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Методичні рекомендації розроблені відповідно до вимог галузевої компоненти стандартів вищої освіти з підготовки фахівців рівня „спеціаліст" спеціальності 7.020105 „Документознавство та інформаційна діяльність", призначені для надання допомоги студентам у виконанні дипломної роботи згідно з чинними стандартами України і містять основні вимоги до змісту та оформлення дипломної роботи, організації її виконання, порядку захисту та оцінювання.
Самостійна атестаційна письмова робота, що виконується студентом, є складовою державної атестації, підсумковою дослідницькою роботою, яка дає змогу виявити рівень засвоєння ним теоретичних знань та практичної підготовки, здатність до самостійної роботи за обраною спеціальністю.
Методичні рекомендації встановлюють:
1. Загальні вимоги до дипломної роботи;
2. Етапи виконання дипломної роботи;
3. Організацію виконання дипломної роботи;
4. Вимоги до змісту дипломної роботи;
5. Розташування елементів дипломної роботи;
6. Вимоги до оформлення дипломних робіт;
7. Підготовку до захисту та захист дипломної роботи;
8. Критерії оцінювання знань студентів під час захисту дипломних робіт; 
9. Недоліки, які трапляються в дипломних роботах, і шляхи їх уникнення.
1. ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ ДО ДИПЛОМНОЇ РОБОТИ
Виконання і захист дипломної роботи є завершальним етапом навчання у вищому навчальному закладі, формою державної атестації випускників.
Дипломна робота є самостійно виконаною і відповідно оформленою творчою роботою студента на завершальному етапі навчання, комплексним дослідженням з вирішення певної проблеми на основі набутих у процесі навчання знань та практичних навиків на підтвердження підготовленості студента до самостійної роботи в умовах сучасного стану науки і техніки, нових форм організації виробництва.

Дипломна робота є випускною кваліфікаційною роботою, за результатами захисту якої Державна екзаменаційна комісія (ДЕК) вирішує питання про присвоєння її автору кваліфікації і видачу диплома спеціаліста.
Метою виконання дипломного дослідження є поглиблене осмислення професійної проблеми, комплексне опанування матеріалу і методів самостійного дослідження, послідовного викладання, а також практичного застосування теоретичних знань для вирішення конкретних завдань щодо вдосконалення управління діяльністю підприємств.
У процесі виконання дипломної роботи студент відповідно до кваліфікаційних вимог повинен мати:

· знання загальнотеоретичних, професійно орієнтованих і спеціальних дисциплін, які розкривають теоретичні основи й практичні питання документознавства та інформаційної діяльності;

· уміння відбирати, систематизувати та обробляти інформацію відповідно до цілей дослідження;

· уміння формулювати наукові висновки і обґрунтовувати конкретні пропозиції щодо вдосконалення управління реальним досліджуваним об’єктом;

· уміння визначати і використовувати причинно–наслідкові зв’язки процесів та явищ у прикладній галузі.

Дипломна робота має характеризуватися логічністю, доказовістю, аргументованістю і відповідати таким вимогам:

· містити поглиблений всебічний аналіз досліджуваної проблеми;

· містити самостійні дослідження, розрахунки, виконані на ПЕОМ;

· містити обґрунтовані пропозиції щодо вдосконалення діяльності на досліджуваному об’єкті;

· мати належне оформлення;

· мати всі необхідні супровідні документи;

· бути виконаною і поданою на кафедру в термін, передбачений графіком навчального процесу.

Дипломна робота, яка не відповідає вимогам щодо змісту та оформлення, написана без дотримання затвердженого плану, не містить матеріалів конкретного дослідження теми на реальному підприємстві, обґрунтованих пропозицій та розробок, а також не супроводжується відгуком з об’єкта дослідження та зовнішньою рецензією, до захисту не допускається.

2. ЕТАПИ ВИКОНАННЯ ДИПЛОМНОЇ РОБОТИ
Дипломна робота виконується на основі поглибленого вивчення чинного законодавства України з питань діяльності організацій, спеціальної вітчизняної та зарубіжної літератури, передового досвіду з проблеми, яка вивчається, а також результатів проведених студентом власних досліджень реального об’єкта.

Основні етапи виконання дипломної роботи:

1. Вибір теми та затвердження теми і плану дипломної роботи.

2. Розробка завдання на дипломну роботу, складання календарного плану виконання.

3. Опрацювання літературних джерел.

4. Збирання фактичного матеріалу під час переддипломної практики на об’єкті дослідження.

5. Обробка фактичного матеріалу.

6. Написання першого варіанта дипломної роботи на ознайомлення науковому керівникові.

7. Усунення недоліків, написання остаточного варіанта тексту, оформлення дипломної роботи.

8. Подання роботи на ознайомлення керівництву об’єкта дослідження, отримання відгуку.

9. Подання роботи на кафедру.

10. Зовнішнє рецензування роботи.

11. Захист дипломної роботи в ДЕК.

Темою дипломної роботи (предметом дослідження) є одна з актуальних проблем документної-інформаційної сфери, яка відповідає завданням та умінням, передбаченим освітньо-кваліфікаційною характеристикою спеціаліста за відповідною спеціалізацією.

Назва дипломної роботи повинна бути по можливості короткою, відповідати спеціальності й суті вирішеної наукової проблеми (завдання), вказувати на мету дипломного дослідження і його завершеність. Іноді для більшої конкретизації до назви слід додати невеликий (4–6 слів) підзаголовок.

Тематика дипломної роботи розробляється кафедрою згідно з вимогами освітньо-кваліфікаційної характеристики спеціалістів з урахуванням конкретної спеціалізації, відповідно до затверджених програм нормативних і вибіркових дисциплін, відображає актуальну проблематику сучасного документознавства та інформаційної діяльності. Тематика щорічно переглядається та поновлюється. Орієнтовну тематику дипломних робіт наведено в додатку А.

Студентові надається право самостійно обрати тему дипломної роботи згідно з тематикою, що затверджена кафедрою. Крім того, дипломні роботи можуть виконуватися за тематикою, яку замовлятимуть державні установи, підприємства і підприємницькі структури, що уклали із вищим навчальним закладом контракти на навчання студентів або мають із ним договори співпраці та співдружності. Студент за погодженням із керівником може запропонувати свою тему дослідження за умову відповідного обґрунтування доцільності її розробки (відповідно до попередньої власної науково-дослідної роботи, місця роботи, можливостей отримання потрібної інформації на об’єкті дослідження).

Разом із вибором теми визначається об’єкт, за матеріалами якого виконуватиметься робота. Це має бути підприємство будь-якої форми власності, яке є юридичною особою і має самостійну звітність. Діяльність цього підприємства повинна створювати можливість інформаційного забезпечення дослідження обраної теми.

Якщо немає пропозицій студента щодо досліджуваного об’єкта, то кафедра призначає підприємство або установу, з якими ВНЗ має відповідну угоду.

Бажаним є виконання теми на замовлення керівництва об’єкта дослідження. Це замовлення оформляється відповідним листом на адресу університету.

Теми дипломних робіт закріплюються за студентами на підставі їх особистих заяв додаток Б.

Після остаточного узгодження з науковим керівником і редагування, обрані теми дипломних робіт розглядаються і обговорюються на засіданні випускаючої кафедри. Витяг із протоколу засідання кафедри із затвердження тематики дипломних робіт передається в організаційно-навчальний відділ.

Список студентів-дипломників, перелік їх тем та наукових керівників оформляються наказом по СУЕМ. Усі подальші зміни (формулювання назви, об’єкт дослідження тощо) у разі потреби аргументуються письмово (заява студента), погоджуються з науковим керівником (віза на заяві) і потребують зміни в наказі за письмовим клопотанням кафедри (витяг із протоколу засідання).

Об’єкт дипломного дослідження є базою переддипломної практики.

Перед початком практики оформляється спеціальний бланк–завдання на дипломну роботу, в якому зазначаються тема, основні завдання, що потребують вирішення, графік виконання основних етапів дослідження, а також термін подання готової роботи на кафедру.

Завдання на дипломну роботу (додаток В) підписується науковим керівником і студентом, затверджується завідувачем кафедри.

Порушення студентом календарного плану фіксується науковим керівником, який інформує завідувача кафедри.

Кожному студенту кафедра призначає наукового керівника, який надає йому науково-методичну допомогу. Науковий керівник проводить індивідуальне консультування студента, допомагає йому скласти план дипломної роботи, індивідуальні завдання до переддипломної практики, а також контролює дотримання графіка виконання, рецензує частини роботи і завершений рукопис, готує студента до захисту. 

Науковими керівниками призначаються провідні викладачі і науковці кафедри, а також спеціалісти установ і підприємств, що працюють за профілем дипломної роботи і мають відповідний науковий ступінь.

Розподіл тем дипломних робіт, які мають виконуватися студентами, відбувається за принципом наступництва наукового керівництва студентською науковою роботою на попередніх курсах навчання, а також з урахуванням наукових інтересів, які виявлені студентом у цей період.

Початковий етап виконання дипломної роботи починається із вивчення та конспектування літератури з теми дипломної роботи.

З метою більш повного виявлення джерел потрібно використовувати різні джерела пошуку: каталоги і картотеки, бібліотеки ВНЗ, а також провідних наукових бібліотек міста, прикнижкові та пристатейні списки літератури, виноски і посилання в підручниках, монографіях, словниках та ін., покажчики змісту річних комплектів спеціальних періодичних видань.

У ході джерелознавчих пошуків слід з’ясувати стан вивченості обраної теми сучасною наукою, щоб не повторювати в роботі загальновідомі істини, більш конкретно і точно визначити напрями та основні розділи свого дослідження.

Бібліографічні записи виявлених з теми джерел краще робити на каталожних картах, щоб скласти з них робочу картотеку, яка, на відміну від записів у зошиті, зручна тим, що її можна доповнювати новими матеріалами, контролювати повноту підбору літератури з кожного розділу дипломної роботи, легше знаходити. Картки можна групувати в якому завгодно порядку, залежно від мети або періоду роботи над дослідженням.

