:

- вводят дополнительную строку с номерами граф;

- таблицу делят на части и размещают их одна над другой;

- над первой частью указывают название и номер таблицы;

- над последующими частями пишут от границы левого поля слова “Продолжение таблицы”  с указанием ее номера;

- во второй и последующих частях таблицы повторяют головку и боковик (Приложение М).
   Если таблица не входит на формат листа по длине:
- вводят дополнительную строку с номерами граф;

- над первой частью таблицы указывают ее название и номер;

- над последующими частями пишут от границы левого поля слова “Продолжение таблицы”  с указанием ее номера;

- при размещении таблицы на нескольких страницах черту, ограничивающую таблицу снизу не проводят (Приложение Н).
Графы “номер по порядку”, “единицы измерения” в таблицу включать не допускается.

 Если все показатели, приведенные в графах таблицы, выражены в одной и той же единице измерения, то ее обозначение (строчными буквами) помещают над таблицей справа, а при делении таблицы на части – над каждой частью.

Обозначение единицы измерения, общей для всех данных в строке, следует указывать после наименования показателя через запятую. 

Не допускается заменять кавычками повторяющиеся в таблице цифры, математические значения. При отсутствии отдельных числовых данных в таблице следует ставить прочерк (тире). Числовое значение показателя проставляют на уровне последней строки наименования показателя.

Цифры в графах таблицы должны быть записаны по центру так, чтобы разряды чисел по всей графе были расположены один под другим.

В одной графе должно быть соблюдено одинаковое количество десятичных знаков для всех значений величин. 

При наличии небольшого по объему цифрового материала его желательно давать не таблицей, а текстом, располагая цифровые данные в виде колонок, например: 

Придельные отклонения могут составлять:

по высоте ………………. 2,5

по ширине ……………… 1,5

по длине …………………0,3

5.6 Оформление списка использованных источников

Сведения об источниках следует располагать в алфавитном порядке (по фамилии автора или названии)  и нумеровать арабскими цифрами без точки. 

Список использованных источников располагается в конце ВКР.

Сведения о каждом источнике помещают с абзацного отступа, вторую и последующие строки  источника – от границы левого поля (Приложение П).
Фамилию автора указывают в именительном падеже. Если авторов более трех, приводят фамилию автора, указанную в книге первой с добавлением слов “и др.”.

Если авторов не более трех, то их фамилии и инициалы приводят в той последовательности, в которой они приведены в книге через запятую.

Название книги или статьи пишется без кавычек и сокращений.

Место издания пишется с прописной буквы. Наименование городов Москва и Санкт-Петербург (Ленинград) пишут сокращенно (М., С-Пб., Л.), а название других городов - полностью.

Наименование издательства пишут так, как оно приведено в книге.

Год издания указывают цифрами без дополнительных пояснений, например: 2003, 2004 и т.п.

Сведения, касающиеся периодической литературы (газеты, журналы и т.п.) приводят в следующем порядке: автор(ы), наименование статьи, знак (//), наименование журнала, газеты, дата издания, число или месяц (только для газет), номер выпуска (только для журналов), страницы (кроме газет объемом 8 и менее страниц).

Примеры оформления использованных источников в соответствии с ГОСТ 7.1-2003, ГОСТ 7.32-2001
	Законодательные материалы

	Гражданский кодекс Российской Федерации. Ч. 1– 4: [принят Гос.Думой 23 апреля 1994 года, с изменениями и дополнениями по сост. на 10 декабря 2011 г.] // Собрание законодательства РФ. – 1994. – № 22. – Ст. 2457.

О воинской обязанности и военной службе :федер. закон : [принят Гос. Думой 6 марта 1998 г. :одобр. Советом Федерации 12 марта 1998 г.]. – [4-е изд.]. – М. : Ось-89. –  46 с. – (Актуальный закон). 

	Нормативные  документы

	Описание стандартов


	ГОСТ 2.105-95 ЕСКД. Общие требования к текстовым документам. – М. : Из-во стандартов, 1995. – 123 с.

	
	Система стандартов безопасности труда : [сборник]. – М.: Изд-во стандартов, 2002. – 102 c.

