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ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА
Згідно з навчальним планом студенти спеціальності «Книгознавство, бібліотекознавство та бібліографія» освітньо-кваліфікаційного рівня «Спеціаліст» виконують дипломні роботи. 

Дипломна робота – це самостійна науково-дослідницька робота, яка виконує кваліфікаційну функцію, тобто готується з метою публічного захисту і отримання освітньо-кваліфікаційного рівня спеціаліста. Основне завдання її автора – продемонструвати рівень своєї наукової кваліфікації, уміння самостійно вести науковий пошук і вирішувати конкретні наукові завдання. Дипломна робота, з одного боку, має узагальнюючий характер, оскільки є своєрідним підсумком підготовки спеціаліста, а з іншого – є самостійним оригінальним науковим дослідженням студента, у розробці якого зацікавлені установи, організації, навчальні заклади тощо.

Процес виконання і захист дипломної роботи – важливий та відповідний етап підготовки фахівця, який дозволяє визначити його професійний рівень, готовність до практичної діяльності.

Основною метою даних методичних вказівок є висвітлення всього комплексу питань, пов'язаних з підготовкою та захистом дипломної роботи студентів спеціальності 7.02010201 «Книгознавство, бібліотекознавство та бібліографія», підготовку яких здійснює кафедра бібліотекознавства, документознавства та інформаційної діяльності.

1. ОСНОВНІ ПОЛОЖЕННЯ
Дипломна робота має комплексний характер. Вона передбачає систематизацію, закріплення, розширення теоретичних і практичних знань зі спеціальності та застосування їх при вирішенні конкретних наукових та виробничих завдань. Її виконання покликане зокрема показати вміння випускника використовувати набуті в процесі навчання теоретичні знання і практичні навички; виконувати інформаційний пошук, аналізувати наукові джерела інформації; узагальнювати матеріал та застосовувати сучасні методики наукових досліджень при вирішенні визначеної проблеми; творчо застосовувати інформацію з наукових джерел, аналітичний, статистичний та фактичний матеріал. Дипломна робота – це, по-перше, демонстрація набутих студентом знань, умінь та навичок зі спеціальних дисциплін та вміння їх застосовувати, а по-друге, самостійне набуття наукових знань у процесі дослідження.

Діапазон тем дипломних робіт, запропонованих кафедрою, досить широкий. Він дає змогу кожному студенту зупинити свій вибір на темі, яка дозволить виявити глибину його наукової ерудиції та спеціальні знання, розкрити власний творчий потенціал.

Процес виконання і захист дипломної роботи – останній етап підготовки фахівця за спеціальністю 7.02010201 «Книгознавство, бібліотекознавство та бібліографія», який дозволяє визначати його професійний рівень, готовність до практичної діяльності. 
До захисту дипломних робіт допускаються студенти, які виконали всі вимоги навчального плану, пройшли і захистили виробничу та переддипломну практику, подали в установлений термін дипломну роботу й одержали позитивні відгуки на неї.

До дипломних робіт висуваються такі основні вимоги:

1)
актуальність теми, відповідність сучасному стану певної галузі науки та перспективам розвитку, практичним завданням відповідної сфери;

2)
вивчення та критичний аналіз інформаційних джерел, зокрема монографічних і періодичних видань (у тому числі електронних) з теми;

3)
визначення та характеристика історії досліджуваної проблеми, її сучасного стану, а також передового досвіду роботи у відповідній предметній галузі;

4)
чітке визначення об’єкта, предмета, мети, завдань і методики дослідження, опис та аналіз їх проведення;

5)
узагальнення результатів, їх обґрунтування, висновки та практичні рекомендації.

Дипломну роботу доцільно виконувати в такій послідовності: вибір теми – з'ясування об'єкта і предмета – визначення мети і завдань дослідження – виявлення і добір літератури з теми, її вивчення – складання попереднього плану – виклад теорії і методики - вивчення досвіду роботи - формулювання висновків і рекомендацій – оформлення списку використаних джерел та додатків. Потім (або водночас із написанням тексту) здійснюється літературне й технічне оформлення роботи, нарешті, її рецензування, підготовка до захисту і захист дипломної роботи.

Процес роботи над дослідженням поділяється на три основні етапи:

1)
підготовчий;

2)
етап роботи над змістом;

3)
заключний етап.

2. ПІДГОТОВКА ДО НАПИСАННЯ ДИПЛОМНОЇ РОБОТИ
2.1. Вибір і затвердження теми, визначення мети і завдання дипломної роботи

Цей етап починається з вибору теми дипломної роботи, її осмислення та обґрунтування. Разом із керівником необхідно визначити межі розкриття теми та (якщо потрібно), перелік установ, досвід роботи яких буде висвітлюватися у дослідженні.

Вибір теми є найвідповідальнішим етапом у написанні дипломної роботи. Суттєве значення у виборі теми має ознайомлення з аналітичними оглядами та статтями у спеціальній періодиці, а також бесіди та консультації зі спеціалістами-практиками, в процесі яких можна виявити актуальні питання, що потребують вивчення.

Студентам спеціальності «Книгознавство, бібліотекознавство та бібліографія» викладаються такі навчальні дисципліни, як бібліографознавство, документознавство, бібліотечне фондознавство, основи каталогізації, бібліотечний маркетинг і менеджмент, програмне забезпечення бібліотечно-бібліографічних процесів, електронна бібліотека, світова бібліотечна справа та ін. Саме тому тематика дипломних робіт пов'язана з вивченням технологій автоматизованих і бібліотечно-інформаційних процесів, управління інформаційно-бібліотечним обслуговуванням, комплектування і організації фондів, бібліографічної діяльності бібліотек; веденням баз даних; дослідженням ринку інформаційних ресурсів і особливостей його використання, особливостей обслуговування користувачів різних категорій тощо.

Студенту надається право вибрати тему дипломної роботи з переліку визначених кафедрою бібліотекознавства, документознавства та інформаційної діяльності або запропонувати свою тему з обґрунтуванням її розробки.

Студент не повинен уникати тем, які недостатньо розроблені у наукових дослідженнях. Адже саме вони дають змогу випускнику проявити самостійність, здійснити справжній творчий науковий пошук. Особливо якщо окремі аспекти таких тем розроблялися у курсових роботах та рефератах, що виконувалися протягом попереднього навчання в університеті. 

При з'ясуванні об'єкта, предмета і мети дослідження необхідно зважати на те, що між ними і темою дипломної роботи є системні логічні зв'язки. Об'єктом дослідження є вся сукупність відносин різних аспектів теорії і практики науки, яка слугує джерелом необхідної для дослідника інформації. Предмет дослідження – це тільки ті суттєві зв'язки та відносини, які підлягають безпосередньому вивченню в даній роботі, є головними, визначальними для конкретного дослідження. Об'єктом виступає те, що досліджується, а предметом – те, що в цьому об'єкті має наукове пояснення.

