
1 
 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПОДГОТОВКЕ И ЗАЩИТЕ 

ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА (РАБОТЫ) ПО ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫМ 

ПРОГРАММАМ 

СРЕДНЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

 

1. Общие положения 

Методические рекомендации по подготовке и защите 

дипломного проекта (работы) разработано в соответствии с Порядком 

проведения государственной итоговой аттестации по образовательным 

программам среднего профессионального образования, утвержденным 

приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 08 ноября 

2021 г. № 800, федеральными государственными образовательными 

стандартами среднего профессионального образования, Положением о 

дипломной работе (проекте) по образовательным программам среднего 

профессионального образования в Финансовом университете №308-/0 от 

19.12.2022. 

 

2. Структура и содержание дипломного проекта (работы) 

2.1. Разделы дипломного проекта (работы): титульный лист, 

содержание, введение, основная часть, заключение, список использованных 

источников, приложения (при необходимости). 

2.2.  Требования к содержанию и объему каждого из разделов 

дипломного проекта (работы): 
титульный лист, оформленный на стандартном белом листе бумаги формата 

А4 по форме; содержание; введение; основная часть, как правило, 

структурированная на главы и параграфы; заключение; 

список использованных источников; приложения (при наличии). 

2.3.  Требования к объему работы 

Дипломный проект (работа) должен быть распечатан и переплетен. 

Рекомендуемый объем не менее 40 и не более 50 страниц без учета 

приложений. 

При выполнении коллективного дипломного проекта (работы) объем может быть 

увеличен до 50 - 80 страниц без учета приложений. 

Дипломный проект (работа) оформляется в соответствии с 

требованиями согласно приложению № 7 к Положению. 

2.4. Требования к списку использованных источников  

 Список использованных источников должен содержать сведения об 

источниках, которые использовались или были изучены при подготовке 

дипломного проекта (работы) (не менее 20), и располагаться в следующем 

порядке: 

 законы Российской Федерации (в хронологической последовательности); 

 указы Президента Российской Федерации (в хронологической 

последовательности); 
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 постановления Правительства Российской Федерации (в хронологической 

последовательности); 

 нормативные акты, инструкции (в хронологической последовательности); 

 иные официальные материалы (резолюции-рекомендации международных 

организаций и конференций, официальные доклады, официальные отчеты, 

материалы судебной практики и др.) 

 монографии, учебники, учебные пособия (в алфавитном порядке по фамилии, 

имени, отчеству автора); 

 литература на иностранном языке; 

интернет-источники 

 

3. Порядок подготовки дипломного проекта (работы) 

В данном разделе указываются: 

3.1. Сроки составления плана и задания на дипломный проект 

(работу) в соответствии с утвержденным календарным графиком работы над 

дипломным проектом (работой). 

3.2. Сроки предоставления каждой главы дипломного проекта 

(работы) в соответствии с утвержденным календарным графиком работы над 

дипломным проектом (работой). 

3.3. Сроки сдачи готовой работы руководителю для подготовки 

отзыва дипломного проекта (работы) 

Дипломный проект (работа) в распечатанном и переплетенном виде 

подписывается студентом, консультантом (при наличии) и передается 

руководителю дипломного проекта (работы) не позднее чем за 10 дней до 

начала ГИА согласно календарному учебному графику. 

Руководитель дипломного проекта (работы) проверяет качество работы, 

подписывает ее и передает вместе с заданием, своим письменным отзывом 

ответственному сотруднику структурного подразделения для регистрации в 

журнале учета дипломных проектов (работ) с указанием даты сдачи. 

3.4. Условия допуска студента к защите дипломного проекта 

(работы). 

Защита является завершающим этапом выполнения студентами 

дипломного проекта (работы). К защите допускаются студенты, не имеющие 

академической задолженности, в полном объеме выполнившие учебный план 

или индивидуальный учебный план по осваиваемой образовательной 

программе среднего профессионального образования и представившие 

дипломный проект (работу) в установленный срок. 

 

4. Требования к оформлению дипломного проекта (работы) 

Требования к оформлению дипломного проекта (работы) в 

соответствии с приложением № 7. 

ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА 

(РАБОТЫ) 
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1. На титульном листе дипломного проекта (работы) указывается 

наименование структурного подразделения, наименование темы дипломного 

проекта (работы), номер учебной группы, фамилия, имя, отчество автора 

работы и руководителя, год написания работы. 

2.  Оформление дипломного проекта (работы) должно производиться 

по общим правилам ГОСТ 7.32-2017 в редакции изменения от 12.09.2018 

«Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила 

оформления». 

3. Научно-справочный аппарат оформляется в соответствии с 

российскими национальными и межгосударственными ГОСТами: 

ГОСТ Р 7.0.100-2018 «Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. 

Библиографическое описание. Общие требования и правила составления» 

(утвержден и введен в действие приказом Федерального агентства по 

техническому регулированию и метрологии от 3 декабря 2018 года № 1050-

ст); 

ГОСТ 7.80-2000 «Система стандартов по информации, библиотечному 

и издательскому делу. Библиографическая запись. Заголовок. Общие 

требования и правила составления» (утвержден и введен в действие 

постановлением Государственного комитета Российской Федерации по 

стандартизации и метрологии от 06.10.2000 № 253-ст); 

ГОСТ 7.82-2001 «Система стандартов по информации, библиотечному 

и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое 

описание электронных ресурсов» (утвержден и введен в действие 

постановлением Государственного комитета Российской Федерации по 

стандартизации и метрологии от 04.09.2001 № 369-ст); 

ГОСТ Р 7.0.12-2011 «Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. 

Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила» 

(утвержден и введен в действие приказом Федерального агентства по 

техническому регулированию и метрологии от 13 декабря 2011 года № 813-

ст); 

ГОСТ 7.11-2004 «Система стандартов по информации, библиотечному 

и издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов и 

словосочетаний на иностранных европейских языках» (принят 

Межгосударственным советом по стандартизации, метрологии и 

сертификации (протокол №24 от 5 декабря 2003 года). 

4. К защите принимаются только сброшюрованные дипломные 

проекты(работы). 
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Дипломный проект (работа) оформляется в текстовом редакторе на 

листах бумаги формата А4, содержит, примерно, 1800 знаков на странице 

(включая пробелы и знаки препинания). Текст следует набирать через 1,5 

интервал, шрифт Times New Roman, размер шрифта - min -13, max - 14, в 

таблицах - размер шрифта 12, в подстрочных сносках - размер шрифта 10. 

Подчеркивание слов и выделение их курсивом не допускается. 

Страницы, на которых излагается текст, должны иметь поля: верхнее и 

нижнее - не менее 20 мм; левое - не менее 30 мм; правое -не менее 10 мм; 

колонтитулы: верхний - 2; нижний - 1,25. 

5. Название структурных элементов «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», 

«СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ (ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ) И 

ИНТЕРНЕТ РЕСУРСОВ», «ПРИЛОЖЕНИЕ» являются заголовками 

печатаются прописными буквами, а названия параграфов 

(подзаголовки) - строчными буквами (кроме первой прописной). 

Заголовки и подзаголовки при печатании текста выделяются 

полужирным шрифтом. 

Абзацный отступ должен соответствовать 1,25 см и быть одинаковым 

по всей работе. 

Нумерация разделов производится арабскими цифрами, а именно: 

Пример - 1. Понятие и виды сделок 

1.1. Понятие сделки 

Главы делятся на параграфы и нумеруются арабскими цифрами, а 

именно: 

Пример - Глава 1. Понятие и виды сделок 

     1.1.Понятие сделки 

Параграфы (разделы) должны иметь нумерацию в пределах каждой 

главы (раздела), а главы (разделы) - в пределах всего текста работы. 

Если глава содержит только один параграф (что нежелательно), то 

нумеровать его не нужно. 

6. Нумерация страниц. 

Страницы дипломного проекта (работы) должны нумероваться 

арабскими цифрами, нумерация должна быть сквозная, по всему тексту 

работы. Номер страницы проставляют, начиная со второй, в центре нижней 

части листа без точки. 

Титульный лист включается в общую нумерацию страниц работы, 

однако номер страницы на нем не ставится. 

Если в работе имеются иллюстрации и таблицы на отдельном листе, то 

они включаются в общую нумерацию страниц работы. 

Каждую главу работы следует начинать с нового листа. 