	Книги, учебные пособия, аторефераты, диссертации

	Один автор


	Бовин А. А.Управление инновациями в организациях : учеб.пособие для вузов / А. А. Бовин. – 2-е изд., стер. – М. : Омега-Л, 2008. – 415 с.

	Не более трёх авторов


	Коноплев С. П. Менеджмент продаж: учеб.пособие для вузов / С. П. Коноплев, В. С. Коноплева. – М.: Инфра-М, 2009. – 303 с.

	Более трёх авторов

	История России : учеб. пособие для студентов всех специальностей / В. Н. Быков [и др.] ; отв. ред. В. Н. Сухов/при участии Т. А. Суховой ; М-во образования Рос. Федерации, С.-Петерб. гос. лесотехн. акад.–2-е изд., перераб. и доп..–СПб. : СПбЛТА,2001.– 231 с.

	Книга под редакцией


	Основы менеджмента : учебник для вузов / под ред. А. И. Афоничкина ; Изд. прогр. «300 лучших учеб.длявысш. шк. в честь 300-летия С.-Петербурга». – СПб.: Питер, 2007. – 522 с.

	Описание учебного пособия
	Основы менеджмента : учеб.пособие / сост. А.В. Герасимов ; Новгород. гос. ун-т им. Ярослава Мудрого. – Великий Новгород, 2007. – 66 с.

	Описание диссертации и автореферата диссертации


	Вишняков И. В. Модели и методы оценки коммерческих банков в условиях неопределённости: дис.  канд. экон. наук: 08.00.13: защищена 12.02.2002: утв. 24.06.2002 / Вишняков Илья Владимирович ; МГУ. – М., 2002. – 234 с.

Розов Б. К. Аттестации кадров управления : автореф. дис.канд. экон. наук / Б. К. Розов ; НИИ экономики труда и управления.–М., 2002. – 18 с.

	Статьи

	Описание статьи из журнала
	Борисевич В. В. Государственная тайна под прицелом СМИ / В. В. Борисевич // Юриспруденция. – 2011. – № 3. – С. 54–61.

	Описание статьи из газеты
	Вислогузов В.  Регионы просят налогов / Вадим Вислогузов // Коммерсант. – 2011. – 19 сент. – С. 14.

	Электронные ресурсы

	Описание ресурсов локального доступа
	Основы менеджмента [Электронный ресурс] : электронный учебник / Л. В. Плахова, Т. М. Анурина, С. А. Легостаева [и др.] ; StarForce, ИНФОФОНД. – М. : Кнорус, 2008. – 1 электрон.опт. диск (CD-ROM).

Encyclopedia Britanica Cd97 [Electronic resource]. – Version 1.1. – Electronic data. – [S. l.] : Encyclopedia Britanica Inc., 1997. – 1 electronic optical disk (CD-ROM).

	Описаниересурсовудаленногодоступа
	Лукина М. М. СМИ в пространстве Интернета [Электронный ресурс] :  учеб.пособие  / М. М. Лукина, И. Д. Фомичева. –  М. :Изд-во  Моск.  ун-та, 2010. – 87 с. – Режим доступа: http://www.journ.msu.ru/downloads/smi¬internet.pdf. – 20.12.2011.

Любашевский Ю. Брендинг в России [Электронный ресурс] / Ю. Любашевский // Маркетолог. – 2011. – 21 окт. – Режим доступа:  http://www.marketolog.ru. – 10.12.2011. 

The American Historical Association [Electronic resource]. – Washington, 2004. – Mode access: http://www.historians.org/members/benefits.htm. – 15.12.2011.


6 Порядок защиты выпускной квалификационной работы

(бакалаврской работы)
6.1 Общие положения и работа ИГА  по защите выпускных квалификационных работ (бакалаврских работ)
Защита выпускной квалификационной работы (бакалаврской работы)производится на заседании ИГА (Итоговой государст​венной аттестации). Председатель ИГА – обычно является специалистом по тематике аттестации, всегда приглашается со стороны и ут​верждается Министерством образования РФ. Состав комиссии утверждается приказом ректора университета.
Расписание работы ИГА утверждается председателем не позднее, чем за месяц до начала защиты выпускной квалификационной работы(бакалаврской работы). Списки студентов, допу​щенных к защите, предоставляются в ИГА.
До начала защиты работы студент представляет в ИГА следующие документы:
· один экземпляр текстовой части выпускной квалификационной работы(бакалаврской);

· один комплект графических раздаточных материалов;      

· отзыв научного руководителя работы.