На початковому етапі роботи над темою найбільш зручним є розташування карток в єдиному алфавітному порядку прізвищ авторів та назв видань. Можна згрупувати картки в картотеці за основними питаннями, що розкривають зміст теми дипломної роботи. Тоді на каталожних роздільниках олівцем пишуть назви основних структурних частин роботи: Вступ, Розділ 1 (його назва), Розділ 2 (його назва), Висновки і т. ін. Картотека наповнюється картками відповідно до теми та підрозділів, що дозволяє своєчасно звернути увагу на недостатню кількість з того чи іншого питання. Доцільно використовувати дублювання карток у різних розділах та підрозділах, якщо в статті або монографії розкрито комплекс питань з теми дослідження.

Картки робочої картотеки надалі використовують для складання списку літератури, тому бібліографічні описи на картках повинні бути повними, відповідати вимогам ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 «Система стандартів з інформації, бібліотечної та видавничої справи. Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання». Крім основних відомостей про видання, на картках подають анотацію, а також шифр документа і назву бібліотеки, в якій він зберігається.

Складену з теми роботи картотеку потрібно дати на перегляд науковому керівнику, який виділить роботи, що треба вивчити в першу чергу, а також ті, які слід включити до картотеки або виключити з неї. Після погодження з керівником наповнення картотеки встановлюється наявність необхідних видань у бібліотеках навчального закладу та міста і студент приступає до їх вивчення.

З виявлених джерел виписувати цитати треба на одному боці окремих аркушів паперу стандартного розміру, що допомагає краще орієнтуватися в накопиченому матеріалі, систематизації його в розрізі тем та проблем. Кожна цитата, наприклад цифровий матеріал, повинна супроводжуватись точним описом джерела із зазначенням сторінок, на яких він опублікований. Застосування так званих «розлапкованих цитат», коли думки іншого автора видаються за особисті, розглядається як грубе порушення літературної та наукової етики.

Однак це не означає, що робота зовсім не повинна опиратися на праці інших авторів: чим ширше і різноманітніше коло джерел, які використовував студент, тим вища теоретична та практична цінність його дослідження.

Процес уточнення структури досить складний і може відбуватись упродовж усієї роботи над дослідженням. Попередній план роботи треба обов’язково показати науковому керівнику, бо може статись, що потрібно буде переписувати текст роботи.

Готуючись до викладання тексту дипломної роботи, слід ще раз уважно прочитати її назву, що формулює проблему, яка повинна бути розкрита. Проаналізований та систематизований матеріал викладається відповідно до змісту у вигляді окремих розділів і підрозділів (глав і параграфів). Кожний розділ висвітлює самостійне питання, а підрозділ (параграф) — окрему частину цього питання.

Тема повинна бути розкрита без пропуску логічних лапок, тому, починаючи працювати над розділом, слід відмітити її головну тезу, а також тези кожного підрозділу. Тези необхідно доводити фактами, думками різних авторів, результатами аналізу документної та інформаційної бази конкретного практичного досвіду. Треба уникати викладення фактів без достатнього їх осмислення та узагальнення. 

У кінці кожного розділу роботи потрібно зробити висновки, на основі яких формулюються висновки до всієї роботи в цілому.

На заключному етапі виконання дипломної роботи передбачається написання вступу та висновку, оформлення списку літератури і додатків, редагування тексту, його доробка з урахуванням зауважень наукового керівника, підготовка роботи до захисту.

Вступ доцільно писати тоді, коли написана основна частина дипломної роботи. У вступі обґрунтовується актуальність теми, що вивчається, її практична значущість; визначається об’єкт, предмет, мета і завдання дослідження; розглядаються методи, за допомогою яких воно проводилось; розглядається структура роботи, її основний зміст. Якщо студент вирішив не торкатись деяких аспектів теми, він повинен зробити застереження про це у вступі. 

Обов’язковою частиною вступу є огляд літератури з темою дослідження, в який включають найбільш цінні, актуальні роботи (10–12 джерел). Огляд повен являти собою систематизований аналіз теоретичної, методичної й практичної новизни, значущості, переваг та недоліків розгляданих робіт, які доцільно згрупувати таким чином: роботи, що висвітлюють історію розвитку проблеми, теоретичні роботи, які повністю присвячені темі, потім ті, що розкривають тему частково. В огляді не слід подавати повний бібліографічний опис публікацій, які аналізуються. Достатньо назвати автора і назву, а поруч у дужках проставити порядковий номер бібліографічного запису цієї роботи в списку літератури. Закінчити огляд треба коротким висновком про рівень висвітлення в літературі основних аспектів теми, що вивчалась.

Логічним завершенням дипломної роботи є висновки. Головна їх мета – підбиття підсумків проведеної роботи. Висновки подаються у вигляді окремих лаконічних положень, методичних рекомендацій. Дуже важливо, щоб вони відповідали поставленим завданням. У висновках потрібно відмітити не тільки позитивне, що вдалося виявити в результаті вивчення теми, але й недоліки та проблеми практичного функціонування об’єкта дослідження, а також конкретні рекомендації щодо їх усунення. Основна вимога до заключної частити — не повторювати зміст вступу, основної частини роботи і висновків, зроблених у розділах.

Після написання основної частини дипломної роботи студент оформляє науково–довідковий і пошуковий апарат дослідження: зміст; список використаних джерел; анотацію; додатки; список скорочень тощо.

3. організація виконання дипломної роботи
Дипломна робота виконується впродовж двох семестрів під час навчання за програмою освітньо–кваліфікаційного рівня «спеціаліст». Для оформлення дипломної роботи студенту згідно з навчальним планом дається час перед тим, як подати дипломну роботу до захисту.

Дипломна робота має виконуватися студентом у повній відповідності до затвердженого календарного плану і виданого науковим керівником та затвердженого завдання.

Студенти вибирають напрямок наукового дослідження й узгоджують орієнтовну тему дипломної роботи на початку вересня поточного року згідно із затвердженим графіком навчального процесу.

Упродовж навчального року студент збирає та опрацьовує інформацію, що стосується проблем, які розкриваються в дипломній роботі.

На період виконання дипломних робіт на кафедрі складається графік консультацій наукових керівників, згідно з яким забезпечується систематична співпраця студента і наукового керівника.

Науковий керівник дипломної роботи дає рекомендації щодо джерел інформації. Для допомоги студентам у написанні дипломної роботи за потреби можуть залучитись консультанти, що займаються документаційним забезпеченням, інформаційно-аналітичною діяльністю, менеджери інформаційних ресурсів або провідні вчені науково-дослідних та вищих навчальних закладів, фахівці в галузі інформаційної діяльності.

Відповідно до календарних етапів студент має подавати роботу частинами на перегляд, а у встановлений графіком кінцевий термін – завершену дипломну роботу на рецензування (відгук) науковому керівникові.

За правильність розрахунків та зроблених на їх основі  висновків відповідальність несе студент – автор дипломної роботи.

На завершену роботу науковий керівник оформляє і підписує відгук (додаток З), в якому відбиваються:

· актуальність дослідження;

· характеристика кожного розділу роботи;

· рівень застосування автором теоретичних знань для розв’язання конкретних практичних завдань;

· глибини і комплексність аналізу досліджуваних проблем;

· прогресивність і ефективність запропонованих заходів;

· основні методи дослідження;

· недоліки.

Дипломна робота, підписана автором, з письмовим відгуком наукового керівника подається на випускаючу кафедру за місяць до проведення захисту. За відповідності поданої роботи всім вимогам, встановленим цими методичними рекомендаціями, на засіданні випускаючої кафедри обговорюється питання про можливість допуску студента до захисту, про що робиться відповідний запис на титульному аркуші дипломної роботи. У разі невідповідності дипломної роботи зазначеним вимогам завідувач кафедри може не допустити студента до захисту. Таке рішення затверджується на засіданні кафедри українознавства.

Дипломна робота, допущена до захисту, направляється на зовнішню рецензію. До рецензування залучаються спеціалісти установ чи підприємств, які є фахівцями напрямку, що досліджується в дипломній роботі. Для студентів, що навчаються без відриву від виробництва, рецензентом дипломної роботи може бути фахівець підприємства (установи), де студент працює, для інших студентів – фахівець з підприємства (установи) – бази практики. Рецензентами також можуть бути викладачі інших ВНЗ чи інших кафедр університету.

4. структура та зміст дипломної роботи
Зміст дипломної роботи визначається її темою і відбивається в плані, розробленому за допомогою наукового керівника. Відповідно до передбачуваної теми студент самостійно або за рекомендацією керівника добирає джерела (книги, брошури, статті, електронні публікації та ін.) і відповідні нормативні документи й складає проект плану, який обговорює з керівником.

План дипломної роботи має бути складеним і містити: вступну частину (вступ); три (чотири) розділи, кожен з яких має складатися не менше як з двох підрозділів; висновки та пропозиції; список використаних джерел; додатки.

Головним завданням вступної частини (вступу) є обґрунтування актуальності й практичної значущості обраної теми дипломної роботи, особливостей порушення і вирішення питань стосовно конкретних умов дослідження. Крім того, у цій частині слід чітко визначити мету й завдання роботи (спираючись на план), предмет, об’єкт дослідження і подати коротку інформацію про нього. Також у вступі дається огляд наукової літератури з теми (монографії, публікації та ін.), навчальної, довідкової та іншої літератури, що стосується теми, із посиланням на джерела, що дозволяє зробити висновок щодо рівня розробленості теми.

Обов’язковим елементом вступу є формулювання об’єкта і предмета дослідження. Об’єкт – це процес або явище, що породжує проблемну ситуацію й обране дослідником для вивчення; частина об’єктивної реальності, на яку направлено теоретичне дослідження. Предмет – це те, що перебуває в межах об’єкта, тобто окремі боки, властивості, якості об’єкта, що досліджуються з певною метою.

При з’ясуванні об’єкта, предмета і мети дослідження слід ураховувати, що між ними і темою дипломної роботи є системні логічні зв’язки. Об’єктом дослідження є вся сукупність відношень різних аспектів теорії і практики науки, яка слугує джерелом необхідної для дослідника інформації. Предмет дослідження – це тільки ті суттєві зв’язки та відносини, які підлягають безпосередньому вивченню в роботі і є головними, визначальними для конкретного дослідження. Таким чином, предмет дослідження є вужчим, ніж його об’єкт.

