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ВВЕДЕНИЕ

Приобщение к научным знаниям, готовность и способность выпускников к проведению самостоятельных изысканий – это объективная предпосылка успешного решения учебных и научных задач. В свою очередь, важным направлением теоретической подготовки и практической студентов последнего курса обучения по специальности  38.05.02 «Таможенное дело» является выполнение ими выпускной квалификационной работы. По своему назначению, срокам подготовки и содержанию выпускная работа специалиста является учебно-квалификационной. Она предназначена для выявления подготовленности выпускника к продолжению образования по образовательно-профессиональной программе следующей ступени и выполнению профессиональных задач на уровне требований государственного образовательного стандарта в части, касающейся минимума содержания и качества подготовки. Выпускная квалификационная работа специалиста таможенного дела  отражает итог теоретического обучения студента и подтверждает его способность к самостоятельному исследованию по общетеоретическим проблемам в области таможенного дела. Подготовка выпускных квалификационных работ по специальности  38.05.02 «Таможенное дело»:

- способствует углублению и закреплению имеющихся теоретических знаний изучаемых предметов, дисциплин, отраслей науки;

- развивает практические умения выпускников в проведении исследований, анализе полученных результатов и выработке рекомендаций по совершенствованию того или иного вида прикладной деятельности;

- совершенствует методические навыки студентов в самостоятельной работе с источниками информации и соответствующими программно-техническими средствами;

открывает студентам широкие возможности для освоения нового теоретического материала и накопленного практического опыта по интересующему их направлению деятельности.

Целью разработки учебно-методического пособия по выполнению ВКР является предоставление студентам специальности  38.05.02 «Таможенное дело» необходимой методической помощи по научному сопровождению при организации и проведении рациональной и эффективной научно-исследовательской работы, обобщении и представлении научных результатов, изложении и написании научного труда, соблюдении нормативных требований к содержанию, объему и оформлению ВКР, подготовке презентации и защите научных положений в Государственной экзаменационной комиссии.

2. КОНСПЕКТ ЛЕКЦИЙ

Тема 1.  Итоговая государственная аттестация выпускника специальности  38.05.02 «Таможенное дело». Особенности научной работы.

1. Особенности итоговой государственной аттестации  выпускника специальности  38.05.02  «Таможенное дело».

Квалификация (степень) специалист  отражает образовательный уровень выпускника и свидетельствует   о наличии фундаментальной подготовки по соответствующей специальности, освоении начал специализации и выработке навыков выполнения исследовательских работ.

Выпускная квалификационная работа – завершающая стадия подготовки  специалистов по специальности   38.05.02  «Таможенное дело». В процессе её  выполнения студент не только закрепляет, но и расширяет полученные знания по общетеоретическим и специальным дисциплинам, углублённо изучает один из разделов специального учебного курса и развивает необходимые навыки в самостоятельно научной работе. Выпускная квалификационная работа специалиста  должна представлять собой законченную разработку на заданную тему, написанную  лично автором под руководством научного руководителя, свидетельствующую об умении автора работать с литературой, обобщать и анализировать фактический материал, используя теоретические знания и практические навыки, полученные при освоении профессиональной образовательной программы, содержащую элементы научного исследования. Цель выпускной квалификационной работы – систематизация и углубление теоретических и практических знаний, полученных в рамках учебного плана, закрепление навыков самостоятельной исследовательской работы. Работа должна свидетельствовать о степени готовности к практической работе. По результатам защиты выпускной квалификационной работы Государственная экзаменационная комиссия (ГЭК) решает вопрос по присвоению выпускнику квалификации (степени) специалиста таможенного дела.

Основными задачами выпускной квалификационной работы студентов  специальности  38.05.02  являются:

- теоретическое обоснование и раскрытие сущности категорий, явлений и проблем по выбранной теме;

- изыскание путей (способов, методов) улучшения организации и повышения эффективности работы по конкретному направлению профессиональной деятельности;

- разработка научно обоснованных выводов, предложений и рекомендаций.

При подготовке выпускной работы рекомендуется следующая примерная последовательность выполнения:

• выбор темы;

• разработка структурного плана содержательной части работы;

• сбор теоретических, нормативных, статистических и других материалов по избранной теме;

• обработка и анализ собранной информации с целью обоснования предложенной темы исследуемой проблемы;

• разработка организационно-экономических мероприятий по теме выпускной квалификационной работы;

• оформление выпускной работы в соответствии с требованиями, указанными в данном методическом пособии.

2. Структура и содержание этапов исследовательского процесса

Выпускная квалификационная работа позволяет комплексно оценить уровень профессиональной подготовки студента и его способностей к самоорганизации. Разработка и защита выпускной квалификационной работы является важным этапом подготовки студента к исполнению функций специалиста коммерции, предварительно адаптируя его к реальным   проблемам и способам их решения. Структура взаимосвязанных разделов, их содержание и объем зависят от темы выпускной квалификационной работы и характеристик объекта исследования.
Темы выпускных квалификационных работ ежегодно пересматриваются, дополняются, изменяются преподавателями выпускающей кафедры «Менеджмент» и после утверждения предлагаются студентам для выбора. Все темы выпускных квалификационных работ разработаны в соответствии с содержанием дисциплин учебного плана, соответствуют современным требованиям подготовки специалистов. Выпускная квалификационная работа, выполненная по любой теме, состоит из пояснительной записки и демонстрационного материала, представленного на 7-10 листах (формат А-4), на которых должны наглядно иллюстрироваться основные разработки и результаты выпускной квалификационной работы. Кроме того, в выпускных квалификационных работах могут быть представлены приложения, включающие в себя рабочие материалы исследований, компьютерных расчетов и т.п.
Пояснительная записка выпускной квалификационной работы является основной ее частью  и представляется в виде рукописного (или компьютерного) изложения всех теоретических, организационных и экономических аспектов в рамках выбранной темы. Объем пояснительной записки должен составлять до 100 страниц машинописного текста. Структура пояснительной записки выпускной квалификационной работы основана на элементах экономических исследований и зависит от его темы. Рекомендуется следующая
примерная структура пояснительной записки выпускной квалификационной работы:

1. Введение - 2% от общего объема (4-5 стр.).

2. Исследовательская часть – 20% от общего объема (15-20 стр.)

3. Теоретические обоснования темы - 20% от общего объема (25-30 стр.).

4. Аналитическая часть - 30% от общего объема (25-30 стр.).

5. Рекомендательная часть - 20% от общего объема (15-20 стр.).

6. Заключение - 2% - от общего объема (2-3 стр.).

7. Библиографический список использованных источников - 1% от общего объема (1-2 стр.).
Объем каждого раздела определяется студентом с учетом рекомендуемой структуры и согласовывается с руководителем. В методических указаниях по написанию выпускной квалификационной работы излагаются рекомендации по написанию каждого раздела работы. При этом следует особо подчеркнуть, что представленный в указаниях материал студент не должен рассматривать как универсальные рекомендации при раскрытии любой темы. Необходимо творчески использовать предлагаемые рекомендации при определении структуры и содержания того или иного раздела, использовании отдельных формул, таблиц и т.п. с учетом выбранной темы, ее специфики, целесообразности использования различных методов расчета и анализа для раскрытия конкретной темы выпускной квалификационной работы. При выполнении отдельных тем и разделов выпускных квалификационных работ целесообразно использовать экономико-математические методы исследования и возможности применения компьютерной техники при многовариантных расчетах по оптимизации проектных решений.

Тема 2.  Организация процесса выполнения  дипломной работы.  


1. Цели дипломного проектирования.

Выпускная квалификационная работа студента направления  38.05.02 представляет собой теоретическое или экспериментальное исследование на актуальную тему, в которой выпускник демонстрирует уровень овладения необходимыми теоретическими знаниями и практическими умениями и навыками, позволяющими ему самостоятельно решать профессиональные задачи. Выпускная квалификационная работа показывает уровень освоения выпускником методов научного анализа сложных экономических и социальных явлений, умение делать теоретические обобщения и практические выводы, обоснованные предложения и рекомендации в изучаемой области.
Дипломное проектирование – завершающий этап обучения специалистов таможенного дела. Цель дипломного проектирования – углубление, специализация и развитие профессиональных знаний в области таможенного дела  путем их использования в системном решении проблем реального  деятельности в сфере таможенного дела. Выпускная квалификационная работа должна:
- носить творческий характер с использованием актуальных статистических данных и действующих нормативных документов;
- отвечать требованиям логичного и четкого изложения материала, доказательности и достоверности фактов;
- отражать умения студента пользоваться рациональными приемами поиска, отбора, обработки и систематизации информации, способности работать с нормативно-правовыми актами, документами, отчетами;
- быть правильно оформлена (иметь четкую структуру, завершенность, правильное оформление библиографических ссылок, приложений, списка литературы и нормативно-правовых актов, аккуратно исполнена).
Для успешного и качественного выполнения дипломного проекта студенту необходимо:
- иметь глубокие знания в области  таможенного дела, понимать текущие проблемы развития таможенной сферы  в целом и отдельных ее частей, возможные перспективы развития таможенного дела на ближайшие годы;
- владеть научными методами таможенного менеджмента, направлениями их использования на практике;
- уметь использовать для конкретных целей анализа методы экономики таможенного дела, контроля таможенной стоимости товаров, валютного регулирования;
- уметь обосновывать и формулировать требования к  декларированию товаров и транспортных средств;
- использовать средства вычислительной техники и информационных сетей и технологий в процессе анализа, проектирования и оформления дипломной работы;
- свободно ориентироваться в источниках вторичной экономической информации, работать со специальной литературой;
- уметь организовать сбор и обработку первичной информации для достижения конкретных целей анализа;
- уметь логично, грамотно и обоснованно формулировать цели и задачи дипломной работы, результаты исследования и анализа, методические рекомендации, проектные решения и мероприятия по их внедрению;
- четко, логично и аргументировано излагать сущность предлагаемых решений, используя графический материал, иллюстрирующий содержание дипломной работы.
По результатам защиты выпускной квалификационной работы Государственная экзаменационная комиссия (ГЭК) решает вопрос по присвоению выпускнику квалификации специалиста  таможенного дела.