Мета дослідження пов'язана з об'єктом і предметом дослідження, а також з його кінцевим результатом і шляхом його досягнення. Кінцевий результат дослідження передбачає по-перше, усвідомлення та визначення, а по-друге, вирішення студентами проблемної ситуації, яка відображає суперечність між існуючим станом об'єкта дослідження в реальній практиці і вимогами суспільства до його більш ефективного функціонування. Кінцевий результат відображає очікуваний від виконання роботи позитивний ефект, який формулюється двоступенево: перша частина – у вигляді суспільної корисності; друга – у вигляді конкретної користі, віднесеної до основного предмета дослідження.

Наявність поставленої мети дослідження дозволяє визначити завдання дослідження, які можуть включати такі складові:

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

· всебічне (за необхідності й експериментальне) вивчення практики вирішення даної проблеми, виявлення її типового стану, недоліків і труднощів, їх причин, типових особливостей передового досвіду; таке вивчення дає змогу уточнити, перевірити дані, опубліковані в спеціальних неперіодичних і періодичних виданнях, підняти їх на рівень наукових фактів, обґрунтованих у процесі спеціального дослідження;

· обґрунтування необхідної системи заходів щодо вирішення даної проблеми;

· експериментальна перевірка (якщо її вимагають умови дослідження) запропонованої системи заходів щодо відповідності її критеріям оптимальності, тобто досягнення максимально важливих у відповідних умовах результатів вирішення цієї проблеми при певних затратах часу і зусиль;

· розробка методичних рекомендацій та пропозицій щодо використання результатів дослідження у практиці роботи відповідних установ (організацій).

2.2. Складання робочого плану

Будь-яка наукова робота передбачає наявність плану її здійснення. Планування дипломної роботи починається зі складання робочого плану, який містить певну схему дослідження. Такий план дозволяє скласти цілісне уявлення про процес дослідження, швидше та грунтовніше вибрати найкращий варіант подання матеріалу.

Попередній робочий план надалі може і повинен уточнюватися, проте основний зміст завдань, роботи в цілому має при цьому зберігатися. 

Робочий план має довільну форму. Як правило, це план-рубрикатор, що складається з переліку розташованих у колонку рубрик, об'єднаних логікою дослідження даної теми. Такий план на початку роботи дає змогу ескізно представити досліджувану проблему в різних варіантах.

На пізніших стадіях роботи складають план-проспект, тобто реферативне викладення розміщених у логічному порядку питань, за якими надалі систематизується увесь зібраний фактичний матеріал. Доцільність складання плану-проспекту визначається тим, що шляхом редагування, систематичного включення все нових і нових даних його можна довести до заключної структурно-фактологічної схеми дипломної роботи, і це є найбільш природним шляхом побудови структури подання матеріалу у роботі.

Студенту слід усвідомити черговість і логічну послідовність запланованих робіт. Важливо навчитися знаходити в будь-якій роботі головне, вирішальне, те, на чому треба зосередити в даний час свою увагу. 

Такий методичний підхід призводить до необхідності визначення стратегії і тактики дослідження. Це означає, що дослідник визначає основну мету в своїй роботі, формулює відповідні завдання, виявляє всі доступні резерви для виконання задуму та ідеї, обирає необхідні методи і прийоми, знаходить найзручніший час для виконання кожної операції.

Для цього, звичайно, план повинен бути гнучким, щоб можна було включати до нього нові аспекти, які з’явилися в процесі виконання роботи. При складанні плану треба ретельно обміркувати такі питання: що вже відомо з теми, яка розробляється, і про що необхідно дізнатися. Потім вирішувати, в якій послідовності слід робити перші кроки.

2.3. Вивчення літературних джерел. Методи добору фактичних матеріалів і складання огляду літератури

Виконання завдань дипломної роботи неможливе без ознайомлення з основними літературними (а можливо й архівними) джерелами з теми дипломної роботи.

Слід продумати порядок пошуку літературних джерел з обраної теми. Адже інформаційний пошук є важливою складовою частиною фахової підготовки майбутніх спеціалістів, і йому надається особливого значення у дипломній роботі. Ретельно складена картотека (список) навіть при побіжному знайомстві із заголовками джерел допомагає усвідомити обсяг потрібної інформації. На її основі можна вже на початку дослідження уточнити його мету й завдання. 

Під час пошуку джерел необхідно з'ясувати стан вивченості обраної теми сучасною наукою, щоб не повторювати в роботі загальновідомих істин. 
Бібліографічні дані джерел краще заносити до каталожних карток, аби скласти з них робочу картотеку (остання може бути створена у вигляді комп’ютерного файла). Її доцільно дати на перегляд науковому керівникові, який порекомендує праці, що треба вивчити в першу чергу, а також ті, які слід включити до картотеки або вилучити з неї. Після цього студент розпочинає їх вивчення, переходячи до другого етапу роботи над дослідженням.

Вивчення всього, що було зроблено вченими з обраної теми, доцільно розпочати із загальних праць, монографій, потім звернутися до статей. Необхідно переглянути всі види джерел за темою дослідження, зокрема матеріали, надруковані в різних вітчизняних і зарубіжних виданнях, недруковані документи, офіційні матеріали, бібліографічні довідники. Починати пошук варто з нової літератури, а потім поступово "розмотувати клубок", користуючись посиланнями на попередні джерела.

Вивчивши літературне джерело, треба відразу зробити його повний бібліографічний опис на спеціальних картках, які пізніше можна буде систематизувати за відповідною ознакою, чи занести до комп’ютерного файла.

Вивчення наукової літератури бажано проводити за етапами:

1) загальне ознайомлення з джерелом в цілому за його змістом;

2) швидкий перегляд всього змісту;

З) читання в порядку послідовного розміщення матеріалу;

4) вибіркове читання будь-якої частини твору;

5) виписування матеріалів, що представляють цінність;

6) критична оцінка записаного, його редагування і запис як фрагмент тексту дипломної роботи.

Вивчення літератури є не тільки засобом запозичення матеріалу. Потрібне напружене обмірковування, критичний аналіз отриманої інформації. Цей процес має тривати протягом усієї роботи над темою, і тоді власні думки, які виникли в ході знайомства із чужими працями, стануть основою формування нового – власного – знання.

Вивчаючи літературні джерела, треба стежити за оформленням виписок, щоб надалі ними було легко користуватися. Працюючи над якимось окремим питанням або розділом, треба постійно бачити його зв'язок з проблемою в цілому, а розроблюючи широку проблему – вміти розділяти її на частини, кожну з яких продумувати в деталях, додержуючись, таким чином, системного підходу до організації матеріалу. Велике значення у дипломній роботі має фактичний матеріал, тому необхідні ретельний добір і оцінювання наукових фактів. Це не проста справа, не механічний, а творчий процес, який потребує цілеспрямованої праці.

Особливою формою використання першоджерел є цитування. Цитати є необхідною формою залучення інформації до процесів її аналізу та синтезу. Відштовхуючись від змісту цитат можна створити систему переконливих доказів, об'єктивної характеристики явища, яке вивчається. Цитати можуть використовуватися і для підкріплення окремих власних тверджень, спостережень автора дипломної роботи.

