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1 Общие положения
1.1 Программа государственной итоговой аттестации является частью программы подготовки специалистов среднего звена (далее ППССЗ) среднего профессионального образования базовой подготовки. 

1.2 Государственная итоговая аттестация проводится в целях определения:

- соответствия результатов освоения выпускниками программы подготовки специалистов среднего звена требованиям федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования и    работодателей;  

- готовности выпускника к следующим видам деятельности и сформированности у выпускника соответствующих профессиональных компетенций (ПК):
ВПД.1 Организация и управление торгово-сбытовой деятельностью.

ПК 1.1.Участвовать в установлении контактов с деловыми партнерами, заключать договора и контролировать их выполнение, предъявлять претензии и санкции.

ПК 1.2. На своем участке работы управлять товарными запасами и потоками, организовывать работу на складе, размещать товарные запасы на хранение.

ПК 1.3. Принимать товары по количеству и качеству.

ПК 1.4. Идентифицировать вид, класс и тип организаций розничной и оптовой торговли.

ПК 1.5. Оказывать основные и дополнительные услуги розничной и оптовой торговли.

ПК 1.6. Участвовать в работе по подготовке организации к добровольной сертификации услуг.

ПК 1.7. Применять в коммерческой деятельности методы, средства и приемы менеджмента, делового и управленческого общения.

ПК 1.8. Использовать основные методы и приемы статистики для решения практических задач коммерческой деятельности, определять статистические величины, показатели вариации и индексы.

ПК 1.9. Применять логистические системы, а также приемы и методы закупочной и коммерческой логистики, обеспечивающие рациональное перемещение материальных потоков.

ПК 1.10. Эксплуатировать торгово-технологическое оборудование.

ВПД.2 Организация и проведение экономической и маркетинговой деятельности.

ПК 2.1. Использовать данные бухгалтерского учета для контроля результатов и планирования коммерческой деятельности, проводить учет товаров и участвовать в их инвентаризации.

ПК 2.2. Оформлять, проверять правильность составления, обеспечивать хранение организационно-распорядительных, товаросопроводительных и иных необходимых документов с использованием автоматизированных систем.

ПК 2.3. Применять в практических ситуациях экономические методы, рассчитывать микроэкономические показатели, анализировать их, а также рынки ресурсов.

ПК 2.4. Определять основные экономические показатели работы организации, цены, заработную плату.

ПК 2.5. Выявлять потребности, виды спроса и соответствующие им типы маркетинга для обеспечения целей организации, формировать спрос и стимулировать сбыт товаров.

ПК 2.6. Обосновывать целесообразность использования и применять маркетинговые коммуникации.

ПК 2.7. Участвовать в проведении маркетинговых исследований рынка, разработке и реализации маркетинговых решений.

ПК 2.8. Реализовывать сбытовую политику организации в пределах своих должностных обязанностей, оценивать конкурентоспособность товаров и конкурентные преимущества организации.

ПК 2.9. Применять методы и приемы анализа финансово-хозяйственной деятельности при осуществлении коммерческой деятельности, осуществлять денежные расчеты с покупателями, составлять финансовые документы и отчеты.
ВПД.3 Управление ассортиментом, оценка качества и обеспечение сохраняемости товаров.
ПК 3.1. Участвовать в формировании ассортимента в соответствии с ассортиментной политикой организации, определять номенклатуру показателей качества товаров.

ПК 3.2. Рассчитывать товарные потери и реализовывать мероприятия по их предупреждению или списанию.

ПК 3.3. Оценивать и расшифровывать маркировку в соответствии с установленными требованиями.

ПК 3.4. Классифицировать товары, идентифицировать их ассортиментную принадлежность, оценивать качество, диагностировать дефекты, определять градации качества.

ПК 3.5. контролировать условия и сроки хранения и транспортирования товаров, обеспечивать их сохраняемость, проверять соблюдение требований к оформлению сопроводительных документов.

ПК 3.6. Обеспечивать соблюдение санитарно-эпидемиологических требований к товарам и упаковке, оценивать качество процессов в соответствии с установленными требованиями.

ПК 3.7 Производить измерения товаров и других объектов, переводить внесистемные единицы измерения в системные.

ПК 3.8. работать с документами по подтверждению соответствия, принимать участие в мероприятиях по контролю.
1.3 Программа государственной итоговой аттестации (далее – ГИА) разработана в соответствии с:

- Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

 - Приказом Министерства образования и науки РФ от 16 августа 2013 года № 968 (с изменениями  и дополнениями) «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования».
- Приказом Минобрнауки России от 14.06.2013 N 464 (с изменениями  и дополнениями) «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования» (зарегистрировано в Минюсте России 30.07.2013 N 29200).
- Федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования по специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям), утвержденным приказом Министерства образования и науки РФ 15 мая 2014 г. № 539 и зарегистрированным в Министерстве юстиции РФ 25 июня 2014 г. (регистрационный № 32855).
- Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий рабочих (ЕТКС), 2014 Выпуск №51 ЕТКС (выпуск утвержден Постановлением Минтруда РФ от 05.03.2004 N 30).
1.4 К ГИА допускаются обучающиеся, не имеющие академической задолженности и в полном объеме выполнившие учебный план или индивидуальный план по осваиваемой образовательной программе среднего профессионального образования.

1.5 Необходимым условием допуска к ГИА является представление документов, подтверждающих освоение выпускниками общих и профессиональных компетенций при изучении теоретического материала и прохождении практики по каждому из основных видов профессиональной деятельности. 

2 Форма и вид государственной итоговой аттестации
2.1 Государственная итоговая аттестация проводится в форме защиты выпускной квалификационной работы (далее – ВКР).

2.2 Выпускная квалификационная работа способствует систематизации и закреплению знаний выпускника по специальности при решении конкретных задач, а также выяснению уровня подготовки выпускника к самостоятельной работе.

2.3 ВКР по образовательной программе выполняется в виде дипломной работы.

3 Объем времени на подготовку и проведение государственной итоговой аттестации, сроки проведения

3.1 Федеральным государственным образовательным стандартом по специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям) среднего профессионального образования, рабочим учебным планом и календарным учебным графиком отведено на подготовку и проведение государственной итоговой аттестации 6 недель.

3.2 Сроки проведения ГИА: 

Основные сроки проведения ГИА определены календарным учебным графиком на 2019-2020 учебный год: с 18 мая по 28 июня 2020 г.:

- выполнение дипломной работы   с 18 мая по 14 июня 2020 г.

- защита ВКР с 15 июня по 28 июня 2020 г.
Дополнительные сроки проведения ГИА:

- для лиц, не прошедших ГИА по уважительной причине – в течение четырех месяцев со дня подачи заявления выпускником;

- для лиц, не прошедших ГИА по неуважительной причине или показавших неудовлетворительные результаты -  с 16 июня по 28 июня 2021 г. (не ранее шести месяцев после основных сроков проведения ГИА);

- для лиц, подавших апелляцию о нарушении порядка проведения ГИА и получивших положительное решение апелляционной комиссии – до 5 июля 2020 г.

4 Условия подготовки и процедура проведения государственной итоговой аттестации выпускников

4.1 Этапы подготовки и проведения ГИА:

Согласно учебному плану ОПОП по специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям) и годовому календарному графику учебного процесса на 2019-2020  учебный год устанавливаются следующие этапы, объем времени и сроки проведения ГИА:

4.1.2 Подготовительный период

 Процедура подготовки ГИА включает следующие направления работы:

	№
	Содержание деятельности
	Сроки исполнения
	Ответственные

	1
	Разработка программы ГИА на 2019 год
	август  - сентябрь 2019 г.
	председатель ПЦК 

Ермош Е.В.

	2
	Обсуждение программы ГИА  на 2019 г. на педагогическом совете колледжа с участием председателя ГЭК
	октябрь 2019 г.
	Директор колледжа

Некс О.В.,  заместитель директора по УР

Л.В. Федорова

	3
	Утверждение программы ГИА на 2019 г.
	октябрь 2019 г.
	Директор колледжа

Некс О.В.,  представители работодателей

	4
	Информирование выпускников о:

- программе ГИА;

- требованиях к ВКР;

- критериях оценки ВКР
	 декабрь 2019 г.
	председатель ПЦК 

Ермош Е.В.

	5
	Подготовка документов и бланков для обеспечения работы ГЭК:
	
	Заместитель директора по УР

Федорова Л.В.
Заведующий очным отделение Гузаревич О.В.


	
	приказ о закреплении тем ВКР;
	декабрь 2019 г.
	

	
	приказ об утверждении председателя ГЭК;
	январь 2020 г.
	

	
	приказ о составе ГЭК;
	январь 2020 г.
	

	
	приказ о составе апелляционной комиссии;
	январь 2020 г.
	

	
	расписание (график) защиты ВКР;
	март 2020 г.
	