Защита бакалаврской работы происходит на открытом заседании ИГА (то есть могут присутствовать руководитель работы, рецензенты, студенты и все желающие).

Защита выпускной квалификационной работы(бакалаврской работы) происходит в следующей последовательности:

1. Председатель ИГА объявляет фамилию студента-дипломника, зачитывает тему работы.

2. Заслушивается доклад дипломника.
3. По окончании доклада дипломнику задают вопросы председатель и члены комиссии. Вопросы могут относиться к теме бакалаврской работы или специальных курсов. По докладу и ответам на  вопросы ИГА судит о широте кругозора дипломника, его эрудиции, умении публично выступать и аргументировано отстаивать свою точку зрения.
4. После ответов дипломника на вопросы зачитывается отзыв научного руководителя, внешняя рецензия и предоставляется заключительное слово дипломнику.
После окончания публичной защиты проводится закрытое заседание ИГА. На этом заседании открытым голосованием, простым большинством голосов определяется оценка по итогам защиты бакалаврской работы. Оценивается выпускная квалификационная работа(бакалаврская работа) на: отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно. При равном числе голосов, голос председателя является решающим.
Оценка по итогам защиты выпускной квалификационной работы (бакалаврской работы) складывается как средняя от выставленных каждым членом ИГА. В свою очередь, каждый член ИГА при оценке защиты дипломника учитывает следующие параметры:
1. Оформление: соответствие требования ГОСТ и ВУЗа, аккуратность; качество иллюстративного материала.
2. Содержание: новизна и актуальность; соответствие теме и степень ее раскрытия; логичность изложения; аргументированность и конкретность выводов и предложения; практическая значимость; использование литературы известных в данной области авторов, а также современных информационных источников (должны быть использованы источники, вышедшие не позднее года до защиты дипломного проекта).
1. Выступление: навык публичного выступления; краткость; логичность; доходчивость; умение за короткое время раскрыть главное.
2. Ответы на вопросы: быстрота реакции; краткость, ясность и полнота ответа.
Общая оценка работы дипломника определяется с учетом его теоретической подготовки, качества выполнения и оформления работы.
На протяжении всего заседания ИГА в обязательном порядке ведется протокол заседания, куда вносятся заданные вопросы, ответы, особые мнения и решение комиссии о выдаче диплома (с отличием, без отличия). Протокол подписывается председателем и членами ИГА, участвовавшими в заседании.
В этот же день после оформления протокола заседания студентам объявляются результаты защиты бакалаврской работы. После защиты работа со всеми  материалами сдается в архив.


Студенту, не защитившему бакалаврскую работу в установленный срок по уважительной причине, подтвержденной документально, может быть про​длен срок обучения до следующего периода работы ИГА, но не более чем на один год. Для этого студент должен сдать в деканат факультета личное заяв​ление с приложенными к нему документами, подтверждающими уважитель​ность причины.
6.2 Выступление на защите

На защите выпускной квалификационной работы (бакалаврской работы)студент должен выступить со вступительным словом. А поскольку, одно из главных достоинств профессионально-грамотного человека, это умение кратко, ясно и четко излагать свои мысли – выступлению придается особое значение.

Это выступление должно быть подготовлено в письменном виде.

Его объем не должен превышать 3-3,5 печатных страницы; произносить его дипломник должен не более 10 минут (оптимально 5-7 минут). Суметь «уместить» всю работу в эти временные рамки можно лишь очень серьезно подойдя к написанию своего выступления.
Необходимо помнить, что хорошее выступление никак нельзя написать за день-два, а тем более – в ночь перед защитой!

