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ВВЕДЕНИЕ 

 

Работа содержит методику расчета, требования к написанию и оформле-

нию контрольной работы по дисциплине «Экономика труда». Рекомендации 

предназначены для бакалавров всех направлений подготовки. Методические 

рекомендации представляют собой учебно-методическое издание, включающее 

тематику работ, варианты заданий и методические указания по их выполнению, 

список рекомендуемой литературы. 

Предлагаемое издание предназначено для самостоятельной работы сту-

дентов и является частью учебно-методического комплекса по дисциплине 

«Экономика труда и управление трудовыми ресурсами». 

Курс «Экономика труда и управление трудовыми ресурсами» направлен 

на формирование у студентов теоретических знаний и умений в области  ра-

ционального использования трудового потенциала, социально-трудовых отно-

шений в организациях и обществе, а также приобретение практического опыта 

в вопросах управления человеческими ресурсами.  

Выполнение контрольной работы позволяет расширить и закрепить тео-

ретические знания и практические навыки, востребованные в дальнейшей тру-

довой  деятельности выпускника вуза.  

Цель выполнения контрольной работы – формирование у студентов ком-

петенций: 

ПК-3: способность выполнять необходимые для составления экономиче-

ских разделов планов расчеты, обосновывать их и представлять результаты ра-

боты в соответствии с принятыми в организации стандартами. 

ПК-9: способность организовать деятельность малой группы, созданной 

для реализации конкретного экономического проекта. 

ПК-2: способность критически оценить предлагаемые варианты управ-

ленческих решений и разработать и обосновать предложения по их совершен-

ствованию с учетом критериев социально-экономической эффективности, рис-

ков и возможных социально-экономических последствий. 

 

Задачи выполнения контрольной работы:  

1. Систематизация, расширение и закрепление теоретических знаний  по 

экономике труда. 

2. Совершенствование навыков использования широкого спектра методик 

расчета и средств принятия решений в области экономики труда. 

3. Формирование навыков научно-исследовательской работы, грамотного 

изложения материала и оформления работы в соответствии с предъявляемыми 

требованиями. 

Конкретными элементами научно-исследовательской деятельности яв-

ляются: 

1) проведение теоретического обзора по теме контрольной работы с 

обоснованием точки зрения студента; 
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2) проведение расчетов на основе существующих методик или разработка 

авторских для решения конкретных задач; 

3) разработка управленческих решений по организации труда на пред-

приятии. 

 

1. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 

Контрольная работа по дисциплине «Экономика труда и управление тру-

довыми ресурсами» предусматривает выполнение одного задания и решение 

четырех учебных задач. 

Задание должно выполняться на примере предприятия (организации) где 

проходил практику или работает студент. Это результат проработки учебного 

материала, ознакомления с практикой работы предприятия и ее анализа. Можно 

выбрать одну из предложенных тем с учетом имеющейся в распоряжении сту-

дента информации. Ответы на поставленные вопросы иллюстрируются схема-

ми, таблицами, графиками, диаграммами и т.д. 

Выполняя задание студент должен сначала кратко охарактеризовать 

предприятие, особенности его деятельности, особенности профессионально-

квалификационного состава персонала, его распределение по рабочим местам и 

выполняемым функциям, особенности характера, содержания и организации 

труда. Объем задания должен составить 8-10 страниц текста формата А4, вы-

полненного на компьютере. 

При возникновении вопросов по выполнению контрольной работы сту-

дент может обратиться за разъяснениями к преподавателю кафедры «Экономи-

ка транспорта», ведущему дисциплину «Экономика труда и управление трудо-

выми ресурсами», лично, по электронной почте или письменно. 

 

 

2. ЗАДАНИЯ К КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЕ 

 

Теоретические вопросы для контрольной работы № 1 

 

На примере вашего предприятия (организации) ответьте на следующие 

вопросы: 

1. Разделение труда. Чем вызвана необходимость разделения труда в 

обществе и на предприятии? Сущность и основные формы разделения труда на 

предприятии. Границы разделения труда. Влияние разделения труда на расста-

новку работников и структуру кадров. Возможности совершенствования разде-

ления труда на предприятии.  

2. Кооперация труда. Понятие кооперации труда. Чем вызвана ее необ-

ходимость на предприятии? Формы кооперации труда. Коллективные формы 

организации труда и их использование на предприятии. Условия эффективно-

сти коллективных форм организации труда. 

ВасильеваМА
Выделение

ВасильеваМА
Выделение



 

6 

3.Организация рабочих мест. Понятие рабочего места и рабочей зоны. 

