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1. Общие положения

1. Подготовка и защита дипломной работы (ДР) является обязательной формой государственной (итоговой) аттестации выпускников, завершающих обучение по основной профессиональной образовательной программе СПО. ДР представляет собой самостоятельное, цельное и системное исследование в сфере теории и практики профессиональных модулей «Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты» и «Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Социального фонда Российской Федерации»
2. Подготовка и защита ДР  преследует следующие цели:

· систематизация и закрепление знаний студентов по дисциплинам и профессиональным модулям при освоении основной профессиональной программы;

· выработка у студента навыков научно-исследовательской и научно-практической деятельности;

· более глубокое изучение соответствующего теоретического или практического вопроса;

· выработка умений самостоятельного подбора и использования нормативной документации и справочной литературы, овладение методикой научного анализа;

· получение представления о грамотном оформлении работы, формирование умения правильно оформлять результаты учебно-исследовательской работы.

3. ДР  выполняется на основе изучения и логического анализа содержания:

· нормативных правовых актов федерального, регионального и муниципального уровней, регулирующих вопросы установление пенсий, пособий и других социальных выплат, предоставление услуг;

· нормативно-правовых актов федерального, регионального, муниципального уровней, локальные нормативные актов организаций, регулирующие организацию работы органов Социального фонда РФ и социальной защиты населения;

· учебной литературы, монографий, правоприменительной практики.

4. Необходимым условием работы является использование практических материалов деятельности государственных органов и учреждений социальной защиты населения, органов Социального фонда РФ и судебной практики.
5. Оригинальность текста дипломного проекта - от 51 %.

6. Итоговая оценка за дипломную работу выставляется по результатам защиты.

7. Защита ДР проводится в течение двух календарных недель.

2. Руководитель   ДР
1. При подготовке ДР каждому студенту назначается руководитель из числа преподавателей, ведущих дисциплины и профессиональные модули профессионального цикла.

2. Назначение руководителя ДР осуществляется предметной (цикловой) комиссией специальности.

3. В обязанности руководителя входит:

· помощь студенту в формулировании темы ДР;

· выдача задания на ДР;

· систематическое консультирование студента по проблематике работы;

· консультирование студента по выбору литературы, сбору информации и т.д.;

· обсуждение со студентом промежуточных результатов работы, подготовка и выдача необходимых рекомендаций;

· проверка окончательного варианта ДР и решение вопроса о соответствии работы предъявляемым требованиям;

· подготовка письменного отзыва на ДР.
3. Тема ДР
1. Студенту предоставляется право выбора темы ДР вплоть до предложения собственной тематики с обоснованием целесообразности ее разработки.

2. Тема ДР обсуждается студентом с назначенным руководителем и утверждается председателем предметной (цикловой) комиссии специальности и (или) заместителем директора по учебной работе.

3. Утверждение темы ДР производится не позднее чем за полгода до ГИА. 
4. Внесение изменений в тему ДР производится только по согласованию с руководителем.

5. По утверждённой теме руководитель выдаёт студенту задание на ДР.
Процесс подготовки, выполнения и защиты ДР состоит из следующих этапов:

1. Выбор темы и обоснование ее актуальности.

2. Составление библиографии, ознакомление с законодательными актами, нормативными документами и другими источниками, относящимися к теме ДР.

3. Сбор фактического материала в организациях и учреждениях.

4. Обработка и анализ полученной информации с применением современных методов анализа.

5. Формулировка выводов и выработка рекомендаций.

6. Оформление дипломной работы в соответствии с установленными требованиями.

7. Дипломник несет полную ответственность за научную самостоятельность и достоверность результатов проведенного исследования.

4. СТРУКТУРА ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ
1. ДР должен включать в себя следующие элементы:

· Титульный лист

· Задание

· Заявление о самостоятельном характере работы

· Оглавление

· Введение

· Основная часть

· Заключение

· Список использованной литературы

· Приложение (-я).

2. Титульный лист, Задание, Оглавление выполняются на первых четырёх листах работы по определённой форме (см. Приложения 1-4).

3. Оглавление (план работы) выполняется на отдельном листе: 

· образец оформления оглавления приведен в Приложении 4;

· в заголовке пишется слово «ОГЛАВЛЕНИЕ»;

· названия глав и параграфов работы даются без кавычек;

· Введение и Заключение работы не должны иметь каких-либо дополнительных названий;

· указание страницы, с которой начинается соответствующая часть плана, является обязательным; 

· название работы на данном листе не ставится.

