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1.Общие положения
1.1. Письменная экзаменационная работа является выпускной квалификационной работой для студентов, обучающихся по программам подготовки квалифицированных рабочих, служащих. 
1.2. Основной целью защиты выпускной письменной экзаменационной работы является определение уровня сформированности профессиональных и общих компетенций, степени готовности студента самостоятельно применять умения, знания и практический опыт для решения производственных задач, а также систематизации, закреплению, расширению теоретических и практических знаний по профессии, развитию навыков самостоятельной работы. 
1.3.Задание на письменную экзаменационную работу должно содержать информацию одного или нескольких профессиональных модулей, включающую вопросы на определение соответствия объема знаний, умений и практического опыта аттестуемого требованиям Федерального государственного образовательного стандарта и квалификационной характеристики. 
1.4. Письменная экзаменационная работа должна соответствовать тематике выпускной практической квалификационной работы. 
1.5. Задания разрабатываются преподавателями специальных дисциплин при участии мастеров производственного обучения и, после рассмотрения методической комиссией, согласовываются с заместителем директора по учебно-производственной работе. 
1.6. Руководитель письменной экзаменационной работы: 
- рекомендует студентам необходимую основную справочную литературу; 
- проводит систематические, предусмотренные расписанием, консультации; 
- проверяет выполнение работы по календарному графику; 
- дает рецензию на выполненную письменную экзаменационную работу. 
1.7. При выполнении письменной экзаменационной работы студент вправе проконсультироваться с соответствующими преподавателями, мастерами производственного обучения, работниками предприятий. 
1.8. Процесс выполнения и защиты письменной экзаменационной работы включает следующие этапы: 
- выбор и закрепление темы; 
- получение задания; 
- составление плана работы; 
- подбор литературных источников, их изучение, систематизация и обобщение; 
- подбор материала по теме в соответствии с заданием на выпускную практическую квалификационную работу (порядок, содержание и время необходимое на выполнение работ); 
- краткое описание видов применяемых материалов, используемого оборудования, инструмента, приборов и приспособлений; 
- описание достигаемых промежуточных и конечного результата работ; 
- написание текста по разделам, его литературная обработка, оформление работы; 
- получение отзыва; 
- получение допуска к защите; 
- защита письменной экзаменационной работы.
2. Требования к структуре и содержанию письменной экзаменационной работы
Структурными элементами письменной работы являются: титульный лист, задание, содержание, введение, основная часть, заключение, список литературы, приложения. Описательная часть работы должна составлять 25-35 листов.  Типовая структура выпускной квалификационной работы должна включать:

Содержание работы (план) составляется с таким расчетом, чтобы в достаточной мере раскрыть логику исследования и изложения избранной темы. План должен быть согласован с научным руководителем. В процессе написания работы план может корректироваться или уточняться. Содержание выпускной квалификационной работы содержит введение, 2-3 главы, разбитые на 2-3 параграфа, заключение, список источников, приложения.
Во введении обосновывается:
· Актуальность выбранной темы.

· Формулируется проблема, которую студент должен решить в данной работе.

· Определяются цели и задачи исследования, объект и предмет.
· Методы исследования.
· Даются композиционные особенности и краткое содержание теоретической и практической частей исследовательской работы.

Рекомендуемый объем введения – 2 страницы.

Основная часть работы. Основную часть следует делить на главы и параграфы. Рекомендуемое количество глав – 2, объемом 10-15 страниц каждая. Рекомендуемое количество параграфов –2-3, объемом от 5 до 7 страниц. 

Первая глава носит теоретический характер, в ней следует:

· определить сущность исследуемой проблемы, изучить опыт её реализации в практике деятельности экономических субъектов; 
· дать характеристику степени проработанности проблемы в литературных источниках (книгах, журналах, монографиях, газетных статьях, материалах конференций и т.д.),  наметить пути решения проблемы; 

· необходимо увязать проблематику исследования с общетеоретическими положениями, дополняя и развивая их;

· создать основу (базу) для  последующих глав, которые будут конкретизировать теоретические положения выпускной квалификационной работы. 