Принциповою вимогою до дипломної роботи є додержання етики цитування. 

Кожна цитата, приклад, цифровий матеріал мають супроводжуватися точним описом джерела з позначенням сторінок, на яких опубліковано цей матеріал. Ситуація, коли думки іншого автора видаються за особисті, розглядається як грубе порушення літературної та наукової етики, кваліфікується як плагіат. Однак це не означає, що студент зовсім не повинен спиратися на праці інших авторів: чим ширше і різноманітніше коло джерел, які він використовував, тим вищою є теоретична та практична цінність його дослідження.

Щодо кількості використаних цитат, то вона повинна бути оптимальною, тобто визначатися потребами розроблення теми дослідження. Кожного разу треба зважувати, чи доцільним є застосування цитат у конкретному контексті, чи нема в них перекручень смислу аналізованих джерел. Взагалі у подібних випадках слід уникати некоректного цитування.

Поряд з прямим цитуванням використовують переказ тексту першоджерела. В цьому випадку текст переказу треба ретельно звіряти з першоджерелом.

Відібраний фактичний матеріал реєструють найчастіше (навіть і тоді, коли робота виконується на комп'ютері) у вигляді виписок з тих чи інших документів, літературних джерел (статей, книг, авторефератів і т. ін.). При цьому на таких виписках обов'язково точно вказувати джерело запозичення, щоб за необхідності його можна було легко відшукати.

Водночас із реєстрацією зібраного матеріалу слід вести його групування, класифікацію, співставлення, порівнювати отримані цифрові дані. Класифікація взагалі є однією з центральних та суттєвих частин загальної методології будь-якого наукового дослідження.

3. РОБОТА НАД РУКОПИСОМ ДИПЛОМНОЇ РОБОТИ

3.1. Підготовка чорнового рукопису, викладення матеріалів дослідження

Готуючись до викладення тексту дипломної роботи, доцільно ще раз уважно прочитати її назву, що містить проблему, яка повинна бути розкрита. Проаналізований та систематизований матеріал викладається відповідно до змісту у вигляді окремих розділів і підрозділів. Кожний розділ висвітлює самостійне питання, а підрозділ – окрему частину цього питання.

Достовірність висновків загалом підтверджується вивченням практичного досвіду роботи конкретних установ, щодо яких проводиться дослідження. Оперативно і в повному обсязі зібрати практичний матеріал, узагальнити його та систематизувати допоможе оволодіння студентом основними методами дослідження: спостереженням, експериментом, бесідою, анкетуванням, інтерв'ю, математичними методами обробки кількісних даних, методом порівняльного аналізу та ін. Найкращих результатів можна досягти при комплексному використанні цих методів, проте слід мати на увазі, що залежно від особливостей теми дослідження, специфіки предмета і конкретних умов окремі методи можуть набути переважного значення.

Накопичуючи та систематизуючи факти, треба вміти визначити їх достовірність і типовість, найсуттєвіші ознаки для наукової характеристики, аналізу, порівняння. Аналіз зібраних матеріалів слід проводити у сукупності, з урахуванням усіх сторін відповідної сфери діяльності (чи установи). Порівняльний аналіз допомагає виділити головне, типове в питаннях, що розглядаються, простежити зміни, що сталися в роботі документно-інформаційних установ за певний час, виявити закономірності, проаналізувати причини труднощів у їх функціонуванні, визначити тенденції, проблемні ситуації та перспективи подальшого розвитку.

Кількісні дані, що ілюструють практичний досвід роботи, аналізуються, природно, математичними методами, наприклад, методом ранжованого ряду, розподіливши матеріали за роками, звівши їх у статистичні таблиці, таблиці для порівняння та ін., що дозволить зробити конкретні висновки.

Таким чином, широке використання відомих у науці методів накопичення, вивчення, систематизації фактів та практичного досвіду в цілому дасть змогу виконати основне завдання дипломного дослідження: поєднати різні роз'єднані знання в цілісну систему, вивести певні закономірності, визначити подальші тенденції розвитку теорії та практики відповідної сфери діяльності.

Чорновий рукопис, якщо він не готується на комп'ютері, бажано робити на стандартних аркушах, які заповнюються тільки з одного боку, щоб у разі необхідності можна було робити різні текстові вставки або, навпаки, вилучення, не переписуючи сторінку.

Перш за все слід визначити найбільш логічну послідовність викладення. Розглянувши різні варіанти, вирішити, з чого було б краще почати, що повинно йти після цього і т. ін.

Далі можна компонувати центральну частину роботи. Для цього необхідно відібрати ті положення, які треба розташувати у центральній частині, і записати кожне з них у вигляді стислого абзацу (на окремому аркуші паперу або у текстовому редакторі).

Чорнова версія основної частини повинна бути підготовлена якомога раніше, бо чим довше працювати з чорновою версією тексту, тим більшою мірою вдасться її покращити. 

Безумовно, найбільш вагомою, цінною, але водночас найменш формалізованою й прогнозованою є творча частина роботи, яка пов’язана з одержанням нових результатів. Саме в творчій частині максимально розкриваються усі аспекти підготовки майбутнього спеціаліста - від базових знань та вміння відшукувати інформацію до аналітико-синтетичної її обробки, вміння узагальнити наявне й сформувати нове знання. Творчий процес містить багато непередбачуваного і навіть таємного, тому щодо нього можуть бути надані тільки загальні рекомендації. 

Творчі зусилля у підготовці дипломної роботи можуть бути зосередженими у багатьох напрямках книгознавства, бібліотекознавства та бібліографії і спрямовуватися, зокрема, на: 

· теоретичні аспекти цієї предметної області;

· питання ефективності (функціональної, економічної, соціальної) книгознавства, бібліотекознавства та бібліографії;

· особливості обслуговування користувачів різних категорій; 

· управління інформаційно-бібліотечним обслуговуванням; 

· комплектування і організації фондів;

· бібліографічну діяльність бібліотек;

· дослідження технологій автоматизованих і бібліотечно-інформаційних процесів; 

· ведення баз даних тощо.

Важливо, щоб у дипломній роботі було чітко сформульовано, що саме є новим, що саме є творчим результатом, здобутком роботи. Підкреслимо: творчий результат – не обов’язково науковий, але такий, що є, принаймні, новим і корисним або цікавим. 

За наявністю такого результату можна приступити до оформлення роботи. Першим етапом тут є підготовка чорнового рукопису.

Після написання чернетки основної частини роботи можна писати заключну частину. В цьому випадку вона дійсно буде підсумовувати основні результати дослідження. Парадоксально, але вступ пишуть, як правило (але не обов’язково), тоді, коли вже напевно відомо, про що написана робота і в чому полягають її висновки. Тоді вступ буде найкращим чином відповідати змісту.

Перед тим як переходити до остаточної обробки чорнового рукопису, корисно обговорити основні положення його змісту з керівником.

