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1. Основные положения 

Во время учебного процесса студенты выполняют ряд письменных ра­

бот. Это курсовая работа, реферат, эссе, домашнее задание, контрольная ра­

бота, выпускная квалификационная работа (ВКР). 

Требования к выпускной квалификационной работе изложены в соот­

ветствующем разделе. 

В процессе подготовки письменной работы студенты имеют возмож­

ность показать умение аналитически работать с литературой (российской и 

зарубежной), продемонстрировать навыки обоснованного и развернутого из­

ложения своей точки зрения на исследуемую тему, внести свои предложения. 

При подготовке любой письменной работы должны быть сформулирова­

ны актуальность и важность данной темы, цели и задачи работы, должна быть 

проведена оценка исследуемых материалов (статьи, монографии, Интернет-

ресурсы на русском и иностранном языках) по определенной проблеме, про­

ведено описание подходов .методов и индикаторов, используемых авторами, 

проведен их сравнительный анализ с позиции автора письменной работы и, в 

заключение, сделаны выводы. 

Письменные работы представляются на кафедру в срок, установленный 

учебным графиком. 

Письменные работы оцениваются по 10-балльной шкале. 

- Правильность оформления - 0,5 балла; 

- Оценка введения (адекватность постановки цели) - 1,5 балла; 

- Степень раскрытия темы и анализ источников - 6 баллов; 

- Наличие и адекватность выводов и наличие приложений - 2 балла. 

2. Правила оформления письменных работ 

2.1 Оформление титульного листа 

Титульный лист является первым листом письменной работы и запол­

няется по форме, приведенной в Приложении А. Номер страницы на ти­

тульном листе не ставится, но включается в общее число страниц письмен­

ной работы. 

В титульном листе может меняться аббревиатура названия ВУЗА, на­

звание факультета или кафедры (в случаях смены названия или реорганиза-
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ции), председатель государственной комиссии (для ВКР). Эти данные студент 

должен самостоятельно уточнять на выпускающей кафедре или на сайте фа­

культета. 

2.2 Изложение текстового материала 

Работа должна быть выполнена на компьютере (размер шрифта 14 

пунктов, полуторный междустрочный интервал) в редакторе Times New 

Roman MS Word напечатана на принтере в режиме качественной печати на 

одной стороне листа белой бумаги формата А4 по ГОСТ 9327-60 

(210x297мм). Иллюстрации и таблицы могут быть оформлены на листах фор­

мата A3 (297x420 мм). 

Должны соблюдаться следующие размеры полей: левое - 30мм., правое -

10мм., верхнее -20мм., нижнее - 20мм. 

Каждый структурный элемент работы должен начинаться с новой стра­

ницы. К структурным элементам относятся: введение, главы, заключение, 

список использованных источников, приложения. Параграфы внутри главы 

являются продолжением структурного элемента и название параграфа отде­

ляется от текста двойным интервалом до и после. 

Заголовки разделов, подразделов и пунктов следует печатать с абзацного 

отступа с прописной буквы без точки в конце. Заголовки, имеющие названия 

«Введение». «Заключение», «Список использованных источников» распола­

гать в середине строки. 

Названия разделов выделять жирным шрифтом. Перенос слов в заголов­

ках не допускается. Если заголовок состоит из двух предложений, их разде­

ляют точкой. Заголовки не подчеркивают. Расстояние между заголовком и 
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текстом должно быть равно двум интервалам. После номера раздела точка не 

ставится. Так же точка не ставится в конце заголовка. Слова «Раздел», «Гла­

ва», «Параграф» на названии заголовков не используется. 

Все сокращения должны быть расшифрованы, за исключением неболь­

шого числа общеупотребительных. 

Список использованных источников составляется по алфавиту, сплош­

ной нумерацией. Причем в начале списка указываются использованные нор­

мативные акты по степени значимости, потом другие - по алфавиту. 

Ссылки на источники в тексте обозначаются порядковым номером, на­

чиная с единицы (первая ссылка). При этом указывается номер страницы 

данного источника, который использован в работе. 

Номер источника и страницы заключается в квадратные скобки. В рас­

четных работах необходимо указывать авторов формул. 
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Опечатки, описки, графические неточности допускается исправлять 

подчисткой или закрашивание белой краской и нанесением на том же месте 

исправленного текста. Не допускаются рукописные вкладки и вклейки. 

Страницы ВКР нумеруются арабскими цифрами, соблюдая сквозную 

нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляют в центре нижней 

части листа без точки. 

Титульный лист включают в общую нумерацию, номер страницы на ти­

тульном листе не ставят. 