Во второй главе исследование и изложение материала носят более конкретный характер. Здесь должны быть представлены результаты проделанных исследований. Если для получения результатов необходимо использовать уже имеющуюся методику, то необходимо сделать на неё соответствующую ссылку. Если  автор предлагает свою методику, то в тексте главы кратко излагается её содержание, приводятся результаты её апробации, т.е. вторая глава является аналитической, а также содержит предложения и рекомендации, пути решения задач, поставленных во введении проекта. 
Между параграфами и между главами необходимы смысловые связки, чтобы текст выпускной квалификационной работы был логично выстроен и не содержал разрывов в изложении материала. Необходимо по каждой главе формулировать краткие выводы. 

В заключение исследования раскрывается значимость рассмотренных вопросов для научной теории и практики; делаются выводы по всей проделанной работе. Выводы могут оформляться в виде тезисов, рекомендаций, предложений.

После заключения приводится список источников в установленном порядке в соответствии с ГОСТ 7.1 - 2003 и приложения к выпускной квалификационной работе.

Приложения призваны облегчить восприятие содержания работы, и могут включать: дополнительные материалы,  иллюстрации вспомогательного характера, анкеты, методики, документы, материалы, содержащие первичную информацию для анализа, таблицы статистических данных и т.д.  
3.Требования к оформлению письменной экзаменационной  работы
Оформление текста работы. Текст работы должен быть выполнен качественно, с применением печатающих устройств или машинописным способом. Формат страницы - А 4; шрифт – Times New Roman; кегль – 14; межстрочный интервал – 1,5. Выравнивание по ширине, отступ слева (абзац) - 1,25. Текст следует размещать на одной стороне листа бумаги с соблюдением следующих размеров полей: левое – 20 мм, правое – 10 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм. Общий объём - от 25 до 35 страниц. При оформлении работы необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и чёткость изображения по всей работе. Не должно быть помарок, перечеркивания, сокращения слов, за исключением общепринятых.

Страницы текста нумеруют арабскими цифрами внизу справа. По всему тексту соблюдается сквозная нумерация. Номер титульного листа не проставляется, но включается в общую нумерацию выпускной квалификационной работы. Нумерация начинается с «ВВЕДЕНИЕ». Все структурные элементы работы: введение, главы основной части, заключение, список источников, приложения должны начинаться с новой страницы. 
Заголовки структурных элементов печатают прописными буквами (полужирное начертание) и располагают по центру страницы. Точки в конце заголовков не ставятся, заголовки не подчеркиваются. Переносы слов во всех заголовках не допускаются.

Оформление глав и параграфов. Каждая глава выпускной квалификационной работы начинается с новой страницы. Расстояние между главами и параграфами должно быть равно 3 интервалам. 

Расстояние между названием параграфа и последующим текстом должно быть равно 1,5 интервала. Заголовки параграфов пишутся строчными буквами (первая буква заголовка параграфа заглавная), полужирное начертание и выравниваются по центру листа. Если заголовок или подзаголовок включает несколько предложений, их разделяют точкой.

Главы письменной экзаменационной работы должны иметь порядковую нумерацию и обозначаться арабскими цифрами с точкой прописными буквами, располагается по центру листа (полужирное начертание).  Параграфы должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждой главы. Номер включает номер главы и порядковый номер параграфа, отделённый точкой, например: 1.1., 1.2., 2.1., 2.2., 2.3. и т.д., например:

  ----------------------------------------------------------------------------------------------------------
1. СЕГМЕНТАЦИЯ РЫНКА
(3 интервала, нажатие 2 раза enter)
1.1. Понятие сегментации рынка, её значение

(1,5 интервала, нажатие 1 раз enter)
Любой рынок с точки зрения маркетинга состоит из покупателей, которые отличаются друг от друга по своим вкусам, желаниям и потребностям.
---------------------------------------------------------------------------------------------------------                  