3.2. Композиція дипломної роботи

Композиція дипломної роботи – це послідовне розташування її основних частин, до яких відносять основний текст (тобто розділи та підрозділи), а також частини довідково-супровідного апарату.

Традиційно склалася певна композиційна структура наукового твору, основними елементами якого є такі:

1) реферат;

2) зміст;

3) перелік умовних позначень (за необхідності);

4) вступ;

5) розділи основної частини;

6) загальні висновки;

7) список використаних джерел;

8) додатки (за необхідності).
Реферат містить відомості про об’їм роботи, кількість рисунків, таблиць, використаних джерел інформації; перелік ключових слів; текст реферату. Перелік ключових слів має характеризувати зміст роботи. Він включає 10-15 слів, надрукованих в строку, через кому. Об’єм тексту реферату – 1200-2000.
Зміст подають на початку дипломної роботи. Перелік умовних позначень, символів, одиниць, скорочень і термінів подають окремим списком перед вступом. 

У вступі обґрунтовується актуальність теми, що вивчається, її практична значущість; визначаються об'єкт, предмет, мета і завдання дослідження; розглядаються методи, за допомогою яких воно проводилося; розкривається структура роботи.

Актуальність – обов’язкова вимога будь-якої дипломної роботи. Тому цілком зрозуміло, що вступ до неї починають з обґрунтування актуальності обраної теми. Для висвітлення актуальності достатньо 1-2 сторінок, на яких розглядають головне - сутність проблемної ситуації.

Обов'язковим елементом вступу є визначення об'єкта і предмета дослідження. Об'єкт – це процес або явище, що породжує проблемну ситуацію і обране для вивчення. Предмет міститься в межах об'єкта. Об'єкт і предмет дослідження як категорії наукового процесу співвідносяться між собою як загальне і часткове. В об'єкті виділяється та його частина, яка є предметом дослідження. Саме на нього спрямована основна увага, оскільки предмет дослідження визначає тему дипломної роботи, яка позначається на титульному аркуші як її назва.

Обов'язковою частиною вступу є аналіз теми з точки зору ступеня її теоретичного висвітлення наукової проблеми, а саме: переліку напрямів її визначення, кола імен науковців, що займаються її вивченням. Такий огляд має бути систематизованим аналізом теоретичної, методичної й практичної новизни, значущості, переваг та недоліків розглядуваних робіт, які доцільно згрупувати таким чином: роботи, що висвітлюють історію розвитку проблеми, теоретичні роботи, які повністю присвячені темі, потім ті, що розкривають її частково. 

Огляд літератури за темою демонструє ґрунтовне ознайомлення майбутнього спеціаліста зі спеціальною літературою, його вміння систематизувати джерела, критично їх розглядати, виділяти суттєве, оцінювати зроблене раніше іншими дослідниками, визначати головне у сучасному стані вивчення теми. Матеріали огляду треба систематизувати в певному логічному зв'язку і послідовності. Закінчити огляд треба коротким висновком про ступінь висвітленості в літературі основних аспектів теми. Втім, не слід перевантажувати вступ такою інформацією, пам’ятаючи, що даний матеріал у розгорнутому вигляді складатиме зміст теоретичного розділу дипломної роботи.

Від формулювання наукової проблеми і доведення, що та частина проблеми, яка є темою даної праці, ще не розроблена і не висвітлена у спеціальній літературі, логічно перейти до визначення мети дослідження, а також зазначення конкретних завдань, які будуть вирішуватися відповідно до обраної мети. Це звичайно роблять у формі перерахунку (вивчити..., описати..., встановити..., виявити..., вивести залежність ... і т. ін.). Формулювати завдання необхідно якомога ретельніше, оскільки описання їхнього вирішення становить зміст розділів дипломної роботи, які набувають свого розкриття у відповідних підрозділах. Це важливо також і тому, що заголовки таких розділів народжуються саме з формулювання завдань дослідження, які, у свою чергу, визначають зміст його складових.

Методи дослідження як інструменти добування фактичного матеріалу, аналізу теоретичних положень, їх узагальнення та одержання нових результатів – також обов'язкові елементи вступу і необхідна умова досягнення поставленої мети.

У вступі описуються й інші елементи наукового процесу. До них зокрема відносять посилання, на якому саме фактичному матеріалі виконана дана праця. Тут дається характеристика основних джерел отримання інформації (офіційних, наукових, літературних, бібліографічних), і вказуються методологічні засади проведеного дослідження. Таким чином, вступ – дуже відповідальна частина дипломної роботи, оскільки він містить усі необхідні характеристики дослідження.

У розділах основної частини дипломної роботи детально розглядаються методика і техніка дослідження і узагальнюються результати. Всі несуттєві для вирішення наукового завдання матеріали виносяться в додатки.

Зміст розділів основної частини повинен точно відповідати темі дипломної роботи та повністю її розкривати. У цих розділах матеріал викладається докладно, логічно й аргументовано. Кожен з підрозділів, розділів дослідження повинен завершуватися узагальненнями, висновками. 

Логічним завершенням дипломної роботи є висновки. Головна їх мета – підсумки проведеної роботи. Висновки подаються як синтез накопиченої в основній частині наукової інформації – послідовне, логічно струнке викладення отриманих підсумкових результатів та їх співвідношення із загальною метою і конкретним завданням, у вигляді окремих лаконічних положень, методичних рекомендацій. У висновках доцільно зазначити не тільки позитивні результати, але й, можливо, нові проблеми, що виявилися в результаті вивчення теми, практичного досвіду інформаційної діяльності. У заключній частині не слід повторювати зміст вступу, основної частини роботи або висновків, зроблених у розділах. 

Особливу увагу слід звернути на оцінку ефективності виконаної роботи. Вона може бути розгорнутою й міститися в основній частині роботи, або стислою, тоді припустимо подавати її висновках. Не слід обмежуватися оцінкою лише економічного аспекту ефективності, а піддавати аналізу й інші аспекти – функціональний, соціальний і т.д. 

Після загальних висновків прийнято вміщувати бібліографічний список використаних джерел – одну із суттєвих частин дипломної роботи, котра відтворює самостійну творчу роботу майбутнього спеціаліста. Досвідчені фахівці звичайно починають знайомство із будь-яким науковим текстом саме із переглядання списку використаних джерел: дійсно, останній досить точно характеризує її рівень. 

Наявність списку використаних джерел дає змогу відшукати цитовані документи і перевірити достовірність, коректність їх цитування, надає необхідної інформації щодо обізнаності автора у відповідному документальному інформаційному потоці, а то й взагалі - можливості скласти судження про його фахову компетенцію. 

Ілюстрації можна подавати у тексті або оформляти у вигляді додатків. Нумерація аркушів з додатками продовжує загальну нумерацію сторінок тексту роботи. Обсяг дипломної роботи має бути в межах 55-60 сторінок машинопису, без урахування додатків і списку використаних джерел.