Правильне, науково обґрунтоване визначення об’єкта дослідження – це не формальна, а суттєва, змістовна наукова акція, яка покликана зорієнтувати самого дослідника на виявлення місця і значення предмета дослідження в більш цілісному і широкому понятті, яким є дослідження. Предмет дослідження є таким його елементом, який включає сукупність властивостей і відношень об’єкта, опосередкованих людиною (суб’єктом) у процесі дослідження з певною метою в конкретних умовах.

Мета дослідження пов’язана з об’єктом і предметом дослідження, а також з його кінцевим результатом та способом його досягнення. Мета спрямована на одержання нових знань та експериментальну апробацію. Кінцевий результат дослідження передбачає вирішення студентами проблемної ситуації, яка відображає суперечність між типовим станом об’єкта дослідження в реальній практиці і вимогами суспільства до його ефективного функціонування.

Мета роботи досягається в ході вирішення конкретних завдань дослідження, досягнення цілей з урахуванням предмета дослідження.

Наявність чітко поставленої мети дослідження дозволяє визначити його завдання, всебічно проаналізувати стан проблеми, яка вивчається. Завдання дослідження можуть включати в себе такі елементи:

· вирішення певних теоретичних питань, які входять до загальної проблеми дослідження (наприклад, виявлення сутності понять, явищ, процесів, подальше удосконалення їх вивчення. Розробка ознак, рівнів функціонування, критеріїв ефективності, принципів та умов застосування тощо);

· усебічне (за потреби й експериментальне) вивчення практики вирішення даної проблеми, виявлення її типового стану, типових недоліків і труднощів, їх причин, типових рис передового досвіду (таке вивчення дозволяє уточнити, перевірити ті дані, які опубліковані в спеціальній літературі, періодичних виданнях, підняти їх з рівня думок окремих авторів на рівень наукових фактів, обґрунтованих у процесі спеціального дослідження);

· обґрунтування необхідної системи заходів для вирішення даної проблеми;

· експериментальну перевірку запропонованої системи заходів з точки зору відповідності її критеріям оптимальності, тобто досягнення максимально важливих у відповідних умовах результатів вирішення цієї проблеми при певних витратах часу і зусиль;

· розробку методичних рекомендації та пропозицій щодо використання результатів дослідження в практиці роботи документально–комунікаційних систем суспільства.

Крім того, у вступі студент-дипломник зазначає методи, які він використовував у ході дослідження.

При написанні дипломної роботи студент оперує методами дослідження: загальнонауковими і спеціальними, застосовуваними в документально–інформаційній та аналітичній діяльності. Зокрема, дослідження може здійснюватися з використанням загальних методів, таких як науковий аналіз і синтез, метод порівняння (порівняльний аналіз), узагальнення; методи описання і вимірювання, історичний (розкриття змін об’єкта дослідження в часі) і логічні методи (класифікаційний або типологічний, понятійний, моделювання, системний аналіз). Зокрема, як системний об’єкт можуть розглядатися потоки  документації (чи якась їх частина) в установі, сукупна інформаційна продукція підприємства, класифікаційні ряди документів тощо.

Серед спеціальних методів, які використовуються в дослідженнях документно-інформаційної сфери, найпоширенішими є: методи визначення інформативності документа, метод контент-аналізу, методи дослідження документальних потоків. Продуктивно використовується також статистичний метод для отримання даних динаміки показників характеристик об’єкта дослідження.

Дипломна робота обов’язково повинна містить в собі елементи наукової новизни і мати практичне значення, що теж зазначається у вступі. Приклад:

	Об’єктом дослідження є інформаційно–аналітичне забезпечення діяльності відділу маркетингу ВАТ «Оріон».

	Предметом дослідження є інформаційно–аналітична система, а також інформаційно–аналітична документація відділу, яка є основною компонентною інформаційно–аналітичного забезпечення маркетингової діяльності підприємства.

	Метою дипломного дослідження є комплексний аналіз та визначення основних закономірностей організації інформаційно–аналітичного забезпечення у сфері маркетингової діяльності.

	Зазначена мета досягається шляхом вирішення таких завдань:

1) дослідження діяльності відділу маркетингу;

2) виявлення особливостей здійснення аналітико–інформаційної діяльності відділу маркетингу підприємства;

3) характеристика форм організації аналітико–інформаційного забезпечення маркетингової діяльності підприємства;

4) аналіз складових аналітико–інформаційного забезпечення, а саме інформаційної системи та інформаційно–аналітичної документації, яка супроводжує маркетингові процеси;

5) розробка рекомендації та пропозицій, які б сприяли організації інформаційно–аналітичного забезпечення на більш високому рівні у сфері задоволення інформаційних потреб підприємства у сфері маркетингової діяльності.

	Практичне значення даної роботи полягає в можливості використання наданих пропозицій і рекомендацій для створення системи інформаційно–аналітичного забезпечення маркетингової діяльності підприємства.

	Наукова назва полягає в спробі здійснення комплексного аналізу основних закономірностей інформаційно–аналітичного забезпечення маркетингової діяльності підприємств хімічної промисловості України.


Вступ закінчується зазначенням структури дипломної роботи (зі скількох розділів складається робота, наявність додатків, кількісні характеристики списку літератури та використаних джерел). Обсяг вступу не повинен перевищувати 3–4 сторінок.

Отже, у вступі повинно бути відображено:

· відповідь на запитання, чому автор обрав саме цю тему;

· які завдання збирається вирішувати в межах обраної теми і об’єкта дослідження;

· обґрунтування актуальності теми і практичної значущості обраної теми;

· ступінь теоретичної розробки підходів та наявність практичних напрацювань щодо вирішення проблем з визначеної тематики у вітчизняній і світовій науці та бізнесі;

· методичні та практичні аспекти, що потребують подальшого вирішення;

· мету дослідження дипломної роботи;

· конкретні завдання, що їх необхідно розв’язати в роботі;

· об’єкт дослідження (коротка характеристика підприємства: власність, організаційно–правова форма, галузева належність, коли і ким засноване, місце знаходження); матеріально–технічна база (опис приміщень, складів, транспорту тощо, їх вартісна оцінка), основні економічні показники за звітний період, чисельність працюючих; схема структури апарату управління з коментарем, перелік основних конкурентів, основні результати господарської діяльності організації за минулі роки (у формі узагальненої таблиці);

· предмет дослідження;

· методи дослідження;

· характер інформації та її джерела.

За вступом розташовується основна частина, в якій потрібно дати відповідь на ті завдання, які визначені у вступі. Вона, як правило, складається з трьох розділів:

· теоретичного (теоретико–методологічного);

· аналітичного (аналітико–дослідницького);

· проектно–рекомендаційного (конструктивного).

Перший розділ, теоретичний (теоретико–методологічний), у параграфах якого висвітлюються основні положення досліджуваної проблеми. Слід розкрити стан теоретичних напрацювань з обраної теми, проаналізувати існуючі різноманітні погляди (у тому числі і власні) на ті чи інші питання, показати аспекти, які потребують розв’язання як у суто методичній, так і в прикладній сфері, що й має бути розглянуто в наступному розділі на прикладі об’єкта дослідження. Особливу увагу потрібно звернути на викладання найновіших теоретичних розробок та критичний аналіз різних точок зору з теми дослідження, а також на викладання методик діагностики (аналізу) визначених проблем, які використовуватимуться в наступних частинах роботи. У цьому розділі обґрунтовується теоретична база обраної проблеми, дається огляд літературних джерел, нових розробок, опублікованих статистичних даних із посилання на джерела, іншої інформації, пов’язаної з темою. На основі вивчення наукової, навчально–методичної літератури розкриваються підходи різних авторів до розв’язання проблеми, показується у чому полягає подібність, а в чому відмінність їх поглядів, а також обґрунтовуються власні погляди на проблему, у цьому розділі подається оцінка діючих законів, постанов, указів та інших офіційно-розпорядчих документів, нормативної та довідкової бази за досліджуваною проблемою. Теоретичне обґрунтування, суть, значення, кваліфікаційні характеристики, історія та сучасні тенденції предмета дослідження, методичні підходи повинні мати певні елементи полемічності, ствердженої власної позиції щодо обраних методів дослідження, що дає змогу перейти в наступному розділі до конкретного аналітичного дослідження. Текст потрібно ілюструвати графічними матеріалами і схемами, графіками, діаграмами тощо.

Обсяг першого розділу не повинен перевищувати 25% загального обсягу основної частини дипломної роботи.

Аналітико–дослідницький, другий розділ (2–3–4 параграфи), забезпечуючи логічну послідовність дослідження, має стати перехідним до наступного третього розділу і поєднати набуті теоретичні знання та вміння використовувати обрані методи й певний методичний інструментарій. При формуванні заголовка розділу можуть бути використані такі «мовні формули».

Характеристика … (предмет дослідження) на … (підприємстві).

Сучасний стан …(предмет дослідження) на … (підприємстві).

Дослідження …(предмета) на … (підприємстві).

Опис, характеристика сучасного стану досліджуваної теми на об’єкті дослідження, діагностування діяльності підприємства щодо обраного напрямку дослідження, ґрунтовний аналіз із використанням накопиченого фактичного матеріалу та із залученням усіх теоретичних знань, певного методичного інструментарію.

Усі аналітичні розрахунки, таблиці, графіки, діаграми мають супроводжуватися тлумаченням та висновками, які дозволяють визначити сутність управлінських процесів, що спостерігаються в організації, їх особливості, тенденції, створити базу для виявлення невикористаних резервів.

Аналіз проблеми повинен здійснюватися з урахуванням чинників позитивної та негативної дії.

Текст слід ілюструвати реальними документами (що наводяться в додатках), які обов'язково супроводжувати стислим коментарем.

Для виконання другого розділу студент мас зібрати фактичні дані під час переддипломної практики.

Джерелом інформації є масив документації досліджуваного підприємства, результати спостережень, опитувань і обстежень та інших методів збирання первинної інформації, які використовує студент під час переддипломної практики.