Увеличить информативность выступления при жестком временном ограничении позволяет, в частности, использование планов и раздаточного материала. Немаловажно и то, что графическая информация зачастую воспринимается лучше текстовой. 
Доклад призван раскрыть существо, теоретическое и практическое зна​чение результатов проведенной работы. В связи с тем, что у большинства членов ИГА нет возможности подробно ознакомиться с бакалаврской работой – выступление помогает им получить представление об уровне дипломника, о сути выпускной квалификационной работы (бакалаврской работы), ее главных достоинствах и сформулировать соответствующие вопросы. Выступление на защите дает возможность дипломни​ку показать свой интеллектуальный уровень и уровень своей профессиональной подготовки, то есть представить себя и свою выпускную квалификационную работу (бакалаврскую работу) с наиболее выигрышной стороны. Доклад  позволяет защищающемуся студенту сфокусировать внимание комиссии на ограниченном круге проблем и, тем самым, избежать постановки членами комиссии «неудобных» для себя вопросов.
Конкретно в структурном отношении доклад можно разделить на три логически взаимосвязанные части.
Первая часть доклада кратко характеризует актуальность темы, цель, предмет, объект исследования, решаемые задачи.
Вторая, самая большая по объему часть, которая в последовательности, установленной логикой проведенного исследования, характеризует каждую главу бакалаврской работы. При этом особое внимание обращается на итоговые результаты. Отмечаются также критические сопоставления и оценки.
Заключительная часть строится по тексту заключения выпускной квалификационной работы. Здесь целесообразно перечислить общие выводы его текста (не повторяя более частные обобщения, сделанные при характеристике глав основной части) и собрать воедино основные рекомендации.
ПРИЛОЖЕНИЕ А
Министерство образования и науки Российской Федерации

Северный филиал федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Московский государственный университет технологий и управления имени  К.Г. Разумовского (Первый казачий университет)»  

в г. Великом Новгороде
Заведующему кафедрой _________________________________________     

(название)                                                                                                                                            _______________________________________
(Фамилия, имя, отчество)

от ___________(ФИО) обучающегся___курса
________________________________________
            (факультет, специальность/направление подготовки )

________________________________________
                                    (шифр, форма, срок обучения, ф.и.о.)

_______________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу утвердить мне следующую тему выпускной квалификационной работы________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
Выполнение работы предусматривается на материалах _________________________
                                                                                                                                                          (название организации)

_________________________________________________________________________________________________________
Основание заказанной темы _______________________________________________

___________________________                      _________________    
              (дата)                                                                                               (подпись)
 Научный руководитель
__________________________________________                          _________________
(место работы, должность, ф. и.о.)(подпись, дата)     
ПРИЛОЖЕНИЕ Б
Министерство образования и науки Российской Федерации

Северный филиал федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Московский государственный университет технологий и управления имени  К.Г. Разумовского (Первый казачий университет)»  

в г. Великом Новгороде
Кафедра  Управления  персоналом
Направление  080200.62  - «Менеджмент» (профиль «Управление малым бизнесом»)
	

	Заведующий кафедрой

	Управления персоналом

	(наименование кафедры)

	                        к.э.н., доцент

	(уч. степень и звание)

	
	
	Л.Ю.Куракина

	(подпись)
	
	 (и.о. фамилия)

	
	

	(дата)
	


ЗАДАНИЕ
ПО ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЕ СТУДЕНТА

	

	(Ф.И.О. студента)
1. 1. Тема работы____________________________________________________

	утверждена приказом   от _______________  № ________


2. Срок сдачи студентом законченной работы__________________________
	3. Исходные данные к работе
	_________________________________________ 

	 ________________________________________________________________                                                                            


4. Содержание расчетно-пояснительной записки (перечень подлежащих разработке вопросов)   ____________________________________________
________________________________________________________________
	5. Количество графического материала (рисунки, схемы и т.д.) ______________________________________________________________
	

	

	6. Консультанты по работе (с указанием относящихся к ним разделов работы)

	Раздел
	Консультант
	Подпись

	
	
	Задание выдал
	Задание принял

	
	
	
	


7. Дата выдачи задания  _____________________________________

Руководитель ВКР___________________________________________

                                                                   (Ф.И.О., уч. степень, уч. звание, подпись)

Задание принял к исполнению ________________________________

                                                              (Ф.И.О. студента, группа, подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ В
	УТВЕРЖДАЮ
Руководитель ВКР

______________   _____________

«________»______________ 20____г.