	
	сводная ведомость итоговых оценок за весь курс обучения;
	май 2020 г.
	

	
	приказ о допуске к ГИА;
	июнь 2020 г.
	

	
	электронные бланки протоколов заседаний ГЭК;
	июнь 2020 г.
	

	
	электронные бланки протоколов заседания апелляционной комиссии.
	июнь 2020 г.
	


4.1.3 Организация выполнения и защиты дипломных работ студентами включает следующие этапы:

1 этап: Выполнение ВКР 

План-график выполнения ВКР

	№ п/п
	Наименование этапов работы
	Сроки

	1
	Определение основного содержания работы, составление плана работы
	декабрь 2019 г.

	2
	Работа над написанием введения к работе
	январь 2020 г.

	3
	Анализ информации по теме дипломной работы, написание теоретической и практической частей дипломной работы
	февраль – май  2020 г.

	4
	Работа над заключением, разработка выводов и предложений, оформление списка использованных источников и приложений
	до 22 мая 2020 г.

	5
	Подготовка доклада и презентации для защиты дипломной работы 
	до 25 мая 2020 г.

	6
	Предварительная защита
	18-22 мая 2020 г.

	7
	Устранение выявленных в ходе предварительной защиты замечаний 
	до 27 мая 2020 г.

	8
	Передача дипломной работы для нормоконтроля 
	до 1 июня 2020 г.

	9
	Представление дипломной работы для подготовки письменного отзыва и рецензии 
	до 1 июня  2020 г.

	10
	Брошюровка готовой дипломной работы 
	до 5 июня 2020 г.

	11
	Представление сброшюрованной дипломной работы вместе с отзывом и рецензией председателю ПЦК для согласования и передачи в учебную часть 
	до 8 июня 2020 г.


2 этап: Контроль выполнения студентами ВКР и оценка качества их выполнения
	Вид контроля
	Эксперт
	Содержание контроля
	Период контроля

	Текущий
	Руководитель ВКР
	Поэтапная проверка в ходе консультаций выполнения студентом материалов ВКР в соответствии с заданием
	декабрь 2019 г. – июнь 2020 г.

	
	Нормо-контролер
	Предварительная проверка хода и результатов выполнения студентами ВКР
	январь 2020 г. – июнь 2020 г.

	
	Зам. директора по УР
	Регулярная проверка хода и результатов выполнения студентами ВКР
	декабрь 2019 г. – июнь 2019 г.

	
	Руководитель ВКР
	Окончательная проверка и утверждение подписью всех материалов подписанной руководителем и консультантом работы студента. Составление письменного отзыва на ВКР студента с оценкой качества его выполнения.
	20 мая –

10 июня 2020 г.

	
	Нормо-контролер
	Окончательная проверка всех материалов завершенной и подписанной руководителем и консультантом работы студента на соблюдение требований.  Утверждение всех материалов подписью в соответствующих графах ВКР
	20 мая –

10 июня 2020 г.

	Итоговый
	Рецензент
	Изучение содержания всех материалов ВКР студента. Беседа со студентом по выяснению обоснованности принятых в работе решений.

Составление рецензии на ВКР студента в письменной форме с оценкой качества его выполнения. 
	01 – 10 июня 2020 г.

	
	Зам. директора по УР
	Окончательная проверка наличия всех составных частей ВКР, отзыва руководителя и рецензии на дипломную работу. 
	05 – 10 июня 2020 г.


4.2 Тематика ВКР работ

          4.2.1 При разработке программы ГИА выпускников определяется тематика ВКР в соответствии с присваиваемой квалификацией.

4.2.2 Темы ВКР разрабатываются преподавателями профессионального цикла федерального казенного профессионального образовательного учреждения «Оренбургский государственный экономический колледж-интернат» Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации (далее – колледж), рассматриваются предметно-цикловой комиссией, согласовываются с работодателем (Приложение А).

4.2.3 Студенту предоставляется право выбора темы дипломной работы, в том числе предложения своей тематики с необходимым обоснованием целесообразности ее разработки для практического применения. При этом тематика дипломной работы должна соответствовать содержанию одного или нескольких профессиональных модулей, входящих в ОПОП.

4.2.4 Закрепление тем ВКР за студентами выпускных групп оформляется приказом директора колледжа.

4.2.5 По утвержденным темам разрабатываются индивидуальные задания для каждого выпускника. Задания рассматриваются предметно-цикловой комиссией, подписываются руководителем ВКР и утверждаются заместителем директора по учебной работе. 

4.3 Руководство подготовкой и защитой ВКР

4.3.1 Для подготовки ВКР студенту назначается руководитель, и при необходимости, - консультанты по отдельным частям ВКР. Закрепление за студентами тем ВКР, назначение руководителей осуществляется приказом директора колледжа.

4.3.2 По утвержденным темам руководитель ВКР разрабатывает индивидуальные задания для каждого студента.

Задание на ВКР (дипломную работу) содержит:

- фамилию, имя, отчество студента, номер группы, специальность, квалификацию;

- тему дипломной работы;

- сведения о руководителе дипломной работы;

- исходные данные к дипломной работе;

- срок выполнения дипломной работы.

4.3.3 Задания на ВКР рассматриваются предметно-цикловой комиссией, подписываются руководителем работы и утверждаются заместителем директора по учебной работе.
4.3.4 Задания на ВКР и календарный план выдаются студенту не позднее, чем за 6 месяцев до начала ГИА.

4.3.5 Задания на ВКР сопровождаются консультацией, в ходе которой разъясняются назначение и задачи, структура и объём работы, принципы разработки и оформления, примерное распределение времени на выполнение отдельных частей выпускной квалификационной работы.

4.3.6.Основными функциями руководителя ВКР являются:

- разработка индивидуальных заданий;

- консультирование по вопросам содержания и последовательности выполнения ВКР;

- оказание помощи студенту в подборе необходимой литературы;

- контроль хода выполнения ВКР;

- подготовка письменного отзыва на ВКР.

4.3.7 По завершении студентом ВКР руководитель подписывает её и вместе с заданием и письменным отзывом передает в учебную часть.

4.4 Требования к выпускной квалификационной работе

4.4.1 Для обеспечения единства требований к выпускным квалификационным работам студентов устанавливаются общие требования к составу, объему и структуре ВКР.

4.4.2 Структура ВКР:

а) введение;

б) теоретическая часть;

в) опытно-экспериментальная часть (практическая, специальная, исследовательская и др.);

г) заключение;

д) список использованных источников (не менее 30 источников);

е) приложения.

4.4.3 Структурными элементами ВКР являются его части, расположенные в определенной последовательности.
Таблица 1 – Структура ВКР

	Элемент структуры работы
	Примерный объем, страницы

	Титульный лист
	1

	Задание на выполнение выпускной квалификационной работы
	1

	Календарный план
	1

	Содержание
	1

	Введение
	2-3

	Глава 1
	10 - 15

	Глава 2
	10 - 15

	Глава 3
	10 - 15

	Заключение
	3-5

	Список использованных источников
	

	Приложения
	


Титульный лист является первым листом. Он заполняется в соответствии с шаблоном, приведенном в приложении Б. На титульном листе расписываются студент-дипломник, руководитель дипломной работы, нормоконтролер и заместитель директора по УР. 

Задание на выполнение ВКР. Оно заполняется в соответствии с шаблоном, приведенном в Приложении В.
Календарный план, подписанный дипломником, руководителем, является третьим листом сшиваемого текста и представлен в Приложении Г.
В содержании приводятся введение, заголовки разделов, подразделов, пунктов, заключение, список использованных источников, приложения с указанием страниц всех частей. Пример оформления содержания представлен в Приложении Д.
Во введении ставится проблема, избранная для исследования, обосновывается ее актуальность, показывается степень ее разработки, место и значение в соответствующей области науки. Во введении формулируются цели и задачи исследования, указывается объект, предмет, методика исследования, обосновывается структурное построение дипломной работы. 

Введение должно включать следующие пункты:
Актуальность исследования 

Степень научной разработанности проблемы исследовании

Объект исследования

Предмет исследования

Цель исследования 

Задачи исследования

Теоретико-методологическая база исследования

Эмпирическая база исследования.

Актуальность - это обоснование проблемы исследования с точки зрения её значимости в настоящее время.  Актуальность темы исследования, вытекающая из потребностей современного состояния общества, процесса, науки и т. п., обладает следующими признаками:

1. общий интерес к проблеме со стороны ученых и практиков;

2. наличие потребности практики развития вопросов организации бухгалтерского учета.
Степень научной разработанности проблемы исследования – в этом пункте анализируются научные работы по теме исследования, даётся их характеристика и обозначаются пробелы, что и дает дипломнику основание для разработки заявленной проблемы. Обзор использованных источников и литературы должен быть сделан по тематическому или предметному принципу, содержать оценку (возможно критическую) автора, его мнение по поводу прочитанной литературы. Тематический обзор источников и литературы может быть дополнен хронологической классификацией, если этого требует тема исследования. 

