Временные методические указания по дипломному проектированию руководителя дипломных работ

(К.А. Хайдаров, 1 ноября 2014)

1. Цели и задачи выполнения дипломной работы

         Выполняемая студентом дипломная работа имеет цель:

-  систематизация, закрепление и расширение теоретических знаний и практических навыков по специальности «Информационные системы» и их применение  при решении конкретных задач в проектировании информационной системы;

- привитие навыков ведения самостоятельной работы и овладения методикой исследования и экспериментирования при решении технологических задач в области информационных систем;

- расширение научного кругозора и достижение широты инновационного мышления выпускника.

 
 В ходе подготовки дипломной работы выпускник должен решить нижеследующие задачи:

· обоснование актуальности и значимости темы;

· теоретическое  исследование выбранного круга вопросов по теме;

· проведение комплексного информационно-технологического анализа состояния объекта исследования по собранным данным за определенный период с целью формулирования конкретных выводов, относящихся к актуальности и эффективности дипломного проекта;

· обоснование разработанных путей и методов решения поставленной задачи создания информационной системы; 

· применение существующих инструментальных средств, пакетов программ, компьютерных языков, технологий программирования и экономико-математических расчетов для обоснования выводов и предложений по созданию информационной системы.  

· самостоятельное технически и экономически  грамотное изложение результатов исследования в форме завершенной работы.

1.1 Содержание и примерная структура дипломной работы

      
По своему содержанию дипломная работа представляет собой научную работу, самостоятельно подготовленную студентом выпускного курса университета по специальности «Информационные системы» в виде рукописи.  Объем дипломной работы, как правило, должен составлять 60-90 страниц. Приложения в указанный объем дипломной работы не включаются.

    
Структурными элементами дипломной работы являются:
   
- обложка дипломной работы;

  
- титульный лист;

   
- задание по выполнению дипломной работы;

  
- содержание;

   
- введение;

   
- основная часть;

   
- заключение (выводы);

   
- список использованных литературных и других источников;

   
- приложения.

   
Титульный лист является первой страницей дипломной работы и служит источником информации, необходимой для обработки и поиски документа.

   
На титульном листе приводятся следующие сведения:

 
- наименование организации, где выполнена дипломная работ;


- вид работы – дипломная работа;

 
- наименование темы дипломной работы с указанием «на тему:»;

 
- шифр и наименование специальности;

 
- слева – слово «выполнил», напротив справа указывается фамилия и инициалы студента;

 
- строкой ниже пишется «научный руководитель» и указывается фамилия и инициалы, ученая степень руководителя;

 
- город, год.

     
Содержание дипломной работы включает введение, порядковые номера и наименования всех разделов, подразделов, заключение, список использованной литературы и наименования приложений с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти элементы дипломной работы.

    
Введение должно содержать обоснование актуальности темы дипломной работы, научной новизны и практической значимости, оценку современного состояния решаемой научной проблемы, а также должны быть сформулированы цель, задачи и объект дипломного исследования, описания теоретическая и методологическая основ и практическая база написания дипломной работы.

    
Во введении автор должен показать уровень разработанности выбранной темы и обосновать ее актуальность, отразить методологию (системы методов), объект и предмет исследовательских работ по теме, а также подчеркнуть практическую значимость выполняемой работы. «Введение» обычно завершается лаконичным изложением краткого содержания последующих разделов дипломной работы. Это изложение  должно вестись таким образом, чтобы читатель мог видеть полное представление о содержании всей работы. Объем введения – 3-5 стр.

    
В основной части дипломной работы приводят данные, отражающие сущность, содержание, методику и основные результаты выполненной работы. Основная часть дипломной работы, как правило, делится на разделы и подразделы.


Первый раздел работы посвящается углубленному рассмотрению вопросов теоретического обоснования основных позиций из  литературных и нормативно-правовых источников по теме на основе углубленного изучения, а также научного обобщения  его результатов с учетом синтеза различных точек зрения по вышеуказанным вопросам. Автору необходимо сделать попытку обосновать собственные подходы к рассматриваемым проблемам и аргументировано изложить свою точку зрения по ним. Объем первого раздела дипломной работы составляет 20-25 страниц (ориентировочно). 