План-график написания и оформления 

выпускной квалификационной  работы

____________________________________________________
(тема ВКР)

Студента (Ф.И.О.) ________________ курса ______ группы _________

Направление: Менеджмент (профиль «Управление малым бизнесом»)

	№
	Мероприятия по выполнению работ
	Сроки выполнения (дата, месяц, год)
	Отметка о фактическом выполнении 

	1.
	Подбор литературы, ее изучение и обработка. Составление  библиографии  по  основным источникам
	
	Выполнено

	2.
	Составление содержания ВКР и согласование его с руководителем
	
	Выполнено

	3.
	Накопление,    систематизация    и    анализ практических материалов
	
	Выполнено

	4.
	Написание    и представление на проверку первой главы (название)
	
	Выполнено

	5.
	Разработка и представление второй главы (название)
	
	Выполнено

	6.
	Разработка и представление третьей главы (название)
	
	Выполнено

	7.
	Согласование заключения
	
	Выполнено

	8.
	Предзащита
	
	Выполнено

	9.
	Нормоконтроль
	
	Выполнено

	10.
	Представление на кафедру для рецензии
	
	Выполнено

	11.
	Сбор     оценочных    материалов    (отзыв, рецензии)
	
	Выполнено

	12.
	Сдача ВКР на кафедру
	
	Выполнено

	13.
	Подготовка         доклада    для    защиты, презентаций
	
	Выполнено

	14.
	Завершение подготовки к защите
	
	Выполнено
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Руководитель  ВКР  _____________________________

Приложение Г
Министерство образования и науки Российской Федерации
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выполнена  в объеме _____________________графическая часть: количество рисунков ________таблиц____________
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________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3 Степень использования в работе источников информации и их соответствие современным требованиям, теме и задачам исследования _______________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
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________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
6 Замечания и недостатки в работе _________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
7 Выпускная квалификационная работа соответствует / не соответствует требованиям, предъявляемым к выпускным квалификационным работам и может / не может быть рекомендована к защите на заседании Государственной аттестационной комиссии  ( нужное подчеркнуть)

8 Квалификация выпускника _____________________________________________________
соответствует / не соответствует искомой квалификации «Менеджер» по направлению 080200.62 - «Менеджмент» (профиль «Управление малым бизнесом» (нужное подчеркнуть) 

9 Оценка выпускной квалификационной работы: «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно» (нужное подчеркнуть)
Рецензент  выпускной квалификационной работы_________________________________
________________________________________________________________________________

«_______»_________________20____ г.  ________________________________

Рекомендация
рецензентам выпускных квалификационных работ студентов

1. Текст рецензии должен содержать исчерпывающие ответы по всем пунктам рецензии.

2. Фамилии, имя, отчество дипломника, рецензента, а также наименование организации (место работы), где работает рецензент, наименование его должности, тема дипломной работы указываются полностью, без сокращений.

3.  При освещении пункта 1 необходимо указать: оценку актуальности темы исследования и перечень разработанных вопросов в работе. Объем работы указывается без учета приложений.

4. В пункте 2   указывается степень соответствия и какие части разработаны наиболее полно и детально.

5. В пункте 3 указывается количество использованных источников, степень их соответствия целям и задачам исследования, степень их использования при написании работы, а так же насколько они отражают современный подход к исследуемой проблеме и степень ее проработанности.

6. В пункте 4 достаточный уровень профессиональной подготовки предполагает оценку: уровня знаний дипломника предмета исследования; предлагаемых в работе решений и способов их реализации  при анализе конкретных ситуаций и оценке ожидаемых результатов; логическую стройность и стилистическую грамотность в изложении материала; степень завершенности выполненной работы.

7. В пункте 5 необходимо отметить практическую значимость проведенного исследования, степень обоснованности предлагаемых решений  и возможность внедрения результатов исследования или их части в практику деятельности объекта исследования.

8. В пункте 6 необходимо отметить имеющиеся недостатки в работе, которые могут выражаться в недостаточной проработанности вопросов, относящихся к предмету исследования, недостаточной обоснованности рекомендаций и предложений по разрешению проблемы, допущенных неточностях в расчетах и т.п.

9. Рецензия должна быть заверена печатью организации, где работает рецензент (только для сторонних организаций). 

