ПОЛОЖЕНИЕ ПО ОРГАНИЗАЦИИ ВЫПОЛНЕНИЯ И ЗАЩИТЫ ВЫПУСКНЫХ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ РАБОТ, КУРСОВЫХ И КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ, ОЧЁТОВ ПО ПРАКТИКЕ ПО ПРОГРАММАМ СРЕДНЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
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Работы должны быть оформлены на одной стороне листа белой бумаги формата А-4, шрифт - Times New Roman. Размер шрифта – 14 пт. Междустрочных интервал - полуторный, цвет шрифта – черный. Текст следует размещать, соблюдая следующие размеры полей: левое - 30 мм; правое – 15 мм, верхнее, нижнее - 20 мм, абзацный отступ – 1,25 см. 
Каждая ГЛАВА, а также «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ» служат заголовками структурных элементов и начинаются с новой страницы.
Заголовки структурных элементов, подразделы глав, следует располагать в середине строки (по центру), с использованием стиля «жирный», без абзацного отступа, точка в конце не ставится, междустрочный интервал – одинарный. Заголовки не подчеркиваются и переносы слов не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, то их разделяют точкой.
Заголовки следует печатать ПРОПИСНЫМИ буквами, а подразделы глав – Строчными. 
Расстояние между заголовком и текстом при выполнении документа машинописным способом должно быть равно 3 интервалам, при выполнении рукописным способом - 15 мм. Расстояние между заголовками раздела и подраздела - 2 интервала, при выполнении рукописным способом - 8 мм. 
Заголовки разделов печатаются шрифтом Times New Roman 16 пт, междустрочный интервал - одинарный. Заголовки подразделов и пунктов - 14 пт. Начертание текста заголовка делается с использованием стиля «жирный». Использование стилей «курсивный», «подчеркнутый» не допускается. 
Текст основной части документа разбивают на разделы (главы) и подразделы. Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с абзацного отступа. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов.
Если раздел или подраздел состоит из одного пункта, он также нумеруется.
Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления (список).
Перед каждой позицией перечисления следует ставить дефис или, при необходимости ссылки в тексте документа на одно из перечислений, строчную букву, после которой ставится скобка.
Примеры:
Государственная финансовая политика в социальной сфере предполагает:
· разработку и обоснование концепции финансового механизма, ее специфики для государственного, коммерческого и неприбыльного секторов экономики;
· разработку стратегии и тактики формирования и использования финансов;
· практическую реализацию целей и задач в области финансов, соответствующих действующей в стране социальной политике.

Миссия социального менеджмента заключается в том, чтобы:
а) создать условия, в которых каждый человек может в максимальной мере проявить свои возможности и получить все, что ему положено по закону;
б) обеспечить адаптацию людей в обществе;
в) увеличить степень самостоятельности людей, усилить их способности контролировать свою жизнь и решать возникающие проблемы;
г) создать условия, при которых человек, несмотря на физическое увечье, или жизненный кризис, или душевный срыв, может жить, сохраняя чувство собственного достоинства и уважение к себе со стороны окружающих;
д) достичь такого результата в социальном менеджменте, при котором бы уменьшилась необходимость в социальной помощи.
Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа, как показано в нижеприведенном примере.
Пример:
а) Социально-бытовое обслуживание инвалидов предполагает:
1) учет и распределение специального автотранспорта, мотоколясок и кресел-колясок для инвалидов;
2) организация санаторно-курортного лечения;
3) обеспечение инвалидов протезно-ортопедическими изделиями и средствами, облегчающими жизнь инвалидов;
4) формирование сметы затрат на социально-бытовое обеспечение инвалидов и ветеранов.
б) Пенсионное обеспечение населения включает:
1) назначение, перерасчет, выплата пенсий и пособий;
2) контроль за правильностью назначения и выплаты пенсий и пособий;
3) контроль за поступлением и распределением средств пенсионного фонда;
4) обеспечение единообразия применения действующего пенсионного законодательства;
5) учет и контроль исполнения пенсионного бюджета.
в) Социальная защита малоимущих слоев населения:
1) назначение и выплаты социальных пособий;
2) обеспечение социальной защиты семьи, материнства и детства;
3) организация социального обслуживания престарелых граждан и инвалидов.
СОДЕРЖАНИЕ
Содержание текстового документа и порядок расположения разделов должны соответствовать заданию на выполнение работы.
Содержание включают в общее количество листов документа, однако номер страницы не проставляют. Наименования, включенные в содержание, записывают строчными буквами, начиная с прописной буквы.
Слово СОДЕРЖАНИЕ также должно быть напечатано шрифтом Times New Roman 16 пт, с использованием стиля «жирный», без абзацного отступа, выравнивание – по центру, точка в конце не ставится, междустрочный интервал – одинарный. Номера страниц должны быть выровнены по правой границе поля. Заполнитель между названием наименования, включенного в содержание, и номером страницы – точки. Можно оформить с помощью таблицы, включив кнопку «невидимые границы».
Заголовки одного уровня вложения должны быть выровнены по одной вертикальной границе. Заголовки нижнего уровня печатаются с отступом вправо по отношению к заголовкам верхнего уровня. 