Оформление табличного материала. Цифровой материал, сопоставление и выявление определённых закономерностей оформляют в виде таблиц. Таблица представляет собой такой способ подачи информации, при котором цифровой или текстовой материал группируется в колонки, ограниченные одна от другой вертикальными и горизонтальными линиями. Обычно таблица состоит из следующих элементов: порядкового номера, тематического заголовка, боковины, заголовков вертикальных граф (шапка таблицы), горизонтальных и вертикальных граф (основной части, т.е. в прографке). 
Все таблицы, если их несколько, нумеруются арабскими цифрами, без указания знака номера, в пределах главы. Таблица выполняется на одной странице. Если таблица не умещается на одной странице, она выносится в приложение. 

Шрифт громоздкой таблицы может быть уменьшен до 12 размера и в данном случае так же употребляется одинарный абзац. 

 -----------------------------------------------------------------------------------------------------------
Таблица 1
Объем документооборота за I квартал 2006 год

	Документы
	Количество документов
	Всего

	
	подлинники
	тираж
	

	поступающие
	435
	158
	593

	отправляемые
	517
	216
	733

	Внутренние
	154
	68
	222

	Итого
	1106
	442
	1548


-----------------------------------------------------------------------------------------------------------
Оформление иллюстраций. Иллюстрации (рисунки, графики, диаграммы, эскизы, чертежи и т.д.) располагаются в дипломной работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. Все иллюстрации должны быть пронумерованы (внизу, по центру). Нумерация сквозная, т.е. через всю работу. Если иллюстрация в работе единственная, то она не нумеруется. Например: 
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Рисунок 1. Структура документооборота ОАО «Нефтегазмаш»

Аналогично оформляются и другие виды иллюстративного материала, такие как диаграмма, схема, график, фотография и т.д. Иллюстрация выполняется на одной странице.

Ссылки по тексту на рисунки и таблицы оформляются: (Рис.1) и (Табл.1).
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Оформление формул. Формулы выделяются из текста в отдельную строку, располагаются по центру. Выше и ниже каждой формулы должна быть оставлена одна свободная строка. Если формула не умещается в одну строку, она переносится после знаков: равенства (=), сложения (+), вычитания (-), умножения (х), деления (:), других математических знаков. Нумеровать следует наиболее важные формулы, на которые имеются ссылки в последующем тексте. Не рекомендуется нумеровать формулы, на которые нет ссылок в тексте. Порядковые номера формул обозначают арабскими цифрами в круглых скобках, у правого края страницы. 

После определения общей годовой трудоемкости работ можно определить численность персонала по следующей формуле: 
                                 [image: image3.png]


                                                                      (1)
	где Ч – численность персонала;

	Т о – общая годовая трудоемкость работ; 

	Ф н  – нормативный фонд рабочего времени на одного работника за год (условно принимается равным 2000 часов или 259 рабочих дней 7); 

	К н  – коэффициент, учитывающий планируемые невыходы работников, регламентируемые трудовым законодательством 


Оформление справочно-библиографического аппарата. Успешное выполнение выпускной квалификационной работы предполагает обстоятельное и творческое изучение специальной литературы по проблеме исследования. Список использованных источников - это подлинный источниковедческий отчет автора о проделанной работе, по которому можно судить об уровне проведенного исследования. 
Подбор и изучение литературы для выполнения выпускной квалификационной работы является одним из важных этапов работы студента.  Любая письменная работа не может считаться научной, если она не снабжена справочно-библиографическим аппаратом: списком используемых источников по теме исследования и ссылками на цитируемые и упоминаемые в тексте документы. 