10. Текст рецензии должен быть, по возможности, выполнен машинописным способом (набран на компьютере) или написан понятным, разборчивым подчерком.
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ПРИЛОЖЕНИЕ К
ВВЕДЕНИЕ

Организации существуют для достижения стоящих перед ними целей. Степень реализации этих целей показывает, насколько эффективно действует организация, т.е. насколько эффективно используются организационные ресурсы.

Показатель прибыли позволяет оценить эффективность работы организации в целом, складывающейся из эффективности использования всех организационных ресурсов, в том числе каждого сотрудника. Естественно, что сотрудники неодинаково выполняют свои производственные обязанности - в любой организации или подразделении есть лидеры, аутсайдеры и середняки. Однако, чтобы провести эту дифференциацию, необходимо иметь единую систему оценки эффективности выполнения каждым сотрудником своих должностных функций.

Такая система повышает эффективность управления человеческими ресурсами организации через:

- положительное воздействие на мотивацию сотрудников. Обратная связь благотворно сказывается на мотивацию работников позволяет им скорректировать свое поведение на рабочем месте, и добиться повышения производительности; 

- планирование профессионального обучения. Оценка персонала дает возможность определить пробелы в компетенциях каждого сотрудника и предусмотреть меры по их устранению;

- планирование профессионального развития и карьеры. 

ПРИЛОЖЕНИЕ  Л
1   Теоретические    основы    проведения    деловой    оценки    и     

аттестации  персонала 

1.1 Понятие и виды деловой оценки персонала

Деловая оценка персонала - это целенаправленный процесс установления соответствия качественных характеристик персонала (способностей, мотиваций и свойств) требованиям должности или рабочего места [18, с. 24].

Деловая оценка является важнейшей составляющей процесса отбора и развития персонала. Она сопровождает все этапы жизненного и профессионального пути любого человека, входит в его повседневную трудовую деятельность.

Различают два основных вида деловой оценки:

- оценку кандидатов на вакантную должность;

- текущую периодическую оценку сотрудников организации. 

Отечественная и зарубежная практика деловой оценки кандидатов на вакантную должность позволяет говорить о четырех основных этапах, определяющих содержание процесса оценки данного вида. 

1.2  Аттестация персонала как один из основных видов оценки

Аттестация сотрудников - специальная комплексная оценка их сильных и слабых сторон (знаний, навыков, умений, черт характера, влияющей на достижение цели), степени их соответствия требованиям занимаемой в настоящее время  должности  (при этом нельзя смешивать  качества  и  сведения о них,  со-
держащиеся в документах, например, дипломе), результативности (вклада в общие результаты подразделения и организации в целом) [29, с. 89].

Промежуточная аттестация проводится через определенные  периоды*, и каждая последующая должна базироваться на результатах предыдущей. Регулярные аттестации как основа продвижения и вознаграждения целесообразны там, где труд носит индивидуальный характер. Но при этом нужно иметь в виду, что угроза снижения квалификационной категории в результате аттестации может иметь и обратный эффект.

Всесторонняя и объективная оценка и специалистов, и самих руководителей, как в теории, так и на практике признается активным и действенным инструментом управления, позволяющим решать производственные и социальные проблемы в организациях, добиваться успехов в бизнесе на основе рационального использования самого главного вида ресурсов - человеческих ресурсов.

Аттестация персонала, как одна из форм оценки, позволяет сделать достаточно надежный вывод о возможности поощрения или наказания работника, целесообразности, сроках и направлениях его служебного продвижения либо о нецелесообразности последнего. Отсутствие надежных систем оценки в данном случае может привести к тому, что организация потеряет способного работника.

__________________________________

* Аттестация проводится один раз в полгода. Промежуточная аттестация персонала ставит перед собой цель более объективное проведение итоговой оценки работы сотрудника путем детального анализа и накопления сведений о результатах его работы.
ПРИЛОЖЕНИЕ М
 Для наглядности анализа показатели прибыли и рентабельности товарной продукции отображены на рисунках 1 и 2.
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Рисунок 1 –    Динамика прибыли от реализации товарной  продукции

ОАО "Дека"

Необоснованно растет оплата труда на предприятии - ее рост значительно опережает темпы роста производительности труда (выработка на 1-го работающего выросла за два последних года на 10%, а рост заработной платы на 34%).