Особливе значення має правильне узагальнення накопиченого фактичного матеріалу, групування та обробка даних, на основі яких провадиться кваліфікований аналіз, обґрунтовуються пропозиції.

Другий розділ висвітлює причинно–наслідкові зв'язки основної частини дипломної роботи, у тому числі досліджуваних явищ, у ньому аналізується досліджувана проблема.

Обсяг другого розділу – у межах 30–35% загального обсягу дипломної роботи.

Завданням третього, проектно–рекомеидаційного розділу є розробка конкретних рекомендацій, пропозицій, моделей управління параметрами розвитку та діяльності організації на базі основних теоретичних положень, методичних підходів, методичного інструментарію, що викладені в першому розділі, а також результатів проведеного в другому розділі аналізу.

Детальні пропозиції щодо вдосконалення діяльності організації мають відповідати напрямку дослідження: кожна з розгорнутим обґрунтуванням, у зв’язку і як наслідок висновків аналізу, який проведено в другому розділі, відштовхуючись від виявлених відхилень, проблем та недоліків. Запропоновані удосконалення та інновації мають містити розрахунково–кількісне обґрунтування.

Пропозиції студента щодо науково–практичного вирішення досліджуваної теми повинні відповідати критеріям цільової ефективності та практичної втіленості.

У розрахунках для обґрунтування пропозицій є можливим використання ПЕОМ.

Обсяг третього розділу може становити до 30% загального обсягу дипломної роботи,

«Мовні формули» для третього розділу:

«Удосконалення ... (предмет дослідження) на ... (об'єкт дослідження)».

«Шляхи вдосконалення ... (предмет дослідження) на ... (об'єкт дослідження)».

Завершують дослідження висновки. У висновках у формі тез підводиться підсумок дослідження, викладаються результати, досягнуті в кожному розділі дипломної роботи. Їх зміст повинен розкривати розв'язання тих завдань, які було поставлено у вступі роботи. Тут стисло наводяться підсумки проведеного дослідження. Саме тут наводяться найважливіші теоретичні положення, які містять формулювання розв'язаної проблеми, оцінка результатів дослідження з точки зору відповідності меті дипломної роботи та поставленим у вступі завданням, пропозиції щодо удосконалення досліджуваного напряму діяльності організації, які було детально обґрунтовано в третьому розділі.

Обсяг висновків не повинен перевищувати 3–4 сторінки.
5. ВИМОГИ ДО РОЗТАШУВАННЯ ЕЛЕМЕНТІВ І ОБСЯГУ ДИПЛОМНОЇ РОБОТИ

Отже, змістовна частина дипломної роботи складається зі вступу, основної частини, висновків, розглянутих у розділі 3.

У загальному вигляді дипломна робота повинна включати:

·  титульний аркуш (дод. Д (шаблон), дод. Е (зразок оформлення) – 1 сторінка;
·  завдання на виконання дипломної роботи (дод. В) – 1 аркуш (лицьовий і зворотній бік); 
· анотація дипломної роботи українською, російською та англійською мовами  (дод. К) – 1 – 2 сторінки;

·  реферат (дод. Г)  – 1 сторінка;

· зміст (дод. Ж) – 1 – 2 сторінки;

· перелік умовних позначень, символів, одиниць, скорочень і термінів (у разі потреби) – 1–2 сторінки;

·  вступ – 4–5 сторінок;

·  основна частина (3 розділи) 60–70 сторінок;

·  висновки – 5–6 сторінок;

·  список використаних джерел – 2–3 сторінки;

·  додатки (10–20 сторінок).

Таким чином, орієнтовний обсяг дипломної роботи (без додатків) приблизно 80–90 сторінок.

Титульний аркуш містить найменування вищого навчального закладу, прізвище, ім'я й по батькові та інші відомості про автора, тему дипломної роботи з посиланням на об'єкт дослідження, прізвище, вчене звання (посаду) наукового керівника; вихідні дані, запис про допуск роботи до захисту з підписом завідувача випускаючої кафедри.

Титульний аркуш оформлюється на відповідному бланку, у якому авторська інформація заповнюється друкарським способом або креслярським шрифтом чорного кольору.

Завдання на виконання дипломної роботи заповнює науковий керівник (друкованим або рукописним способом).

Зміст дипломної роботи оформлюють на окремих аркушах і розміщують після реферату. Слово «ЗМІСТ» розташовують посередині рядка. У змісті мають бути наведені порядкові номери і назви розділів, за потреби підрозділів, а також додатків із поданням їх позначення та заголовків із зазначенням номерів сторінок, на яких вони наведені. Зміст містить найменування усіх розділів та підрозділів роботи й номери їх початкових сторінок. Зміст включають у загальну кількість аркушів.

Якщо в дипломній роботі прийнята специфічна термінологія, а також використовуються малопоширені скорочення, нові символи, позначення і т. ін., то їх перелік повинен бути представлений на окремому аркуші і розміщуватися після змісту. Перелік повинен розташовуватись стовпчиком, у якому ліворуч в алфавітному порядку наводять скорочення, символи, одиниці і терміни, праворуч – їх детальне розшифрування.
Після змістовної частини дипломної роботи (вступ, розділи, висновки) розміщують список використаних джерел.

Список літератури вимагає розміщення всіх використаних джерел інформації в такій послідовності:
а) закони України (у хронологічній послідовності);

б) укази Президента, постанови уряду (у хронологічній послідовності):

в) директивні матеріали міністерств (у хронологічній послідовності):

г) монографії, брошури, підручники (абетковий порядок);

д) статті з журналів (абетковий порядок);

є) інструктивні, нормативні, звітні матеріали, що використовуються підприємством (абетковий порядок);

ж) іншомовні джерела:

и) електронні джерела.

Відомості про включені до списку джерела слід подавати згідно з вимогами ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 «Система стандартів з інформації, бібліотечної та видавничої справи. Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання».

Додатки. У додатки вносять матеріали (схеми, аналітичні дані, форми офіційної звітності, графічний матеріал, таблиці великого формату, розрахунки та ін.), які є першоджерелами або доповнюють аналітичну базу роботи, але не введені в основну частину.

Додатки до дипломної роботи мають містити інформаційні матеріали, що становлять базу аналітичних досліджень згідно з обраною темою. Крім того, у додатки доцільно включати допоміжний матеріал, потрібний для повноти сприйняття дипломної роботи:
· дійсні документи підприємства; 
· рекламні матеріали;
· проміжні математичні доведення, формули, розрахунки;

· таблиці допоміжних цифрових даних;

· інструкції, методики, опис алгоритмів і програм вирішення задач на ЕОМ, що розроблені в процесі виконання дипломної роботи;

· ілюстрації допоміжного характеру.
6. ВИМОГИ ДО ОФОРМЛЕННЯ ДИПЛОМНИХ РОБІТ

6.1. Загальні положення

Дипломна робота оформлюється у вигляді окремого документа, набраного на комп'ютері на аркушах формату А4; шрифт Times New Roman, розмір – 14 кегль через півтора міжрядкового інтервалу до тридцяти рядків на сторінці.

Допускаються розміщувати таблиці та інші ілюстративні матеріали на аркушах формату А3.

Текст друкується з одного боку аркуша і розміщується таким чином, щоб залишались береги: зліва – 30 мм, знизу та зверху по 20 мм, справа – 10 мм.
Текст основної частини роботи поділяється на розділи і підрозділи, а в разі потреби і пункти. Розділи та підрозділи мають бути із заголовками, а пункти можна або називати, або ні. Кожний розділ повинен починатися з нової сторінки.

Заголовки структурних частин дипломної роботи "ЗМІСТ", "ВСТУП", "РОЗДІЛ", "ВИСНОВКИ", "СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ", "ДОДАТКИ" друкуються великими літерами симетрично до тексту без переносів. Заголовки підрозділів (пунктів) друкуються маленькими літерами (крім першої – великої) з абзацного відступу. Крапка в кінці заголовка не ставиться.
Кожну структурну частину слід починати з нової сторінки.

Відстань між заголовком (за винятком заголовка пункту) та текстом має дорівнювати трьом інтервалам.

Мова дипломної роботи – державна, стиль науковий, чіткий, без орфографічних і синтаксичних помилок, послідовність – логічна.

Дипломну роботу потрібно прошити, проклеїти та оправити в тверду палітурку.

6.2. Нумерація

Нумерацію сторінок, розділів, підрозділів, пунктів, підпунктів, рисунків, таблиць, формул подають арабськими цифрами без знака №.

Нумерація сторінок починається зі ВСТУПу (титульний аркуш, лист завдання, анотація, реферат, зміст не нумеруються, але враховуються у загальну кількість). Номер сторінки ставиться у верхньому правому куті (без крапки).
ЗМІСТ, ВСТУП, ВИСНОВКИ, СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ, ДОДАТКИ не нумерують як розділи. Номер розділу ставлять після слова "РОЗДІЛ". Підрозділи нумерують у межах кожного розділу, використовуючи номер розділу і порядковий номер підрозділу, між якими ставлять крапку, наприклад: "1.4" (четвертий підрозділ першого розділу). Потім у тому ж рядку йде заголовок підрозділу. Наприклад:

РОЗДІЛ 1. ДОКУМЕНТ ЯК СИСТЕМНИЙ ОБ'ЄКТ
1.1. Матеріальна основа документа
Пункти нумерують у межах кожного підрозділу. Номер пункту складається з порядкових номерів розділу, підрозділу, пункту, між якими ставлять крапку. У кінці номера має стояти крапка, наприклад: «1.3.2.» (другий пункт третього підрозділу першого розділу). Потім у тому самому порядку йде заголовок пункту. Пункт може не мати заголовка.
6.3. Ілюстрації

Зміст ілюстрацій має доповнювати текст роботи, поглиблювати розкриття суті явища, наочно ілюструвати думки автора, і тому в тексті на кожну з них повинне бути посилання з коментарем.