При подборе источников необходимо изучить все виды изданий по исследуемой проблеме: монографии, сборники научных трудов и материалы научных конференций, учебники, учебные пособия, диссертации, периодические издания, законодательные и нормативные акты и т.д. Следует также обращать внимание на ссылки в тексте (авторитетные источники), имеющиеся в монографиях и статьях. Необходимо изучить профессиональные  издания последних лет, так как в них наиболее полно освещена теория и практика исследуемой темы. 

В тексте выпускной квалификационной работы ссылки оформляются следующим образом: [6, с.15]: первая цифра (6) означает  номер расположения данного документа в списке  использованных источников, а вторая  (с.15) – на какой странице находится данный материал. Пример:

 -----------------------------------------------------------------------------------------------------------

Любой рынок с точки зрения маркетинга состоит из покупателей, которые отличаются друг от друга по своим вкусам, желаниям и потребностям. [1, с.25]

 -----------------------------------------------------------------------------------------------------------

Список  источников должен охватывать не менее 20 различных материалов по изученной теме. 


Основное требование к составлению списка источников – единообразное оформление и соблюдение ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание: общие требования и правила составления», ГОСТ 7.80-2000 «Библиографическая запись. Заголовок: общие требования и правила составления», ГОСТ 7.12-93 «Библиографическая запись. Используется литература не старше 5 лет от нынешнего года написания дипломной работы.
Все источники, приведенные в списке, располагаются в едином алфавитном порядке.

Образцы оформления различных источников приведены ниже.

Законодательные и нормативные материалы
Налоговый кодекс Российской Федерации [Текст]: офиц. текст: [принят Гос. Думой Федер. собр. РФ с изм. и доп. 18 мая 2005 г.]. – М.: ОМЕГА-Л, 2005. – 550 с.

Российская Федерация. Законы. О воинской обязанности и военной службе [Текст]: Федер. закон: [принят Гос. Думой 6 марта 1998г.: одобр. Советом Федерации 12 марта 1998 г.]. – [4-е изд.]. – М.: Ось-89, [2001г.]. – 46, [1] с.; 21 см. – (Актуальный закон). – ISBN 5-86894-528-Х.

Законодательные материалы

Запись под заголовком

Российская Федерация. Конституция (1993). Конституция Российской  Федерации [Текст] : офиц. текст. – М.: Маркетинг, 2001. – 39, [1] с.; 20 см. – 10000 экз. – ISBN 5-94462-025-0.

Стандарты

ГОСТ Р 517721–2001. Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные параметры и типы соединений. Технические требования [Текст]. – Введ. 2002–01–01. – М.: Изд-во стандартов, 2001. – IV, 27 с.: ил. ; 29 см. 

ГОСТ 7. 53–2001. Издания. Международная стандартная нумерация книг [Текст]. – Взамен ГОСТ 7.53–86; введ. 2002–07–01. – Минск: Межгос. совет по стандартизации, метрологии и сертификации; М.: Изд-во стандартов, cop. 2002. – 3 с. – ( Система стандартов по информации, библиотечному и  издательскому делу). 

Сборник стандартов
Система стандартов безопасности труда: [сборник] [Текст]. – М.: Изд-во стандартов, 2002. – 102, [1] с. : ил.; 29 см. – (Межгосударственные стандарты). – Содерж.: 16 док. – 1231 экз.

Книга под фамилией автора
Балабанов, И. Т. Анализ и планирование финансов хозяйствующего субъекта [Текст] / И. Т. Балабанов. – М.: Финансы и статистика, 2000. – 112 с.

Если у книги два или три автора описание начинается с фамилии первого автора, а за косой чертой перечисляются все автор.
Агафонова, Н. Н.  Гражданское право [Текст]: учеб. пособие для вузов / Н. Н. Агафонова, Т. В. Богачева, Л. И. Глушкова; под. общ. ред. А. Г. Калпина;  авт. вступ. ст. Н. Н. Поливаев; М-во  общ. и проф. образования РФ, Моск. гос. юрид. акад. – Изд. 2-е, перераб. и доп. – М.: Юристъ, 2002. – 542 с. ; 22 см. – (Institutiones ; т. 221). – Библиогр.: с. 530–540. – 50000 экз. – ISBN 5-7975-0223-2 (в пер.).  