Літературне оформлення дипломної роботи є важливим елементом її виконання і одним із багатьох чинників, на які зважає комісія при оцінюванні під час захисту. Передусім звертається увага на змістовний аспект викладу матеріалу (логічність і послідовність, повнота і репрезентативність, тобто обсяг використання наукових джерел, загальна грамотність та відповідність стандартам і прийнятим правилам), а також на подання інформації у тексті роботи.
До формулювань назв розділів і підрозділів дипломної роботи висуваються такі основні вимоги: стислість, чіткість і синтаксична різноманітність у побудові речень, послідовне та точне відображення логіки змісту роботи.

Допоміжні або додаткові матеріали, які переобтяжують текст основної частини роботи, але необхідні для повноти її сприйняття, доцільно вносити до додатків. Такими матеріалами є:

· проміжні математичні доведення, формули і розрахунки;

· копії справжніх документів, витяги із звітних матеріалів;

· таблиці допоміжних цифрових даних;
· інструкції і методики, опис алгоритмів і програм вирішення задач на ПК, які розроблені в процесі виконання дипломної роботи; 

· ілюстрації допоміжного характеру.

3.3. Рубрикація тексту

Рубрикація тексту дипломної роботи – це поділ його на складові частини. Вона віддзеркалює схему наукового дослідження і передбачає чіткий поділ рукопису на окремі логічно упорядковані частини.

Найпростішою рубрикою є абзац – відступ управо на початковому рядку кожної частини тексту. Абзац найчастіше розглядають як композиційний прийом для об’єднання кількох речень, які викладають нову спільну думку в тексті.

Абзаци одного підрозділу за змістом послідовно пов’язують один з одним. Кількість самостійних речень в абзаці може бути різною і змінюватися залежно від складності думки, яка передається. Треба слідкувати за тим, щоб абзац сприймався без надзусиль, висловлював якусь цілісну тезу, зручну для засвоєння. 

Щодо загальних правил вибору заголовків підрозділів того чи іншого рівню, то вони співпадають із логікою структуризації розділів на підрозділи. Це означає, що заголовок розділу за своїм смисловим обсягом має узагальнювати смисловий зміст заголовків наявних у ньому підрозділів.

Заголовки розділів і підрозділів дипломної роботи мають адекватно відбивати зміст викладеного в них тексту. Вони не повинні скорочувати або розширювати обсяг закладеної смислової інформації. Не рекомендується до заголовків включати слова на позначення загальних понять, вузькоспеціальних або місцевих термінів, скорочені слова й абревіатури.

Трапляється, що автор роботи хоче гранично точно передати у заголовку зміст розділу. Тоді заголовок розтягується на кілька рядків, що суттєво ускладнює його смислове сприйняття. Цього, звичайно, в роботі слід уникати.

3.4. Мова і стиль дипломної роботи

Мова і стиль дипломної роботи як частина писемної наукової мови склалися під впливом так званого академічного етикету, сутністю якого є інтерпретація власної і запозичених точок зору з метою обґрунтування наукової істини. Науковий виклад складається, головним чином, з роздумів, метою яких є доведення істин, виявлених у результаті власного дослідження.

Найхарактернішою ознакою писемної наукової мови є формально-логічний спосіб викладу матеріалу. Він знаходить своє втілення у системі мовних засобів. 

Для наукового тексту характерними є смислова завершеність, цілісність і зв’язність. Найважливішим засобом вираження логічних зв’язків тут є спеціальні функціонально-синтаксичні засоби зв’язку, що вказують на послідовність розвитку думки (спочатку, насамперед, потім, по-перше, по-друге, отже і т.ін.), заперечення (проте, тим часом, але, у той час як, тим не менше, аж ніяк), причинно-наслідкові відносини (таким чином, тому, завдяки цьому, відповідно до цього, внаслідок цього, крім того, до того ж), перехід від однієї думки до іншої (раніше ніж перейти до.., звернімося до ..., розглянемо, зупинимось на..., розглянувши.., перейдемо до .., необхідно зупинитися на .., необхідно розглянути...), результат, висновок (отже, значить, як висновок, на закінчення зазначимо, все сказане дає змогу зробити висновок, підсумовуючи, слід сказати...)

Засобами логічного зв’язку можуть виступати займенники, прикметники і дієприкметники (даний, той, такий, названий, вказаний і т.ін.).

На рівні цілого тексту для наукової мови основною прикметою є цілеспрямованість і прагматизм, обмеженість емоційно мовних елементів.
Для визначення і характеристики наукових фактів, понять, процесів, явищ використовують спеціальні наукові терміни. Втім їх вживання має стати свідомим, з розумінням смислу понять, що вживаються.

Розглянемо деякі особливості наукової мови, які впливають на мовно-стилістичне оформлення дослідження. 

У науковій прозі зокрема широко представлені відносні прикметники, але з їх вживанням пов’язані певні труднощі, бо, як відомо, не можна утворювати форми ступенів порівняння відносних прикметників. Тому, використовуючи якісні прикметники, перевагу віддають аналітичним формам вищого та найвищого ступенів. Для утворення найвищого ступеня часто використовують слова “найбільш”, “найменш”.

Особливістю мови наукової прози є також обмеженість експресії. Звідси домінуюча форма оцінки – констатація ознак, притаманних слову, яке визначають. Тому більшість прикметників є тут частинами термінологічних виразів. Так, доцільним буде прикметник “наступні” замінити займенником “такі”, котрий всюди підкреслює послідовність перерахування особливостей і прикмет.

Дієслово і дієслівні форми несуть в тексті особливе інформаційне навантаження. Звичайно пишуть “проблема, яка розглядається”, а не “проблема, яка розглянута”. Ці дієслівні форми служать для окреслення постійної ознаки предмета в ході дослідження. Часто використовують зворотні дієслова, пасивні конструкції, що обумовлено необхідністю підкреслити об’єкт дії, предмет дослідження (наприклад, “У даній статті розглядаються...”).

У науковій мові поширені вказівні займенники “цей”, “той, “такий”. Вони не тільки конкретизують предмет, але й визначають логічні зв’язки між частинами висловлювання (наприклад, “Ці дані служать достатньою підставою для висновку...”). Займенники “щось”, “дещо”, “що-небудь” через неконкретність їх значення в наукових текстах майже не використовуються.

Зупинимося тепер на синтаксисі наукової мови. Оскільки вона характеризується логічною послідовністю, тут окремі речення і частини складного синтаксичного цілого, всі компоненти (прості та складні), як правило, дуже тісно пов’язані один з одним, кожен наступний випливає з попереднього або є наступною ланкою в розповіді або міркуваннях. Тому для наукового тексту, який потребує складної аргументації і відображення причинно-наслідкових відносин, характерні складні речення різних видів з чіткими синтаксичними зв’язками. Звідси розмаїття складних сполучників підрядності “завдяки тому, що”, “між тим, як”, “тому що”, “замість того, щоб”, “з огляду на те, що”, “зважаючи на те, що”, “внаслідок того, що”, “після того, що”, “в той час як” та ін. Особливо часто використовуються похідні прийменники “протягом”, “відповідно до...”, “ у результаті”, “на відміну від...”, “поряд з ...”, “ у зв’язку з” і т.ін.