2. Выбор темы дипломной работы и ее утверждение.

Темы дипломных работ должны соответствовать спектру профессиональных задач специалистов в области таможенного дела. В качестве тем дипломных работ выбираются решения практических задач  в области таможенного дела и таможенного регулирования, рассматриваемые в специальных дисциплинах учебного плана специальности 38.05.02. Базами выполнения дипломных работ служат таможни, таможенные посты,  коммерческие банки, осуществляющие валютные операции, транспортные компании, осуществляющие перевозки, являющиеся местами будущей работы студентов.

Тематика выпускных квалификационных работ соответствует специализации студентов в рамках подготовки специалистов таможенного дела. Тематика работ разрабатывается и ежегодно уточняется кафедрой «Менеджмент». Ежегодно из списка исключаются темы, потерявшие актуальность, и включаются новые, определяющие тенденции развития таможенного дела в России.

Уточненный перечень типовых тем представляется студентам для ознакомления за 4 – 8 недель до начала преддипломной практики. Одновременно преподаватели кафедры «Менеджмент» проводят со студентами индивидуальные консультации по выбору тем для дипломного проектирования. Консультирование проводится также в рамках освоения факультативной дисциплины «Основы дипломного проектирования». При выборе тем целесообразно учитывать тематику выполненных студентами курсовых работ по специальным дисциплинам. Выбранные темы уточняются в соответствии с характером баз

практики. Определяются руководителями дипломного проектирования. До начала практики издается приказ ректора Университета по дипломному проектированию на текущий год, в котором за каждым студентом окончательно закрепляются тема и руководитель дипломной работы, а в случае необходимости и консультант по специальным разделам. Студенты имеют право предложить собственную формулировку темы дипломной работы с учетом круга своих научных интересов или интересов работодателя. В этом случае она должна быть согласована с руководителем дипломной  работы, отвечать общей направленности специальных курсов и соответствовать требованиям, предъявляемым к формулировке темы. Требования, предъявляемые к формулировке темы дипломной работы:

1. Формулировка темы должна однозначно идентифицировать предмет (что разрабатывается/проектируется) и объект (базу) дипломного проектирования, имеющие прямое отношение к сфере профессиональной компетенции  специалиста таможенного дела.   Объектом (базой) дипломного проектирования может быть таможня, таможенный пост, таможенное управление, организация/компания, коммерческий банк реализующие свои задачи в рыночных условиях.

2. Тема дипломной  работы  должна иметь конструктивный, проектный, созидательный характер, иметь признак действия.

3. Тема дипломной работы должна отражать цели, задачи, содержание и основные результаты.

Тема выпускной квалификационной работы закрепляется за студентом на основании его письменного заявления. Выбор темы согласовывается с руководителями выпускной работы, после чего формулировка темы с указанием научного руководителя и консультанта (если он необходим) утверждается заведующим кафедрой и оформляется приказом ректора университета.

Задание на выполнение выпускной квалификационной работы заполняется на стандартном бланке. В нем указывается содержание работы по главам, их структура, сроки выполнения. Здесь же приводится перечень материалов, необходимых для выполнения работы. Задание подписывает выпускник, научный руководитель и заведующий кафедрой. При оформлении выпускной квалификационной работы задание помещается после титульного листа.

3. Основные этапы и сроки выполнения дипломной работы.

   Составление рабочего плана
Рабочий план выпускной квалификационной работы разрабатывается студентом при участии научного руководителя. Первоначальный вариант плана должен отражать основную идею работы. При составлении первоначального варианта плана выпускной квалификационной работы следует определить содержание отдельных глав и дать им соответствующее название; продумать содержание каждой главы и наметить в виде параграфов последовательность вопросов, которые будут в них рассмотрены. Рабочий план выпускной квалификационной работы должен быть гибким. Изменения в плане работы могут быть связаны с некоторой корректировкой направления работы, необходимость в котором может возникнуть после детального ознакомления с изучаемой проблемой, или с тем обстоятельством, что по ряду вопросов, выделенных в самостоятельные разделы, может не оказаться достаточного количества материала или, наоборот, могут появиться новые данные, представляющие теоретический и практический интерес. Все изменения в плане дипломной работы должны быть согласованы с научным руководителем. Окончательный вариант плана выпускной квалификационной работы утверждается научным руководителем и по существу должен представлять собой оглавление работы.
Подбор и ознакомление с литературой по избранной теме
Подбор литературы следует начинать сразу же после выбора темы выпускной квалификационной работы. При подборе литературы следует обращаться к предметно-тематическим каталогам и библиографическим справочникам как библиотеки ПВГУС, так  и   использовать систему Internet.

Изучение литературы по выбранной теме нужно начинать с общих работ, чтобы получить представление об основных вопросах, к которым примыкает избранная тема, а затем уже вести поиск нового материала. При изучении литературы желательно соблюдать следующие рекомендации:

- начинать следует с литературы, раскрывающей теоретические аспекты изучаемого вопроса, монографий и журнальных статей, после этого использовать инструктивные материалы (инструктивные материалы используются только последних изданий);

- детальное изучение студентом литературных источников заключается в их конспектировании и систематизации, характер конспектов определяется возможностью использования данного материала в работе – выписки, цитаты, краткое изложение содержания литературного  источника или характеристика фактического материала; систематизацию получаемой информации следует проводить по основным разделам выпускной квалификационной работы, предусмотренным планом;

- при изучении литературы не стремитесь освоить всю информацию, в ней заключённую, а отбирайте только ту, которая имеет непосредственное отношение к теме работы;

- критерием оценки прочитанного является возможность его практического использования в выпускной квалификационной работе;

- изучая литературные источники, тщательно следите за оформлением выписок, чтобы в дальнейшем было легко ими пользоваться;

- старайтесь ориентироваться на последние данные, по соответствующей проблеме, опираться на самые авторитетные источники, точно указывать, откуда взяты материалы; при отборе фактов из литературных источников нужно подходить к ним критически. 

Подбор фактического материала
Сбор фактического материала – один из наиболее ответственных этапов подготовки выпускной квалификационной работы. От того, насколько правильно и полно собран фактический материал, во многом зависит своевременное и качественное написание работы. Поэтому, прежде чем приступить к сбору материала, студенту совместно с научным руководителем необходимо тщательно продумать, какой именно фактический материал необходим для выпускной квалификационной работы и составить, по возможности, специальный план его сбора в период практики.

Студент в период практики должен собрать статистический материал, сделать необходимые выписки из служебной документации предприятия или организации, где он проходит практику, изучить действующие инструкции, методические указания, нормативные документы, постановления, регламентирующие работу той или иной организации или предприятия. Студент должен обобщить материал, собранный в период прохождения практики, определить его достоверность и достаточность для подготовки выпускной квалификационной работы. После того, как изучена и систематизирована отобранная по теме литература, а также собран и обработан фактический материал, возможны некоторые изменения в первоначальном варианте плана выпускной квалификационной работы.

Структура и содержание дипломной работы
Дипломная работа должна быть представлена в виде пояснительной записки и состоит из текстового документа, приложений и демонстрационного материала. Объем пояснительной записки к дипломной работе зависит от характера выбранной для исследования темы. Рекомендуемый объём выпускной квалификационной работы специалиста 100  страниц формата А4 печатного текста без приложений. Объем приложений не ограничивается. Выпускная квалификационная работа включает следующие составные части:

– титульный лист (приложение 1);

– задание (приложении 2);

– содержание (оглавление);

– введение;

– основная часть (4 главы);

– заключение (выводы и рекомендации);

– библиографический список используемых источников;

– приложения.

Выпускная квалификационная работа специалиста должна оцениваться по следующим критериям:

- уровень проблемного анализа ситуации, качество характеристики объекта исследования и решаемой задачи;

- качество интерпретации решаемой задачи с точки зрения современного инструментария и методов исследования;

- качество подбора и описания используемых данных, их достоверность, адекватность применяемому инструментарию, обоснование методики сбора и обработки данных;

- оценка результатов исследования, эффективности предлагаемых рекомендаций, возможности их практической реализации.