Электронные ресурсы
Исследовано в России [Электронный ресурс] : многопредмет. науч. журн. / Моск. физ.-техн. ин-т. – Электрон. журн. – Долгопрудный : МФТИ, 1998. – Режим доступа: http://zhurnal.mipt.rssi.ru. - 14.09.2011.
Булгаков, Н. А. Основные законы и формулы по физике [Электронный ресурс]: справочник / Н. А. Булгаков, И. А. Осипова. – Режим доступа: http

HYPERLINK "http://window.edu.ru/window/catalog?p_rid=56797&p_rubr=2.1.23"://window.edu.ru/window/catalog?p_rid=56797&p_rubr=2.1.23. - 14.09.2011.

Статья из журнала или газеты
Брызгалин, А. В. Планирование, организация и управление кредитным процессом [Текст] / А. Брызгалин  // Деньги и кредит. – 2001. - № 3. – С. 17 – 23.

Журнал
Актуальные проблемы современной науки [Текст] : информ.-аналит. журн. / учредитель ООО «Компания «Спутник +». – 2001, июнь . – М. : Спутник +, 2001. – Двухмес. – ISSN 1680-2721.2001, № 1–3. – 2000 экз.

Таким образом, выпускная квалификационная работа должна включать:

1. Титульный лист (Приложение 1).

2. Задание НА ДИПЛОМНУЮ РАБОТУ (Приложение 2).

3. Содержание (Приложение 6).

4. Введение
5. Основная часть (Глава 1, 2, 3).

6. Заключение
7. Список источников
8. Приложения
Структурные разделы работы с 1 по 8 включительно должны быть сшиты в указанной последовательности. 

При сдаче работы к ней прикладываются документы:

1. План-график выполнения работы (Приложение 3).

2. Отзыв научного руководителя, с указанием даты, рекомендацией работы к защите в ГАК, подписи (Приложение 4) – 1экз. 

3. Рецензия, с указанием даты, дифференцированной оценки, подписи (Приложение 5) – 1экз.
4. Рецензирование и порядок допуска к защите письменных экзаменационных работ
 Письменные экзаменационные работы подлежат обязательному рецензированию с привлечением специалистов предприятий, организаций, учреждений, являющихся потребителями кадров данной специальности,   преподавателей колледжа или другого учебного заведения, хорошо владеющих вопросами, связанными с темой выпускной работы, не являющиеся руководителями работы. Рецензия оформляется на бланке, разработанном в колледже.

Рецензия подписывается рецензентом с указанием ФИО, ученого звания, ученой степени, места работы, должности, даты. Рецензия заверяется печатью учреждения, в котором работает рецензент. Рецензия должна быть доведена до сведения дипломника. Отрицательный отзыв рецензента не является препятствием для защиты выпускной квалификационной работы. В случае отрицательного отзыва участие рецензента в заседании ГАК, где защищается дипломная работа, обязательно.
5. Порядок защиты письменных экзаменационных работ

Законченная и оформленная письменная экзаменационная работа подписывается студентом,  руководителем, рецензентом  и вместе с письменными отзывами руководителя и рецензента представляется заместителю директора по учебно-производственной работе, который решает вопрос о допуске студента к защите.
Допуск студентов к защите работ объявляется приказом директора колледжа и отражается в зачетных книжках студентов и на письменной экзаменационной работе.

Для комплексной оценки уровня подготовки выпускника и соответствия его требованиям Государственного образовательного стандарта, а также для решения вопроса о присвоении выпускнику квалификации в колледже создается Государственная аттестационная комиссия. Состав комиссии утверждается приказом директора на один учебный год. Не позднее, чем за 2 недели до начала работы аттестационной комиссии объявляется расписание ее работы.