Эмпирическая база исследования включает в себя перечисление и описание эмпирических материалов, которые анализируются в процессе выполнения дипломной работы. Это могут быть результаты собственных исследований дипломника, исследования других авторов и коллективов, привлеченные для вторичного анализа, статистические материалы, нормативные документы и другие источники. 

Практическая значимость представляет собой возможность использования результатов исследования для решения конкретных задач, что предполагает наличие в работе конкретных рекомендаций, сформулированных на основе данных исследования.

Объектом исследования является предприятие, на примере которого студент выполняет дипломную работу.

Предмет - то, что находится в границах объекта. Предмет исследования определяет тему дипломной работы, которая обозначается на титульном листе, как ее заглавие. 

Цель исследования - это желаемый конечный результат исследования. Цели работы могут быть разнообразными, (определение характеристики явлений, не изученных ранее, мало изученных, противоречиво изученных; выявление взаимосвязи явлений; изучение динамики явления; обобщение, выявление общих закономерностей, создание классификации, типологии; создание методики; адаптация технологий, т.е. приспособление имеющихся технологий для использования их в решении новых проблем).

Например, «Основная цель данного исследования заключается в изучении проблем и разработке основных направлений (далее в зависимости от названия темы)». 

Задачи – предполагаемый локализованный результат исследования. Формулировать задачи необходимо как можно более тщательно, поскольку описание их решения должно составить содержание глав дипломной работы. Это обычно делается в форме перечисления (изучить.., описать.., установить.., выявить.., сформулировать... и т.п.). 

Гипотеза представляет собой предположение, истинность которого не очевидна, поэтому всякая гипотеза нуждается в экспериментальной проверке, аргументированном доказательстве выдвигаемых предположений, о возможных путях решения поставленных задач и разрешения проблемы. Любая гипотеза должна рассматриваться как отправная точка для исследований, которая может подтвердиться или не подтвердиться т. е. должно быть противоречие. 
Методы исследования представляют собой способы достижения поставленной цели и задач, направленных на решение проблемы. Основным ориентиром для выбора методов исследования должны служить задачи.

При исследовании той или иной темы применяются общие научные и специальные методы. При выполнении дипломной работы могут быть использованы методы, которые применяются в бухгалтерском учете, экономическом анализе и других экономических науках.
Основная часть.  В структуре основной части дипломной работы должно быть выделено не менее двух глав, а в их составе не менее двух параграфов и т.д. 

Дипломная работа должна иметь теоретическую и эмпирическую части (за исключением работ теоретической направленности). Теоретическая часть должна содержать:
- обзор основных подходов к проблеме;
- теоретическое описание объекта исследовании;
- постановку исследовательских задач данного этапа работы.
Эмпирическая часть должна содержать:
- обоснование выбранных методов исследования (статистический анализ, анализ юридической или судебной практики); 
- методика и техника сбора и анализа данных, при необходимости – описание решения правовых вопросов;
- достигнутые результаты; 
- практические рекомендации и выводы. 
Каждая глава, как правило, должна включать 2-3 параграфа. Не допускается содержание параграфа объемом 1,5 – 2 страницы. Первый вопрос работы нередко посвящается истории или общетеоретическим проблемам исследуемой темы, а в последующих параграфах раскрываются основные её аспекты. В них излагаются теоретические положения, дается анализ собранного фактического (эмпирического) материала, описываются результаты статистического анализа, анкетирования, наблюдений, изучения документов, делаются обобщения. В конце глав пишутся выводы в виде кратко сформулированных тезисов. Тезисы располагаются в такой последовательности, чтобы соблюдался принцип перехода от частных, к более общим и важным положениям.
Обзор и анализ литературы содержит теоретические проблемы разрабатываемой темы, дана история вопроса, уровень разработанности проблемы в теории и практике, даются теоретические выкладки из анализа научно-методической литературы со ссылками на авторов используемых источников. Необходимо проанализировать и сопоставить мнения разных авторов, дать собственную интерпретацию. Из работы должно быть понятно, где студент высказывает собственные суждения, а где заимствует положения авторов.
Основная часть дипломной работы должна содержать иллюстративный или цифровой материал. Выбор формы представления иллюстративного материала (таблицы, диаграммы, рисунки, графики, схемы, фотодокументы и т.д.) зависит главным образом от цели и характера темы исследования. Однако следует учитывать, что любой иллюстративный материал, помещаемый в основную часть дипломной работы должен нести максимум новой полезной информации. Так, например, помещаемые в тексте основной части таблицы должны относиться по содержанию к аналитическим таблицам, которые являются результатом обработки и анализа социальных показателей. В неаналитических таблицах помещаются, как правило, необработанные статистические данные, необходимые лишь для информации или констатации. Этот вид таблиц следует привести в приложении к работе.
Обязательным требованием, предъявляемым к языку написания дипломной работы, является безупречная грамотность. Наличие орфографических и грамматических ошибок, грубых стилистических погрешностей резко снижают ценность любого, пусть даже новаторского по содержанию, научного исследования. 

Заключение помещается вслед за основным текстом. Это самостоятельная часть дипломной работы. Раздел не должен содержать пересказ исследования. Подводятся итоги теоретической и практической разработки темы, отражается решение задач, поставленных во введении, предлагаются обобщения и выводы по исследуемой теме, формулируются рекомендации и конкретные предложения, экономически обоснованные в тексте работы. 

В этом разделе не допускается повторение содержания введения и основной части, в частности выводов, сделанных по разделам дипломной работы. Основные результаты и выводы, подводящие итог выполненной работе, следует формулировать сжато, лаконично и аргументировано, избегая обилия общих слов и бездоказательных утверждений.

 Список использованных источников помещается в конце дипломной работы и состоит из двух частей: нормативных документов и доктринальной литературы (учебники, учебные пособия, монографии, статьи в периодических изданиях, справочники, сборники, депонированные научные работы и т.п.). При этом все источники нумеруются в сплошном порядке, а доктринальные – располагаются в алфавитном порядке фамилий первых авторов или названий самих источников. Список источников для дипломной работы – 30 источников, в том числе обязательны ссылки на электронные ресурсы. При оформлении списка сведения об источниках приводятся в соответствии с правилами библиографического описания. Основные требования, предъявляемые к списку использованных источников:
- соответствие теме дипломной работы и полнота отражения
всех аспектов ее рассмотрения;
- наличие опубликованных и неопубликованных отечественных и зарубежных документов;
- разнообразие видов изданий: официальные, нормативные, справочные, учебные, научные, производственно-практические и др.;
- отсутствие морально устаревших документов (не ранее 2016 года).
Приложения.  Приложения призваны облегчить восприятие содержания работы и могут включать: материалы, дополняющие текст; промежуточные формулы и расче​ты; таблицы вспомогательных данных; иллюстрации вспомогательного характе​ра, инструкции, анкеты, методики. На все приложения в основной части дипломной работы (проекта) должны быть ссылки.
4.4.4 Общие требования к оформлению ВКР
Оригинал дипломной работы  печатается на одной стороне листа белой односортной бумаги формата А4 (размером 210х297 мм). Авторский текстовый материал должен составлять 50 - 60 страниц (без приложений, объем которых не ограничивается) общего объема. Рекомендуемые объемы введения от 2-х до 3 страниц, выводов и предложений не более 3-х страниц. 
Текст печатается в текстовом редакторе Microsoft Word for Windows Тип шрифта: Times New Roman. Для основного текста размер 14 п.т., обычный. 

Для заголовков разделов размер шрифта 14 п.т. полужирный, буквы заглавные. Заголовки разделов (глав) выравнивают по центру без абзацного отступа. 

Шрифт заголовков подразделов (параграфов) — размер 14 п.т. полужирный, выравнивают по центру без абзацного отступа. 

Между названием раздела (главы) и подраздела (параграфа), а также между подразделом (параграфом) и текстом имеется одна свободная строка с межстрочным 1,5 интервалом. Между текстом и следующим подразделом (параграфом) имеется две свободные строки с межстрочным 1,5 интервалом.

Текст заголовков, состоящих из нескольких строк, набирается с межстрочным интервалом – 1,5. 

В тексте ничего не подчеркивается, курсивом не выделяется, в конце заголовков точки не ставятся. 

Межсимвольный интервал: обычный. Межстрочный интервал: полуторный. Размерные показатели: в одной строке должно быть 60-65 знаков (пробел считается за знак), на одной странице сплошного текста должно быть 29-31 строк. Текст должен быть отформатирован. 