4. Во Введении (рекомендуемый объем 3 страницы) могут быть отражены следующие основные моменты:

· общая формулировка проблемы, которой посвящена работа;

· теоретическое и практическое значение выбранной темы, ее актуальность;

· степень разработанности проблемы в отечественной и зарубежной литературе;

· конкретные цели и задачи исследования, которые автор работы поставил перед собой;

· объяснение того, как автор намеревается решать поставленные задачи, обоснование логической последовательности раскрываемых вопросов, общего порядка исследования и структуры работы;

· краткая характеристика использованных при подготовке работы источников информации;
· по согласованию с научным руководителем может быть включена методологическая, нормативная, научная основа и пр.

5. Основная часть работы должна состоять из глав (2-3), которые могут делиться на параграфы, а параграфы, в свою очередь, - на пункты. Глава должна включать не менее двух параграфов. Каждая глава, параграф и пункт должны иметь свое название, отражающее их содержание. Ни одна из глав не должна повторять название всей работы в целом
В первой главе должны быть раскрыты понятия и сущность изучаемого явления или процесса, уточнены формулировки. В первой главе можно остановиться на тенденциях развития тех или иных процессов. При этом целесообразно использовать справочные и обзорные таблицы, графики. По объему первая глава, как правило, не должна превышать 30% всей работы

Содержание второй и последующих глав носит практический характер, посвящённый анализу материала полученного во время преддипломной практики. Ссылки на использованную литературу обязательны. Все расчеты, выполненные с применением вычислительной техники, следует вынести в приложение. Объем этой части дипломной работы – 75-85% общего объема.

6. В Заключении необходимо четко сформулировать основные выводы, к которым пришел автор в результате проведенного исследования. Выводы должны быть краткими и органически вытекать из содержания работы, обобщенное изложение основных проблем, авторскую оценку работу с точки зрения решения задач, поставленных в дипломной работе, данные о практической эффективности от внедрения рекомендаций или научной ценности решаемых проблем.  В Заключении можно повторить основные выводы соответствующих глав, однако большее внимание следует уделить обобщениям по результатам исследования. Рекомендуемый объем Заключения составляет 3-4 страницы. 
7. Список использованной литературы оформляется строго по установленному порядку (см. п.5.3). Он должен включать в себя все источники, на которые есть ссылки в тексте, а также те источники, которые были использованы автором при подготовке работы, но не упоминаются в ссылках и сносках.

8. Приложения не являются обязательным элементом работы. Их создание целесообразно в случае, когда автор приводит в работе относительно большое количество громоздких таблиц, статистического материала, подробные описания методик исследования (например, образцы анкет, использованных для сбора информации) и расчетов, исторических справок и т.д. При использовании Приложений в тексте работы достаточно сослаться на информацию, включенную в них.

5. Требования к оформлению ДР
Несоответствие оформления ДР перечисленным ниже требованиям влечет за собой снижение оценки, выставляемой государственной аттестационной комиссией.

5.1. Основные требования к оформлению текста ДР
1. Объем ДР - не менее 55 и не более 80 страниц.
2. Работа должна быть выполнена на стандартном белом листе бумаги формата А 4 (210 мм х 297 мм). Текст работы выполняется с использованием компьютерного набора. Предпочтительным является использование программы-редактора типа Word. Текст работы распечатывается на принтере. 

3. Устанавливаемые поля должны иметь следующий размер:

верхнее- 2 см;    нижнее- 2 см;

левое
- 3 см;
     правое- 1 см.

4. Текст работы должен быть набран шрифтом Times New Roman, кегль (размер шрифта) — 14. Междустрочный интервал — полуторный. 

5. Выравнивание текста осуществляется по ширине.

6. Нумерация страниц производится в правом нижнем углу. Первая страница (Титульный лист), вторая страница (Задание), третья страница (Заявление об отсутствии плагиата) и четвёртая страница (Оглавление) не нумеруются, но учитываются при вставке номеров страниц.

7. Оформление заголовков глав (параграфов, пунктов) производится по следующим правилам:

· заголовок может располагаться по центру рабочей строки;

· заголовки пишутся прописными буквами;

· переносы в заголовках не допускаются;

· знаки препинания (кроме вопросительного знака) в конце заголовков не ставятся;

· короткие заголовки (менее 15 знаков) пишутся в разрядку;

· большие заголовки (более 50 знаков включая пробелы) должны быть распределены на несколько строк, при этом каждая строка должна иметь по возможности смысловое значение;

· текст большого заголовка выполняется через один интервал;

· интервал от заголовка до текста на один интервал превышает интервал между строками текста;

· нельзя писать заголовок в конце страницы, если на ней не умещаются, по крайней мере, две строки идущего за заголовком текста.