Писемна наукова мова має й чисто стилістичні особливості. Об’єктивність викладу – основна її стилістична риса. Звідси наявність у наукових текстах вставних слів і словосполучень, що позначають ступень достовірності повідомлення. Завдяки таким словам окремий факт можна подати як достовірний (дійсно, насправді, зрозуміло), припустимий (треба гадати, як видно), можливий (можливо, ймовірно).

Обов’язковою вимогою об’єктивності викладу матеріалу є також вказівка на джерело повідомлення, автора висловленої думки чи якогось виразу. Це досягається за допомогою спеціальних вставних слів і словосполучень (“за повідомленням”, “ за відомостями”, “на думку”, “ за даними”, “на нашу думку” і т.ін.).

Стиль писемної наукової мови – це безособовий монолог. Тому виклад звичайно ведеться від третьої особи, бо увага зосереджена на змісті та логічній послідовності повідомлення, а не на суб’єкті. Порівняно рідко використовуються форми першої і зовсім не використовуються – другої особи займенників однини. Авторське “я” ніби відступає на другий план.

Стало неписаним правилом у наукових працях замість “я” використовувати “ми” з огляду на те, що вираз суб’єкта авторства як певного колективу надає більшого об’єктивізму викладенню. Це обумовило цілу низку нових похідних словосполучень, наприклад? такjuj: “на нашу думку”. Проте нагромадження в тексті займенника “ми” справляє малоприємне враження. Тому краще використовувати конструкції з невизначено-особовими реченнями (“Спочатку проводять відбір документів для аналізу, а потім встановлюють їх відповідність за ...”).

Використовується також форма викладу від третьої особи (“Автор вважає..”) Аналогічну функцію виконує речення з пасивними дієприкметниками (“Розроблений комплексний підхід до вивчення»..”), в якому відпадає потреба у фіксації суб’єкта дії, що тим самим дає змогу уникати особових займенників.

3.5. Заключний етап виконання дипломної роботи

Коли макет рукопису готовий, всі необхідні матеріали зібрано, зроблено необхідні узагальнення, є схвалення наукового керівника, починається детальне шліфування тексту рукопису. Перевіряються і критично оцінюються кожен висновок, формула, таблиця, кожне речення, кожне слово.

Майбутній спеціаліст ще раз перевіряє, наскільки назва його роботи та назви розділів і підрозділів відповідають їх змісту, уточнює композицію роботи, розміщення матеріалів та їхню публікацію. Доцільно також ще раз перевірити переконливість аргументів на захист своїх наукових положень, подивитися на власний твір критично і вимогливо.

На цьому етапі передбачається написання студентом вступу та висновків до дипломної роботи, оформлення списку літератури та додатків, редагування тексту, його доопрацювання з урахуванням зауважень наукового керівника, підготовка роботи до захисту.

4. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕННЯ ДИПЛОМНОЇ РОБОТИ

4.1. Загальні вимоги

Дипломну роботу друкують на принтері з одного боку аркуша білого паперу формату А4 (210х297) з використанням шрифтів тестового редактора Word розміру 14 з полуторним міжрядковим інтервалом.

Обсяг дипломної роботи становить 55-60 сторінок.

Текст дипломної роботи друкують, залишаючи берега таких розмірів: лівий – не менше 25 мм, правий – не менше 10 мм, верхній та нижній – не менше 20 мм.

Шрифт друку повинен бути чітким з однаковою щільністю тексту. Вписувати в текст дипломної робити окремі іншомовні слова, формули, умовні знаки можна чорнилом, тушшю, пастою тільки чорного кольору, при цьому щільність вписаного тексту повинна бути наближеною до щільності основного тексту.

Друкарські помилки, описки і графічні неточності, виявлені в процесі написання дипломної роботи, можна виправляти підчищенням або зафарбуванням білою фарбою і нанесенням на тому ж місці або між рядками виправленого тексту (фрагмента рисунка). Допускається наявність не більше двох виправлень на одній сторінці.

Текст основної частини дипломної роботи поділяють на розділи, підрозділи, пункти та підпункти.

Заголовки структурних частин дипломної роботи "ЗМІСТ", "ПЕРЕЛІК УМОВНИХ СКОРОЧЕНЬ", "ВСТУП", "РОЗДІЛ", "ВИСНОВКИ", "СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ", "ДОДАТКИ" друкують великими літерами симетрично до тексту. Заголовки підрозділів – маленькими літерами (крім першої великої) з абзацного відступу. Крапку в кінці заголовка не ставлять. Якщо заголовок складається з двох або більше речень, їх розділяють крапкою.

Відстань між заголовком та текстом повинна дорівнювати 3-4 інтервалам.

Кожну структурну частину дипломної роботи починають з нової сторінки.

До загального обсягу роботи не входять додатки, список використаних джерел, таблиці та рисунки, які повністю займають площу сторінки. Але всі сторінки зазначених елементів дипломної роботи підлягають нумерації на загальних засадах.

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

Усі сторінки роботи нумеруються від титульної до останньої без пропусків. Першою сторінкою вважається титульний аркуш, на ній цифра 1 не ставиться, другою - сторінка, що містить "Реферат", на ній цифра 2 не ставиться, на наступній сторінці проставляється цифра 3 і далі згідно з порядком. Порядковий номер сторінки проставляється у правому верхньому куті сторінки без крапки в кінці. 

Дипломна робота відкривається титульною сторінкою (додаток А).

Такі структурні частини дипломної роботи, як "ЗМІСТ", "ВСТУП", "ВИСНОВКИ", "ПЕРЕЛІК УМОВНИХ СКОРОЧЕНЬ", "СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ", "ДОДАТКИ", тобто усі, крім змістовних частин, не нумеруються (але аркуші, на яких розміщені згадані структурні частини дипломної роботи, нумерують звичайним чином). 

Підрозділи нумерують у межах кожного розділу. Номер підрозділу складається з номера розділу і порядкового номера підрозділу, між якими ставлять крапку. В кінці номера підрозділу повинна стояти крапка, наприклад: "2.З.” (третій підрозділ другого розділу). Потім у тому ж рядку йде заголовок підрозділу.

Якщо розділ або підрозділ складається з одного пункту, або пункт складається з одного підпункту, його не нумерують.

4.2. Ілюстрації

Ілюструють наукові дослідження, виходячи із певного загального задуму, за ретельно продуманим тематичним планом, який допомагає уникнути ілюстрацій випадкових, пов’язаних із другорядними деталями тексту, і запобігти невиправданим пропускам ілюстрацій до найважливіших тем. Кожна ілюстрація має відповідати тексту, а текст – ілюстрації.

Назви ілюстрацій розміщують після їхніх номерів. За необхідності ілюстрації доповнюють пояснювальними даними (підрисунковий підпис).

Ілюстрація позначається словом "Рисунок __", яке з назвою ілюстрації розміщують після пояснювальних даних, наприклад, "Рисунок 3.2. Схема розміщення".