Выпускная квалификационная работа специалистов подлежит обязательному рецензированию.

Руководство выпускной квалификационной работой
Руководство выпускной квалификационной работой осуществляется научным руководителем – преподавателем «Менеджмент». Заведующий кафедрой назначает руководителей из числа профессоров, доцентов, старших преподавателей и ассистентов кафедры.

На первом этапе научный руководитель корректирует план работы и дает рекомендации по списку литературы, оказывает студенту помощь в разработке графика выполнения работы. На последующих этапах научный руководитель дает рекомендации о привлечении необходимых нормативных, литературных и практических материалов, указания по внесению исправлений и изменений в предварительный вариант работы (как по содержанию, так и по оформлению).

Выпускнику следует периодически (в сроки по обоюдной договоренности) информировать научного руководителя о ходе подготовки выпускной работы, консультироваться по вызывающим затруднения или сомнения теоретическим и практическим вопросам, обязательно ставить в известность о возможных отклонениях от графика выполнения работы и в ее содержании. Научный руководитель, наряду с автором, несет ответственность за теоретически и методически правильную разработку и освещение темы, а также за качество содержания и оформления выпускной работы. Если выпускник нуждается в дополнительных консультациях по специальным вопросам темы, кроме научного руководителя ему может  быть назначен научный консультант.

Тема 3. Методика работы с источниками информации в процессе научного исследования

1.Документальные источники информации. Виды документов. Информационный анализ документов. Информационно-библиографические  ресурсы научного исследования. Достоверность информации, используемой в письменных научных работах.
В научно-информационной деятельности (НИД) важнейшим источником научной информации и средством ее передачи в пространстве и времени служит научный документ. Документом признается любой материальный объект, который фиксирует или подтверждает какие-либо знания и может быть включен в определенное собрание. В этом широком смысле к документам относятся не только надписи, рукописи и печатные издания, но и произведения искусства, нумизматические памятники, музейные экспонаты минерального, ботанического, зоологического или антропологического характера. Научным документом считается материальный объект, содержащий закрепленную научную информацию, предназначенный для ее передачи во времени и пространстве и используемый в общественной практике. По форме научные документы различают: текстовые (книги, журналы, рукописи и т.д.); графические или изобразительные (чертежи, схемы, графики, планы, карты, диаграммы и т.п.); аудиовизуальные (звукозаписи, кинофильмы, диапозитивы и др.).
Согласно ГОСТ 7.1-2003 Системы стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу «СИБИД. Издания. Основные виды. Термины и определения», изданием называется «документ, предназначенный для распространения содержащейся в нем информации, прошедший редакционно-издательскую обработку, полученный печатанием или тиснением, полиграфически самостоятельно оформленный, имеющий выходные сведения». Стандарт предусматривает 8 признаков классификации изданий:
1) по целевому назначению;
2) по степени аналитико-синтетической переработки информации;
3) по знаковой природе информации;
4) по материальной конструкции;
5) по объему;
6) по составу основного текста;
7) по периодичности;
8) по структуре.
С классификацией изданий согласно ГОСТ 7.1-2003 можно ознакомиться на веб-сайте http://docs.cntd.ru/document/1200034383 

Согласно ГОСТ 7.1-2003 книгой называется книжное издание объемом свыше 48 страниц. Под книжным изданием, в свою очередь, понимается «издание в виде блока скрепленных в корешке листов печатного материала любого формата в обложке или переплете». Научная книга – важнейшее средство обобщения научной информации. В книгах публикуются теоретические исследования, освещается опыт, достигнутый в тех или иных областях практической деятельности, разрабатываются стратегические проблемы науки, хозяйства и культуры. Книга служит незаменимым средством образования, обучения и воспитания. По некоторым данным ряда стран научные книги  составляют примерно от 20 до 25 процентов всех выпускаемых книг. Для научно-информационной деятельности можно выделить следующие наиболее важные виды книг:
монографии;
сборники;
материалы научных конференций;
справочники;
учебники и руководства;
официальные издания.
Роль книги как источника научной информации несколько ослабляется тем фактором, что ее написание и издание требует длительного времени. Это можно отнести к недостаткам книг. Основное время при подготовке книг к изданию уходит на рецензирование рукописей и ожидание очереди перед редактированием. Практика книжных издательств показывает, что рукописи, сданные авторами в текущем году, включаются в план редакционной подготовки лишь на следующий год. Для книг по социальным и гуманитарным наукам характерно более медленное устаревание содержащейся в них информации по сравнению с книгами по естествознанию и технике. Важным недостатком многих книг, значительно снижающим их роль как источника научной информации, является отсутствие в них вспомогательных указателей (именного, предметного, сокращений и т.п.), несовершенство их библиографического аппарата (отсутствие сносок, списков цитированной литературы, небрежность в их оформлении), а также неполнота оглавления. Совершенство справочного аппарата научной книги – одно из главных требований, предъявляемых к ней как к источнику научной информации. Другим важным требованием является наличие элементов, обеспечивающем ее быстрое отражение в информационных изданиях – индексов УДК (Универсальной десятичной классификации), ББК (Библиотечно-библиографической классификации) и авторских (издательских) рефератов и аннотаций. Аналитико-синтетическая переработка (АСП) документов состоит в представлении каждого отдельного документа или их определенной совокупности в таком виде, который максимально отвечает той или иной задаче научно-информационной деятельности. Потребность в анализе и синтезе научной информации, осуществляемом специальными службами, возникла вследствие ускоренного развития науки и техники. А именно:
1) количество появляющихся научных документов по любому, даже самому узкому предмету стало настолько большим, что ученый или специалист уже давно не имеет времени читать или хотя бы просматривать все соответствующие его интересам источники;
2) возникла острая нужда не только в сведениях о научной информации, но и в самой научной информации, т.е. в конкретных фактических данных или в так называемой фактографической информации. Такая информация должна быть предварительно подвергнута критической оценке и обработана с учетом ее назначения и использования;
3) в научно-технической литературе публикуется   много научной информации, которая является ненадежной, устаревшей или даже неправильной. К тому же научная информация обычно бывает рассеяна по разным документам, опубликованным или подготовленным в разное время, на нескольких языках и в разнообразной форме. Поэтому возникла необходимость не только в сборе, систематизации и физической «конденсации» такой информации, но и в ее критической оценке и обобщении. Основными видами АСП документов являются:
библиографическое описание;
их классификация (индексирование);
аннотирование;
реферирование;
перевод с одного языка на другой;

составление обзоров.

Каждому виду такой переработки свойственно определенное соотношение анализа и синтеза. Никакого синтеза не производится при научном переводе, в то время как при подготовке обзоров удельный вес синтетической работы достигает своего максимума. В процессе создания вторичного документа производится свертывание информации, которое состоит в уменьшении ее физического объема, изменении знаковой формы (при индексировании), оценке новизны, научной, практической и другой ценности документа. Перечисленные виды АСП документов совершенствовались в течение столетий в связи с развитием книгоиздательского, книготоргового и библиотечного дела, библиографии, прикладной лингвистики и организации научного труда. Однако только с возникновением информатики удалось выявить их внутреннюю взаимосвязь, принадлежность к одному типу операций, а также поставить вопрос об их механизации и автоматизации.

2. Поиск исходных источников и предварительная обработка содержащейся в них информации. Аннотированный список.
Основным средством передачи научной информации во времени и  пространстве был и продолжает оставаться письменный документ. Такая система научной связи существует с момента возникновения науки и в целом успешно выполняет свою функцию. Возникновение системы научной коммуникации при помощи письменных документов сразу же потребовало организации промежуточных хранилищ, в которых бы последние накапливались и хранились в систематизированном виде. Это давало исследователю возможность производить поиск документов в любое удобное для него время.

Информационным поиском называется некоторая последовательность операций, выполняемых с целью отыскания документов, содержащих определенную информацию (с последующей выдачей самих документов или их копий), или с целью выдачи фактических данных, представляющих собой ответы на данные вопросы. Побудительная причина информационного потока – информационная потребность, выраженная в форме информационного запроса. Объектами информационного потока могут быть документы, сведения об их наличии и (или) местонахождении, фактографическая информация. Информационные потоки различают следующим образом:

• в зависимости от цели – адресный (формально-механический) и семантический (тематический);

• от объекта поиска – документный и фактографический;

• от степени использования технических средств – ручной или автоматизированный;

• в зависимости от функциональной роли – доминирующие /второстепенные, центральные/периферические, устойчивые/ситуативные потребности.