Ілюстрації (схеми, графіки, карти, діаграми тощо) і таблиці слід подавати в роботі безпосередньо після тексту, де їх згадано вперше, або на наступній сторінці. Якщо вони містяться на окремих сторінках роботи, їх включають до загальної нумерації сторінок. Ілюстративні або табличні матеріали, розміри яких є більші за формат А4, ураховують як одну сторінку і розміщують у відповідних місцях після згадування в тексті або в додатках. На всі ілюстрації мають бути посилання в тексті.

ілюстрації позначають словом «Рис.» і нумерують послідовно в межах розділу, за винятком ілюстрацій у додатках. Номер ілюстрації має складатися з номера розділу і порядкового номера ілюстрації, між якими ставлять крапку, наприклад: «Рис. 1.2. Схема руху внутрішніх документів в установі» (другий рисунок першого розділу). Номер ілюстрації, її назва і пояснювальні підписи розміщуються послідовно під ілюстрацією.

Якщо Ілюстрація не вміщується на одній сторінці, можна переносити її на наступні сторінки, розташовуючи назву ілюстрації на першій сторінці, пояснювальні дані ––––– на наступних сторінках, а під ними позначають, наприклад, «Рис. 1.3, арк. 3».
6.4. Таблиці, формули, посилання

Цифровий та інший матеріал, як правило, маг оформлятись у вигляді таблиці.

Таблиця повинна мати нумераційний заголовок (слово "Таблиця" та її номер) і тематичний заголовок (назва таблиці).

Таблиці нумерують послідовно (за винятком тих, що розміщені в додатках) у межах розділу.

У правому верхньому куті розміщують напис "Таблиця" з великої літери з зазначенням її номера, який складається з номера розділу і порядкового номера таблиці, між якими ставлять крапку, наприклад: "Таблиця 2.3" (третя таблиця другого розділу), нижче розміщують тематичний заголовок.

Тематичний заголовок розміщують над таблицею і друкують відразу від правого берега. Назву починають з великої літери і не підкреслюють.

Заголовки граф починають з великої літери, підзаголовки – з малої, якщо вони складають одне речення із заголовком, і з великої – якщо вони є самостійними.

Якщо таблиця займає кілька сторінок, потрібно під планкою пронумерувати стовпці і на наступні сторінки перенести тільки рядок з номерами стовпців. Зверху треба писати "Продовження табл." або "Закінчення табл." із зазначенням номера таблиці.

У таблицях слід обов'язково зазначати одиницю виміру. Якщо всі одиниці виміру є однакові для всіх показників таблиці, вони наводяться в заголовку. Одиниці виміру мають наводитися відповідно до стандартів. Числові, величини в таблиці повинні мати однакову кількість десяткових знаків.

Таблицю розміщують після першого згадування про неї в тексті таким чином, щоб її можна було читати без повороту переплетеного блоку роботи або з поворотом за годинниковою стрілкою Таблицю з великою кількістю граф можна ділити на частини і розміщувати одну частину під другою в межах однієї сторінки. Якщо рядки або графи таблиці виходять за формат сторінки, то в першому випадку в кожній частині таблиці повторюють її головку, в другому – боковик.

Якщо текст, який повторюється в графі таблиці, складається з одного слова, його можна заміняти лапками; якщо з двох або більше слів, то при першому повторенні його змінюють словами «Те саме». Якщо цифрові або інші дані в певному рядку таблиці не подають, то в ньому ставлять прочерк.

Приклад побудови таблиці
Таблиця (помер) 
Тематичний заголовок (назва таблиці)
	Заголовок боковика
	Назва 1
	Назва 2
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Боковик (заголовки рядків)
	Графи (стовпчики)


Формули в дипломній роботі нумерують у межах розділу. Номер формули складається з номера розділу і порядкового номера формули в розділі, між якими ставлять  крапку. Номери формул пишуть біля правого берега сторінки (не ближче 10 мм від правого берега) на рівні відповідної формули в круглих дужках, наприклад: "(3.1)" (перша формула третього розділу).

Пояснення значень символів, числових коефіцієнтів у формулах треба подавати безпосередньо під формулою в тій послідовності, в якій вони наведені у формулі, і кожне – з нового рядка. Перший рядок пояснення починають зі слова "де" без двокрапки.

Рівняння і формули треба виділяти з тексту вільними рядками. Вище і нижче кожної формули потрібно залишати не менш як один вільний рядок. Якщо рівняння не вміщується в один рядок, його слід перенести після знака рівності (=) або після знаків плюс (+), мінус (–), множення (*) і ділення (:).

Посилання на ілюстрації до дипломної роботи оформлюють порядковим номером ілюстрації, наприклад: "рис. 2.3"; на формули – порядковим номером формули, наприклад: "у формулі (3.1)". Посилання в тексті на таблиці пишуть скорочено, наприклад: "у табл. 1.2". У повторних посиланнях на таблиці та ілюстрації треба вживати скорочене слово "дивись", наприклад: "див. табл. 1.2".

Посилання в тексті роботи на джерела інформації слід зазначити порядковим номером джерела за списком, виділеним двома квадратними дужками, наприклад: "...у працях [1–9]...".

На цитати, наведені в тексті, а також цифри та факти, запозичені з літературних джерел, слід давати точні бібліографічні посилання.

Посилання в тексті на першоджерела (використану літературу) необхідно зазначати у квадратних дужках після цитати в такому вигляді: порядковий номер видання за списком використаної літератури та номер сторінки.

Приклади:

Цитата в тексті: "...етикет — сукупність правил поведінки, що регулюють зовнішнє виявлення людських взаємин" [26, с. 137].

Відповідний опис у переліку посилань (списку літератури):

26. Фельзер А. Б. Техніка роботи керівника: навч. посібник /
 А. Б. Фельзер, О. В. Доброневський. – К.: Вища шк., 1993. –383 с: іл.
6.5. Список використаних джерел

Список використаних джерел (елемент бібліографічного апарату) дипломного дослідження містить бібліографічні відомості про джерела і розміщується після висновку, перед додатками.

Джерела можна розмішувати в списку одним з таких способів: у порядку появи посилань у тексті (найзручніший для користування), в алфавітному порядку прізвищ перших авторів або назв, у хронологічному порядку.

· У списку джерел рекомендується групувати їх за такою схемою:

· нормативні акти України (Закони України, Постанови Верховної Ради України, Укази Президента України, Постанови Кабінету Міністрів України, офіційні матеріали міністерств, комітетів та інших державних органів, державні стандарти);
· література (монографії, підручники, навчальні посібники, збірки наукових праць, статті, словники, автореферати дисертацій тощо – подаються в алфавітній послідовності за першою літерою прізвища автора або назви книги, статті);

· електронні джерела;

· неопубліковані документи (внутрішня нормативна документація підприємств).

Загальна кількість використаних джерел має бути в межах 50 найменувань. Приклади оформлення бібліографічного опису в списку використаних джерел:
	Характеристика джерела
	Приклад оформлення

	Книги: 

Один автор
	1. Василій Великий. Гомілії / Василій Великий ; [пер. з давньогрец. Л. Звонська]. – Львів : Свічадо, 2006. – 307 с. 

2. Матюх Н. Д. Що дорожче срібла-золота / Н. Д. Матюх. – К. : Асамблея діл. кіл : Ін-т соц. іміджмейкінгу, 2006. – 311 с.

	Два-три автори
	1. Матяш І. Б. Діяльність Надзвичайної дипломатичної місії УНР в Угорщині : історія, спогади, арх. док. / І. Матяш, Ю. Мушка. – К. : Києво-Могилян. акад., 2005. – 397 с. – (Бібліотека наукового щорічника "Україна дипломатична" ; вип. 1).

2. Ромовська З. В. Сімейне законодавство України / З. В. Ромовська, Ю. В. Черняк., В.Р.Петров. – К. : Прецедент, 2006. – 93 с. 

	Чотири автори
	1. Механізація переробної галузі агропромислового комплексу : підруч. для учнів проф.-техн. навч. закл. / О. В. Гвоздєв, Ф. Ю. Ялпачик, Ю. П. Рогач, М. М. Сердюк. – К. : Вища освіта, 2006. – 478 с. 

	П’ять і більше авторів
	1. Психология менеджмента /  Власов П. К., Липницкий А. В., Лущихина И. М. и др. ; под ред. Г. С. Никифорова. –Х. : Гуманитар. центр, 2007. – 510 с.

	Без автора
	1. Історія Свято-Михайлівського Золотоверхого монастиря / [авт. тексту В. Клос]. – К. : Грані-Т, 2007. – 119 с. – (Грані світу).

	Багатотомний документ
	1. Межгосударственные стандарты : каталог в 6 т. / [сост. Ковалева И. В., Рубцова Е. Ю. ; ред. Иванов В. Л.]. – Львов : НТЦ "Леонорм-Стандарт", 2005. –    .               

	Словники
	1. Географія : словник-довідник / [авт.-уклад. Ципін В. Л.]. – Х. : Халімон, 2006. – 175 с.

	Законодавчі та нормативні документи
	1. Кримінально-процесуальний кодекс України : за станом на 1 груд. 2005 р. / Верховна Рада України. – Офіц. вид. – К. : Парлам. вид-во, 2006. – 207 с. – (Бібліотека офіційних видань).

2. Медична статистика статистика : зб. нормат. док. / упоряд. та голов. ред. В. М. Заболотько. – К. : МНІАЦ мед. статистики : Медінформ, 2006. – 459 с. – (Нормативні директивні правові документи).

3. Експлуатація, порядок і терміни перевірки запобіжних пристроїв посудин, апаратів і трубопроводів теплових електростанцій : СОУ-Н ЕЕ 39.501:2007. – Офіц. вид. – К. : ГРІФРЕ : М-во палива та енергетики України, 2007. – VІ, 74 с. – (Нормативний документ Мінпаливенерго України. Інструкція).

	Стандарти
	1. Графічні символи, що їх використовують на устаткуванні. Покажчик та огляд (ISO 7000:2004, IDT) : ДСТУ ISO 7000:2004. – [Чинний від 2006-01-01]. – К. : Держспоживстандарт України 2006. – ІV, 231 с. – (Національний стандарт України).