Во втором разделе дипломной работы логически и последовательно излагаются основные результаты проведенного автором анализа фактических  данных, характеризующих финансовую деятельность объекта исследования за ряд (не менее 3) последних лет. При этом студент должен самостоятельно определить и рассчитать основные показатели, отражающие темпы роста (снижения), финансовые тенденции и структуру объекта исследовании и на этой основе комплексно излагать основные итоги проведенной им аналитической работы. Автору работы следует постоянно помнить,  что этот  раздел позволяет наиболее верно оценить уровень знаний и навыков аналитической и практической работы выпускника, объем второго раздела дипломной работы 25-35 страниц.


На базе использованного в первом и втором разделах материала выпускник должен сделать попытку обосновать основные  пути и методы совершенствования информационных технологий, которые в специализированном виде находят отражение в третьем разделе дипломной  работы. Объем третьего раздела 15-20 стр. 

        
В заключении в предельно строгой форме излагаются основные выводы и предложения автора по теоретико-методологическим и практическим вопросам решения исследуемых проблем. При этом должен быть соблюден  принцип, согласно которому выдвигаемые предложения вытекают из результатов проведенного исследования. Объем заключения – 3-5 стр. Заключение должно содержать краткие выводы по результатам дипломного исследования, оценку полноты решений поставленных задач, конкретные рекомендации по изученному объекту исследования.

   
Список использованной литературы оформляется в соответствии с установленными требованиями к научным работам.

   
В приложение включаются материалы, связанные с выполнением дипломного исследования, которые не нашли отражения в основной части.

   
За принятые в дипломной работе решения, точность и объективность всех данных ответственность несет студент – автор дипломной работы.

2. Организация выполнения дипломной  работы

     
При формировании перечня тем дипломных работ кафедра учитывает особенности учебных планов и процесса обучения студентов в разрезе специальности «Информационные системы» и исходит из интересов кафедры по выполнению фундаментальных и прикладных научно-исследовательских работ. Одобренный и утвержденный на заседании Ученого Совета перечень тем дипломных работ выдается студентам выпускного курса для выбора ими соответствующей темы. При самостоятельном выборе студент может вносить свои обоснованные предложения по изменению направленности, объекта исследования и редакционной формулировки той или иной темы с учетом характера своей практической деятельности (если он учится заочно) и места прохождения производственной  (преддипломной) практики.

Студент выбирает тему дипломной работы из утвержденной тематики.

   
Студенту предоставляется право выполнять дипломную работу на тему, не содержащуюся в утвержденной тематике (однако, впоследствии, согласованной и утвержденной). В этом случае студент представляет на кафедру подробное обоснование целесообразности разработки предлагаемой темы или письмо сторонней организации на выполнение заказной темы.

   
Обучающимся по заочной форме разрешается выбрать тему дипломной работы в соответствии с производственной необходимостью.

   
Тема дипломной работы закрепляется за студентом в начале выпускного курса и утверждается приказом ректора высшего учебного заведения.

   
По завершению преддипломной практики тема дипломной работы при необходимости может изменяться, уточняться, корректироваться по представлению выпускающей кафедры.

      
Выбранную и окончательно согласованную с кафедрой тему студент указывает в своем заявлении на имя ее заведующего. На основании этого заявления, завизированного руководителем кафедры, составляется проект приказа по академии, в котором указываются фамилия, имя, отчество студентов, научные руководители и темы дипломных работ. После подписания данного приказа вице-президентом академии тема дипломной работы не подлежит изменению. В случае ее изменения данная дипломная работа после процедуры защиты не принимается архивом, что повлечет за собой задержку выдачи дипломов об окончании академии.


В необходимых случаях для осуществления научного руководства над дипломными работами могут привлекаться высококвалифицированные специалисты, имеющие научную степень и практический опыт в финансовых структурах.

  
Научный руководитель разрабатывает задание по подготовке дипломной работы.

    
В обязанности научного руководителя входит:

· контроль за выполнением дипломной работы согласно плана – графика.