Все виды информационных потоков пересекаются, так как их цели и объекты часто взаимосвязаны. Например, документный и фактографический виды поиска могут быть как адресными, так и семантическими. Информационные потоки реализуются при помощи информационно-поисковых систем (ИПС). Информационно-поисковые системы – это комплекс связанных друг с другом отдельных частей, предназначенный для выявления в каком-либо множестве элементов информации, отвечающих на предъявленный информационный запрос. Массив элементов информации, в котором производится информационный поток, называется поисковым массивом. Информационно-поисковые системы подразделяются на документальные и фактографические. Документальные информационно-поисковые системы в ответ на вводимые в них информационные запросы выдают оригиналы, копии или адреса хранения документов, содержащих требуемую информацию. Подкласс документальных информационно-поисковые систем, выдающих лишь библиографические описания (БО) искомых документов, иногда называют библиографическими информационно-поисковыми системами. В отличие от документальных информационно-поисковых систем, фактографические поисковые системы предназначены для выдачи непосредственно требуемой информации (например, температуры кипения какой-либо жидкости; структурных или молекулярных формул химических соединений, обладающих некоторыми свойствами, и т.д.).

3.Библиографическое описание документа. 
Библиографическое описание (БО) документа – это часть библиографической записи представляющее собой совокупность библиографических сведений о документе, приведенных по определенным правилам, устанавливающим порядок следования областей и элементов и предназначенных для его идентификации и общей характеристики. БО представляет собой библиографическую модель документа, оформленную в виде системы взаимосвязанных элементов с предшествующей опознавательной пунктуацией
Библиографическая запись (БЗ) – это элемент библиографической информации, фиксирующий в документальной форме сведения о документе, позволяющие его идентифицировать, раскрыть его составные части и содержание в целях библиографического поиска.
ПРИМЕРЫ БИБЛИОГРАФИЧЕСКИХ ЗАПИСЕЙ
Книги. Однотомные издания

Книга одного автора
Стровский, Л.Е. Внешнеэкономическая деятельность предприятия: Учебник [Текст] / Л.Е. Стровский. - 5-е изд., перераб. и доп. - М. : ЮНИТИ-ДАНА, 2011. - 498 с.
Книга двух авторов
Советов, Б. Я. Информационные технологии [Текст] : учеб. для вузов по напр. "Информ. и вычислит. техника", "Информ. системы" / Б. Я. Советов, В. В. Цехановский. – Изд. 2-е, стер. – М. : Высш. шк., 2015. – 263 с. : ил.

Книга трех авторов
Анфилатов, В. С. Системный анализ в управлении [Текст] : учеб. пособие для вузов / В. С. Анфилатов, А. А. Емельянов, А. А. Кукушкин. – М. : Финансы и статистика, 2012. – 368 с. : ил.

Запись под заглавием (применяется в описании книг четырёх и более авторов или без автора)
Технология социальной работы: учеб. для вузов / Е. Ю. Герасимова,  Н. Ю. Григорьева, Ю. Н. Евсая и др. ; под ред. А. А. Чернецкой. – Ростов н/Д. : Феникс, 2015. – 391 с. : ил.

Описание электронного ресурса

Матвейчук, Л.И. Международный маркетинг / Редактор: Ильин А.А. [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://abc.vvsu.ru/Books/Meshd_ma/page0011.asp

Обзор внешней торговли России в первой половине 2014 года: первые итоги российско-украинского кризиса рынки [Электронный ресурс] : информ.-аналит. материалы. – Электрон. дан. – М., cop. 2006–2015. – Режим доступа: http://провэд.рф/files/fuhtufn/1-polugodie-2014-vneshtorg-11.pdf

Федеральная таможенная служба [Электронный ресурс] / Официальный сайт. – Электрон. дан. – М., cop. 2004-2014. – Режим доступа: http://www.customs.ru
Нормативные документы

Российская Федерация. Законы. Об основах государственного регулирования внешнеторговой деятельности [Текст] : федер. закон № 164 : принят Гос. Думой 8 дек. 2003 г. // Собрание законодательства РФ. – 2003.- № 50. – Ст. 4850.

Таможенный кодекс Таможенного союза [Электронный ресурс] : (прилож. к Договору о Таможенном кодексе Таможенного союза, принятому Решением Межгос. Совета ЕврАзЭС на уровне глав государств от 27.11.2009 N 17) : (ред. от 16.04.2010) // Консультант Плюс. - Режим доступа: http://www.consultant.ru/online.

Описание периодических изданий

Описание статьи одного автора
Солев, И. Ю. Практические рекомендации по организации проектного финансирования [Текст] / И. Ю. Солев // Банковское дело. – 2015. – № 2. – С. 14-20.

Описание статьи двух авторов
Беляев, В. Болонский процесс – попытка конкуренции [Текст] / В. Беляев, Г. Жабреев // Высш. образование в России. – 2015. – № 4. – С. 33-41.

Описание статьи четырех и более авторов
Рынок труда и проблемы трудоустройства [Текст] / С. Сухов, А. Ряховский, Н. Галетова и др. // Высш. образование в России. – 2015. – № 4. – С. 10-15

Для самостоятельного и более подробного знакомства с вопросом библиографического описания книг и составления библиографических списков можно порекомендовать два стандарта – ГОСТ 71-2003 «Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления» (http://www.bookresearch.ru/gost712003.htm) и ГОСТ 7.9-95 «Реферат и аннотация. Общие требования» (http://protect.gost.ru/document.aspx?control=7&id=133767).

Тема 4. Структура и содержание выпускной квалификационной работы

1.Краткое содержание основных разделов выпускной квалификационной работы. Введение (правила актуализации темы, целеполагания, выделения предмета и объекта научного исследования).

В рамках данной темы предложены методические рекомендации относительно содержания основных разделов дипломной работы студентов направления 38.05.02 «Таможенное дело». Вместе с тем, учитывая, что ВКР является творческой научно-исследовательской работой, возможно изменение содержания отдельных разделов по предварительному согласованию с руководителем дипломного проекта. Структура дипломной работы: титульный лист; задание; содержание (оглавление); введение; основная часть (4 главы); заключение (выводы и рекомендации); библиографический список используемых источников; приложения.

1. Титульный лист является первой страницей дипломной работы и служит источником информации, необходимой для обработки и поиска документа. Титульный лист оформляется строго в соответствии с образцом (приложение 1). На титульном листе приводят следующие сведения:

– наименование вышестоящей организации, в систему которой входит организация исполнитель Министерство образования и науки России;

– наименование организации-исполнителя – Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Поволжский государственный университет сервиса  ФБГОУ ВПО «ПВГУС»;
– наименование кафедры-исполнителя дипломной работы – кафедра «Менеджмент»;
- гриф проверки работы рецензентом;

– гриф допуска к защите заведующим кафедрой;

– наименование работы;

– инициалы, фамилию, номер группы студента-исполнителя дипломной работы, свободное поле для личной подписи;

– должность, ученую степень, ученое звание, инициалы и фамилию руководителя дипломной работы, свободное поле для личной подписи;

– город и год выполнения дипломной работы.

Титульный лист заполняется ручкой с чернилами черного цвета или выполняется на компьютере. Законченная дипломная работа, подписанная студентом, представляется руководителю, который после просмотра и одобрения подписывает его и дает письменный отзыв. Дипломная работа с письменным отзывом руководителя, подписанная студентом и руководителем передается заведующему кафедрой, который решает вопрос о допуске на защиту и направлении её на внешнее рецензирование.

2. Задание на дипломную работу (Приложение 2) заполняется студентом-дипломником совместно с руководителем дипломного проекта на стандартном бланке выпускающей кафедры. Задание заполняется шариковой ручкой черного цвета или машинописным способом на компьютере. Заполненное задание подшивается в работу после титульного листа, не нумеруется, но включается в общее количество листов дипломной работы.

3. Содержание дипломной работы включает введение, наименование всех разделов, подразделов, пунктов  (если они имеют наименование), заключение, библиографический список использованных источников и приложения. Содержание имеет номер страницы 3.

4. Введение должно содержать обоснование выбора темы выпускной квалификационной работы. Обоснование включает аргументацию актуальности избранной темы, как для сферы таможенного дела, так и для конкретного предприятия или организации, по материалам которого разрабатывается работа. Если работа  разрабатывается для ряда предприятий или организаций, для  таможенного управления, то обоснование актуальности должно подтверждаться задачами развития данных образований. Для повышения конкретности приводимых аргументов во введении дается краткая характеристика организации или предприятия и сфер его деятельности, основных целей и проблем развития.

Важно показать практическую значимость выбранной темы. Для этого приводятся статистические, экспертные и другие данные, подтверждающие реальные экономические выгоды от реализации дипломной работы, направления совершенствования или тенденции развития таможенного дела. Подтверждением практической значимости выбранной темы может служить ссылка на целевой характер дипломной работы, который выполняется по заказу конкретного предприятия или организации. В этом случае в приложение к расчетно-пояснительной записке необходимо включить подтверждающий документ (или его копию).

Обоснование актуальности и практической значимости выбранной темы требует ссылки на отечественный и зарубежный опыт решения аналогичных задач. Важно показать неоднозначность (вариантность) методического и практического решения возникающих в этой связи вопросов.

Введение завершается формулировкой цели дипломной работы. Она должна быть ясной, лаконичной (не более двух-трех предложений) и корреспондировать с темой дипломной работы. Затем приводятся 5-7 задач дипломной работы, вытекающие из цели и конкретизирующие ее. Формулировка задач должна быть связана с названиями параграфов теоретической, аналитической и рекомендательной частей. Цель и задачи дипломной работы должны представлять основные пути решения проблемы, заявленной в ее названии.