	Патенти
	1. Пат. 2187888 Российская Федерация, МПК7 H 04 В 1/38, Н 04 J 13/00. Приемопередающее устройство / Чугаева В.И.; заявитель и патентообладатель Воронеж. науч.-исслед. ин-т связи. – № 2000131736/09 ; заявл. 18.12.00 ; опубл. 20.08.02, Бюл. № 23 (II ч.).

	Частина книги, періодичного, продовжуваного видання

	1. Козіна Ж. Л. Теоретичні основи і результати практичного застосування системного аналізу в наукових дослідженнях в області спортивних ігор / Ж. Л. Козіна // Теорія та методика фізичного виховання. – 2007. – № 6. – С. 15–18, 35–38.
2. Гранчак Т. Інформаційно-аналітичні структури бібліотек в умовах демократичних перетворень / Тетяна Гранчак, Валерій Горовий // Бібліотечний вісник. – 2006. – № 6. – С. 14–17.

	Електронні ресурси
	1. Богомольний Б. Р. Медицина екстремальних ситуацій [Електронний ресурс] ] : навч. посіб. для студ. мед. вузів III–IV рівнів акредитації / Б. Р. Богомольний, В. В. Кононенко, П. М. Чуєв. – 80 Min / 700 MB. – Одеса : Одес. мед. ун-т, 2003. – (Бібліотека студента-медика) – 1 електрон. опт. диск (CD-ROM) ; 12 см. – Систем. вимоги: Pentium ; 32 Mb RAM ; Windows 95, 98, 2000, XP ; MS Word 97-2000.– Назва з контейнера.

2. Бібліотека і доступність інформації у сучасному світі: електронні ресурси в науці, культурі та освіті : (підсумки 10-ї Міжнар. конф. „Крим-2003”) [Електронний ресурс] / Л. Й. Костенко, А. О. Чекмарьов, А. Г. Бровкін, І. А. Павлуша // Бібліотечний вісник – 2003. – № 4. – С. 43. – Режим доступу до журн. :      http://www.nbuv.gov.ua/articles/2003/03klinko.htm.


У бібліографічному описі архівних джерел потрібно послідовно зазначати назви матеріалу, архіву, номери фонду, опису, справи і аркуша. При повторному згадуванні архіву можна подавати його скорчену назву, наприклад: Центральний Державний архів вищих органів влади і управління України – ЦДАВО України.
Приклад опису:

Звіт педагогічних технікумів про стан навчальної роботи за 1927/28 рр. ЦДАВО України, ф.166, оп. 7, с. 304, арк. 1 – 47.
6.6. Оформлення додатків

Додатки оформлюють як продовження дипломної роботи і розміщують у порядку посилань у тексті дипломної роботи.

Додаток повинен мати заголовок, написаний або надрукований малими літерами з першої великої симетрично до тексту сторінки.

Посередині рядка над заголовком малими літерами з першої великої друкується слово «Додаток» і поряд – велика літера, що позначає додаток.
Додатки слід позначати послідовно великими літерами української абетки, за винятком літер Ґ, Є, З, І, Ї, Й, О, Ч, Ь, наприклад: Додаток А, Додаток Б і т. д. Єдиний додаток позначається як додаток А.

Текст кожного додатка за потреби може бути поділений на розділи й підрозділи, які нумерують у межах кожного додатка. У цьому разі перед кожним номером ставлять позначення додатка (літеру) і крапку, наприклад: «А.2» – другий розділ додатка А; «В.3.1» – перший підрозділ третього розділу додатка В.

Ілюстрації, таблиці і формули, розміщені в додатках, нумерують у межах кожного додатка, наприклад: «рис. Д. 1.2.» – другий рисунок першого розділу додатка Д; «формула (А.1) » – перша формула додатка А.
7. ПІДГОТОВКА ДО ЗАХИСТУ ї ЗАХИСТ ДИПЛОМНОЇ РОБОТИ
Зброшурована у твердій палітурці дипломна робота, за наявності позитивної характеристики роботи в письмовому відгуку наукового керівника, подається на випускаючу кафедру, де вона реєструється і передається завідувачу випускаючої кафедри для прийняття рішення про її допущення на зовнішню рецензію.

Зовнішніми рецензентами можуть бути провідні спеціалісти, які працюють на підприємствах, у наукових установах, викладачі інших вищих навчальних закладів.

Зовнішня рецензія подається в письмовому вигляді в довільній формі і має містити такі складові:

· висновки щодо актуальності обраної теми, практичної значущості виконаної дипломної роботи;

· характеристику повноти завдання щодо розкриття теми дипломної роботи, відповідності змісту роботи до завдання;

· висновки щодо використання в роботі сучасних методів дослідження, методичних підходів до вдосконалення діяльності підприємства згідно з напрямком теми дипломної роботи, елементів наукової новизни;

· оцінку конкретних пропозицій, рекомендацій щодо вдосконалення управління певними аспектами діяльності, підвищення його ефективності:
· оцінку загальних вражень від дипломної роботи (оформлення, стиль і грамотність викладення тощо);

· інші питання на розсуд рецензента;

· висновок рецензента про відповідність якості виконаної дипломної роботи вимогам до таких робіт, про можливість допущення її до захисту і, за бажанням, може бути висловлено зауваження та думку про оцінку роботи за чотирибальною системою: відмінно, добре, задовільно, незадовільно,

Рецензент має підписатися із зазначенням свого прізвища, імені та по батькові, місця роботи і посади, яку займає; його підпис обов'язково засвідчується печаткою установи, де він працює. Для підготовки студента до пояснень у зв'язку з можливими зауваженнями рецензента йому надається можливість ознайомитися з рецензією до захисту роботи на засіданні ДЕК.

Завершальною процедурою допущення дипломної роботи до захисту є розгляд супровідних матеріалів завідувачем кафедри (відгуку, рецензії), перевірка наявності автореферату. Допуск до захисту оформлюється завідувачем випускаючої кафедри на титульному аркуші дипломної роботи відповідним записом. Якщо завідувач кафедри вважає за неможливе допустити дипломну роботу до захисту через її незадовільну якість, це питання має бути заслухано на засіданні кафедри за участю наукового керівника.

Захист дипломної роботи відбувається на відкритому засіданні державної екзаменаційної комісії, графік роботи якої затверджує ректор університету.

На засідання ДЕК по початку захисту подаються такі документи:

· витяг із наказу ректора про затвердження персонального складу цієї комісії;

· список студентів, які допущені до захисту дипломних робіт відповідно до наказу ректора;

· довідка від навчальної частини про виконання студентом навчального плану та про одержані ним оцінки з теоретичних дисциплін (листок успішності студента);

· дипломна робота студента;

· письмовий відгук керівника дипломної роботи (дод. З);
· зовнішня рецензія на дипломну роботу (дод. И);
· інші матеріали, які характеризують наукову і практичну цінність виконаної дипломної роботи (довідки про впровадження пропозицій студента в практичну діяльність підприємства, видані статті студента з теми дипломної роботи і т. ін.).

Примітка: відгук, рецензія, один примірник автореферату та інші матеріали (довідки, копії публікацій, слайди, дискета з електронним варіантом дипломної роботи) в роботу не підшиваються, а вкладаються, як правило, в конверт розмішений на звороті палітурки.

Під час підготовки до захисту студент має погодити зі своїм науковим керівником складену ним стислу доповідь щодо дипломної роботи і підготовлені наочні матеріали (4–6 сторінок із найважливішими ілюстративними матеріалами, оформленими у вигляді плакатів або ксерокопійованого роздавального матеріалу, а також дискети, слайди, фотографії, макети, рекламні проспекти тощо), Обсяг тексту доповіді має відповідати 15 хвилинам виступу. Доповідь повинна відобразити: обґрунтування актуальності теми, мету і завдання роботи. наукову новизну й практичну значущість; основні положення роботи і питання, що виносяться на захист; основні результати аналізу матеріалів діючого підприємства та практичні розробки автора, які впроваджені або взяті до впровадження на підприємстві, на базі якого написано дипломну роботу. Особливе місце має бути відведено обґрунтованим пропозиціям і рекомендаціям та оцінці їх ефективності. Перед захистом студенту слід ретельно прочитати рецензію, особливу увагу звернути на висловлені рецензентом зауваження і усунути зазначені недоліки або дати аргументовану відповідь у доповіді.

Наочні матеріали мають послідовно ілюструвати доповідь студента і забезпечувати повноту висвітлення всіх положень, які підлягають захисту. Кількість ілюстративних матеріалів – не менше двох.

Процедура захисту починається з оголошення теми дипломної роботи, прізвища, ім'я та по батькові студента–дипломника.

Студент стисло доповідає комісії про суть проведеного дослідження, дає оцінку отриманим результатам, ілюструючи доповідь посиланням на наочні матеріали.

Основні положення доповіді бажано відобразити в слайдах з використанням електронної презентації (15–25 слайдів).

Після доповіді студента зачитуються рецензія на дипломну роботу, і студент має можливість відповісти на всі зауваження рецензента.

Під час захисту дипломної роботи члени ДЕК. присутні на захисті викладачі, спеціалісти можуть ставити студенту запитання щодо змісту роботи. Відповіді студента мають бути конкретними, аргументованими і короткими.

Після відповіді студента на запитання оголошується відгук наукового керівника виконаної дипломної роботи.

За результатами захисту дипломної роботи на закритому засіданні ДЕК приймає рішення щодо оцінки захисту і роботи (ураховуючи відгук керівника, рецензента, зміст доповіді, відповіді на запитання), про присвоєння випускнику рівня спеціаліста відповідної кваліфікації і про видачу йому диплома державного зразка. Оголошення виставлених комісією оцінок за захист дипломних робіт відбувається публічно в присутності всіх студентів, які захищалися цього дня.

Засідання ДЕК оформлюється протоколом, до якого вносяться: одержана студентом оцінка за дипломну роботу, запитання членів ДЕК і присутніх на захисті, особисті думки членів ДЕК, зазначається одержаний освітній рівень, а також довідкові дані про роботу (назва теми, обсяги, прізвище керівника, рецензента тощо).

Протокол підписують голова і члени ДЕК, що брали участь у засіданні.