Не варто оформляти посилання на ілюстрації як самостійні фрази, в яких лише повторюється те, що міститься у підписі. У тому місці, де викладається тема, пов’язана із ілюстрацією, і де читачеві треба вказати на неї, розміщують посилання у вигляді виразу у круглих дужках "рис. 3.1" або зворот типу: "... як це видно з рис. 3.1" або "...як це показано на рис.3.1".

Якість ілюстрацій повинна забезпечувати їх чітке відтворення . (електрографічне копіювання, мікрофільмування). Ілюстрації виконують чорнилом, тушшю або пастою чорного кольору на білому непрозорому папері.

Ілюстрації повинні розташовуватися так, щоб їх було зручно розглядати без повороту роботи чи з поворотом за годинниковою стрілкою.

Ілюстрації слід нумерувати арабськими цифрами порядковою нумерацією в межах розділу, за винятком ілюстрацій, наведених у додатках. Номер ілюстрації складається з номера розділу і порядкового номера ілюстрації, відокремлених крапкою, наприклад, рисунок 3.2 - другий рисунок третього розділу.

4.3. Цитування та посилання на використані джерела
Використання в роботі відомостей, матеріалів, цифрових даних, схем, формул тощо, запозичених з літературних та інших джерел, а також запозичення думок, висновків і т.п. інших авторів, обов’язково повинне супроводжуватися посиланням на назву джерела.

Посилання в тексті дипломної роботи на джерела слід зазначати порядковим номером за переліком посилань, виділеним двома квадратними дужками, наприклад, "...у працях [1-7]...". Якщо необхідно зробити посилання на конкретні сторінки відповідного джерела, то після згадування про нього (чи цитати з нього) у квадратних дужках вказують номер, під яким воно значиться в переліку, і сторінки, наприклад, [13, с.42].

Загальні вимоги до цитування такі:

а) текст цитати починається і закінчується лапками і наводиться в тій граматичній формі, в якій він поданий у джерелі, зі збереженням особливостей авторського написання; 

б) цитування повинно бути повним, без довільного скорочення авторського тексту і без перекручень думок автора. Пропуск слів, речень, абзаців при цитуванні допускається без перекручення авторського тексту і позначається трьома крапками. Вони ставляться у будь-якому місці цитати (на початку, всередині, на кінці). Якщо перед випущеним текстом або за ним стояв розділовий знак, то він не зберігається;

в) кожна цитата обов’язково супроводжується посиланням на джерело;

г) при непрямому цитуванні (переказі, викладі думок інших авторів своїми словами), слід бути гранично точним у викладенні думок автора, коректним щодо оцінювання його результатів і давати відповідні посилання на джерело.

При посиланні на розділи, підрозділи, пункти, підпункти, ілюстрації, таблиці, формули, рівняння, додатки зазначають їх номери.

При посиланні слід писати: "...у розділі 4...", "...дивись 2.1..." "... за 3.3.4...", "... відповідно до 2.3.4 ...", "... на рис. 1.3 ..." або "... на рисунку 1.3 ...", " ... у таблиці 3.2. ...", "..(див.3.2). " ... за формулою (3.1) ...", "...у рівняннях (1.12)- (1.16)...", "... у додатку Б ...".

4.4. Оформлення списку використаних джерел
Список використаних джерел – елемент бібліографічного апарату, котрий містить бібліографічні описи використаних джерел і розміщується після висновків.

Бібліографічний опис складають безпосередньо за друкованим твором або виписують з каталогів і бібліографічних покажчиків повністю без пропусків будь-яких елементів, скорочення назв і т. ін.

Джерела можна розміщувати одним із таких способів: у порядку появи посилань у тексті і в алфавітному порядку прізвищ перших авторів або заголовків.

Відомості про джерела, включені до списку, необхідно давати відповідно до вимог державного стандарту. Зокрема, потрібну інформацію щодо згаданих вимог можна одержати із ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 "Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання", який набув чинності 1 липня 2007 року. Він є базовим для системи стандартів, правил, методичних посібників зі складання бібліографічного опису. 

Бібліографічні записи в "Списку..." повинні мати порядкову нумерацію. 
4.5. Додатки

Додатки оформлюють як продовження дипломної роботи на наступних її сторінках, розташовуючи в порядку появи посилань у тексті.

Кожний додаток повинен починатися з нової сторінки, мати заголовок надрукований угорі малими літерами з першої великої симетрично відносно тексту сторінки. Посередині рядка над заголовком малими літерами з першої великої друкується слово " Додаток ___" і велика літера, що позначає додаток.

Якщо в роботі більш одного додатка, їх позначають послідовно великими літерами української абетки, за винятком літер Є,З,І,Ї,й,О,Ч,Ь, наприклад, додаток А, додаток Б і т.д. Один додаток позначається як додаток А.

Ілюстрації, таблиці і формули, які розміщені в додатках, нумеруються у межах кожного додатка, наприклад: рис. Д.1.2 – другий рисунок першого розділу додатка Д. Формула (А.1) – перша формула додатка А.
5. ТИПОВІ ПОМИЛКИ В НАПИСАННІ ТА ОФОРМЛЕННІ ДИПЛОМНОЇ РОБОТИ
1. Зміст роботи не відповідає плану дипломної роботи або не розкриває тему повністю чи в її основній частині.

2. Сформульовані розділи (підрозділи) не відбивають реальну проблемну ситуацію, стан об'єкта.

3. Мета дослідження не пов'язана з проблемою, сформульована абстрактно і не відбиває специфіки об’єкта і предмета дослідження.

4. Автор не виявив самостійності, робота являє собою компіляцію або плагіат.

5. Не зроблено глибокого і всебічного аналізу сучасних офіційних і нормативних документів, нової спеціальної літератури (останні 5-10 років) з теми дослідження.

6. Аналітичний огляд вітчизняних і зарубіжних публікацій з теми роботи має форму анотованого списку і не відбиває рівня досліджуваності проблеми.

7. Кінцевий результат не відповідає меті дослідження, висновки не відповідають поставленим завданням.

8. У роботі немає посилань на першоджерела або вказані не ті, з яких запозичено матеріал.

9. Бібліографічний опис джерел у списку використаної літератури наведено довільно, без додержання вимог державного стандарту.

10. Як ілюстративний матеріал використано таблиці, діаграми, схеми, запозичені не з першоджерел, а з підручника, навчального посібника, монографії або наукової статті.

11. Обсяг та оформлення роботи не відповідають вимогам, вона виконана неохайно, з помилками.

6. ПІДГОТОВКА ДО ЗАХИСТУ ТА ЗАХИСТ ДИПЛОМНОЇ РОБОТИ
Підготовка дипломної роботи здійснюється згідно з графіком, затвердженим на засіданні кафедри бібліотекознавства, документознавства та інформаційної діяльності. Підготовка розділів контролюється науковим керівником відповідно до затвердженого графіку. 