Таким образом, рекомендуемая структура введения может быть следующей:

– актуальность и новизна темы;

– объект и предмет исследования;

– общая цель дипломной работы;

– задачи исследования;

– теоретико-методологическая база исследования;

– эмпирическая база исследования.

Введение должно занимать не более 3-4 страниц машинописного текста и не должно содержать иллюстраций.
Основная часть дипломной работы состоит, из четырех  логически связанных и соподчиненных глав (разделов), каждая из которых подразделяется на несколько частей (подразделов, параграфов). 
Глава 1. Исследовательская  часть. Представляет собой  статистический анализ показателей внешней торговли Российской Федерации со странами дальнего зарубежья и СНГ по федеральным округам. Изучается структура внешней торговли РФ со странами дальнего зарубежья и СНГ по федеральным округам. Исследуются основные торговые партнеры Российской Федерации среди стран дальнего зарубежья. Приводятся показатели внешней торговли Приволжского федерального округа со странами дальнего зарубежья и СНГ.  Исследуется товарная структура экспорта и импорта РФ за период три года. Проводится анализ поступления таможенных платежей в доходную часть федерального бюджета Российской Федерации. Исследуется структура и динамика таможенных платежей, перечисленных в федеральный бюджет за период три года.
В первой главе в обязательном порядке должны быть представлены таблицы и диаграммы, представленные в приложении.
Глава 2. Теоретические и методические основы изучаемой проблемы. 
Теоретическая часть должна содержать выбор направления исследований, включающий обоснование направления исследований, обзор литературных и иных источников информации по исследуемой проблеме, описание выбранной общей методики проведения НИР, частные методики решения конкретных задач и их сравнительную оценку. Целесообразно сделать небольшой исторический экскурс, по возможности оценить степень изученности исследуемой проблемы, рассмотреть вопросы, теоретически и практически решенные и дискуссионные, по-разному освещаемые в научной литературе, и обязательно высказать свою точку зрения. Затем следует осветить изменения изучаемой проблемы за более или менее длительный период с целью выявления основных тенденций и особенностей её развития.

В процессе изучения имеющихся литературных источников по исследуемой проблеме очень важно найти сходство и различия точек зрения разных авторов, дать их анализ и обосновать свою позицию по данному вопросу. Изучение специальной экономической учебной и научной литературы, законодательно-нормативной документации по соответствующей теме выпускной квалификационной работы, должно позволить сформулировать основные положения теоретической части. Они могут быть следующие:

- сущность проблемы, ее состояние и значимость на современном этапе;

- особенности, тенденции развития, достижения и недостатки в этой области в организациях, занимающихся таможенным делом;

- классификация, принципы, факторы, резервы и показатели явлений и процессов, составляющих предмет исследования по теме выпускной квалификационной работы;

- научно-методические аспекты анализа проблемы, исследуемой в рамках темы выпускной  квалификационной работы.

Глава 3. Содержание и структура аналитической части. 
Аналитическая часть содержит анализ микросреды деятельности  организаций и предприятий с учетом специфики темы работы и завершается выводами аналитического резюме. Аналитическая часть должна иметь предметное, конкретное название. Например, если тема связана с исследованием методов  определения таможенной стоимости ввозимых и вывозимых товаров, то название аналитической части может быть следующим: «Анализ системы методов  определения таможенной стоимости ввозимых и вывозимых товаров». Материалы для аналитической части готовятся студентом в период прохождения преддипломной практики. От полноты и качества материалов аналитической части зависят глубина, обоснованность и результативность   рекомендаций и мероприятий. Объем в аналитической части в соответствии с выбранной темой дипломной работы:

1. Дается общая характеристика объекта работы (таможни, таможенные посты, таможенное управление, коммерческий банк, осуществляющий валютные операции, предприятия, осуществляющие международные перевозки или ВЭД), его сфер деятельности. Представляются сведения о масштабах деятельности организации или предприятия, его основных экономических результатах и управленческих параметрах. Определяются географические границы и структура таможенной сферы, описывается механизм его функционирования и взаимосвязь с другими экономическими сферами. В качестве источников информации используются: данные собственных маркетинговых исследований, конъюнктурные обзоры, статьи, справочные издания, в т.ч. в Интернет.

2. Выполняется развернутый  анализ для определения основных тенденций развития  организации или предприятия, а так же причин, их вызвавших. Затем выполняются аналитические исследования по следующим направлениям:

- Анализ документов необходимых для таможенного оформления;

- Расчет таможенных платежей;

- Анализ методов определения и заявления таможенной стоимости товаров
- На основании форм отчетности  проводится анализ ввозимых в России товаров
3. Кроме общего  анализа деятельности объекта исследования, анализа отдельных элементов микросреды, в рамках дипломной работы  необходимо выполнить подробный тематический анализ, обусловленный темой работы. Возвращаясь к нашему примеру, связанному с тематикой выпускной квалификационной работы, тематический анализ может иметь следующую направленность «Анализ ввозимых и вывозимых товаров  в России».

4. В завершение студентом разрабатывается аналитическое резюме, в котором обобщаются результаты анализа и предлагаются основные направления устранения имеющихся недостатков в деятельности  организации и предприятия с точки зрения экономических и законодательных аспектов. Аналитическое резюме является не только завершающим разделом аналитической части дипломной работы. Оно также  должно обосновать и доказать целесообразность разработки рекомендаций и мероприятий. 
Третья часть выпускной работы может занимать 30% общего объема. 

Глава 4. Разработка рекомендаций и мероприятий по решению  изучаемой проблемы в сфере таможенного дела. 

Рекомендательный раздел представляет собой комплекс проектных решений, разработанных на основе результатов проведенной аналитической работы (выводов аналитического резюме) и определяемых темой дипломной работы. Проектная часть, как и аналитическая, должна иметь конкретное название. Например, если тема посвящена   системе методов определения таможенной стоимости ввозимых и вывозимых товаров, то рекомендательная  часть может иметь название: «Рекомендации по совершенствованию методик определения таможенной стоимости товаров».

Рекомендации должны содержать:

- существо предлагаемых изменений, включая содержание и структуру новшеств, методические рекомендации по осуществлению управленческих процедур, практические предложения по их реализации;

- технологию внедрения разработанных предложений, включая организационно-экономическое, кадровое, техническое обеспечение;

- основные направления совершенствования системы таможенного контроля, повышение эффективности деятельности таможенных органов;

- особенности разработки и экономического обоснования целесообразности внедрения проектируемых мероприятий; 

- адаптацию предлагаемых решений к действующей системе управления организацией;

- ожидаемые   изменения при условии внедрения  мероприятий.

Разработку рекомендательной  части целесообразно начать с построения общей модели (структуры, схемы) рекомендаций и мероприятий. Последующие параграфы должны детализировать основные принципиальные блоки общей модели; содержать конкретные рекомендации.

Заключение. Оформление выводов и результатов выпускной квалификационной работы.

В заключении синтезируется суть работы, подводятся итоги решения поставленных в ней задач, обобщаются полученные результаты. Оценивается полнота решения поставленных задач. Обозначаются границы применения результатов, намечаются направления развития темы и пути продолжения исследования (в том числе в будущей деятельности автора). Заключение должно содержать все новое, существенное, что составляет итог исследования и выносится на защиту. Заключение строится как авторская аннотация выполненных работ с указанием экономической значимости предлагаемых рекомендаций. Заключение может занимать 3–5 страниц. Данный раздел расчетно-пояснительной записки необходимо рассматривать как основу для последующего выступления перед ГЭК с презентацией результатов дипломной работы.
Тема 5. Требования к оформлению выпускной квалификационной работы

1. Требования к оформлению текстовой части выпускной квалификационной работы.