Державна екзаменаційна комісія після завершення роботи складає звіт, в якому відображаються: основні кількісні показники щодо рівня і якості успішності з проведених захисне; характеристики виконаних дипломних робіт щодо можливості впровадження конкретних пропозицій у практику діючих підприємств, щодо рівня застосування сучасних інформаційних і комп'ютерних технологій в аналітичних дослідженнях і таке інше.

Студент, який отримав на захисті дипломної роботи незадовільну оцінку, має бути відрахованим із ВНЗ, і в цьому разі йому видається академічна довідка встановленого зразка. За ним залишається право бути повторно допущеним до захисту дипломної роботи впродовж наступних трьох років. Повторно дипломна робота виконується за наявності заяви студента про, допуск до захисту, дозволу ректора І рішення випускаючої кафедри про затвердження теми і об'єкта дослідження, призначення наукового керівника. На вимогу кафедри тему дипломної роботи може бути змінено або в межах тієї ж теми студент може суттєво оновити і доповнити матеріали роботи.

Якщо захист дипломної роботи не відбувся з поважних причин, про що студент у ДЕК має подати відповідні документи, ректор ВНЗ може подовжити термін його навчання до наступного терміну роботи ДЕК із захисту дипломних робіт, але не більше як на один рік.

Після захисту дипломні роботи здаються в архів ВНЗ, де вони зберігаються у фонді дипломних робіт упродовж п'яти років.

Дипломні роботи, що містять особливо цінні рішення, пропозиції тощо, можуть були рекомендовані ДЕК для опублікування або для доповідей і повідомлень на науково–практичних конференціях, семінарах. Окремі дипломні роботи можуть бути рекомендовані для використання в навчальному процесі.
8. КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ ЗНАНЬ СТУДЕНТІВ ПІД ЧАС ЗАХИСТУ ДИПЛОМНИХ РОБІТ
При оцінюванні дипломної роботи спеціаліста виходять з того, що він повинен уміти:

· формулювати мету і завдання дослідження;

· складати план дослідження;
· вести бібліографічний пошук з застосуванням сучасних інформаційних технологій;

· використовувати сучасні методи наукового дослідження, модифікувати наявні і розробляти нові методи, виходячи із завдань конкретного дослідження;

· обробляти отримані дані, аналізувати і синтезувати їх на базі відомих джерел;

· оформляти результати досліджень відповідно до встановлених вимог.

Підсумкову, диференційовану за чотирибальною шкалою, оцінку дипломної роботи визначає ДЕК. Її рішення є остаточним і оскарженню не підлягає.

У процесі визначення оцінки враховується низка важливих показників якості дипломної роботи:

· актуальність обраної теми;

· чіткість формулювання мети і завдань дипломного дослідження;

· структура і логіка побудови змісту дипломної роботи;

· якість і глибина теоретичного, методологічного та практичного аналізу проблеми;
· наявність критичного огляду літературних джерел та наукової полеміки;

· актуальність і обґрунтованість заходів, що пропонуються;

· дотримання вимог до оформлення дипломної роботи;

· наявність та інформаційна змістовність ілюстративних матеріалів для захисту дипломної роботи (у тому числі електронна презентація);

· змістовність повідомлення дипломника про основні результати дослідження;

· правильність та чіткість відповідей на запитання членів ДЕК, зауваження і пропозиції, що містяться в зовнішній рецензії та відгуку наукового керівника.

Основні умови оцінювання:

Відмінно. Дипломна робота с бездоганною з будь-якого погляду:

· тема розкрита повністю;

· містить наукову новизну;

· має практичне значення;

· одержані результати систематизовані, висновки і рекомендації є переконливими;

· доповідь логічна і стисла, викладена вільно та зі знанням справи;

· оформлення роботи відповідає вимогам, що висуваються до дипломних робіт;

· відгук і рецензія позитивні;

· відповіді на запитання членів ДЕК правильні.

Добре. Тема дипломної роботи розкрита, але є окремі недоліки непринципового характеру:

· поверхово проаналізовані літературні джерела;

· елементи новизни та практичного значення чітко не простежені;

· недостатньо використані інформаційні матеріали організації, є окремі зауваження в рецензії та відгуку;

· доповідь логічна, викладена вільно;

· відповіді на запитання членів ДЕК в основному правильні:

· дипломна робота оформлена в межах вимог.
Задовільно. Тема дипломної роботи в основному розкрита, але є недоліки змістовного характеру:

· нечітко сформульовано мету дипломної роботи;

· теоретичний розділ не має критичного аналізу підходів до розв'язання проблем, що охоплює тема, має описовий характер;

· в аналітичній частині є надлишок елементів описовості:

· добір інформаційних матеріалів (таблиці, графіки, схеми) не завжди обґрунтований;

· заходи і пропозиції, що містяться в третьому розділі, обґрунтовані непереконливо;

· рецензія і відгук містять окремі зауваження:

· доповідь прочитана за текстом:

· не всі відповіді на запитання членів ДЕК правильні або повні;

· є зауваження щодо оформлення дипломної роботи.

Незадовільно. Тема дипломної роботи розкрита поверхово. Мають місце такі недоліки:
· нечітко сформульовано мету дипломної роботи;
· розділи погано пов'язані між собою;

· немає критичного огляду сучасних літературних джерел;

· аналіз виконаний поверхово, переважає описовість та шкоду системності й глибині;

· запропоновані заходи з аналізу не результативні.

Крім того, є недоліки в оформленні дипломної роботи. Ілюстрацій до захисту немає. Доповідь прочитана по готовому тексту. Відповіді на запитання членів ДЕК неточні або неповні.

Дипломна робота до захисту не допускається, якщо вона:

· подана науковому керівникові на перевірку або на будь-який подальший етап проходження з порушенням термінів, установлених графіком навчального процесу;

· написана на тему, яку своєчасно не було затверджено наказом по університету;

· виконана не самостійно;

· структура не відповідає вимогам;

· зміст дипломної роботи не розкриває її теми;

· неоправлена та недбало оформлена;

· немає зовнішньої рецензії або відгуку наукового керівника.

При виникненні спірних питань під час підведення підсумків щодо оцінки роботи на засіданні державної екзаменаційної комісії думка керівника роботи щодо рівня оцінки зараховується як два голоси.

9. НЕДОЛІКИ, ЯКІ ТРАПЛЯЮТЬСЯ В ДИПЛОМНИХ РОБОТАХ, І ШЛЯХИ ЇХ УНИКНЕННЯ
У дипломних роботах найчастіше трапляються такі недоліки:

1. План та зміст роботи не відповідають темі дипломного дослідження.

2. Назви окремих розділів і підрозділів роботи не відповідають їх змісту.

3. Назви дослідження і його розділів не розкривають їх сутності.

4. Структура дипломної роботи не збалансована: окремі розділи мають забагато розділів, а інші – замало або зовсім не мають.

5. У роботі виділяються підрозділи, які мають 1– 2 сторінки.

6. Відсутність логіки в побудові дослідження: зміст розділів і підрозділів не пов'язаний між собою.

7. Відсутність логічних переходів – «мостів» від одного розділу (підрозділу) до наступного.

8. На титульному аркуші неправильно вказуються назви університету, кафедри, спеціальності тощо.

9. Зміст вступу не відповідає встановленим вимогам: не розкрито актуальності вибраної теми, об'єкта, предмета, мети й завдання дослідження (дипломної роботи).
10. Графічні матеріали називають «малюнками» замість правильного –«рисунки».

11. Нумерація та оформлення таблиць не відповідають стандартним вимогам.

12. Відсутні назви таблиць і схем.
13. Список використаної літератури та інших джерел (звітних матеріалів тощо) оформлений не за стандартом.

14. Відсутній підпис автора на титульному аркуші та останній сторінці висновків.

15. Найтиповішим недоліком дипломної роботи є описовий виклад 2-го й 3-го розділів, в основі якого є такі основні причини:

· необґрунтоване, механічне перенесення до дипломної роботи основних положень чинних законодавчих актів та інструктивних документів;

· запозичення негативних прикладів щодо організації документознавчої та інформаційно-аналітичної діяльності підприємств з літературних джерел (періодичної преси) без їх розкриття в результаті самостійного вивчення та аналізу діяльності об'єкта дослідження;

· неглибокий аналіз цифрових матеріалів, відсутність практичних навичок застосування економіко-математичних методів, електронно-обчислювальної техніки та недостатній зв'язок аналітичних даних з розроблюваними пропозиціями щодо вдосконалення роботи.

Уникнути зазначених недоліків можна шляхом глибокого попереднього вивчення цих «Методичних вказівок щодо написання дипломних робіт...», конкретного вивчення літератури з теми, повного розуміння самої теми, добросовісного ставлення до роботи над темою, а також ілюстрування всіх викладених положень інструктивно-нормативних документів реальними прикладами діяльності досліджуваного об'єкта (підприємства), проведенням аналізу загального стану та розвитку документознавчої та інформаційно-аналітичної діяльності через вивчення загальних показників діяльності за ряд років, визначення їх динаміки, тенденцій та перспектив, проведення логічного аналізу вивченого та дослідженого.

Під час розкриття недоліків та розробки пропозицій щодо їх усунення буде корисним детальне вивчення планової та звітної документації, річних звітів і пояснювальних записок, інших документів установи. Реальність внесеної пропозиції повинна підтверджуватися детальними розрахунками. Зазначених методів і повинні дотримуватися автори при написанні та оформленні дипломної роботи.
Додаток А
Орієнтовна тематика дипломних робіт

1. Комплексна характеристика документного фонду підприємства (на базі конкретного підприємства).

2. Комплексна характеристика документного фонду установи (на базі конкретної установи).
3. Оптимізація документних потоків у документообігу підприємства (установи) на базі конкретної установи.

4. Упровадження сучасних інформаційних технологій у документообіг підприємства, установи (на базі конкретної установи).

5. Законодавча база України: специфікація документних фондів та проблеми їх функціонування і розвитку.

6. Дослідження документних фондів: структурний аналіз та методологія.

7. Організація документообігу державного підприємства.