Требования к расположению текста: 

- поля вокруг текста должны иметь размеры:. верхнее - 20 мм, нижнее - 20 мм, левое - 30 мм, правое - 10 мм; 

- абзацный отступ должен быть равен 5 знакам (или 1,25 см), текст выравнивается по ширине. 

Все страницы дипломной работы, включая иллюстрации и приложения, нумеруются по порядку от титульного листа до последней страницы последнего приложения без пропусков, повторений и литерных добавлений (например, 31а, 31б, и т.д.). 

Первой страницей считается титульный лист, на нем цифра «1» не ставится; второй страницей считается лист задания на дипломную работу (на нем цифра «2» не ставится); третьей страницей является календарный план (на нем цифра «3» не ставится); четвертой страницей является содержание, на нем цифра «4» не ставится; реальная нумерация начинается с введения, то есть со страницы 5. Номер страницы ставится в правом нижнем углу листа арабскими цифрами. Точка после цифры не ставится.
В дипломной работе  должны использоваться стандартные или общепринятые условные обозначения, символы, единицы, и сокращения. Если они являются малоупотребительными, то их расшифровка приводится в тексте при первом упоминании. 

Наименования, приводимые в тексте дипломной работы  и на иллюстрациях, должны быть одинаковыми. 

В тексте дипломной работы не допускается применять обороты разговорной речи; применять для одного и тогo же понятия различные  термины, близкие по смыслу (синонимы), а также иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке. 

Заголовки разделов и подразделов должны четко и кратко отражать соответствующее содержание. Переносы слов в заголовках не допускаются. 

Дипломная работа выполняется в единой стилевой манере, строгo научным языком, не должна иметь грамматических, пунктуационных, стилистических ошибок, опечаток. 

Таблицы, рисунки, схемы, графики как в тексте дипломной работы, так и в приложении должны быть выполнены на стандартных листах формата А4. Подписи и пояснения к рисункам должны быть на лицевой стороне. 

При приведении цифрового материала должны использоваться только арабские цифры, за исключением общепринятой нумерации кварталов, полугодий, которые обозначаются римскими цифрами. Римские цифры и даты, обозначаемые арабскими цифрами, не должны сопровождаться падежными окончаниями. Количественные числительные в тексте пишутся также без падежных окончаний. Если в тексте необходимо привести ряд величин одной и той же размерности, то единица измерения указывается только после последнего числа. 

Такие знаки, как «№», «%» в тексте пишутся только словами: «номер», «процент». Математические знаки, такие как «+», «-», «=», «>» и так далее, используются только в формулах. В тексте их следует писать словами «плюс», «минус» и т.п. 

Приведенные в основном тексте таблицы, рисунки и графики должны сопровождаться их анализом. Громоздкие таблицы, рисунки, графики и иные материалы обычно оформляются приложениями к дипломной работе и располагаются после раздела «Список использованных источников». В тексте на них делают ссылки.

Заголовки «ВВЕДЕНИЕ», «СОДЕРЖАНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЯ», названия разделов следует писать прописными буквами, а заголовки подразделов — строчными. 

Законченную дипломную работу сшивают и делают обложку типографским способом брошюровки. 

Контуры букв и знаков должны быть без ореола и расплывающейся краски. Насыщенность букв должна быть ровной в пределах строки, страницы и всей работы. Текст не должен содержать помарок, карандашных исправлений, пятен, трещин и загибов. Небрежно оформленные, содержащие ошибки дипломные работы, к защите не допускаются. Опечатки, описки, графические неточности допускается исправлять подчисткой и закрашиванием белой краской и нанесением в том же месте исправленного текста, либо заклеиванием полоской белой бумаги с правильным текстом.

4.4.5 Требования к оформлению внешнего вида текстовой части 
дипломных работ
Требования к оформлению внешнего вида текстовой части дипломной работы определяют внутритекстовую нумерацию разделов, подразделов, правила оформления заголовков разделов и подразделов, перечислений, примечаний, ссылок на источники и т.п. 

Внутритекстовая нумерация разделов, подразделов

Текст основной части дипломной работы делится на разделы и подразделы. Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всей дипломной работы, обозначенные арабскими цифрами без точки после цифры. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. 

Заголовки разделов, подразделов записываются (выравниваются) по центру. Точка в конце заголовка не ставится. Если заголовок состоит из двух предложений, то их разделяют точкой. Переносы внутри заголовков не допускаются. Каждый раздел должен начинаться с нового листа. 

Не разрешается размещать заголовки в нижней части страницы, если на ней не помещается две строки последующего текста. 
Перечисления
Внутри разделов и подразделов могут быть приведены перечисления. Перед каждой позицией перечисления следует ставить дефис. Перечисления записываются с абзацного отступа. В конце каждой позиции (кроме последней) ставится точка с запятой, в последней - точка. 

Каждый пункт перечисления следует писать с абзацного отступа. 
Примечания следует помещать в дипломную работу при необходимости пояснения (или приведения справочных данных) содержания текста, таблицы или иллюстрации. 

Примечания следует помещать непосредственно после текстового материала, таблицы или графика, к которым относятся эти примечания, и печатать с прописной буквы с абзаца. Примечание к таблице помещают в конце таблицы.

Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится тире и примечание печатается также с прописной буквы. Одно примечание не нумеруется. Несколько примечаний нумеруются по порядку арабскими цифрами.
Ссылки на источники следует указывать порядковым номером, которым он определяется в структурном разделе «Cписок использованных источников». Номер выделяют двумя квадратными скобками, например: 

« ........................ приведен в [5]». 

При ссылках на разделы, подразделы, приложения следует указывать их порядковый номер, например: 

«............в разделе 3» 

«........в приложении А». 
Примеры могут быть приведены в тех случаях, когда они поясняют требования документа или способствуют более краткому их изложению. 

Примеры размещают, нумеруют и оформляют так же, как и примечания.
Сокращения слов в тексте не допускаются за исключением особых случаев, приведенных в правилах библиографического описания. Например, допускаются следующие сокращения: то есть -  т.е., и так далее -  и т.д., и тому подобное -  и т.п., и другие -  и др., год (годы) -  г. (гг.), тысячи, миллионы, миллиарды  -  тыс., млн., млрд., рубли -  руб., копейки -  коп. 

Могут применяться такие общеизвестные сокращения, как ЭВМ, АСУ и др. Разрешается применение узкоспециализированных сокращений с их детальной расшифровкой после первого упоминания. Например, АО (акционерное общество). Не рекомендуется вводить собственные сокращения обозначений и терминов. 

Если в работе приводится ряд числовых значений, имеющих одну и ту же единицу измерения, то ее указывают только в конце последнего числового значения. Например: 125, 347 и 963 тыс. руб., или 14, 49 и 78%. 

Единицы измерения обозначаются сокращенно (например, центнер - ц, тонна - т, минута - мин, час - ч, километр - км, километр в час - км/ч, человеко-час -  чел.-ч, человеко-день - чел.-д). После таких сокращений точка не ставится. 

Денежные измерения обозначаются с точкой: коп., руб. 

Сокращения, приводимые вместе с цифрами, должны располагаться в одной строке, также как и знаки «№», «%». 
Формулы пишутся в центре строки. Выше и ниже формулы должно быть оставлено по одной строке, чем достигается ее выделение внутри текста.
 Если уравнение или формула не умещаются в одну строку, они переносятся после знака равенства или после знаков плюс, минус, умножение (так как это делается при написании математических выражений в ручном варианте). Знак в начале следующей строки повторяют. При переносе на знаке умножения применяют знак «х». 

Пояснения значения символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в какой они даны в формуле. Первую строку объяснения начинают без абзацного отступа со слова «где» без двоеточия после него. Пояснение каждого символа и числового коэффициента следует давать с новой строки. 

Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, разделяют запятой. 

Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, можно приводить в тексте дипломной работы перед приведением формулы. 

Формулы должны иметь сквозную нумерацию арабскими цифрами в пределах каждого раздела. Номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы в разделе, разделенных точкой. Номер указывается в скобках в правой стороне листа на уровне формулы, например: (2.4) (четвертая формула второго раздела). 

Формулы могут иметь сквозную нумерацию в пределах всей дипломной работы. В этом случае указывается только номер формулы. 
Ссылка в тексте на формулу указывается порядковым номером формулы, заключенным в скобки, например: пo формуле (3.2). 

Формулы должны быть оформлены в редакторе формул Microsoft Equation 3.0, подключаемым в объектную вставку текстового редактора Microsoft Word.
 Формулы вставляются в документ как объект. Их величина подбирается в соответствии с общими установками по оформлению текста (т.е. 14 пт.). В качестве символов используются буквы русского, латинского, греческого алфавитов, причем, русские и латинские буквы пишутся курсивом (не только в формуле, но и в тексте, где эти символы приводятся), а греческие, а также цифры — не курсивом. 
Построение таблиц
Таблицы применяются для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным и кратким. Название помещают над таблицей, текст выравнивают по центру. 

Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией (например, таблица 5). 

Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Если в документе одна таблица, она должна быть обозначена «Таблица 1» или «Таблица Б.1», если она приведена в приложении Б. 

Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. Тогда номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы. 

  Например:
Таблица 2.1 – Данные о структуре потерь и расходов
розничного торгового объединения (торговой организации, торгового предприятия, фирмы), тыс. руб.

	Показатели
	_____ г.

(базисный)
	_____ г.
	____ г.

(отчетный)
	Отклонение

 (+/-)

______ г. 

к _______ г.

	Разница между ценой, по которой оплачена поступающая тара, и ценой, по которой она принята поставщицами или тарособираю-щими организациями, с учетом ее фактического состояния
	
	
	
	

	Расходы по ремонту тары, если они не покрываются разницей между ценами по ее сдаче или возврате
	
	
	
	

	Списание стоимости тары, пришедшей в негодность
	
	
	
	

	Другие не планируемые (бесхозяйственные) потери по таре
	
	
	
	

	ИТОГО потери по таре
	
	
	
	


При переносе части таблицы на другую страницу название ппомещают только над первой частью таблицы, а на другой странице (также слева) пишут «Продолжение таблицы ... (номер таблицы)». При этом в первой части таблицы делается нумерация граф, которая отражается во второй части под словами «Продолжение таблицы ......».

Например: 

Таблица 3.1 - Структура источников средств предприятия

	Показатели
	____г.
	____г.
	____г.
	Изменение в структуре ____г. к ____г.

(+,-), %

	
	сумма, тыс. руб.
	в % к итогу
	сумма, тыс. руб.
	в % к итогу
	сумма, тыс. руб.
	в % к итогу
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Капитал и резервы 
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.Уставный капитал
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.Собственные акции, выкупленные у акционеров
	
	
	
	
	
	
	

	1.3.Переоценка внеоборотных активов
	
	
	
	
	
	
	


Продолжение таблицы 3.1

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.4.Добавочный капитал (без переоценки)
	
	
	
	
	
	
	

	1.5.Нераспределенная прибыль (непокрытый убыток)
	
	
	
	
	
	
	

	2.Долгосрочные обязательства
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.Заёмные средства
	
	
	
	
	
	
	

	2.2.Прочие обязательства
	
	
	
	
	
	
	

	 3.Краткосрочные обязательства
	
	
	
	
	
	
	

	3.1. Заёмные средства
	
	
	
	
	
	
	

	3.2.Кредиторская задолженность
	
	
	
	
	
	
	

	3.3. Доходы будущих периодов
	
	
	
	
	
	
	

	3.4.Резервы предстоящих расходов
	
	
	
	
	
	
	

	3.5. Прочие обязательства
	
	
	
	
	
	
	

	Баланс
	
	100
	
	100
	
	100
	Х


На все таблицы, содержащиеся в дипломной работе, должны быть приведены ссылки в тексте. Например: (как показано в таблице 2.4). 

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

В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Заголовки и подзаголовки граф указывают в единственном числе.

Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей. 

Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф. 

При необходимости допускается уменьшение шрифта внутри таблицы до 12 пт. 

Таблицу, в зависимости от ее размера, помещают под текстом, в котором впервые дана ссылка на нее, или на следующей странице, а при необходимости в приложении к дипломной работе. 

Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа документа (альбомный вариант). 

Если в конце страницы таблица прерывается и ее продолжение будет на следующей странице, в первой части таблицы нижнюю горизонтальную линию, ограничивающую таблицу, не проводят. 

Если в графе таблицы помещены значения одной и той же величины, то обозначение единицы этой величины указывают в заголовке (подзаголовке) этой графы. 

Если числовые значения величин в графах таблицы выражены в разных единицах некоторых величин, их обозначения указывают после наименования показателя в каждой строке. 

При отсутствии отдельных данных в таблице следует ставить прочерк (тире), а при отсутствии информации многоточие (…). 

Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается. Нумерация граф таблицы арабскими цифрами допускается в тех случаях, когда в тексте документа имеются ссылки на них, а также при переносе части таблицы на следующую страницу. 

Числовое значение показателя в таблицах проставляют на уровне последней строки наименования показателя. Значение показателя, приведенное в виде текста, записывают на уровне первой строки наименования показателя.

Цифры в графах таблиц должны проставляться так, чтобы разряды чисел во всей графе были расположены один под другим, если они относятся к одному показателю. В одной графе должно быть соблюдено, как правило, одинаковое количество десятичных знаков для всех значений величин. 

Переносы в заголовках таблиц не допускаются. 

Иллюстрации
Все иллюстрации (графики, схемы и пр.) именуются рисунками. 

Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого текста. Иллюстрации могут быть расположены как по тексту, так и в конце него. Иллюстрации, которые расположены на отдельных страницах дипломной работы, включают в общую нумерацию листов. Их помещают после первой ссылки на них в тексте или в приложении к дипломной работе. 

Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1 — Название рисунка». При нумерации иллюстраций в пределах каждого раздела номер рисунка состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например: Рисунок 3.2. 

Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например: Рисунок Б.4. 

Иллюстрации могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и его наименование помещают после иллюстрации (или после пояснительных данных к рисунку) с абзацного отступа. При этом переносы внутри названия не допускаются. 
Аналогичное оформление дается для иллюстраций, содержащих графики и их взаиморасположение, схемы, диаграммы и т.п. Иллюстрации должны быть расположены так, чтобы их можно было рассматривать без поворота дипломной работы или с поворотом по часовой стрелке. 

Оформление приложений
Материал, дополняющий и подтверждающий текст документа, помещается в приложениях. 

Приложения могут быть обязательными и информационными. Информационные приложения могут быть рекомендуемого или справочного характера. В приложение могут выноситься схемы, формы первичных документов, формы выходных документов, экранные формы, промежуточные математические расчеты, графический материал, таблицы большого формата и т.д. 

Приложения оформляются как продолжение дипломной работы ее последующих страниц. В тексте работы на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагаются в порядке ссылок на них в тексте дипломной работы. 

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение» и его обозначения. 

Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. 

После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность. Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А (за исключением букв Ё, 3, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ) или арабскими цифрами. 

Если в документе одно приложение, оно обозначается «Приложение А». Приложения, как правило, выполняют на листах формата А4, допускается оформлять приложения на листах формата А3, А2 и Al. 

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. 

Приложения должны иметь общую с остальной частью дипломной работы сквозную нумерацию страниц. 

Все приложения должны быть перечислены в содержании работы с указанием их обозначений и заголовков.

Требования к оформлению списка использованных источников
Список использованных источников составляет одну из существенных частей дипломной работы. Он помещается после выводов и предложений и имеет заголовок «Список использованных источников». Включенные в такой список источники должны иметь отражение в тексте дипломной работы.

Список источников должен содержать не менее 30 наименований (упорядоченных в алфавитном порядке) с обязательным присутствием публикаций последних лет (Приложение Е)

Каждый, используемый в дипломной работе источник  должен быть соответствующим образом описан. В это описание входит: 

- фамилия и инициалы автора или авторов, если их не более трех (в противном случае после третьей фамилии пишут «и др.»); 

-  название; 

- данные, уточняющие читательское назначение книги; 

- сведения о лицах, принимавших участие в создании книги; 

- место издания; 

 - издательство; 

- год издания; 

- номер (если это журнал); 

- количество страниц. 

Отдельные элементы описания располагаются в строго определенном порядке и отделяются друг от друга установленными условными разделительными знаками. Рассмотрим возможные варианты. 

1) Книги одного, двух и более авторов

1. Каплина С.А. Организация и технология розничной торговли: учебник/ С.А. Каплина. - Ростов на Дону «Феникс», 2016. – 162 с.
2. Климова М.А. Оплата труда. Вопросы и ответы: учебник. / М.А. Климова. – М.: Библиотечка «Российской Газеты», 2017. – 192 с.

3. Леженкина Т.И. Научная организация труда персонала: учебник.  / Т.И. Леженкина. – М.: Синергия, 2016. – 352 с.

4. Парфентьева Т.Р. Оборудование торговых предприятий. Учебник – 5 изд. / Т.Р. Парфентьева, Н.Б. Миронова, А.А. Петухова – М.: Академия, 2017. – 254 с.
5. Ходыкин А.П. Товароведение непродовольственных товаров: учебник. / А.П. Ходыкин, А.А. Ляшко, Н.И. Волошко, А.П. Снитко. - 3-е изд.  М.: ИТК «Дашков и Кº», 2016. – 54 с.
2) Сборник с коллективным автором
а) Инновационный менеджмент: учебник для вузов /под ред. С.Д. Ильенковой. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2017. – 343 с.

б) Ивченко, Б.П. Информационная микроэкономика. В 2 ч. Ч. 2. Анализ закономерностей и моделирования /Б.П. Ивченко. – М.: ИНФРА-М, 2015. – 160 с.