Пояснительная записка к дипломной работе выполняется на стандартных листах формата А4 (210 х 297 см). Большие таблицы и иллюстрации допускается выполнять в виде приложений на листах формата А4. Текст дипломной работы должен быть отпечатан на компьютере через полтора межстрочных интервала с использованием шрифта Times New Roman 12. Не разрешается использовать компьютерные возможности  применяя шрифты разной гарнитуры. Цвет шрифта должен быть черным. Абзацы в тексте следует начинать с отступа, равного 1,25 мм, выравнивание текста по ширине. Текст абзацев должен быть выровнен по ширине листа.
Следует соблюдать следующие размеры полей:
верхнее и нижнее – 20 мм,
правое – 10 мм,
левое – 35 мм.
Опечатки, описки и графические неточности  не допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской с последующим воспроизведением на том же месте исправленного текста машинописным или рукописным способом чернилами, пастой или тушью.
Текст пояснительной записки должен быть кратким, четким и не допускать различных толкований. В тексте дипломной работы не допускается:
– сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в таблицах и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки;
– использовать в тексте математический знак минус (–) перед отрицательными значениями величин. Следует писать слово «минус»; 

– употреблять знаки (<, >, №, №, %) без цифр.
Числовые значения величин с обозначением единиц физических величин и величин счета следует писать цифрами, а число без обозначений единиц физических величин и единиц счета от единицы до девяти – словами. Если в тексте дипломной работы приводится ряд числовых значений, выраженных в одной и той же единице физической величины, то её указывают только после последнего числового значения, например: 1; 1,5; 2г. В тексте пояснительной записки перед обозначением параметра дают его пояснение. 
Страницы пояснительной записки следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляют в центре верхней части листа без точки. Титульный лист включают в общую нумерацию страниц. Номер страницы на титульном листе не проставляют. Задание на дипломную работу не нумеруется, но включаются в общее количество листов дипломного проекта. Таким образом, содержание дипломной  работы   имеет номер страницы 2. Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц.
Оформление заголовков
Заголовки  «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ СПИСОК ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ИСТОЧНИКОВ», а также названия глав записывают симметрично тексту заглавными буквами. Данные заголовки  нумеруют, кроме содержания.
Основная часть дипломной работы состоит из глав и пунктов. Главы должны иметь порядковые номера в пределах всей дипломной работы, обозначенные арабскими цифрами без точки в конце предложения. Пункты должны иметь нумерацию в пределах каждой главы. Номер пункта состоит из номера главы и пункта, разделенных точкой. В конце номера пункта ставится точка. Пункты имеют заголовки. Образец нумерации заголовков дипломной работы следующий:

Глава 1. 

1.1.

1.2.

Глава 2

2.1.

2.2.

Глава 3.

3.1.

3.2.
Глава 4.

4.1.

4.2.
Заголовки глав записывают заглавными буквами, точку в конце не ставят. Заголовки пунктов следует записывать с абзаца с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Каждую главу дипломной работы рекомендуется начинать с нового листа (страницы).
Оформление перечислений (списков)
В тексте пояснительной записки могут быть приведены перечисления. Перед каждым перечислением следует ставить дефис или, при необходимости ссылки в тексте документа на одно из перечислений, строчную букву (за исключением ё, з, о, ч, ь, й, ы, ъ) после которой ставится скобка. Для дальнейшей детализации необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа. Элементы перечисления пишутся со строчной буквы и разделяются точкой с запятой. После последней записи перечисления ставится точка. Возможные варианты оформления перечислений: 

1. __________;

2.__________;

3. __________;

- ___________;

- ___________.

2. Требования к оформлению иллюстраций, таблиц, примечаний, расчетов.

Все иллюстрации (чертежи, графики, схемы, диаграммы, компьютерные распечатки и фотоснимки) называются рисунками. Иллюстрации следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. Иллюстрации в дипломной работе не могут быть цветными. Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами. 
Сокращение «Рис.», его номер и наименование располагают посередине строки. Нумеруются  иллюстрации в пределах главы. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера главы и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например, первый рисунок второй главы обозначается «Рис. 2.1». Иллюстрации  должны  иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных.

Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц. Пример оформления таблицы приведен ниже по тексту пособия. Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Название таблицы, при его обязательном наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название таблицы следует помещать над таблицей по центру, с абзацным отступом от ее номера. Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами сквозной  нумерацией.   Нумеруются  таблицы в пределах главы. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенный точкой. Например:

Таблица 1.2

Динамика показателей внешней торговли Российской Федерации в 2013 – 2015 гг.
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Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. На основе таблицы целесообразно построить график или диаграмму для наглядности. В таблице обязательно должны быть рассчитаны изменение в %, темпы роста или прироста в %.
На все таблицы в тексте пояснительной записки должны быть ссылки. При ссылке следует писать слово «таблица» с указанием её номера. Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном числе, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Если повторяющийся в разных строках графы таблицы текст состоит из одного слова, то его после первого написания допускается заменять кавычками; если из двух и более слов, то при первом повторении его заменяют словами «То же», а далее кавычками. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, марок, знаков, математических и химических символов не допускается. 

Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы не приводят, то в ней ставят прочерк. В таблицах допускается применять меньший размер шрифта, чем в тексте, но не менее 10 пт. Высота строк в таблице должна быть не менее 8 мм. Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф. Таблицы слева, справа, сверху и снизу, как правило, ограничиваются линиями. Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей. Головка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы. Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается. Если строки или графы таблицы выходят за формат страницы, её делят на части, помещая одну часть под другой или рядом, при этом в каждой части таблицы повторяют её головку или боковик. В этом случае допускается головку и боковик таблицы заменять соответственно номером граф и строк. Для этого нумеруют арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблицы. Слово «Таблица…» указывают один раз справа над первой частью таблицы, над другими частями пишут слова «Продолжение таблицы…» с указанием номера таблицы также слева над ней. Название при этом помещают только над первой частью.

Примечания приводят в документах, если необходимы пояснения или справочные данные к содержанию текста, таблиц или графического материала. Примечания не должны содержать требования. Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического материала или в таблице, к которым относятся эти примечания. Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится тире и примечание печатается с прописной буквы. Одно примечание не нумеруют. Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами без проставления точки. Примечание к таблице помещают в конце таблицы над линией, обозначающей конец таблицы.

Оформления  формул и уравнений

Формулы, содержащиеся в дипломном проекте, располагают на отдельных строках, нумеруют сквозной нумерацией арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках. Непосредственно под формулой приводится расшифровка символов и числовых коэффициентов, если они не были пояснены ранее в тексте. После формулы ставится запятая, и первая строка расшифровки начинается словом «где» без двоеточия после него. Выше и ниже каждой формулы должно быть оставлено не менее одной свободной строки.  Нумерация формул производится в пределах главы. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой, например: (2.4).   Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в круглых скобках, например: …в формуле (1.2). Порядок изложения математических уравнений такой же, как и формул. Формулы и уравнения в дипломной работе рекомендуется выполнять с пользованием возможностей редактора формул Microsoft Equation 3.0.
3. Требования к оформлению списка использованных источников и ссылок на них.

Библиографический список  использованных источников нормативной и научной информации является составной частью выпускной квалификационной работы и показывает степень изученности проблемы. Список использованной литературы и источников оформляется в строгом соответствии с ГОСТ 7.1.-2003 и составляется в алфавитном порядке. В список включаются все изданные информационные источники, которые были использованы при выполнении дипломной работы, в том числе электронные. В него также могут быть включены материалы предприятий,  таможенных организаций, коммерческих банков а также наименования и web-адреса интернет-ресурсов. Список источников может состоять из двух разделов: отечественных и иностранных источников. Все иностранные источники представляются на языке издания. Обязательным условием при оформлении списка является указание: фамилии и инициалов автора (авторов), названия издания, места, года и объема издания.
Ссылки и сноски
Все приводимые в расчетно-пояснительной записке цитаты, выдержки и другие ссылки должны быть надлежащим образом оформлены в тексте записки. Например, ссылка [2, с. 52] означает, что использован информационный источник под номером "2" в списке литературы, и ссылка делается на страницу "52". [11, с.52-60] – означает ссылку на 9 страниц текста из источника под номером "11", [2-4, 13] – поясняет ссылку на 4 источника без указания страниц. Наличие ссылок подтверждает работу автора с литературными источниками и в этом смысле является обязательным элементом расчетно-пояснительной записки.

4. Требования к оформлению приложений.

 Приложения к дипломной работе содержат дополнительную, вспомогательную и уточняющую информацию к расчетно-пояснительной записке, излишне загромождающую основной текст работы. Это могут быть документы, таблицы с обширным статистическим материалом, анкеты, списки, схемы, распечатки, фотографии, использование которых в тексте расчетно-пояснительной записки нарушает логическую стройность изложения. Каждое приложение должно иметь свой порядковый номер и название. В пояснительной записке обязательно должны быть сделаны ссылки на приложения.
Дипломная работа проверяется на плагиат. Оригинальность работы должна быть 70%. 

Тема 6. Защита выпускной квалификационной работы

1. Требования к изложению текстового материала пояснительной записки.