· поэтапная проверка степени готовности основных разделов темы;

· выявление недостатков по дипломной работе и консультационная работа по их устранению;

· обеспечение сдачи готовой  и подписанной им работы на кафедру за 10 – 15 дней до начала работы Государственной аттестационной комиссии.

   
На дипломную работу, отвечающую всем предъявляемым высшей школой требованиям, научный руководитель дает официальный отзыв с рекомендацией к защите. 

   
Далее готовая работа с визой заведующего кафедрой направляется на рецензию экспертов. Списки рецензентов утверждаются приказом ректора по представлению заведующего выпускающей кафедрой из числа специалистов хозяйственно-экономических органов и научных учреждений. В компетенцию рецензентов входит проверка и оценка работы по следующим критериям:

· актуальность и новизна рассматриваемых вопросов;

· степень изученности и разработанности проблемы;

· полнота охвата теоретических научно-исследовательских  вопросов, а также проведенного анализа фактических материалов;

· обоснованность выводов, предложений и рекомендаций автора и возможности их применения на практике;

· методическая база выполненной работы, стиль и логика изложения;

· соблюдение всех действующих стандартов и правил оформления дипломных работ. 

На завершающем этапе дипломная работа подписывается выпускником, научным руководителем, заведующим кафедрой и по его решению допускается к защите.

  
Дипломная работа, не соответствующая вышеизложенным критериям и требованиям, не рекомендуется к защите и с замечаниями научного руководителя и кафедры возвращается  выпускнику на доработку.

   
Заведующий кафедрой знакомит с рецензией дипломника не позже, чем за день до защиты. Затем дипломная работа  с отзывом руководителя и рецензией направляется в государственную аттестационную комиссию для защиты.

2.1 Самостоятельная  работа студента  при выполнении дипломной работы
Вначале студент  проводит обзор специализированной литературы по теме дипломного проекта и на этой основе определяет технологические подходы и приемы, используемые в проекте,  и составляет план работы. Любое исследование начинается с библиографического обзора. 


Работа с научной литературой предполагает усвоение ее основных идей и содержания. Речь идет о творческой переработке прочитанного материала. Это будет способствовать развитию критического подхода к материалу, имеющего решающее значение в современных условиях.

Завершая критический обзор литературных источников, студент должен сформулировать собственные выводы по ним и рассматриваемым научно-методологическим вопросам, а также на этой базе переходить к соответствующему анализу собранных фактических (первичных, статистических, табличных и других) материалов. 


Завершенная в черновом варианте дипломная работа в соответствии с планом-графиком ее выполнения предъявляется научному руководителю, который после тщательного прочтения работы определяет имеющиеся в ней недостатки и упущения. Исправленная дипломная работа еще раз представляется на просмотр научного руководителя, принимающего теперь решение о возможности ее допуска к защите на заседании ГАК. Если же научный руководитель считает, что теоретико-методологический, аналитический и содержательный уровень работы все еще не отвечает предъявляемым требованиям, то она возвращается автору для доработки в соответствии с аргументированными замечаниями руководителя.

3. Порядок оформления дипломной работы

    
Дипломная работа должна быть выполнена любым печатным способом на пишущей машинке или с использованием компьютера и принтера на одной стороне листа белой бумаги формата А4 через один интервал. Шрифт – обычный, кегль 14.

    
Текст дипломной работы следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: левое – 30 мм, верхнее – 20 мм, правое – 10 мм и нижнее – 25 мм.

    
Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, теоремах, применяя шрифты разной гарнитуры.

   
Вне зависимости от способа выполнения дипломной работы качество напечатанного текста и оформление иллюстраций, таблиц, распечаток с ПК должно удовлетворять требованию их четкого воспроизведения.

   
Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе подготовки дипломной работы, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправленного текста (графики) машинописным способом или рукописным способом (чернилами или черной тушью).

    
Фамилии, названия учреждений, организаций, фирм  название изделий и другие имена собственные в дипломной работе приводят на языке оригинала.

   
Наименования структурных элементов дипломной работы  «Содержание», «Нормативные ссылки», «Определения», «Обозначения и сокращения», «Введение», «Заключение», «Список использованных  литературных и других источников» служат заголовками структурных элементов работы.