После титульного листа в ВКР вшивается задание на работу, которое 

студент получил от научного руководителя, утвержденное заведующим вы­

пускающей кафедры. Задание на ВКР заполняется с обеих сторон листа и при 

нумерации страниц считается как 2 листа. Причем листы, так же как и ти­

тульный лист, включаются в общую нумерацию страниц, но номер на них не 

ставится. В других письменных работах после титульного листа сразу идет 

Содержание работы. 

Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, и распе­

чатки с ЭВМ на листе формата A3 учитывают как одну страницу. 

2.3. Оформление иллюстративного материала 

В письменных работах студентов ВУЗа возможно использование иллю­

стративного материала. Иллюстрации в работе относятся только к категориям 

«Рисунок» и «Таблица». Использование других названий не допускается. 

Слова «Рисунок» и «Таблица» в работе пишутся полностью. Рисунок подпи­

сывается внизу графического объекта и выравнивается по центру. Выделение 

в рисунке и его названии жирным шрифтом, курсивом, подчеркивание, за­

ливка цветом - не допускается. Рисунок отделяется от основного текста (до и 

после) двойным интервалом. 

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, диаграммы, фотоснимки) рас­

полагают в проекте непосредственно после текста, в котором они упомина­

ются впервые, или на следующей странице. 

Фотоснимки размером меньше формата А4 должны быть наклеены на 

стандартные листы белой бумаги. 

Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименования и поясни­

тельные данные (подрисуночный текст). 
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Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нуме­

ровать арабскими цифрами в пределах всей работы сквозной нумерацией. Ес­

ли в работе только одна иллюстрация, то она обозначается «Рисунок I». 

Цифровой материал должен оформляться в виде таблиц. Таблицу следу­

ет выполнять в работе непосредственно после текста, в котором она упомина­

ется впервые, или на следующей странице. Таблица должна быть отделена от 

текста двойным интервалом до и после таблицы. 
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Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать араб­

скими цифрами порядковой нумерацией в пределах всей работы. Название 

таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну 

строку с ее номером через тире. 

Пример: 

Более детальная характеристика этих двух типов кадровой политики по ос­

новным кадровым процессам, разработанная Базаровым Т.Ю. и Ереминым Л. 

[17, с. 148], представлена в таблице: 

Таблица 1 - Особенности реализации кадровых процессов при открытой и 

закрытой кадровой политике 

Кадровый про­
цесс 

Набор персонала 

Адаптация пер­
сонала 

Типы кадровой политики 

Открытая 

Ситуация высокой конку­
ренции на рынке труда 

Возможность быстрого 
включения в конкурентные 
отношения, внедрение но­
вых для организации под­
ходов, предложенных но­
вичками 

Закрытая 

Ситуация дефицита рабочей силы, 
отсутствие притока новых рабочих 
рук 

Эффективная адаптация за счёт 
института наставников ("опеку­
нов"), высокой сплочённости кол­
лектива, включение в традицион­
ные подходы 

Если в работе одна таблица, то она должна обозначаться «Таблица I». 

При переносе части таблицы название помещают только над первой частью 

таблицы, нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую таблицу, не про­

водят. Над другими частями пишут слово «Продолжение», например: «Про­

должение таблицы 1». При этом заголовок таблицы не повторяется, а пишут­

ся номера граф (колонок). Оформление таблиц по ГОСТ 2.105-95. Выше и 

ниже таблицы оставлять двойной интервал. 
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Таблица 2 - Динамика показателей деятельности (в руб.) 

Показатели 

1 

Доходы пред­

приятия 

Расходы пред­
приятия 

2011г. 

2 

42872160 

40608000 

2012г. 

3 

172927000 

148170000 

2013г. 

4 

1035513720 

852611720 

Продолжение таблицы 2 

1 
Балансовая при­
быль (убыток) до 
налогообложения 
Рентабельность 
(убыточность) 

2 

2264160 

3 

24757000 

4 

182902000 

Формула пишется посредине строки, отделяется от текста двойным ин­

тервалом сверху и снизу. Пояснения значений символов и числовых коэффи­

циентов следует приводить непосредственно под формулой в той же после­

довательности, в которой они даны в формуле. Значение каждого символа и 

числового коэффициента следует давать с новой строки. Первую строку по­

яснения начинают со слова «где» без двоеточия. 

Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. 

Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не ме­

нее одной строки. 

Формулы в работе следует нумеровать арабскими цифрами порядковой 

нумерацией в пределах всего проекта, в круглых скобках в крайнем правом 

положении на строке. 
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Формулы, помещаемые в приложении, должны нумероваться отдельной 

нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед каждой цифрой обо­

значения приложения, например, формула (В.1). Если в работе приведена од­

на формула, ее нумеруют (I). 
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2.4. Требования к оформлению списка использованных источников 

Официальные документы, опубликованные в периодических изданиях, 

оформляются как статьи с указанием даты принятия, номера, полного наиме­

нования, источника, включая последнюю редакцию. 