Термін подання повного тексту дипломної роботи на кафедру (з обов’язковою реєстрацією в спеціальному журналі) – не пізніше як за два тижні до захисту. У разі порушення строку подання ніякі посилання на поважні причини не приймаються. Порушення правил подання і оформлення дипломної роботи розглядаються на засіданні кафедри та Державною Екзаменаційною Комісією. 

Студент допускається до захисту дипломної роботи за умови виконання ним вимог навчального плану і програм. 

Дипломна робота друкується та подається до Державної екзаменаційної комісії (ДЕК) з рецензією провідного спеціаліста чи практичного працівника та відгуком наукового керівника.

Відгук наукового керівника дипломної роботи пишеться (друкується) у довільній формі. У ньому визначають: 

1) актуальність теми; 

2) ступінь самостійності у виконанні дипломної роботи; 

3) новизну поставлених питань та оригінальність їх вирішення; 

4) вміння використовувати літературу; 

5) ступінь оволодіння методами дослідження; 

6) повноту та якість розробки теми; 
7) логічність, послідовність, аргументованість, літературну грамотність викладення матеріалу; 

8) можливість практичного застосування дипломної роботи або окремих її частин; 

9) висновок про те, якою мірою вона відповідає вимогам, що ставляться перед дипломними роботами. 

Рецензія на дипломну роботу надається спеціалістом-практиком відповідної кваліфікації. Рецензент дипломної роботи призначається на засіданні кафедри. Рецензія також складається в довільній формі, може висвітлювати ті ж питання, що й відгук керівника. Однак оцінка наукової роботи повинна бути критичною. Особлива увага в ній повинна бути звернута на визначення актуальності проблеми для практики, позитивні якості та недоліки роботи, висновки, пропозиції та рекомендації, які зробив дипломник. У рецензії обов’язково подаються зауваження щодо змісту роботи та висновок щодо її відповідності вимогам, наведеним у даній методичці. Рецензія закінчується оцінкою дипломної роботи за чотирибальною системою.

Без письмового відгуку наукового керівника та письмової зовнішньої рецензії дипломна робота до захисту не допускається. За кілька днів до захисту студенту-випускнику надається можливість ознайомитися з рецензією і підготуватися до захисту. У тому випадку, коли критичні зауваження рецензента мають принциповий характер, у студента є можливість виправити недоліки. 

Захист дипломної роботи відбувається на відкритому засіданні Державної екзаменаційної комісії і має відповідати певним протокольним вимогам. 

Процедура захисту включає:

1)
доповідь студента про зміст роботи;

2)
запитання до автора членів ДЕК та осіб, присутніх на захисті;

3)
оголошення відгуку наукового керівника і рецензента;

4)
відповіді студента на зауваження рецензента;

5)
заключне слово студента;

6)
рішення комісії про оцінку роботи.

Після об’яви головуючим прізвища, імені, та по батькові дипломника, теми його роботи студент починає захист своєї роботи. Рекомендується починати виступ зі звернення до голови та членів Комісії («Шановний пане Голово!...). 
У доповіді протягом 7-10 хвилин студент має обґрунтувати актуальність теми, що досліджувалася, дати характеристику використаної літератури та джерельної бази, визначити мету, завдання, об’єкт, предмет дослідження; що вдалося встановити, виявити, довести; якими методами це досягнуто; елементи новизни в теоретичних положеннях та в практичних рекомендаціях; з якими труднощами довелося зіткнутися в процесі дослідження, які положення не знайшли підтвердження.

Для кращого сприймання присутніми матеріалу викладення основних положень дипломної роботи бажано супроводити слайдами, виконаними у PowerPoint – програмі для створення і проведення презентацій. 

Після доповіді дипломника члени Державної екзаменаційної комісії та присутні на захисті задають йому запитання, на які він має дати чіткі і змістовні відповіді. Відповідати на поставлені питання можна або безпосередньо за їх надходженням, або прослухавши спочатку всі запитання, відповідати на них у вільній послідовності. Студент зобов'язаний дати вичерпні відповіді на всі зауваження у відгуках та рецензіях, а також у виступах на захисті. Наприкінці виступу має сенс подякувати науковому керівнику, рецензенту та членам комісії.
Захист дипломної роботи фіксується в протоколі ДЕК.

Критерії оцінки роботи:

· Чи є визначення проблеми практичним і ясно сформульованим?

· Чи містить вступ всі необхідні структурні елементи?

· Чи вся інформація, передбачена визначенням актуальності проблеми, наведена в студентській роботі?

· Чи є висновки по розділах і, в цілому, відповіддю на поставлену мету та завдання?

· Наскільки чіткою і зрозумілою є структура роботи і зв'язок між її розділами?

· Чи логічна структура з погляду визначення проблеми? 

· Чи вагомі аргументи на користь підтриманих суперечливих чи дискусійних положень?

· Чи відповідає обсяг, що відведений на розділи їхній важливості?

· Чи відповідає робота вимогам оформлення?

· Чи функціональні і зрозумілі ілюстрації, таблиці, додатки?

· Чи є граматичні і стилістичні помилки?

· Чи самостійно студент формулював пропозиції та рекомендації?

· Чи зумів студент під час захисту обґрунтувати положення та висновки, що містяться у роботі, конкретно і коротко відповідати на питання, що виникли?

Саме такі чинники впливають на оцінку за дипломну роботу. Але при тому остаточне рішення належить Державній Екзаменаційній Комісії. Свою конкретну пропозицію щодо оцінки за випускну роботу, як правило, висловлює рецензент. Можливе також формулювання колективної думки у вигляді висновків засідання кафедри.

Результати захисту дипломної роботи визначаються оцінками "відмінно", "добре", "задовільно" і "незадовільно" з урахуванням якості виконання всіх частин роботи та рівня її захисту. Оцінка з дипломної роботи виставляється на закритому засіданні ДЕК і оголошується її головою дипломнику і всім присутнім на відкритому засіданні. При визначенні оцінки слід зважати на якість роботи, рівень наукової та практичної підготовки студента.

Студент, який на захисті дипломної роботи отримав незадовільну оцінку, відраховується з вищого навчального закладу і йому видається академічна довідка.

Коли захист дипломної роботи визнається незадовільним, державна комісія встановлює, чи може студент подати на повторний захист ту же роботу з доопрацюванням, чи він зобов'язаний опрацювати нову тему, визначену відповідною кафедрою.

Студент, який не захистив дипломну роботу, допускається до повторного захисту дипломної роботи протягом трьох років після закінчення вищого навчального закладу.

Студентам, які не захищали дипломну роботу з поважної причини (документально підтвердженої ректором вищого навчального закладу), може бути продовжений строк навчання до наступного терміну роботи державної комісії, але не більше одного року.

Студенти, які виявили особливі здібності до наукової творчості, захистили дипломну роботу на "відмінно", мають публікації, є переможцями Всеукраїнського конкурсу студентських наукових робіт, можуть бути рекомендовані Державною комісією до подальшого навчання у магістратурі або вступу до аспірантури.
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