Порядок оформления иллюстраций, таблиц и графических материалов
В таблицах и схемах допускается использование – 12 шрифта и одинарного интервала. Допускается представлять таблицы и иллюстрации на листах бумаги формата не более чем А-3. 
Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого текста. Иллюстрации могут быть расположены как по тексту документа (возможно ближе к соответствующим частям текста), так и в конце его. Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1».
Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например – Рисунок А.3.
Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например – Рисунок 1.1
При ссылках на иллюстрации следует писать, например, «... в соответствии с рисунком 2» при сквозной нумерации и, например, «... в соответствии с рисунком 1.2» при нумерации в пределах раздела.
Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом: Рисунок 1 – Типы государственных (муниципальных) учреждений.
Слово «Рисунок» и наименование пишется шрифтом размера 12 пт. по центру!!!
Пример:


Государственные (муниципальные) учреждения
Бюджетные учреждения
Казенные учреждения
Автономные учреждения


Рисунок 1 – Типы государственных (муниципальных) учреждений

Количество рисунков – иллюстраций (схем, эскизов, графиков, чертежей, диаграмм) в текстовом документе определяется ее содержанием и должно обеспечивать ясность, конкретность и полноту изложения текста. 
Если рисунок не умещается на одной странице, допускается переносить его на другие страницы. При этом тематическое наименование помещают на первой странице, поясняющие данные – на каждой странице и под ними пишут «Рисунок…, лист…». 
Одним из видов иллюстраций являются диаграммы (графики), отражающие функциональную зависимость двух или нескольких переменных величин в системе координат.
Диаграммы могут быть построены на основании расчетов.
Текст, поясняющий условные обозначения, знаки, символы, изображенные на диаграммах, следует размещать перед наименованием или на свободном месте поля диаграммы.

Рисунок 2 – Численность региональных льготников



Рисунок 3 – Бюджетное и внебюджетное финансирование организации

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Таблицы помещаются в текст сразу после ссылок на них. Название следует помещать над таблицей.
Таблицы за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. 
Таблица имеет два уровня членения: вертикальный - графы, горизонтальный - строки. Они должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже единственного числа. 
Графы таблиц должны быть пронумерованы, если таблица располагается более чем на одной странице.
Начертание текста делается без использования стилей «жирный», «курсив», «подчеркнутый». 
Таблица должна иметь название, которое следует помещать после слова «Таблица». Слово «Таблица» и наименование пишется шрифтом размера 12 пт. по центру!
Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения.
Если в документе одна таблица, то она должна быть обозначена «Таблица 1» или «Таблица В.1», если она приведена в приложении В.
Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой, например, «Таблица 2.1».
При переносе части таблицы на другую страницу название таблицы помещают только над первой частью. Над последующими частями таблицы пишут слова «Продолжение таблицы» или «Окончание таблицы» в правом верхнем углу. Если в документе несколько таблиц, то указывают и номер таблицы. 
Пример:

Таблица 1 - Показатели естественного движения населения

	Движение населения
	Человек
	На 1000 человек населения

	
	январь
2011 г.
	январь
2010 г.
	январь
2011 г.
	январь
2010 г.