Рекомендации по компьютерной верстке текста
При наборе текста пояснительной записки рекомендуется использовать текстовый редактор Microsoft Word и соблюдать следующие рекомендации:
Параметры страницы
До начала набора текста, используя команду меню Файл – Параметры страницы необходимо задать следующие параметры листа:
– поля: верхнее и нижнее – 20 мм, правое – 10 мм, левое – 35 мм;
– от края до верхнего колонтитула – 1,25 мм, до нижнего – 2 мм;
– размер бумаги А4 (210 x 297 мм).
Нумерация страниц
Для вставки нумерации страниц в текстовом редакторе MicrosoftWord используется команда меню Вставка – Номера страниц. Номера страниц проставляются арабскими цифрами вверху страницы, выравнивание – от центра.
Оформление заголовков
Для оформления заголовков «Содержание», «Введение», «Заключение», «Список используемой литературы», а также заголовков глав  дипломной работы рекомендуется задать следующие параметры форматирования:
– Формат – Шрифт: Times New Roman №12, начертание – полужирный, видоизменение – заглавные;
– Формат – Абзац: выравнивание – по центру, отступ первой строки – 0 см, интервал после – 12 пт, положение на странице – с новой страницы, включить запрет автоматического переноса слов. Для удобства оформления заголовков рекомендуется создать стиль «Заголовки».
Стилем называется набор параметров форматирования, который применяют к тексту документа, чтобы быстро изменить его внешний вид. Стили позволяют одним действием применить сразу всю группу атрибутов форматирования. Так, например, вместо форматирования заголовка в три приема, когда сначала задается размер 12 пунктов, затем шрифт «Times New Roman» и, наконец, выравнивание по центру, то же самое можно сделать одновременно, применив стиль заголовка.
Для создания стиля:
– выберите команду Стиль в меню Формат;
– нажмите кнопку Создать;
– в поле Имя введите имя стиля;
– в списке Стиль выберите параметр Абзаца;
– нажмите кнопку Формат, чтобы задать атрибуты стиля.
Для оформления пунктов дипломной работы   рекомендуется создать стиль «Подзаголовки» со следующими параметрами форматирования:
– Формат – Шрифт: Times New Roman №12, начертание – полужирный;
– Формат – Абзац: выравнивание – по ширине, отступ первой строки – 10 мм, интервал до – 6 пт, интервал после – 6 пт, включить запрет автоматического переноса слов.
Оформление текста
Для задания параметров оформления текста дипломной работы   рекомендуется создать стиль «Текст» со следующими параметрами форматирования:
– Формат – Шрифт: Times New Roman №12, начертание – обычный;
– Формат – Абзац: выравнивание – по ширине, отступ первой строки –1,25 см.
Оформление перечислений (списков)
Для оформления списков в текстовом редакторе Microsoft Word используется пункт меню Формат – Список. Для использования знака «дефис» при оформлении списка требуется выбрать маркированный список.
Иллюстрации
Все иллюстрации в тексте дипломного проекта должны быть выполнены с использованием компьютера. Для создания рисунка в текстовом редакторе Microsoft Word используется пункт меню Вставка –Объект – Рисунок Microsoft Word. Для создания диаграмм и графиков рекомендуется использовать пункт меню Вставка – Рисунок – Диаграмма. Допускается использование и других специализированных  графических пакетов, таких как Microsoft Visio (для оформления потоковых и организационных диаграмм), Microsoft Excel для создания диаграмм, графиков.
Формулы и уравнения
Все формулы и уравнения в тексте дипломного проекта должны быть оформлены с использованием встроенного редактора формул Microsoft Equation (Вставка – Объект – Microsoft Equation).

2. Демонстрационные материалы, их назначение и основные требования к их содержанию.

При подготовке доклада весь наглядный материал (таблицы, рисунки, формулы), необходимый для доказательства и иллюстрации того или иного вывода докладчика должен быть оформлен в виде демонстрационного материала к докладу. Демонстрационный материал, выносимый на защиту дипломной работы, состоит из:

1) 10-12 листов формата А4 в качестве раздаточного материала (по комплекту на каждого члена ГЭК, секретарю и самому докладчику). На первой странице комплекта указываются: название темы, ФИО докладчика и руководителя. Все листы должны быть пронумерованы и скреплены.

2) 10-12 слайдов для демонстрации с помощью мультимедийного проектора.

Нумерация основных типов демонстрационного материала (таблицы, графики, формулы), сквозная внутри каждого типа. С целью улучшения визуального восприятия материала на одном листе должно размещаться не более 2 (двух) индивидуальных объектов (например, одна схема и одна таблица). В верхнем правом углу демонстрационного листа помещается указатель порядкового номера листа. Общие особенности представления на демонстрационных листах табличного и графического материала, а также формул, соответствуют требованиям к оформлению текста дипломных работ.
3. Презентация результатов дипломного проектирования.

Рекомендации по составлению компьютерной презентации (КП) квалификационной (дипломной) работы с помощью пакета Microsoft PowerPoint
Компьютерная презентация (КП) дает ряд преимуществ перед обычной, бумажно-плакатной. Она позволяет использовать ее студенту-выпускнику как легальную шпаргалку, а с другой стороны, позволяет члену Государственной аттестационной комиссии одновременно изучать квалификационную (дипломную) работу и контролировать выступление студента-выпускника. Поэтому желательно сопровождать выступление презентацией с использованием 10—12 слайдов.

Основными принципами при составлении подобной презентации являются лаконичность, ясность, уместность, сдержанность, наглядность (подчеркивание ключевых моментов), запоминаемость (разумное использование ярких эффектов). Необходимо начать КП с заголовочного слайда и завершить итоговым. В заголовке приводится название и автор. Советуем придумать краткое название и поместить его на все слайды (Вид — Колонтитул —Применить ко всем). Сделайте также нумерацию слайдов и напишите, сколько всего их в презентации. В итоговом слайде должно найтись место для благодарности руководителю и всем тем, кто дал ценные консультации и рекомендации. Основное требование — каждый слайд должен иметь заголовок, количество слов в слайде не должно превышать 40. Используйте шаблоны для подготовки профессиональной КП. При разработке оформления используйте дизайн шаблонов (Формат — Применить оформление). Не увлекайтесь яркими шаблонами, информация на слайде должна быть контрастна фону, а фон не должен затенять содержимое слайда, если яркость проецирующего оборудования будет не достаточным. Подберите два-три различных фоновых оформления для того, чтобы иметь возможность варьировать фон при плохой проекции.

Не злоупотребляйте эффектами анимации. Оптимальной настройкой эффектов анимации является появление в первую очередь заголовка слайда, а затем — текста по абзацам. При этом, если несколько слайдов имеют одинаковое название, то заголовок слайда должен постоянно оставаться на экране. Динамическая анимация эффективна тогда, когда в процессе выступления происходит логическая трансформация существующей структуры в новую структуру, предлагаемую вами. Настройка анимации, при которой происходит появление текста по буквам или словам, может вызвать негативную реакцию со стороны членов комиссии, которые одновременно должны выполнять 3 различных дела: слушать выступление, бегло изучать текст работы и вникать в тонкости визуального преподнесения вами материала исследования. Ведь визуальное восприятие слайда презентации занимает от 2 до 5 секунд, в то время как продолжительность некоторых видов анимации может превышать 20 секунд. Настройте временной режим вашей презентации, используя меню Показ слайдов — Режим настройки времени, предварительно узнав, сколько минут требуется вам на каждый слайд. Очень важно не торопиться излагая доклад, но  и не "мямлить" слова. Презентация легко поможет вам провести доклад, но она не должна его заменить. Если вы только читаете текст слайдов, то это сигнал комиссии, что вы не ориентируетесь в содержании. Но если вы растерялись или не можете проглотить комок в горле, то прочтение презентации будет единственным вашим спасением. Желательно подготовить к каждому слайду заметки по докладу (Вид — страницы заметок). Распечатайте их (Печать — печатать заметки) и используйте при подготовке и в крайнем случае на самой презентации. Распечатайте некоторые ключевые слайды в качестве раздаточного материала. Используйте интерактивные элементы. Для управления своей КП используйте интерактивные кнопки (вперед-назад) или, в крайнем случае, клавиатуру PgUp-PgDn. Особенно это может пригодиться при ответе на вопросы, когда вас попросят вернуться к определенному слайду. В автоматическом режиме обязательно проконтролируйте временной интервал своего доклада.

4. Подготовка выступления на защите выпускной квалификационной работы.

Подготовка доклада и демонстрационного материала
Для защиты студентом-дипломником должен быть подготовлен доклад на 7–8 минут и демонстрационный материал. Структура доклада должна быть следующей:

1.Актуальность темы проекта

2. Объект и предмет исследования.

3. Цель и основные задачи дипломной работы.

4. Характеристика предприятия или организации.

5. Основные результаты исследования и их обоснование.

6. Аналитическое резюме.

7. Рекомендации и мероприятия, направленные на устранение выявленных недостатков.

8. Общие выводы по результатам исследования.

В качестве одного из вариантов построения доклада может быть рекомендовано построение доклада в последовательности, совпадающей с последовательностью выводов. В докладе должны быть обсуждены обнаруженные в работе закономерности и отклонения от ожидаемых результатов, а также дана характеристика точности и достоверности полученных данных. После ответов на вопросы заслушивается отзыв руководителя и рецензента. Дипломник в своем докладе или после оглашения отзыва и рецензии выражает свое согласие или несогласие с отзывом и рецензией и должен дать соответствующие ответы по существу отмеченных недостатков и сделанных замечаний.
5. Процедура защиты выпускной квалификационной работы.