3) Государственные стандарты и сборники документов
а) ГОСТ Р 51305-1999.  Розничная торговля: Требования к обслуживающему персоналу (утв. и введ. в дейст. от 11 августа 1999 г. №244-ст) [Электронный ресурс] <http://www.gosthelp.ru/text/GOSTR5130599 Roznichnayato.html>.
б) ГОСТ ССБТ. Система стандартов безопасности труда. [Электронный ресурс] [webсайт]. <http://www.tehdoc.ru/standart.htm

4) Материалы конференций и словари
а) Информационные технологии в образовании и научно-исследовательской работе: материалы конференции под общ. ред. С.А.Соловьева. — Оренбург: Издательский центр ОГАУ, 2018. — 116с. 

б) Новый экономический словарь /Под ред. А.Н. Азрилияна. — 2-е изд. доп. — М.: Институт новой экономики, 2018. — 1088с. 

5) Статьи

а) Факин И.И. Обоснование добавки из можжевельника обыкновенного для приготовления хлебобулочных изделий / И.И. Факин, В.И. Криштафович             // Товаровед продовольственных товаров. - 2017.  - №5-6. – 20 с.

б) Пьяникова Э.А.  Разработка рецептур диетических цукатов на основе яблочного сырья и оценка их потребительских свойств / Э.А. Пьяникова, А.Е. Ковалева, С.Н. Кобченко// Товаровед продовольственных товаров. - 2018.  - №5-6. – 27 с.

в) Наливайко  Д.С. Разработка рецептур и исследование химического и белкового состава зерномучной продукции с использованием семян киноа/ Д.С. Наливайко, Н.Ю. Меркулова, С.Н. Новопашин // Товаровед продовольственных товаров. - 2019.  - №7. – 10 с.

6) Нормативные документы 
1. Трудовой Кодекс Российской Федерации часть третья от 30.12.2001 № 197-ФЗ (с изм. и допол. в послед. редакции) [Электронный ресурс] Информационно-правовой портал КонсультантПлюс: [web-сайт]. <http : // www. consultant.ru / online/ base/ ?req=doc; base=LAW; n=115742 >.
2. Гражданский Кодекс Российской Федерации часть первая, от 24.07.2008 N 161-ФЗ (с изм. и допол. в послед. редакции) [ Электронный ресурс ] // Информационно-правовой портал КонсультантПлюс : [web-сайт]. <http : // www. consultant.ru / online/ base/ ?req=doc; base=LAW; n=126748 >.

3. Конституция Российской Федерации (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 N 6-ФКЗ и от 30.12.2008 N 7-ФКЗ). [ Электронный ресурс ] // Информационно-правовой портал КонсультантПлюс : [web-сайт]. <http : // www. consultant.ru / online/ base/ ?req=doc; base=LAW; n=567328  >.

4. Федеральный Закон Российской Федерации «О товарных биржах и биржевой торговле» от 26.12.2005 №186-ФЗ (с изм. и допол. в послед. редакции) [Электронный ресурс] Информационно правовой  портал КонсультантПлюс: [webсайт].<http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req= doc;base=LAW; n=149785>.
5. Постановление Совета Министров Правительства Российской Федерации от 09.09.1993 № 895 «Об утверждении Правил продажи гражданам товаров длительного пользования в кредит». [Электронный ресурс] Информационно  правовой  портал  КонсультантПлюс: [webсайт]. <http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_2448/>.
6. Инструкция «О порядке приемки продукции производственно-технического назначения и товаров народного потребления по количеству». Утверждена Постановлением Госарбитража при Совете Министров СССР от 14.11.1974 № 98. [Электронный ресурс] Информационно  правовой  портал  КонсультантПлюс: [webсайт]. <http://www.consultant.ru/ document/cons_doc_ LAW_136661/>.
7. Инструкция о порядке приемки продукции производственно-технического назначения и товаров народного потребления по качеству (утв. Постановлением Госарбитража СССР от 25.04.1966 N П-7 (с изм. и допол. в послед. редакции) [Электронный ресурс] Информационно  правовой  портал  КонсультантПлюс: [webсайт]. <http://www.consultant.ru/document/cons_doc_ LAW_136661/>.
8. Санитарно-эпидемиологические требования к организациям торговли и обороту в них продовольственного сырья и пищевых продуктов: Санитарно-эпидемиологические правила. СП 2.3.6.1066-01 - М.: Федеральный центр госсанэпиднадзора Минздрава России, 2001(с изм. и допол. в послед. редакции) Электронный ресурс] [webсайт]. < http://www.gosthelp.ru/text/SP236106601 Sanitarnoepide. html>.
9. Устав железнодорожного транспорта Российской Федерации от 10.01.2003 № 18-ФЗ (с послед. измен. и допол.) [Электронный ресурс] Информационно  правовой  портал Консультант Плюс: [webсайт]. <http://www. consultant.ru/document/ cons_doc_LAW_40444/
7) Электронные издания

          Библиографическое описание сетевых ресурсов: 

         Схема описания: 

- заголовок (ФИО автора);

- основное заглавие;

- сведения, относящиеся к заглавию;

- //сведения о документе, составной частью которого является описываемый ресурс;

- дата публикации в сети (если ее можно установить);

- < электронный адрес документа >;

- (дата обращения к документу). 

            Примеры:
Унифицированные формы первичной учетной документации по учету торговых операций (общие) (утв. Постановлением Госкомстата России от 25 декабря 1998 г. № 132. [Электронный ресурс] Информационно  правовой  портал  КонсультантПлюс: [webсайт]. <http://www.consultant.ru/popular/albom-form-dokumentacii-torg-operacij/262_1.html>.
Библиографическое описание электронных ресурсов (CD-ROM):

а) Вейс, Г. Энциклопедия материальной культуры [Электронный ресурс] / Г. Вейс. – Электрон. дан. – М. : ДиректМедиа Паблишинг, 2014. – 1 электрон. диск (CD-ROM). – www.direktmedia.ru.

Следует обратить внимание на то, что общее количество страниц в издании обозначается малой буквой «с.», ставящейся после цифрового номинала; ссылка на конкретные страницы используемой статьи — заглавной буквой «С.», прописанной перед номерами страниц.

4.5   Порядок организации и проведения предварительной защиты ВКР
4.5.1 День, время и место проведения предварительной защиты ВКР определяется распоряжением заместителем директора по УР.
4.5.2 Предварительная защита проводится предметно-цикловой комиссией экономических дисциплин, представителями администрации, руководителями ВКР.
4.5.3 Предметно-цикловая комиссия (члены комиссии) проверяют соответствие темы ВКР, ФИО руководителя  данным соответствующего приказа, знакомятся с отзывом  руководителя на ВКР, текстом выступления (доклада) студента, проверяют содержание ВКР, наличие и оформление сопроводительных документов (титульный лист, задание на выполнение ВКР, календарный план, отзыв руководителя, список использованных источников), соответствие оформления ВКР методическим рекомендациям, соответствие оглавления основному тексту ВКР, знакомятся с демонстрационными материалами.

4.5.4 Предметно – цикловая комиссия (члены комиссии) проверяют соответствие представленной студентом электронной версии ВКР на соответствие бумажному варианту, правильность названия электронных файлов их формату.

4.5.5 При отсутствии электронной версии ВКР студент считается не прошедшим предзащиту.

4.5.6 Члены комиссии могут попросить студента выступить с докладом и/или задать ему вопросы по выполнению и содержанию выпускной квалификационной работы.

4.5.7 Предметно – цикловая комиссия экономических дисциплин на основании результатов предварительной защиты принимает решение о готовности/неготовности студента к защите ВКР. В случае неготовности студента к защите ВКР, члены комиссии решают вопрос о продлении дополнительного срока предварительной защиты. 
4.6 Рецензирование ВКР

4.6.1 Выполненные ВКР рецензируются специалистами из числа работников предприятий и учреждений, преподавателей сторонних образовательных учреждений высшего и среднего профессионального образования, хорошо владеющих вопросами, связанными с темами ВКР.

4.6.2 Студент, не позднее, чем за неделю до защиты, обязан обратиться к назначенному рецензенту и предоставить ему ВКР.

4.6.3 Рецензент в течение пяти рабочих дней с момента предоставления студентом окончательного варианта выпускной работы обязан ознакомиться с работой и составить на нее рецензию (Приложения И).
4.6.4 Рецензия должна включать:

 - заключение о соответствии содержания выпускной квалификационной работы заявленной теме и заданию на нее;

 - оценку качества выполнения разделов выпускной квалификационной работы;

 - оценку степени разработки актуальных вопросов, оригинальности решений (предложений), теоретической и практической значимости работы;

 - общую оценку выпускной квалификационной работы, отражающую уровень продемонстрированных профессиональных и общих компетенций.