Параграф начинать с нового листа не следует. 

7. Иллюстрации и таблицы. 

Графики, схемы, диаграммы, рисунки располагаются в дипломном 

проекте (работе) непосредственно после текста, в котором они упоминаются 

впервые, или на следующей странице. Иллюстрации следует нумеровать 
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арабскими цифрами сквозной нумерацией (то есть по всему тексту) - 1,2,3, и 

т.д., либо внутри каждой главы - 1.1,1.2, и т.д. 

При наличии в работе таблицы ее наименование (краткое и точное) 

должно располагаться над таблицей без абзацного отступа в одну строку. 

Таблицу, как и рисунок, необходимо располагать непосредственно после 

текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. 

Таблицы в тексте следует нумеровать сквозной нумерацией арабскими 

цифрами по всему тексту или в рамках главы (2.1 и т.д.). Если таблица 

вынесена в приложение, то она нумеруется отдельно арабскими цифрами с 

добавлением перед номером слова «Приложение» - Приложение № 1. 

Если таблица имеет заголовок, то он пишется с прописной буквы, и 

точка в конце не ставится. Разрывать таблицу и переносить часть ее на 

другую страницу можно только в том случае, если целиком не умещается на 

одной странице. При этом на другую страницу переносится и шапка таблицы, 

а также заголовок «Продолжение таблицы». 

8. Цитирование, ссылки и сноски. 

При дословном использовании материала для подтверждения важной 

мысли или существенного положения используется цитирование. При 

цитировании необходимо соблюдать следующие правила: 

текст цитаты заключается в кавычки, и приводится в той 

грамматической форме, в какой он дан в источнике, с сохранением 

особенностей авторского написания; 

цитирование должно быть полным, без произвольного сокращения 

цитируемого фрагмента и без искажения смысла. Пропуск слов, 

предложений, абзацев при цитировании допускается, если не влечет 

искажение всего фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится 

на место пропуска; 

если цитата включается в текст, то первое слово пишется со строчной 

буквы; 

если цитата выделяется из основного текста, то ее пишут от левого 

поля страницы на расстоянии абзацного отступа, при этом каждая цитата 

должна сопровождаться ссылкой на источник. 

В случае цитирования необходима ссылка на источник, откуда 

приводится цитата, оформленная в соответствии с национальным стандартом 

Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.5-2008 «Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая 

ссылка. Общие требования и правила составления» (утвержден и введен в 

действие приказом Федерального агентства по техническому регулированию 

и метрологии от 28 апреля 2008 г. № 95-ст). 

В дипломном проекте (работе) используются ссылки в форме 

подстрочных сносок, которые оформляются внизу страницы, где расположен 

текст, например, 

цитата. Для этого в конце текста (цитаты) ставится цифра или 

звездочка, обозначающая порядковый номер сноски на данной странице. 
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Нумерация подстрочных сносок может быть сквозной по всему тексту 

письменной работы. 

Ссылки на главы, рисунки, таблицы должны начинаться со строчной 

буквы, например, см. рис.2.5., результаты приведены в табл.3.1.... 

9. Список литературы (использованных источников) и интернет-ресурсов. 

После заключения, начиная с новой страницы, необходимо поместить 

список литературы (использованных источников) и интернет-ресурсов. 

Список литературы (использованных источников) и интернет-ресурсов 

должен содержать подробную и достаточную информацию о каждом 

использованном источнике. Такая информация различна в зависимости от 

вида источника. 

В любом случае, основой оформления списка литературы 

(использованных источников) и интернет-ресурсов является 

библиографическое описание источников в соответствии с 

вышеперечисленными ГОСТами. 

10. Общие требования к приложениям. 

Приложения - дополнительные к основному тексту материалы 

справочного, документального, иллюстративного или другого характера. 

Приложения размещаются в конце работы, после списка использованной 

литературы в порядке их упоминания в тексте. Каждое приложение должно 

начинаться с нового листа, и иметь тематический заголовок и общий 

заголовок «Приложение № ». 

Если приложение представляет собой отдельный рисунок или таблицу, 

то оно оформляется в соответствии с требованиями, предъявляемыми к 

иллюстрациям, таблицам. 