8. Знаки препинания ставятся непосредственно после последней буквы слова. После них, если не ставится многоточие, делается пробел. Слова, заключенные в скобки, не отделяются от скобок пробелом. Знак «тире» всегда отделяется с двух сторон пробелами. После знака «№» делается пробел. В сочетании знаков промежутки между ними не делаются, за исключением тире. Знак «%» пишется после цифры без пробела.

9. Каждый абзац печатается с красной строки.

10. При использовании в работе таблиц, схем, рисунков, диаграмм и т. д. следует учитывать следующее:

· каждая таблица или иллюстрация должна иметь заголовок; 

· каждая таблица или иллюстрация должна иметь номер; не нумеруется только единственная в тексте таблица или иллюстрация;

· нумерация таблиц и иллюстраций может быть как сквозной (Таблица 1, Таблица 2 и т. д.), так и по главам (Рис.1.1, Рис.5.2 и т. д.);

· при нумерации таблиц и иллюстраций знак «№» не ставится. Точка после цифры, обозначающей номер таблицы (иллюстрации), также не ставится;

· в таблице нельзя оставлять пустые графы; следует заполнять их либо знаком « – », либо писать «нет» или «нет данных».

11. Для ввода математических формул следует использовать соответствующие приложения компьютерных программ. Каждая формула должна нумероваться арабскими цифрами. Принципы нумерации аналогичны принципам нумерации таблиц. Номер формулы указывается рядом с формулой в круглых скобках. Ниже формулы должно быть четко указано, что обозначает каждый использованный символ.

5.2. Оформление сносок и примечаний

1. Сноски содержат различные дополнения или пояснения к тексту, а также – указания на источник, из которого заимствована цитата, статистический или фактологический материал. Для связи ссылки с текстом служат знаки сносок, которые ставят в тексте работы у того места, где необходимо сослаться на какой-либо источник или дать пояснение, а также – перед самой ссылкой.

2. Знак сноски ставят без пробела непосредственно после того слова, числа, символа, предложения, к которому дается пояснение. Знак сноски указывается надстрочно арабскими цифрами.

3. Сноску располагают с абзацного отступа в конце страницы, на которой приведено поясняемое слово (словосочетание или данные). Сноску отделяют от текста короткой сплошной тонкой горизонтальной линией с левой стороны страницы.
4. Сразу после цитаты в квадратных скобках указывают порядковый номер цитируемого источника согласно списку литературы и страница. В конце работы оформляют список используемых источников, в котором под соответствующим номером дают полные библиографические сведения об источнике.
5. При нумерации ссылок на документы, использованные в работе, приводится сплошная нумерация для всего текста работы.
6. Сноски на таблицы и иллюстрации оформляются только непосредственно под самой таблицей или иллюстрацией. Если таблица составлена самостоятельно, то в сноске необходимо указать «Составлено по:» и далее дать перечень источников, использованных для создания таблицы. Если таблица или иллюстрация заимствована из какого-то источника в готовом виде, то под ней делается запись «Источник:» и дается библиографическое описание источника с указанием соответствующих страниц.
5.3. Оформление списка использованной литературы 

1. Список литературы обязательно состоит из трех частей

-  Нормативные правовые акты.

-  Научная и учебная литература.
- Электронные ресурсы.
Первая часть  включает в себя перечень использованных при написании ДР нормативных материалов, расположенных по юридической силе в порядке убывания;

вторая часть включает перечень использованных книг, монографий, учебников, публикаций в научных журналах, диссертационных исследований, расположенных в алфавитном порядке; 
третья часть - электронные ресурсы – это законченный по содержанию массив информации, зафиксированный на электронном носителе, предназначенный для ознакомления с ним широкого круга лиц;
по согласованию с научным руководителем может быть включена четвертая часть - материалы практики. 
2. Нумерация всей использованной литературы должна быть сплошной - от первого до последнего источника.

3. Оформление списка использованной литературы необходимо выполнять по принципу алфавитного именного указателя (в общем алфавите авторов и заглавий).
4. Электронные ресурсы помещаются в общий библиографический список в соответствии с указанным порядком.

5. Описание источников, включенных в список использованной литературы, выполняется в соответствии с существующими библиографическими правилами. Основные правила такого оформления определены Государственным стандартом ГОСТ 7.1–2003 «Библиографическое описание документа. Общие требования и правила описания». Более подробно ознакомиться с этими правилами можно в специальном издании: Библиографическая запись. Библиографическое описание: общие требования и проблема составления. ГОСТ 7.1–2003.
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