8. Діловодство кадрової служби державного підприємства.

9. Аналіз документаційного забезпечення діяльності банківської установи.

10. Головні теоретичні проблеми сучасного документознавства.

11. Класифікація документів: історія і теорія.

12. Історія розвитку діловодства.

13. Документаційне забезпечення діяльності органів державної податкової інспекції.

14. Документаційне забезпечення діяльності органів місцевого самоврядування.

15. Організація роботи зі спеціального діловодства.

16. Керування документацією – складова та функція управління.
17. Особливості розвитку освіти в Кременчуці за матеріалами фондів міського відділу народної освіти та Крюківського й Автозаводського районних відділів народної освіти архівного відділу Кременчуцького міського виконавчого комітету (1957 – 1990).
18. Особисті фонди архівного відділу Кременчуцького міського виконавчого комітету як джерело вивчення історії Кременчука повоєнного періоду.
19. Розвиток системи охорони здоров’я в Кременчуці (1957 – 1990) за матеріалами фонду Кременчуцького міського відділу охорони здоров’я архівного відділу Кременчуцького міського виконавчого комітету.
20. Історія меморіально-педагогічного музею А.С.Макаренка за матеріалами фонду музею Макаренка (1950 – 1991) архівного відділу Кременчуцького міського виконавчого комітету.
21. Фонд Кременчуцького машинобудівного технікуму архівного відділу Кременчуцького міського виконавчого комітету як джерело дослідження історії середньої спеціальної освіти в Кременчуці (1944 – 1997).
22. Соціально-демографічна історія Кременчука 1964 – 1991 за матеріалами статистичного управління Кременчуцького міського виконавчого комітету.
23. Охорона пам’яток історії та культури в місті Кременчуці за матеріалами фонду правління Кременчуцької міської організації Українського товариства охорони пам’яток історії та культури (1966 – 1981).
24. Організація архівних документів (на прикладі)

25. Забезпечення збереженості архівних документів.

26. Інформація архівної справи.
27. Науково-дослідна та методична робота архівного відділу.

28. Документно-програмне забезпечення діяльності структурного підрозділу документа, документа канцелярії.

29. Документаційне забезпечення діяльності установи КСП-410.

30. Документообіг в органах місцевого самоврядування: Власівська селищна рада.

31. Організація архівної справи (роботи архіву ЗАТ «Торговий Дім «Укртатнафта»»).

32. Організація кадрового діловодства ДП «Укртатнафтасервіс» або організація роботи з кадровою документацією ДП «Укртатнафтасервіс».

33. Інформаційні технології в ЗМІ на прикладі ПП «Приватна газета».
34. Документування управлінської діяльності у фінансових установах та підприємствах (на прикладі).
35. Використання сучасних електронних носіїв документальної інформації.

36. Інформаційні технології документального забезпечення управлінської діяльності підприємства (на прикладі).
37. Оформлення документів у сфері трудових правовідносин (на прикладі).
38. Вживання підрядних речень у текстах службових документів.

39. Текст службових документів: проблеми і методи дослідження.

40. Структура, семантика і прагматика текстів службових документів.

41. Розвиток українського офіційно-ділового стилю (на матеріалі текстів службових документів).

42. Виникнення та розвиток документної лінгвістики.

43. Текст як об’єкт дослідження теорії тексту, граматики тексту, стилістики тексту.

44. Лінгвістичні норми текстів документів.

45. Теоретико-методичні засади документної лінгвістики.

46. Синтаксичні норми текстів документів.

47. Комп’ютеризація в документаційній лінгвістиці.

48. Дослідження процесу становлення, сучасного стану та перспектив розвитку термінологічного апарату документаційного забезпечення діяльності установ в Україні.

49. Упровадження сучасних інформаційних технологій у роботу читального залу бібліотеки (на прикладі).

50. Оптимізація інформаційного та елементів програмного забезпечення діяльності бібліотеки (на прикладі).

51. Система документообігу поліклініки.

52. Система документообігу «Єдиний офіс» виконкому.

53. Система документообігу комунального підприємства «Міськоформлення».

54. Система документообігу аварійно-диспетчерської служби ВАТ «Кременчукгаз».

55. Система документообігу абонентського відділу ВАТ «Кременчукгаз».

56. Система документообігу комунального підприємства «Бюро містобудування та кадастру».

57. Система документообігу відділу підприємництва та торгівлі міськвиконкому.

58. Система документообігу комунального підприємства «Кременчуктеплокомуненерго».
Додаток Б
Кременчуцький державний університет
імені михайла остроградського

(назва вищого навчального закладу)
ЗАТВЕРДЖУЮ





Зав. кафедри ________________
Завідувач кафедри




___________________________










(прізвище, ініціали)
__________________ В.І. Маслак


студента(ки)________________  
(ініціали, прізвище)









«______»_______________20__р.


групи ______________________

ЗАЯВА


Прошу затвердити мені тему дипломного проекту спеціаліста

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________






(тема дипломного проекту спеціаліста)
«______»________________20__р.


_______________________











(підпис студента)
Керівник дипломного проекту спеціаліста

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________






(П.І.П., вчене звання, вчений ступінь)

«_____»_________________20__р.

____________________________











(підпис)
Додаток В
Кременчуцький державний університет

імені михайла остроградського
Факультет __________________________________________________________

Кафедра ____________________________________________________________

Напрям _____________________________________________________________

ЗАТВЕРДЖУЮ
Зав. кафедри ______________

___________________________
«______»_____________20__р.

завдання на дипломний проект (роботу) студентові

____________________________________________________________________






(прізвище, ім’я, по батькові)
1. Тема випускної роботи _____________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

затверджена наказом по університету від «___»____________ 20___ р. № ____

2. Термін здачі студентом закінченого проекту (роботи) ___________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Зміст розрахунково-пояснювальної записки (перелік питань, які підлягають розробці) ___________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Перелік графічного матеріалу (з точним зазначенням обов’язкових креслень)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6 Консультанти з проекту (роботи), із зазначенням розділів роботи, що стосуються їх

	Розділ
	Консультації
	Підпис, дата

	
	
	Завдання

видав
	Завдання

отримав

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


7. Дата видачі завдання ________________________________________________







Керівник ______________________________











(підпис)






Завдання отримав до виконання __________













(підпис)
календарний план

	№
	Назва дипломного проекту

(роботи)
	Термін виконання

етапів проекту

(роботи)
	Примітка 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Студент-дипломник ______________________________







(підпис)
Керівник проекту ________________________________







(підпис)
Додаток Г
КРЕМЕНЧУЦЬКИЙ ДЕРЖАВНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

ІМЕНІ МИХАЙЛА ОСТРОГРАДСЬКОГО

Напрям 
        7.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»

Кафедра
українознавства
РЕФЕРАТ
дипломної роботи
студента(ки) Поліщук Наталії Миколаївни
на тему
Інформаційно–аналітична діяльність органів Пенсійного фонду України (на базі головного управління Пенсійного фонду України в Полтавській області)

Дипломна робота складається зі вступу, трьох розділів, висновків, списку використаних джерел та літератури, 18 додатків.

У вступі визначається актуальність обраної теми, об’єкт, предмет, мета й завдання дослідження. Також розкривається практична значущість та наукова новизна проведеного дослідження.

У першому розділі проводиться аналіз теоретичних досліджень у сфері інформаційно–аналітичної діяльності в системі управління.

У другому розділі подається характеристика організації забезпечення інформаційно–аналітичної діяльності органів Пенсійного фонду України в Полтавській області.

Третій розділ присвячений дослідженням напрямків, етапів та методів інформаційно–аналітичної діяльності в головному управлінні Пенсійного фонду України в Полтавській області. Розглядаються аналітичні документи, що складаються за результатами інформаційно–аналітичної діяльності та наводяться пропозиції щодо удосконалення цієї діяльності.

Висновки узагальнюють проведений аналіз інформаційно–аналітичної діяльності головного управління, визначають її переваги та недоліки.

_____________





____________________________
(підпис)








(прізвище, ініціали)
«____»___________ 20___ р.
Додаток Д
МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

Кременчуцький державний університет

імені Михайла Остроградського

Факультет права та гуманітарних наук

ЗАТВЕРДЖУЮ
Кафедра українознавства



Зав. кафедри українознавства

 




   
 канд. істор. наук, доц.
                                                                              _________________ В.І. Маслак

                                                                        «____» ___________20___р.
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Текст: сторінок 86, таблиць 7, рисунків 4, використано 53 літературних джерела.

Об’єкт дослідження ─ ВАТ «Крюківський вагонобудівний завод».

Предмет дослідження ─ організація роботи щодо забезпечення ефективного ведення всіх етапів діловодних процесів відділу реєстрації кореспонденції і контролю ВАТ «КВБЗ».
У дипломній роботи досліджуються: теоретичні основи діловодства, діяльність відділу реєстрації кореспонденції і контролю, особливості здійснення діловодних процесів  у діяльності ВАТ «Крюківський вагонобудівний завод», форми організації документаційного забезпечення на підприємстві, складові документаційно-інформаційних потоків у ВАТ «КВБЗ». У даній роботі розроблені рекомендації та пропозиції  щодо  удосконалення роботи з документами у сфері ефективного  забезпечення функціонування апарату управління.
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В дипломной работе исследуются: теоретические основы делопроизводства, деятельность отдела регистрации корреспонденции и контроля, особенности осуществления делопроизводственных процессов  в деятельности ОАО «КВСЗ», формы организации документационного обеспечения на предприятии, составляющие документационно-

информационных потоков в ОАО «Крюковский вагоностроительный завод». В данной работе разработаны рекомендации и предложения относительно  усовершенствования работы с документами в сфере эффективного  обеспечения функционирования аппарата управления.
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In the diploma investigates: the theoretically basis of the clerical work, the activity registration department of correspondence and control, the peculiarity of realization clerical work in the activity JCS “Kryukov railway car building works”, the form realizing documentary securing in the works, putting together the documentary information current in JCS “Kryukov railway car building works”.    In the diploma worked out the recommendation and suggestion concerning improvement work with the documents in the spheres effective securing of functional the management.
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