В Государственную аттестационную комиссию представляются выполненные письменные экзаменационные работы с отзывами и рецензиями не позднее, чем за три дня до защиты и сводная ведомость успеваемости студентов группы.


Студент может быть не допущен к защите работы по причинам:

1. наличие академической задолженности по текущим курсовым аттестациям в соответствии с учебным планом;

2. нарушение сроков закрепления и утверждения темы выпускной квалификационной работы;

3. нарушение сроков  изменения темы письменной экзаменационной работы;

4. несоблюдение календарного графика подготовки письменной экзаменационной работы;

5. отрицательный отзыв научного руководителя на работу.


Письменная экзаменационная работа должна быть полностью закончена, оформлена и представлена секретарю ГАК за 3  дня до защиты.

Защита письменной экзаменационной работы  проводится на открытом заседании аттестационной комиссии с участием не менее двух третей ее состава. 

Положением «Об организации и проведении итоговой государственной аттестации выпускников ГПОУ ЯО «Борисоглебского политехнического колледжа» утверждён следующий порядок защиты письменных экзаменационных работ: 

1. представление студента членам комиссии секретарем ГАК;

2. сообщение студента с использованием наглядных материалов и компьютерной техники об основных результатах письменной экзаменационной работы (не более 10 минут);

3. вопросы членов ГАК и присутствующих после доклада студента;

4. ответы студента на заданные вопросы;

5. выступление научного руководителя с отзывом на письменную экзаменационную работу;
6. заслушивание рецензии;

7. ответы дипломника на замечания рецензента.
Продолжительность защиты одной письменной экзаменационной работы, как правило, не должна превышать 20 минут.

По окончании публичной защиты Государственная аттестационная комиссия на закрытом заседании обсуждает результаты защиты, при этом может учитываться успеваемость студента за время обучения в колледже. Результаты защиты письменной экзаменационной работы определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», неудовлетворительно». 

6. Критерии оценки работ
Письменные экзаменационные работы  оцениваются по пятибалльной шкале. С этой целью разработаны критерии оценок, представленные в таблице 1.

Таблица 1
Критерии оценки письменных экзаменационных работ
	№

п/п
	Критерии оценки 
	Показатели, составляющие критерий
	Кол-во баллов

	1
	2
	3
	4

	1
	Содержательность

рассматриваемой работы
	Соответствие темы содержанию

Полнота раскрытия темы

Наличие проблематики и ее разрешенность

Использование терминологии

Применение методов исследования

	1

1

1

1

1
	5

	2
	Владение материалом, изложенным в работе
	Тематическое знание дисциплины                       

Знание специальной терминологии                      

Конструктивные ответы на вопросы                    

Содержательность ответов                                    

Лаконичность ответов                                           
	1

1

1

1

1
	5

	3
	Умение выделить и обосновать основные достоинства работы


	Умение выделить новизну темы,

Умение выделить актуальность, 

Умение обосновать новизну темы,

Умение обосновать актуальность, 

Умение выделить и обосновать 
практическую значимость                                                  
	1

1

1

1

1
	5

	4
	Умение грамотно и четко представить (презентовать) работу в ходе защиты
	Умение структурировать работу


Умение изложить основные этапы ее проведения                                                              

Умение раскрыть проблематику работы


Умение обосновать результаты


Владение риторикой

	1

1

1

1

1
	5

	5
	Наличие авторской позиции, изложенной в работе


	Наличие обобщений                                               

Наличие выводов в работе                                     Наличие авторской позиции в работе
Умение раскрыть авторскую позицию,        

изложенную в работе                                            

Умение доказать авторскую позицию,

изложенную в работе                                            
	1

1

1

1

1
	5

	6
	Соблюдение

регламента


	Умение правильно распределять время на введение                                                            

основную часть                                                      
заключение                                                              
Умение раскрыть значимость своих предложений                                                           

Умение лаконично отвечать на вопросы                                
	1

1

1

1

1
	5

	7
	Научность работы
	Научность языка изложения
           
Правильность структуры (соподчиненность)