   
Дипломную работу следует делить на разделы и подразделы. Каждый раздел и подраздел должен содержать законченную информацию.

   
Наименования разделов в совокупности должны раскрывать тему  дипломной работы, а наименования подразделов в совокупности должны раскрывать соответствующий раздел.

    
Наименования разделов и подразделов следует печатать с абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая.

    
Если наименование состоит из двух предложений, их разделяют точкой.

   
Страницы дипломной работы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки.

    
Титульный лист включается в общую нумерацию страниц. Номер страницы на титульном листе не проставляют.

    
Иллюстрации, таблицы на листе формата А3 учитывают как одну страницу.

    
Разделы дипломной работы 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 могут состоять из двух и более подразделов.

 Пример

1. Типы и основные размеры

1.1 

1.2  – Нумерация подразделов первого раздела документа

1.3    

2. Технические требования

2.1

2.2 – Нумерация подразделов второго раздела документа

2.3

    
Каждый раздел дипломной работы следует начинать с нового листа (страницы). Подразделы внутри одного раздела разделяются между собой отступлением в две строки от текста.

    
Нумерация страниц дипломной работы и приложений, входящих в состав дипломной работы, должна быть сквозной.

    
Иллюстрации (чертежи, карты, графики, схемы, диаграммы, фотоснимки) следует располагать в дипломной работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице.

    
Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в дипломной работе.

    
Чертежи, карты, графики, схемы, диаграммы, иллюстрации, помещенные в дипломной работе, должны соответствовать требованиям государственных стандартов Единой системы конструкторской документации (ЕСКД).

     
Иллюстрации за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.

    
Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1». Слово «Рисунок» и его наименование располагают по середине строки.

    
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.

    
Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и его наименование помещают после пояснительных данных и  располагают следующим образом: Рисунок 1. Структура банковской системы.

    
При ссылках на иллюстрации следует писать «в соответствии с рисунком 2» при сквозной нумерации и» …. в соответствии с рисунком 1.2» при нумерации в пределах раздела.

    
Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Название таблицы должны отражать ее содержание, быть точным кратким. Название таблицы следует помещать над таблицей с абзацным отступом на следующей строке после слов «таблица 1».

    
Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице.

    
На все таблицы должны быть ссылки в дипломной работе в дипломной работе. При ссылке следует писать «таблица» с указанием ее номера.

    
Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другой лист (страницу). При переносе части таблицы на другой лист (страницу). При переносе части таблицы на другой лист (страницу) слово «Таблица» и номер ее указывают один раз слева  над первой частью таблицы, над другими частями пишут слово «Продолжение» и указывают номер таблицы, например: «Продолжение таблицы 1». При переносе таблицы на другой (страницу) заголовок помещают только над ее первой частью. При переносе части  таблицы нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую таблицу, не проводят.

     
Таблицу с большим количеством граф целесообразно выносить в приложение. Если повторяющийся в разных строках (графах) 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.

    
Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. В зависимости от содержания и характера темы дипломной работы таблицы должны быть в количестве не менее 4-6.        

    
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.

    
Таблицы слева, справа и снизу, как правило ограничивают линиями. Допускается применять размер шрифта в таблице меньший чем в тексте.

    
Заголовки граф, как правило записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф. Головка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы.

     
Слово «Примечание» следует печатать с прописной с абзаца вразрядку и не подчеркивать.

     
Примечания приводятся в дипломной работе если необходимы пояснения или справочные данные к содержанию текста, таблиц или графического материала.

   
Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического материала или в таблице, к котором 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 (ссылки на источник) помещают в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы.

     
Формулы и уравнения следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Если уравнение не умещается в одну строку, то оно должно быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (*), деления (/), или других математических знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют.

    
Пояснение значения символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле.

    
Формулы в дипломной работе следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всей работы арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на одной строке.

     
Ссылки в тексте на порядковые номера формулы дают в скобках. Пример в формуле.

   
Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой, например (3.1).

   
Ссылки на использованные источники следует приводить в квадратных скобках.