Книги (однотомные издания) 

1. Если книга написана одним автором, то в библиографическом описа­

нии пишется фамилия, затем инициалы, название, косая черта (/), после кото­

рой снова указываются инициалы, фамилия автора, место издания, название 

издательства, год, общее количество страниц. 

Если книга написана двумя, тремя авторами, её описание должно давать­

ся в следующей последовательности: фамилия и инициалы первого по списку 

автора (в том порядке, в котором они указаны в книге); полное название; ко­

сая черта (/), затем полный список авторов (инициалы, фамилия), далее - вы­

ходные данные. 

При наличии информации о четырех и более авторах целесообразно в 

сведениях об ответственности после косой черты (/) указывать первого по 

списку автора с добавлением слов «и др.»., описание книги следует начинать 

с названия. 



2. С заглавия начинают описание книги, изданной без указания автора: 

сборники статей, коллективные монографии и т. п. 

Многотомные издания 

В сведениях, относящихся к заглавию, обязательно следует указывать число 

томов, в области выходных данных приводят годы публикации первого и послед­

него томов или один год, если все тома опубликованы в течение одного года. 

Отдельный том многотомного издания можно оформить следующим об­

разом: 

Гражданское право. В 4 т. Т. 1: Общая часть / под ред. Г.А. Суханова. М.: 

Волтерс Клувер, 2008. - 125с. 

Статья из книги, сборника, журнала, газеты 

Описание составной части документа включает: 

1) сведения об авторе; заглавие; сведения, относящиеся к заглавию; 

2) краткая библиографическая запись на документ, в котором опублико­

вана составная часть: 

• автор (если он не совпадает с автором составной части); 



• заглавие; 

• сведения, относящиеся к заглавию; 

• сведения об ответственности (в основном для сборников трудов); 

• сведения об издании, месте и годе издания, страницы; 

Дополнительно указывается номер выпуска или тома, если это серийное 

или многотомное издание. 

Интернет-ресурсы 

Электронные ресурсы удаленного доступа оформляются в соответствии 

с ГОСТ 7.83-2001. 

Условная схема библиографического описания электронных публикаций: 

- 1-3 автора: Сведения об авторах. Основное заглавие: Уточняющее за­

главие [Электронный ресурс]. Место издания, дата. Режим доступа: 



- Без автора, самостоятельная публикация: Основное заглавие: Сведе­

ния, относящиеся к заглавию [Электронный ресурс] / Сведения об ответст­

венности. Место издания, дата. Режим доступа: 

- Статья из сборника или электронного журнала: Сведения об авторах. 

Заглавие [Электронный ресурс] // Название журнала или сборника. Год. Том 

(выпуск, номер). Режим доступа. 

2.5. Приложения 

Вспомогательные, дополнительные и справочные материалы допускает­

ся выносить в конец работы. В приложения могут быть включены таблицы, 

диаграммы, рисунки, расчеты, описания аппаратуры и приборов, алгоритмов 

и программ задач и т.д. 

В проекте на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения 

располагают в порядке ссылок на них в тексте. В оглавлении указывать 

«Приложения». При этом их перечень не приводится 

Приложения к проекту следуют сразу после списка использованных ис­

точников. После списка использованных источников следует чистый лист на 

котором прописными буквами посередине листа указано «Приложения». На 



данном листе указывается порядковый номер странниц, дальше нумерация 

страниц в приложении не ведется. 

Каждое приложение следует начинать с нового листа с указанием навер­

ху посередине страницы слова «Приложение» и его обозначения. Приложе­

ние должно иметь содержательный заголовок, который записывают симмет­

рично относительно текста прописными буквами отдельной строкой под 

словом «Приложение А». 

Приложения обозначаются заглавными буквами русского алфавита, на­

чиная с А, за исключением букв Ё, 3, И, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «Прило­

жение» следует буква, обозначающая его последовательность. Если приложе­

ние одно, оно обозначается «Приложение А». Приложения должны иметь 

общую с остальной частью проекта сквозную нумерацию страниц. 

2.6. Требования к структурным элементам дипломного проекта 

Дипломный проект должен содержать: титульный лист, задание на ди­

пломный проект, содержание, введение, основную часть, заключение, список 

использованных источников, приложения (при необходимости). 

Титульный лист 

Титульный лист оформляется по образцам, данным в Приложениях А. Б. 

Подписи и даты подписания должны быть выполнены только черными чер­

нилами. 

Содержание 

Содержание пишется прописными буквами, включает: введение, наиме­

нование всех разделов (глав), подразделов (параграфов) и пунктов (если есть 

необходимость их выделить и они имеют наименование), заключение, список 

использованных источников, приложения с указанием номеров страниц, на 

которых размещается начало материала. Оформление «Содержания» следует 

выполнять в соответствии с примером: 
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