Аналогичная ситуация наблюдается в настоящее время - в 2009 год предприятие вошло со значительными суммами задолженности: персоналу - по заработной плате; банкам - по кредитам; покупателям - по авансам за готовую продукцию; бюджету и внебюджетным фондам - по платежам и отчислениям. 

Состава и структуры персонала ОАО «Дека»  представлены в таблице 2.

Таблица 2 – Состав и структура персонала ОАО «Дека»

	Категорияперсонала
	2012 г.
	2013  г.
	2014 г.

	
	чел.
	 к итогу, %
	чел.
	к итогу, %
	чел.
	к итогу, %

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Промышленно-  производственный персонал
	1528
	93
	1528
	93
	1530
	94

	2. Непромышленный персонал
	122
	7
	122
	7
	91
	6

	Итого
	1650
	100
	1650
	100
	1621
	100


Продолжение таблицы 2

	Категорияперсонала
	2012 г.
	2013  г.
	2014 г.

	
	чел.
	 к итогу, %
	чел.
	 к итогу, %
	чел.
	к итогу, %

	1
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1. Промышленно – производственный персонал
	1530
	96
	1530
	96
	1542
	98

	2. Непромышленный персонал
	61
	4
	61
	4
	30
	2

	Итого
	1591
	100
	1591
	100
	1572
	100


ПРИЛОЖЕНИЕ Н
Экономическую эффективность хозяйственной деятельности предприятия можно проанализировать по данным таблицы 4.

Таблица 4 –  Основные экономические показатели хозяйственной деятельности 

ОАО «Дека»

	Показатель
	2010 г.
	2011 г.
	2012 г.
	2012 г. к 2010 г., %

	1
	2
	3
	4
	5

	1.Среднесписочная численность промышленно- производственного персонала,  чел.
	1470,0
	1480,0
	1540,0
	112,0

	 в том числе 

руководители и специалисты
	480,0
	490,0
	520,0
	108,0

	 рабочие
	940,0
	880,0
	1000,0
	120,0

	2. Фонд заработной платы, тыс. руб.
	10710,0
	16070,0
	24030,0
	в  7,8 р.

	3. Среднегодовая стоимость основных производственных средств, тыс. руб.
	122359,0
	134769,0
	135346,0
	1123,0

	4. Денежная выручка от реализации  товарной продукции, тыс. руб.
	96970,0
	110840,0
	115230,0
	в 2,4 р.

	5. Стоимость товарной продукции, тыс.  руб.
	95770,0
	95610,0
	113530,0
	в 2,9 р.

	6. Себестоимость товарной продукции, тыс. руб.
	65280,0
	77734,0
	111619,0
	в 3,5 р.

	7. Затраты на 1 рубль товарной продукции, руб.
	72,0
	81,0
	98,0
	110,0

	8. Дебиторская задолженность на конец года, тыс. руб.


	7234,0
	3367,0
	2410,0
	56,0


Продолжение  таблицы 4

	1
	2
	3
	4
	5

	9. Средняя заработная плата одного работника,  руб.
	650,0
	945,0
	1525,0
	в 5,9 р.

	10. Производство продукции одним работником,  руб.
	66,0
	66,9
	73,7
	в 2,5 р.

	11. Рентабельность товарной продукции, %       
	38,1
	19,1
	2,0
	на 14 п.


Из таблицы видно, что в 2010 году наблюдается наибольшее  значение прибыли и остальных экономических показателей. Однако, в последующие годы видна тенденция к снижению эффективности деятельности предприятия, доказательством выше сказанного являются показатели  2011 и 2012 годов. 

Зная расчётную трудоёмкость работ, выполняемых в течение года в отделе комплектации кадров на ОАО «Дека», можно рассчитать численность отдела кадров по формуле:

Ч=Т * К / Фп,                                                       (3)

 где       Ч – численность работников, чел.;

Т - общая трудоёмкость всех работ, выполняемых за год в отделе кадров, чел.-час.;

К - коэффициент, учитывающий затраты времени на выполнение работ, не предусмотренных в общей трудоемкости (К=1,15);

Фп - полезный фонд рабочего времени одного работника за год, час (в среднем принимается равным 1910 час., но ежегодно уточняется).
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