Логика изложения – от общего к частному

Постановка проблемы, цели, задачи

Наличие аналитического материала

	1

1

1

1

1
	5

	8
	Использование средств визуализации при презентации


	Использование вербальных средств                     
Использование невербальных средств                                                    

Использование проектора                                     
Использование наглядных пособий                     
Умение презентовать себя                                    
	1

1

1

1

1
	5

	9
	Степень самостоятельности, дисциплинирован-ности,  и правильность оформления
	Выполнение этапов дипломной работы в соответствии с планом-графиком        
Высокая степень самостоятельности
  
Отсутствие орфографических и пунктуационных ошибок                                       
Наличие логических связей между главами и параграфами работы                                               
Соблюдение требований к оформлению работы в соответствии с методическими рекомендациями  по дипломному проектированию                          
	1

1

1

1

1
	5


В соответствии с данными критериями подсчитывается средний  балл, соответствующий оценке защиты студента. Итоговая оценка складывается из оценок отзыва, рецензии, защиты студента.

7. Хранение и использование работ 
Выполненные письменные экзаменационные работы хранятся в колледже не менее пяти лет. Списание работ по истечении срока хранения производятся специальной комиссией с оформлением акта. Лучшие работы, представляющие дидактическую и иную ценность, могут быть использованы в качестве учебных пособий в кабинетах колледжа. Изделия и продукты творческой деятельности студентов могут быть использованы в учебном процессе или реализованы через выставки-продажи.
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				20010		2002		2003

		К1		10000		12000		15000

		К2		200		220		250

		К3		500		550		600

		Красный		25

		синий		41

		желтый		12

		зеленый		18

		фиол.		4

				1999 год, шт.		2000 год, шт.

		Входящие		734		1140

		Исходящие		1344		1729

		Приказы		2045		2173

		Внутренние		3444		3005

				1999 год		2000 год

		входящие		734		1140

		исходящие		1374		1729

		приказы		2045		2173

		внуиренние		3444		3005

		Подразделение		1999 год				2000 год

				Кол., шт.		%		Кол., шт.		%

		Отдел делопроизводства		400		5.3		378		4.7

		Бухгалтерия		765		10.1		742		9.2

		Планово-экономический отдел		685		9.1		693		8.6

		Отдел организации труда и заработной платы		587		7.8		610		7.6

		Отдел материально-технического снабжения и комплектации		720		9.5		759		9.4

		Производственно-сбытовой отдел		732		9.7		695		8.6

		Административно-хозяйственный отдел		145		1.9		159		2

		Отдел главного конструктора		411		5.4		418		5.2

		Отдел техники безопасности		297		3.9		331		4.1

		Отдел главного механика		193		2.6		198		2.5

		Отдел главного энергетика		102		1.3		92		1.1

		Отдел материальных нормативов		124		1.6		161		2

		Отдел АСУ		78		1		95		1.2

		Отдел главного технолога		118		1.6		174		2.2

		Центральная заводская лаборатория		93		1.2		99		1.2

		Отдел кадров		399		5.3		442		5.5

		Отдел технического контроля		270		3.6		220		5.4

		Юридический отдел		105		1.4		128		1.6

		Прочие отделы и службы		1343		17.7		1653		20.5

		Итого		7567		100		8047		100

				Виды документов

				Входящие		Исходящие		Приказы		Внутренние

		Январь		122		186		226		299

		Февраль		118		192		209		274

		Март		96		124		184		235

		Апрель		107		149		211		219

		Май		91		117		107		210

		Июнь		94		163		192		308

		Июль		102		195		168		312

		Август		43		101		185		175

		Сентябрь		90		109		132		243

		Октябрь		99		136		191		257

		Ноябрь		93		115		189		251

		Декабрь		85		142		179		222

		Итого		1140		1729		2173		3005
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процентное соотношение количества документов по структурным подразделениям
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