4.6.5 Содержание рецензии доводится до сведения студента не позднее, чем за один день до защиты выпускной квалификационной работы.

4.6.6 Внесение изменений в выпускную квалификационную работу после получения рецензии не допускается.

4.6.7 Заместитель директора по учебной работе, после ознакомления с отзывом руководителя и рецензией, передает выпускную квалификационную работу в ГЭК не позднее, чем за пять дней до начала ГИА.

4.7 Подготовка к защите ВКР

4.7.1 Подготовка к защите ВКР представляет собой важную и ответственную работу. Важно не только написать высококачественную работу, но и уметь квалифицированно ее защитить. Оценка руководителя и рецензента может быть снижена из-за плохой защиты.

4.7.2 Дипломник, получив положительный отзыв о ВКР от научного руководителя, должен подготовить доклад (7-10 минут), в котором четко и кратко излагаются основные положения выпускной квалификационной работы. При этом для большей наглядности целесообразно использовать презентацию (в Power Point), желательно - согласованную с руководителем. Необходимо также подготовить раздаточный материал для председателя и членов ГЭК. Краткий доклад может быть подготовлен письменно, но выступать на защите следует свободно, «своими словами», не зачитывая текст. Дипломник вправе защищать дипломную работу и в случае отрицательного отзыва или рецензии.

4.7.3 Для успешной защиты ВКР в докладе следует отразить, что сделано лично дипломником, чем он руководствовался при исследовании темы, что является предметом изучения. Желательно пояснить, какие методы использованы при изучении рассматриваемой проблемы, какие новые результаты достигнуты в ходе исследования и каковы вытекающие из исследования основные выводы. Доклад не должен быть перегружен цифровыми данными, которые приводятся в случае необходимости для доказательства или иллюстрации того или иного вывода. Более конкретно его содержание определяется дипломником совместно с научным руководителем.

 4.7.4 Студент предоставляет в ГЭК на защиту ВКР следующие документы:

- ВКР (бумажный вариант в твердом типографском переплете);

- материалы по выпускной работе на электронном носителе;

- отзыв научного руководителя ВКР (Приложение Ж);
- рецензию на ВКР;

- демонстрационные материалы.

4.8 Процедура защиты ВКР

4.8.1 К защите ВКР допускается студент, не имеющий академической задолженности и в полном объеме выполнивший учебный план или индивидуальный учебный план по осваиваемой программе подготовки специалистов среднего звена.

4.8.2 Защита ВКР проводятся на открытых заседаниях государственной экзаменационной комиссии с участием не менее двух третей ее состава.

4.8.3 Студентам и лицам, привлекаемым к государственной итоговой аттестации, во время ее проведения запрещается иметь при себе и использовать средства связи.

4.8.4 Процедура защиты включает:

- чтение отзыва и рецензии;

- доклад выпускника;

- вопросы членов комиссии;

- ответы выпускника на вопросы членов ГЭК.

Допускается выступление руководителя ВКР, а также рецензента, если они присутствуют на заседании ГЭК.

4.8.5 Во время доклада обучающийся может использовать подготовленные наглядный материал, иллюстрирующий основные положения ВКР, в том числе с применением информационно-коммуникационных технологий.

4.8.6 Оценка результата защиты ВКР производится на закрытом заседании ГЭК. Результаты государственной итоговой аттестации определяются оценками: отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно. При оценке принимаются во внимание оригинальность и научно-практическое значение темы, качество выполнения и оформления работы, а также содержательность доклада и полнота ответов на вопросы. Оценка объявляется после окончания защиты всех работ на открытом заседании ГЭК.
4.9 Порядок проведения ГИА для выпускников из числа инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья

4.9.1 Для выпускников из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья ГИА проводится колледжем с учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких выпускников (далее - индивидуальные особенности).

4.9.2 В 2020 году планируется прохождение ГИА 12 студентов  из числа инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья:
в 33 группе:

инвалидность – 5 студентов
лица с поражением опорно-двигательного аппарата
1. Гутов Владислав Вячеславович 
лиц с соматическими и иными заболеваниями

2. Богатырев Данил Ильич

3. Вернигора Дарья Сергеевна
4. Плотников Даниил Андреевич

5. Сергеева Элянура Закировна
лица с ограниченными возможностями здоровья (лица с соматическими и иными заболеваниями) – 7 студентов
1. Деревянных Анна Андреевна
2. Магдеева Эльмира Ибрагимовна 

3. Сидаш Людмила Федоровна
4. Стецук Яна Сергеевна

5. Федосов Иван Сергеевич

6. Филатов Алексей Романович

7. Шамсонов Тимурхан Бахтиярович
4.9.3 Государственная итоговая аттестация для указанных лиц проводится в одной аудитории совместно с выпускниками, не имеющими ограниченных возможностей здоровья. Допускается присутствие в аудитории ассистента оказывающего выпускникам особую техническую помощь с учетом их индивидуальных особенностей.
4.9.4 При проведении государственной итоговой аттестации обеспечивается соблюдение следующих требований в зависимости от нозологий обучающихся:
- для лиц с поражением опорно-двигательного аппарата:

-  допускается присутствие в аудитории ассистента, оказывающего выпускникам необходимую техническую помощь с учетом их индивидуальных особенностей (занять рабочее место, передвигаться и т.п.);

- для лиц с соматическими и иными заболеваниями обеспечивается возможность беспрепятственного доступа выпускников в аудитории, туалетные и другие помещения.

Выпускники или родители (несовершеннолетних выпускников) не позднее чем за 3 месяца до начала государственной итоговой аттестации подают письменное заявление о необходимости создания для них специальных условий при проведении государственной итоговой аттестации.

4.10 Критерии оценки ВКР

4.10.1 Результаты защиты ВКР определяются оценками: «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно» и объявляются в тот же день после оформления в установленном порядке протокола заседания ГЭК.

4.10.2 Оценка «5» (отлично): тема дипломной работы актуальна, и актуальность ее в работе обоснована, сформулированы цель, задачи, предмет, объект исследования, методы, используемые в работе; содержание и структура исследования соответствуют поставленным целям и задачам; изложение текста работы отличается логичностью, смысловой завершенностью и анализом представленного материала; комплексно использованы методы исследования, адекватные поставленным задачам; итоговые выводы обоснованы, четко сформулированы, соответствуют задачам исследования; в работе отсутствуют орфографические и пунктуационные ошибки; работа оформлена в соответствии с предъявленными требованиями; отзыв руководителя и внешняя рецензия на работу – положительные; публичная защита дипломной работы показала уверенное владение материалом, умение четко аргументированно и корректно отвечать на поставленные вопросы, отстаивать собственную точку зрения; при защите использован наглядный материал.

4.10.3  Оценка «4» (хорошо): тема дипломной работы актуальна, имеет теоретическое обоснование; содержание работы в целом соответствует поставленным целям и задачам; изложение материала носит преимущественно описательный характер; структура работы логична; использованы методы, адекватные поставленным задачам; имеются итоговые выводы, соответствующие поставленным задачам исследования; работа оформлена в целом в соответствии с предъявленными требованиями, но имеются небольшие недочеты; отзыв руководителя и внешняя рецензия на работу – положительные, содержат небольшие замечания; публичная защита дипломной работы показала достаточно уверенное владение материалом, однако допущены неточности при ответах на вопросы; ответы на вопросы недостаточно аргументированы, при защите использован наглядный материал.

4.10.4 Оценка «3» (удовлетворительно): тема дипломной работы актуальна, но актуальность ее, цели и задачи работы сформулированы нечетко; содержание  не всегда согласовано с темой и (или) поставленными задачами; изложение материала носит описательный характер, большие отрывки (более двух абзацев) переписаны из источников; самостоятельные выводы либо отсутствуют, либо присутствуют только формально; нарушен ряд требований к оформлению работы; в положительных отзыве и рецензии содержатся замечания; в ходе публичной защиты работы проявилось неуверенное владение материалом, неумение отстаивать свою точку зрения и отвечать на вопросы; автор затрудняется в ответах на вопросы членов ГЭК.

4.10.5 Оценка «2» (неудовлетворительно): актуальность исследования автором не обоснована, цель и задачи работы сформулированы неполно и неточно, либо их формулировки отсутствуют; содержание и тема работы плохо согласуются (не согласуются) между собой; работа носит преимущественно реферативный характер; большая часть работы списана с одного источника, либо заимствована из сети Интернет; выводы не соответствуют поставленным задачам (при их наличии); нарушены требования к оформлению работы; отзыв и рецензия содержат много замечаний; в ходе публичной защиты работы проявилось неуверенное владение материалом, неумение формулировать собственную позиции; при выступлении допущены существенные ошибки, которые выпускник не может исправить самостоятельно.