	1
	2
	3
	4
	5

	Число родившихся
	1205
	1347
	12,7
	14,2

	Число умерших
	1371
	1463
	14,5
	15,4



Продолжение таблицы 1
	1
	2
	3
	4
	5

	Естественный прирост (+), убыль (-)
	-166
	-116
	-1,8
	-1,2

	Зарегистрировано:
	
	
	
	

	браков
	538
	546
	5,7
	5,8

	разводов
	393
	417
	4,1
	4,4



На все таблицы документа должны быть приведены ссылки в тексте документа, при ссылке следует писать слово «Таблица» с указанием ее номера. 
При наличии в документе небольшого по объему цифрового материала его нецелесообразно оформлять не таблицей, а следует давать текстом, располагая цифровые данные в виде колонок.
Пример:
Динамика доходов, полученных от предпринимательской деятельности (отклонение в %):
Доходы – всего…………………………...+9,5
Доходы от продажи услуг, оказываемых:
Федеральными учреждениями………......+8,5
Прочие безвозмездные поступления……+3,3
Доходы от реализации активов………….+192,9

Нумерация страниц
Страницы выпускной квалификационной работы, контрольной и курсовой работы нумеруются арабскими цифрами в правом нижнем углу листа, без знаков препинания. Титульный лист и содержание включают в общую нумерацию, однако номер страницы на них не проставляют. Нумерация начинается с третьего листа, с ВВЕДЕНИЯ и заканчивается СПИСКОМ ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ. 
Приложения не нумеруются.
СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ помещают в конце текстового документа после элемента ЗАКЛЮЧЕНИЕ.
Существует несколько способов расположения литературы в списке: алфавитный, хронологический, систематический, по главам работ. Независимо от избранного способа расположения материала в начале списка необходимо выделить законодательные материалы. Вслед за ними располагается вся остальная литература по принятому способу группировки (вначале отечественная, затем зарубежная). В конце списка приводят электронные ресурсы. Допускается группировка литературы по мере упоминания источников в тексте.
Слова ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ также должны быть напечатаны шрифтом Times New Roman 16 пт, с использованием стиля «жирный», без абзацного отступа, выравнивание – по центру, точка в конце не ставится, междустрочный интервал – одинарный.
Работы, оформленные не в соответствии с предъявляемыми требованиями, не будут приняты на проверку!!!
СОДЕРЖАНИЕ
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ГЛАВА 2 УПРАВЛЕНИЕ СОЦИАЛЬНЫМ ВЗАИМОДЕЙСТВИЕМ НА ПРЕДПРИЯТИЯХ В СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКИХ УСЛОВИЯХ РОССИЙСКОГО ОБЩЕСТВА


2.1 Проблемы и перспективы формирования социального взаимодействия на современных предприятиях

В специальных исследованиях по проблеме суверенитета утвердилось мнение, что государственный суверенитет исторически возник со времени появления государственных образований, а его теоретическое осмысление и научное определение – в конце средних веков. 

2.2 Основные направления по совершенствованию системы социального взаимодействия на предприятиях

Под международно-правовым признанием в теории международного права принято понимать односторонний добровольный акт государства, в котором прямо или косвенно оно заявляет либо о том, что рассматривает другое государство как субъект международного права и намерено поддерживать с ним официальные отношения, чтобы выступать в межгосударственных отношениях как представитель этого государства либо населения соответствующей территории[footnoteRef:1]. Этот акт носит добровольный характер, что подчеркивается в определении, т.е. следует помнить о том, что признание является правом государства, а не его обязанностью.  [1:  Атаманчук Г.В. Теория государственного управления: учебник для вузов / Г.В. Атаманчук. - Москва: Омега, 2015. – С.45.
] 
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