Иллюстрации и таблицы нумеруются в пределах каждого приложения в 

отдельности. Например: рис. 3.1 (первый рисунок третьего приложения), 

таблица 1.1 (первая таблица первого приложения). 

Законченная работа подписывается студентом. После заключения 

записывается следующее: 

«Данная работа выполнена мною самостоятельно. 

« » 20 г.  » 

(дата сдачи работы - заполняется от руки) (подпись автора) 

 

5. Правила подготовки к защите дипломного проекта (работы) 

5.1. Требования к содержанию и продолжительности доклада по 

дипломному проекту (работе). Доклад должен включать в себя: 

обоснование избранной темы; 

описание цели и задач работы; 

круг рассматриваемых проблем и методы их решения; 

результат анализа практического материала и их интерпретация; 

конкретные рекомендации по совершенствованию разрабатываемой 

темы. 
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В заключительной части доклада характеризуется значимость 

полученных результатов и даются общие выводы. 

На доклад студенту отводится не более 10 минут. 

5.2. Требования к презентации дипломного проекта (работы). Доклад 

должен сопровождаться презентацией, иллюстрирующей основные 

положения работы с использованием мультимедийных средств, выполненной 

в программе PowerPoint. Количество слайдов 10-12. 

5.3. Процедура защиты дипломного проекта (работы). 

Защита дипломных проектов (работ) проводится в соответствии с 

расписанием государственной итоговой аттестации, утвержденным 

директором структурного подразделения не позднее чем за две недели до 

начала ГИА. 

Защита дипломных проектов (работ) производится в очном формате. В 

исключительных случаях по решению ректора Финуниверситета защита 

дипломных проектов (работ) может проводиться с применением 

дистанционных образовательных технологий в режиме видеоконференции. 

Процедура защиты дипломных проектов (работ) включает в себя: 

 открытие заседания государственной экзаменационной комиссии 

(далее - ГЭК) председателем или заместителем председателя ГЭК; 

доклады студентов, на которые отводятся не более 10 минут; вопросы 

членов комиссии ГЭК по докладу студента, а также смежной тематике. При 

ответах студент имеет право пользоваться текстом дипломного проекта 

(работы); 

заслушивание текста отзыва с обязательным отражением замечаний и 

мнения руководителя о рекомендации дипломного проекта (работы) к 

защите; заслушивание текста рецензии. 

5.4. Порядок определения результатов защиты дипломного проекта 

(работы). 

 ГЭК при определении результата защиты дипломного проекта 

(работы) принимает во внимание: 

индивидуальную оценку членами ГЭК содержания работы, ее защиты, 

включая доклад, ответы на вопросы членов ГЭК; 

наличие практической значимости и обоснованности выводов и 

рекомендаций, сделанных студентом в результате проведенного 

исследования; 

оценку руководителя дипломного проекта (работы) работы студента в 

период подготовки дипломного проекта (работы), степени ее соответствия 

требованиям, предъявляемым к дипломным проектам (работам), количество 

и серьезность замечаний; 

оценку рецензента дипломного проекта (работы); 

общую оценку членов ГЭК содержания дипломного проекта (работы), 

качество ответов на вопросы членов ГЭК, свободное владение материалом 

дипломного проекта (работы). 
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6. Критерии оценки дипломного проекта (работы) 

Требования к получению оценки «отлично», «хорошо», 

«удовлетворительно» «неудовлетворительно». 

«Отлично» - работа имеет исследовательский характер, грамотно 

изложенную теоретическую часть, логичное последовательное изложение 

материала с соответствующими выводами и обоснованными предложениями. 

При ее защите студент свободно оперирует данными исследования, вносит 

обоснованные предложения, свободно ориентируется в вопросах тематики 

исследования, правильно применяет эти знания при изложении материала, 

легко отвечает на поставленные вопросы. На работу имеются положительные 

отзыв руководителя и рецензия. 

«Хорошо» — работа имеет исследовательский характер, грамотно 

изложенную теоретическую часть, логичное последовательное изложение 

материала с соответствующими выводами, однако с не вполне 

обоснованными предложениями. При ее защите студент оперирует данными 

исследования, вносит предложения, ориентируется в вопросах тематики 

исследования, применяет эти знания при изложении материала, но имеются 

замечания при ответах на поставленные вопросы. На работу имеется 

положительный отзыв руководителя и рецензия. 