Характеристика вашего рабочего места. Требования к организации и простран-

ственному размещению рабочих мест. Планировка и оснащение вашего рабоче-

го места. Возможности совершенствования организации рабочего места (при-

вести схематично фактическую и идеальную, на ваш взгляд, планировку вашего 

рабочего места).           

4.Организация обслуживания рабочих мест. Виды и принципы обслу-

живания рабочих мест. Системы и формы обслуживания рабочих мест на пред-

приятии. Организация обслуживания рабочих мест на предприятии. Возможно-

сти улучшения организации обслуживания рабочих мест на предприятии.  

5.Условия труда. Сущность условий труда, их влияние на работающего 

человека. Факторы, определяющие условия труда на рабочем месте. Условия 

труда на вашем рабочем месте и возможности их улучшения. Режимы труда и 

отдыха, применяемые на предприятии, возможности их рационализации. Если 

на предприятии проводилась оценка условий труда на рабочих местах, приве-

дите карту оценки. 

6. Дисциплина труда. Сущность и содержание дисциплины труда на 

производстве. Трудовая дисциплина и показатели, ее характеризующие. Со-

стояние дисциплины труда на предприятии. Методы обеспечения дисциплины 

труда в трудовом коллективе. Экономическое и социальное значение укрепле-

ния дисциплины труда. 

 

Теоретические вопросы для контрольной работы № 2 

1. Нормирование труда. Сущность нормирования труда на предприятии. 

Цели и задачи нормирования труда. Функции нормирования. Нормы труда, виды 

норм времени 

2. Методы нормирования труда. Суммарный и аналитический (поэле-

ментный) методы нормирования труда. Современные методы нормирования 

труда. Сравнительная характеристика методов нормирования. 

3. Нормы труда. Нормы затрат труда, результатов труда. Нормы органи-

зации труда. Нормы трудоемкости операций. Нормы длительности операций. 

Допустимые и оптимальные нормы труда. Коэффициент выполнения норм. 

4. Фотография рабочего времени. Сущность ФРВ. Виды ФРВ. Цели ис-

пользования ФРВ. Общие принципы проведения ФРВ. Технология проведения 

ФРВ. Оформление ФРВ 

5. Хронометраж. Сущность хронометража. Задачи и принципы проведе-

ния хронометражных наблюдений. Способы проведения хронометража. Отли-

чительные особенности хронометража от фонографии рабочего времени. 
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3. ЗАДАЧИ  

 

Студент при решении задач выбирает номер варианта, который соответ-

ствует его порядковому номеру в ведомости или журнале. 

Вариант 1 2 3 4 5 

№ по жур-

налу 

1 2 3 4 5 

№ по жур-

налу 

6 7 8 9 10 

№ по жур-

налу 

11 12 13 14 15 

№ по жур-

налу 

16 17 18 19 20 

№ по жур-

налу 

21 22 23 24 25 

№ по жур-

налу 

26 27 28 29 30 

Задачи даны с готовыми условиями (в пяти вариантах). Условия задач пе-

реписывать не следует. В конце каждой задачи необходимо сделать вывод по 

результатам расчетов. 

 

Задачи для контрольной работы № 1 

 

Задача 1. На основе приведенных данных определить численность трудовых 

ресурсов на начало, конец года и в среднегодовом исчислении; общий, естест-

венный и механический прирост трудовых ресурсов. 

 

Показатели Обозначения  

1.Численность трудоспособного населения в 

трудоспособном возрасте на начало года, тыс. 

чел. 

Чтр.н.тр.возр. 1 315,0 

2.Работающих лиц старше трудоспособного 

возраста, тыс. чел 

Чр.пенс. 31,3 

3.Работающих подростков моложе трудоспо-

собного возраста, тыс.чел. 

Чр.подр. 7,2 

ВасильеваМА
Выделение

ВасильеваМА
Выделение
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4.В течение года в составе трудоспособного  

населения произошли следующие изменения: 

вступило в рабочий возраст, тыс.чел 

прибыло из других регионов, тыс.чел. 

вовлечено для работы в сфере экономики лиц 

пенсионного возраста, тыс.чел. 

перешло в пенсионный возраст, на  

инвалидность и умерло,тыс.чел. 

выбыло в другие регионы, тыс.чел. 

высвобождено из всех отраслей экономики лиц 

 пенсионного возраста, тыс.чел 

 

 

Чвст.р.в 

Чпр 

 

Чр.пенс 

 

Чн.пенс. 

Чвыб 

 

Чн.пенс 

 

 

250,0 

90,0 

 

3,5 

 

200,0 

75,0 

 

15,0 

 

1. Численность трудовых ресурсов на начало года составит 

 

Чтр.рес.нач.года = Чтр.нас.тр.возр + Чр.пенс + Чр.подр. = 1 315,0 + 31,3 + 7,2 = 1 353,5 

тыс.чел. 