Защита дипломной работы осуществляется перед Государственной экзаменационной комиссией (ГЭК), утвержденной приказом ректора университета. ГЭК состоит из председателя, членов комиссии и ответственного секретаря. Председателями ГЭК назначаются директора предприятий, начальники таможенных управлений,  известные специалисты в соответствующей сфере.  Защита дипломных работ проводится на открытых заседаниях ГЭК с участием не менее половины состава комиссии. Продолжительность защиты одной дипломной работы не более 15-20 минут. Заседания ГЭК проводятся по заранее утвержденному графику. Изменение графика заседаний производится в исключительных случаях. Перенос сроков защиты отдельных дипломных работ разрешается только в случаях болезни студента или возникающих не по вине студента серьёзных задержек в процессе завершения работы. Секретариат института экономики и кафедра в установленном порядке передают в Государственную экзаменационную комиссию:

- дипломную работу, с тремя подшитыми файлами;

- отзыв руководителя выпускной квалификационной работы;

- отзыв рецензента на дипломную работу;

- акт о внедрении материалов дипломной работы;
- акт нормоконтроля;

- диск подписанный в конверте;
- другие материалы, характеризующие научную и практическую ценность дипломной работы (опубликованные по теме работы статьи, документы, подтверждающие практическое использование работы).

Публичная защита выпускной квалификационной работы проходит в следующем порядке. Дипломник в докладе (не более 8 минут) излагает цели и задачи дипломной работы, даёт характеристику объекта исследования, освещает результаты самостоятельно выполненной работы (исследования), приводит главные выводы теоретического и практического значения, а также практические рекомендации по использованию выпускной квалификационной работы. Во время публичной защиты студент использует материал графической части проекта. После доклада члены ГЭК задают студенту вопросы, на которые он обязан дать полные ответы. Вопросы могут быть заданы не только членами ГЭК, но и другими лицами, присутствующими  на защите. Затем зачитываются отзывы рецензента и руководителя. Дипломник знакомится с замечаниями отзывов заблаговременно (не позднее, чем за 2 дня до защиты) и готовит ответы на них. На заседании ГЭК оглашаются также представленные отзывы предприятий, организаций и отдельных лиц. Допускаются краткие выступления членов ГЭК, руководителя и рецензента дипломной работы, и заключительное слово студента.

После окончания публичной защиты Государственная экзаменационная комиссия на закрытом заседании обсуждает результаты защиты. При этом должны учитываться:

- теоретическая и практическая ценность дипломной работы;

- качество выполнения пояснительной записки и графического материала;

- качество и форма изложения доклада на заседании ГЭК, защита дипломником своих выводов и рекомендаций и ответы на вопросы;

- отзывы рецензента и руководителя выпускной квалификационной работы;

- успеваемость студента во время обучения;

- научная и общественная работа.

Результаты защиты определятся оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно». Государственная экзаменационная  комиссия принимает решение о присвоении квалификации специалиста таможенного дела  и выдаче диплома (с отличием или без отличия) студентам, защитившим дипломные работы и сдавшим государственный экзамен. Студентам, сдавшим курсовые экзамены с оценкой «отлично» не менее чем по 75% всех дисциплин учебного плана, а по остальным дисциплинам с оценкой «хорошо», защитившим дипломную работу с оценкой «отлично», а также проявившим себя в научной и общественной работе, выдается диплом с отличием.

Решение ГЭК о присвоении квалификации и выдаче диплома принимается открытым голосованием большинством голосов. При равном числе голосов «за» и «против» голос председателя является решающим. Решения ГЭК оформляются протоколом. Протоколы заседаний ГЭК подписываются председателем и присутствующими на заседании членами ГЭК и ответственным секретарём. В протоколы вносятся предложения членов ГЭК, руководителя, рецензента выпускной квалификационной работы о практическом внедрении рекомендаций студента, а также рекомендации о поступлении в аспирантуру лицам, получившим диплом с отличием. Дипломные работы после защиты хранятся архиве университета в порядке, установленном ректоратом университета.

6. БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ
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В главе 1 проводится  статистический анализ показателей внешней торговли Российской Федерации со странами дальнего зарубежья и СНГ по федеральным округам. Изучается структура внешней торговли РФ со странами дальнего зарубежья и СНГ по федеральным округам. Исследуются основные торговые партнеры Российской Федерации среди стран дальнего зарубежья. Приводятся показатели внешней торговли Приволжского федерального округа со странами дальнего зарубежья и СНГ.  Исследуется товарная структура экспорта и импорта РФ за период три года. Проводится анализ поступления таможенных платежей в доходную часть федерального бюджета Российской Федерации. Исследуется структура и динамика таможенных платежей, перечисленных в федеральный бюджет за период три года.

В главе 2 раскрываются основные положения «Теории взаимоотношений таможенных органов и участников ВЭД», цель которой, состоит в получении и представлении системы знаний о рациональном взаимодействии таможенных органов и участников ВЭД в удобной для практического применения и дальнейшего развития форме. Следует рассмотреть понятийный аппарат, принципы, формы и механизм взаимодействия, отличающиеся ориентацией на согласование интересов таможенных органов и участников ВЭД.
Далее следует прокомментировать основные положения из нормативно-правовых документов, регулирующих вопросы взаимоотношений таможенных органов и участников ВЭД. В заключительном подпункте раздела необходимо обозначить основные тенденции и перспективы развития взаимодействия таможенных органов и участников ВЭД.

Глава 3 носит аналитический характер. В первом подпункте приводится организационно-экономическая характеристика деятельности  Самарской таможни, в которой должны быть представлены название таможни, ее территориальное положение (адрес и реквизиты), место и роль в региональной системе управления, организационная структура, краткая характеристика основных подразделений таможни. Проводится анализ основных показателей деятельности таможни в динамике за 3-5 лет: внешнеторговый оборот, осуществляемый через таможню; объем и структура экспорта-импорта; количество выпущенных деклараций на товар; динамика экспорта-импорта товаров по основным странам-контрагентам, количество перечисленных в бюджет таможенных платежей, количество выявленных таможенных правонарушений и преступлений и т.п. Анализ следует производить с указанием факторов (причин), повлиявших на изменения тех или иных показателей. Анализ деятельности участников ВЭД по зоне деятельности Самарской таможни во втором подпункте включает: перечень основных участников ВЭД (в том числе таможенных представителей, владельцев складов временного хранения, таможенных складов, таможенных перевозчиков, уполномоченных экономических операторов, владельцев магазинов беспошлинной торговли), их краткая характеристика; объемы перемещаемых ими товаров или их удельного веса во внешнеторговом обороте таможни; объем и структура экспорта-импорта; динамика экспорта-импорта товаров по основным странам-контрагентам; количество выпущенных деклараций на товар и др.  Здесь может быть проанализировано количество административных правонарушений и преступлений со стороны участников ВЭД, их характер; количество отмененных постановлений по результатам пересмотра дел и т.п.

В третьем подпункте необходимо: а) определить характер взаимоотношений таможенных органов и участников ВЭД; б) выявить факторы, влияющие на них (нарушение таможенного законодательства, занижение таможенной стоимости товаров, недостоверное декларирование товаров, задержка сроков выпуска товара по вине лица, отсутствие четкого взаимодействия между таможенными органами РФ и таможенными органами государств — членов таможенного союза, нарушения таможенными представителями установленного порядка совершения таможенных операций, условий включения  в реестр, обязанностей в соответствии с законодательством таможенного союза и т.д.). При определении причин происходящих изменений следует дать количественную оценку их влияния на состояние и развитие взаимоотношений. В процессе исследования важно выявить не только факторы, оказывающие негативное влияние на характер взаимоотношений, но также и факторы, способствующие положительным изменениям. Обобщаются и классифицируются проблемы, выявленные и рассмотренные в результате исследования, проведенного в главе 3 в различных областях взаимодействия между разнообразными участниками ВЭД и таможенным органов: правовых, финансово-экономических, информационных, совершения таможенных операций в установленном порядке, идентификации, классификации и экспертизы товаров, определения страны происхождения, взаимодействия с таможенными органами государств — членов таможенного союза, правоохранительных и др. 
В главе 4, подпункте 4.1 — разрабатываются предложения (мероприятия) по разрешению каждой из выявленных проблем. Например, решение проблем в области совершения таможенных операций при реализации мероприятий по внедрению современных информационных технологий упростит и соответственно ускорит декларирование и выпуск товаров под заявленную таможенную процедуру. Одним из направлений решения этой проблемы является внедрение/развитие системы электронного декларирования за счет использования принципов электронного обмена информацией между декларантом и таможенным органом с использованием сети «интернет».
В подпункте 4.2 проводится экономическое обоснование предложенных мероприятий, которые позволят получить положительный экономический результат (эффект) за счет:

– ускорения процессов совершения таможенных операций в отношении товаров и транспортных средств, перемещаемых через таможенную границу (снижение затрат времени);

– снижения трудоемкости деятельности должностных лиц таможенных органов (снижение затрат времени);
– увеличения товарооборота (в физических единицах и стоимостном выражении).
Или, например, использование услуг таможенно-логистических центров (терминалов) упрощает и централизует связи между объектами логистической системы «таможня — таможенный пост — посредник — участник ВЭД» по сравнению с обычной схемой товародвижения. Функционирование таких таможенно-логистических терминалов способствует: упрощению и унификации таможенных операций, их автоматизации; развитию региональной и приграничной торговли; привлечению транзитных грузов, что в конечном итоге способствует ускорению товарооборота и соответственно — увеличению поступлений таможенных платежей в государственный бюджет.
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