«Удовлетворительно» - работа имеет исследовательский характер, 

содержит теоретическую часть, базируется на практическом материале, но 

анализ выполнен поверхностно, просматривается непоследовательность 

изложения материала, представлены необоснованные предложения. При 

защите работы студент проявляет неуверенность, показывает слабое знание 

вопросов темы. Не дает полного аргументированного ответа на заданные 

вопросы. В отзыве руководителя и рецензии имеются замечания по 

содержанию работы и /или методике анализа. 

«Неудовлетворительно» - работа не носит исследовательского 

характера, в ней отсутствуют выводы, или они носят декларативный 

характер. При защите работы студент затрудняется отвечать на поставленные 

вопросы, при этом допускает существенные ошибки. В отзыве руководителя 

имеются критические замечания. 

При формировании критериев оценки следует использовать перечень 

знаний, умений, которые обучающийся должен продемонстрировать для 

подтверждения освоенных программ среднего профессионального 

образования. 
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Форма календарного графика работы над дипломным проектом(работой) 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Зам. директора по УМР 

_________________________ 

(подпись) (инициалы, фамилия)  

                                                                        «___»________ 20__ г. 

Календарный график работы над дипломным проектом (работой) 

 

Этапы выполнение работы Сроки 

выполнения 

1. 
Выбор темы дипломного проекта (работы) 

 

2. 
Утверждение и выдача задания на дипломный проект 
(работу) 

 

3. Подбор используемых источников по теме дипломного 
проекта (работы), их изучение и обработка 

 

4. Составление плана дипломного проекта (работы) и 
согласование его с руководителем 

 

5. Подготовка и предоставление на проверку 
руководителю введения 

 

6. 
Подготовка и предоставление на проверку 
руководителю первой главы 

 

7. Подготовка и предоставление на проверку 

руководителю второй главы 

 

8. Подготовка и предоставление на проверку 
руководителю заключения, приложений и списка 
используемых источников 

 

9. Согласование дипломного проекта (работы) с 
руководителем, устранение замечаний 

 

10. 
Оформление и предоставление руководителю готового 

дипломного проекта (работы) для написания отзыва 

 

11. 
Подготовка презентации к защите дипломного 

проекта(работы) 

 

12. 
Предоставление дипломного проекта (работы) с 

рецензией 

 

13. Защита дипломного проекта (работы) 
 

 

  



10 
 

 

Форма титульного листа дипломного проекта (работы) 

Федеральное государственное образовательное бюджетное учреждение 

высшего образования 

«Финансовый университет при Правительстве Российской Федерации» 

(Финансовый университет) 

 

Пермский финансово-экономический колледж - филиал 

Финуниверситета 

Дипломный проект (работа) 
 

Тема «____________________________________________________» 

(наименование) 

Студент (ка) 
(фамилия, имя, отчество полностью) 

                                                                                      

Учебная группа  

Специальность_____________________________________________  

(код и наименование специальности) 

Руководитель 
дипломного проекта (работы)  _______________   _______________________  

(подпись) (инициалы, фамилия) 

 
 
Заведующий  кафедрой  __________   _______________________  

(подпись) (инициалы, фамилия) 

 
 
 
 
 

Пермь-2023 г. 
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Форма заявления о закреплении темы дипломного проекта (работы) 

 

Председателю предметной(цикловой) 

Комиссии 

 

(инициалы, фамилия) 

 

(фамилия, имя, отчество студента) 

 

(код, наименование специальности) 

Учебная группа _______________ 

                                    (номер) 

                                          тел.студента 

e-mail студента ______________ 

 

 

Заявление 

Прошу закрепить тему коллективного дипломного проекта (работы) 

« _______________________________________________________________________________________ » 
(наименование) 

 

«___ » ___________ 20 __ г.  _____________________   ___________________  
(подпись студента) (инициалы, фамилия) 

Согласовано: 

Руководитель 

дипломного 

проекта(работы) 

(подпись) (инициалы, фамилия) 

« » 20 г. 
 
Заведующий кафедрой                                             
 

                                                                                                    (подпись)                                (инициалы, фамилия) 

 

 

 