   
Сведения об источниках следует располагать в порядке появления ссылок на источники в тексте дипломной работы. Нумеровать арабскими цифрами без точки и печатать с абзацного отступа. Таких ссылок (источников) должно быть не менее 20-25. 
   
Приложения оформляют как продолженные данной дипломной работы на последующих листах.

   
В тексте дипломной работы на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте.

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

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

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

     
На защиту дипломная работа представляется на выпускающую кафедру для прохождения процедуры предзащиты.

      
Научный руководитель пишет письменный отзыв на дипломную работу.

     
В случае одобрения дипломной работы руководитель подписывает ее и вместе со своим письменным отзывом о допуске к защите представляет заведующему  кафедрой.

     
В случае неодобрения дипломной работы научный руководитель не подписывает ее, но пишет письменный отзыв, где обосновывает свое решение о не допуске дипломной работы к защите.

    
На основании этих материалов заведующий кафедрой принимает окончательное решение по данной дипломной работе, делая об этом соответствующую запись на титульном листе.

    
В случае  если заведующий кафедрой не считает возможным допустить студента к защите дипломной работы, этот вопрос рассматривается на заседании кафедры с обязательным участием данного студента и его научного руководителя. В этом случае протокол заседания кафедры представляется на утверждение вице-президенту академии.

   
Дипломная работа, представленная выпускающей кафедрой к защите, направляется деканом факультета на рецензию.

   
Списки рецензентов утверждаются приказом проректора по учебной работе по представлению заведующего выпускающей кафедрой из числа специалистов производства и научных организаций. В качестве рецензентов могут привлекаться также профессора, доценты и преподаватели других высших учебных заведений.

   
Рецензенты должны иметь базовое высшее образование или иметь ученую им академическую степень, ученое звание, соответствующие профилю защищаемой дипломной работы.

   
Рецензент представляет письменную рецензию на дипломную работу, где должны быть отражены актуальность, новизна и практическая значимость исследуемой темы, соответствие темы дипломного исследования профилю подготовки специалиста, присуждаемой академической степени или квалификации.

    
Дипломная работа, допущенная научным руководителем к защите, но оцененная рецензентом на оценку F – «неудовлетворительно», защищается на общих условиях.

    
Дипломная работа вместе с отзывом научного руководителя, рецензией и подписей заведующего кафедрой о допуске к защите направляется в ГАК для защиты. 

Защита дипломной работы по желанию студента приводится на казахском или русском языке. Студент может по рекомендации кафедры представить дополнительно краткое содержание дипломной  работы на одном из иностранных языков, которое оглашается на защите и может сопровождаться вопросами на этом языке.
     
Порядок защиты дипломной работы определяется Правилами проведения текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой государственной аттестации обучающихся в организациях образования, утвержденными уполномоченным органом в области образования.

    
Защита дипломной работы проводится на открытом заседании государственной аттестационной комиссии с участием не менее половины ее членов. Защита дипломной работы организуется в публичной форме, с присутствием студентов, преподавателей выпускающей кафедры. На защиту могут быть приглашены также научный руководитель, рецензент, представители организации, на базе которой проводилось дипломное исследование и другие заинтересованные лица.

   
Продолжительность защиты одной дипломной работы, как правило, не должна превышать 20 минут на одного студента.

   
Для защиты дипломной работы студент выступает с докладом  перед государственной аттестационной комиссией  и присутствующими не более 15 минут. Выступление студента должно сопровождаться наглядными плакатами либо слайдами в интерактивном режиме, которые выпускник готовит заранее в виде электронной презентации.

     
После обсуждения секретарь комиссии зачитывает отзыв (в случае присутствия научный руководитель может выступить лично) и рецензию. При наличии замечании в отзыве и/или рецензии студент должен дать аргументированное пояснение по их сути.

     
По результатам защиты дипломной работы выставляется оценка по балльно-рейтинговой буквенной системе. При этом принимается во внимание уровень теоретической, научной и практической подготовки, отзыв научного руководителя и оценка рецензента.

    
Результаты защиты дипломной работы оформляются протоколом заседания государственной аттестационной комиссии индивидуально каждому студенту и объявляются в день их проведения.