4.10.6 При выставлении итоговой оценки по защите ВКР учитываются:

- содержательность дипломной работы, достижение целей, решение задач, характер работы

- качество выступление докладчика, владение материалом

- качество наглядного материала, иллюстрирующего основные положения ВКР;

- содержание и оформление презентации

- глубина и точность ответов на вопросы членов комиссии;

- оценка рецензента;

- отзыв руководителя.

Каждый член государственной экзаменационной комиссии заполняет лист оценки защиты ВКР. 

4.11 Организация работы государственной экзаменационной комиссии

4.11.1 Для проведения ГИА с целью определения соответствия результатов освоения выпускниками ППССЗ по специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям) требованиям ФГОС СПО приказом директора колледжа формируется государственная экзаменационная комиссия  из педагогических работников образовательной организации, лиц, приглашенных из сторонних организаций, в том числе педагогических работников, представителей работодателей или их объединений, направление деятельности которых соответствует области профессиональной деятельности, к которой готовятся выпускники  численностью не менее 5 человек.

Срок полномочий ГЭК – с 1 января по 31 декабря.

4.11.2 Председатель государственной экзаменационной комиссии утверждается не позднее 20 декабря текущего года на следующий календарный год приказом Министерства труда и социальной защиты РФ.

4.11.3 Заместителем председателя ГЭК является директор колледжа или один из его заместителей.

4.11.4 Основными функциями ГЭК являются:
- комплексная оценка уровня подготовки выпускника и соответствия его подготовки требованиям федерального государственного образовательного стандарта;

- принятия решения о присвоении квалификации по результатам государственной аттестации и выдаче выпускнику соответствующего диплома о среднем профессиональном образовании;

- выработка рекомендаций и предложений по совершенствованию подготовки выпускников по специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям).

4.11.5  Для работы ГЭК подготавливаются следующие документы:

- ФГОС СПО специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям);

- программа государственной итоговой аттестации по образовательной программе;

- приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации об утверждении председателя государственной экзаменационной комиссии;

- приказ директора колледжа об утверждении состава государственной экзаменационной комиссии по образовательной программе;

- сводная ведомость результатов освоения программы подготовки специалистов среднего звена;

- приказ директора колледжа-интерната о допуске студентов к государственной итоговой аттестации;

- приказ директора колледжа об утвержденных темах выпускных квалификационных работ;

- выпускные квалификационные работы с письменными отзывами руководителя ВКР и рецензиями установленной формы;

- зачетные книжки студентов, 
- электронные бланки протоколов заседаний государственной экзаменационной комиссии.
4.11.6 Решения государственной экзаменационной комиссии принимаются на закрытых заседаниях простым большинством голосов членов комиссии, участвующих в заседании, при обязательном присутствии председателя комиссии или его заместителя. При равном числе голосов голос председательствующего на заседании государственной экзаменационной комиссии является решающим.

4.11.7 Решение государственной экзаменационной комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем ГЭК (в случае отсутствия председателя - его заместителем) и секретарем ГЭК и хранится в архиве колледжа-интерната. 

4.11.8 Выпускникам, успешно защитившим ВКР, присваивается квалификация «Менеджер по продажам» с получением диплома о среднем профессиональном образовании.

4.11.9 Решение ГЭК о присвоении квалификации и выдаче диплома выпускникам оформляется протоколом ГЭК и приказом директора колледжа-интерната.

5 Порядок подачи и рассмотрения апелляций

5.1 По результатам ГИА выпускник, участвовавший в государственной итоговой аттестации, имеет право подать в апелляционную комиссию письменное апелляционное заявление о нарушении, по его мнению, установленного порядка проведения ГИА и (или) несогласии с ее результатами (далее - апелляция).

5.2 Апелляционная комиссия состоит из председателя, не менее  пяти   членов из числа педагогических работников колледжа, не входящих в данном учебном году в состав государственной экзаменационной комиссии и секретаря.  Председателем апелляционной комиссии является руководитель колледжа либо лицо, исполняющее обязанности руководителя на основании распорядительного акта колледжа.
5.3 Состав апелляционной комиссии утверждается  приказом директора колледжа одновременно с утверждением состава государственной экзаменационной комиссии.
5.4 Порядок подачи и рассмотрения апелляций  установлен приказом Минобразования РФ  от 16.08.2013. №968.

ПРИЛОЖЕНИЕ А

Тематика дипломных работ по специальности 38.02.04 Коммерция                 (по отраслям)

1. Организация процесса продажи товаров и инфраструктуры сервиса обслуживания покупателей в сфере розничной торговли.

2. Развитие материально-технической базы розничной торговли и ее влияние на эффективность торговой деятельности.

3. Развитие розничной торговли по сетевому методу.

4. Анализ ассортиментной политики и пути ее совершенствования в торговом предприятии.
5. Формирование и планирование товарных запасов в розничном (оптовом) торговом предприятии.

6. Организация закупочной работы в торговом предприятии, направления её совершенствования.

7. Методы кредитования коммерческой деятельности предприятия.

8. Организация транспортного обслуживания в коммерческой деятельности предприятия.

9. Конфиденциальность коммерческой информации и ее обеспечение.

10. Организационно-правовая форма участников коммерческой деятельности.

11. Организация хозяйственной деятельности  коммерческих структур.

12. Выбор поставщиков коммерческими структурами.

13. Роль сертификации в повышении качества и безопасности пищевой продукции, поступающей на потребительский рынок.

14. Организация и развитие малого бизнеса в Оренбургской области.

15. Анализ и оценка эффективности коммерческой деятельности предприятия торговли.

16. Состав и оценка рисков в коммерческой деятельности предприятия торговли и пути их снижения.
17. Исследование конъюнктуры потребительского рынка и ее влияние на коммерческую деятельность предприятия торговли.

18. Формирование ценовой стратегии и политики торгового предприятия.

19. Формирование и использование прибыли коммерческого предприятия.

20. Повышение эффективности использования основных фондов коммерческого предприятия.

21. Совершенствование рекламной деятельности коммерческого предприятия.
22. Обеспечение конкурентоспособности отдельного магазина в условиях расширения деятельности розничных сетей.

23. Совершенствование системы управления персонала в коммерческом предприятии.

24. Система налогообложения коммерческого предприятия и ее влияние на эффективность коммерческой работы.

25. Продвижение продукции на рынке потребительских товаров.

26. Логистический подход к процессу закупок (снабжения)  на коммерческом предприятии.

27. Совершенствование сбытовой деятельности коммерческого предприятия с использованием информационных технологий.

28. Товарная информация и ее роль в обеспечении качества, конкурентоспособности и безопасности товаров (на примере однородных групп продовольственных или непродовольственных товаров).

29. Организация и эффективность различных форм торгового обслуживания на предприятии розничной торговли.

30. Супермаркеты – современные предприятия инфраструктуры потребительского рынка.

31. Анализ конкурентной среды коммерческого предприятия, как фактор его эффективного развития.

32. Фальсификация пищевых продуктов, методы ее выявления и предупреждения.

33. Эффективность хозяйственной деятельности, как фактор конкурентоспособности предприятия.

34. Формирование корпоративного имиджа коммерческого предприятия.

35. Формирование цен на продукцию коммерческого предприятия.

36. Разработка мероприятий по повышению конкурентоспособности предприятия.

37. Совершенствование системы контроля качества реализуемой продукции, выпускаемой коммерческим предприятием.
38. Рациональное размещение товаров в торговом зале магазина с позиции мерчандайзинга.
39. Основные принципы выкладки товаров на торговом оборудовании в магазине с позиции мерчандайзинга.
40. Внедрение прогрессивных технологий торгового обслуживания, основанных на мерчандайзинговом подходе.
41. Организация мини-производства в супермаркетах.
42. Маркетинг в коммерческой деятельности торгового предприятия.

43. Маркетинговые исследования по изучению потребности и уровня удовлетворенности клиентов  торгового  предприятия. 
44. Интернет-продвижение потребительских товаров в коммерческом предприятии.
45. Современные средства упаковки и пакетирования в торговле. 
46. Коммерческая информация и способы её защиты.

47. Организация и соблюдение правил охраны труда в торговом предприятии.
48. Совершенствование организации выставочной деятельности коммерческого предприятия.
49. Организация и эффективность предпринимательской  деятельности в сфере торговли.

50. Особенности организации коммерческой деятельности на основе франчайзинга.
ПРИЛОЖЕНИЕ Б
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Специальность 38.02.04 Коммерция (по отраслям)
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33. www.dis.ru - Официальный сайт «Системная оценка эффективности коммерческой деятельности предприятий торговли».
34. http://onby.ru/stretiakkommdejat/4/- Официальный сайт «Национальная экономическая энциклопедия».
35. http://www.cfin.ru/vernikov/ - Официальный сайт журнала Основы коммерческой деятельности и документооборота.
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