 

2. Численность трудовых ресурсов на конец года: 

Чкон.года
тр.рес. = Чнач.года

тр.рес. + Чвст.р.в + Чр.пенс - Чн.пенс + Чпр – Чвыб = 1 353,5 + 250,0 + 

90,0 - 3,5 + 200,0 – 75,0 = 1 815 тыс.чел  

 

3. Численность трудовых ресурсов в среднегодовом исчислении: 

Чтр.рес.ср = Чнач.года
тр.рес + Чкон.года

тр.рес. /2   тыс.чел. 

 

4. Общий прирост трудовых ресурсов за год: 

∆Чтр.рес.общ = Чкон.года
тр.рес - Чнач.года

тр.рес. = 1 815 – 1 353,5 = 461,5 тыс.чел. 

 

5. Естественный прирост трудовых ресурсов: 

 

ΔЧтр.рес.ест = Чвст.р.в + Чр.пенс - Чн.пенс = 250,0 + 3,5 – 200 – 15 = 38,5тыс.чел 

 

6. Механический прирост трудовых ресурсов: 

ΔЧтр.рес.мех = Чпр – Чвыб = 90,0 – 75,0 = 15 тыс.чел 

Вывод: произошедшие изменения в составе трудовых ресурсов в течение года 

привели к их увеличению на 461,5 тыс.чел., в том числе за счет естественного 

прироста на 38,5 тыс.чел. и механического прироста на 15 тыс.чел. 
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Задание для самостоятельного выполнения: 

Показатели 1 вар 2 вар 3 вар 4 вар 5 вар 

1.Численность трудоспособного населения 

в трудоспособном возрасте на начало года, 

тыс. чел. 

1515,0 2119,0 1948,0 1315,0 721,0 

2.Работающих лиц старше трудоспособного 

возраста, тыс. чел 

21,3 27,8 52,7 31,3 17,1 

3.Работающих подростков моложе трудо-

способного возраста, тыс.чел. 

5,2 9,3 11,4 7,2 3,1 

4.В течение года в составе трудоспособного  

населения произошли следующие измене-

ния: 

вступило в рабочий возраст, тыс.чел 

прибыло из других регионов, тыс.чел. 

вовлечено для работы в сфере экономики 

лиц пенсионного возраста, тыс.чел. 

перешло в пенсионный возраст, на  

инвалидность и умерло, тыс.чел. 

выбыло в другие регионы, тыс.чел. 

высвобождено из всех отраслей экономики 

лиц  пенсионного возраста, тыс.чел 

 

 

 

350,0 

75,0 

 

3,1 

 

170,0 

90,0 

 

16,0 

 

 

 

290,0 

83,4 

 

7,0 

 

198,0 

67,0 

 

12,2 

 

 

 

354,0 

112,0 

 

5,0 

 

314,0 

81,0 

 

17,0 

 

 

 

250,0 

90,0 

 

3,5 

 

200,0 

75,0 

 

15,0 

 

 

 

157,0 

49,4 

 

1,25 

 

93,5,0 

37,8 

 

8,32 

 

 

Задача 2. В цехе предприятия изготовляется однородная продукция. Числен-

ность работников цеха в базисном и отчетном периодах составляет 65 человек и 

60 человек соответственно. Объем продукции характеризуют данные таблицы. 

При помощи различных измерителей определить уровень и динамику произво-

дительности труда в цехе. Сделать выводы. 

 

Базисный период Отчетный период 

Кол-во 

продукции, 

шт. 

Цена, 

р. 

Нормативная 

трудоемкость, 

нормо-ч. 

Кол-во 

продукции, 

шт. 

Цена, р. Нормативная 

трудоемкость, 

нормо-ч. 

200 65 18 210 70 17 

 

При измерении производительности труда используются три метода: на-

туральный, трудовой и стоимостной. 

1.Натуральный метод предполагает определение выработки (В) в шт. (т, 

м
2
 и т.д) в расчете на одного работника цеха (Чр): 

Вбаз.(отч.) = , 

ВасильеваМА
Выделение
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где О – объем продукции в соответствующих измерителях; 

      Чр – численность работников, чел. 

Вбаз =  = 3;   Вотч. . 

Прирост (динамика) производительности труда при любом методе ее рас-

чета определяется как отношение выработки в отчетном периоде (Вотч) к выра-

ботке в базисном периоде (Вбаз): 

 
2.При стоимостном методе выработку определяют, используя следую-

щую формулу: 

, 

где О – объем продукции в базисном или отчетном периодах, в натуральных 

единицах (шт); 

Цед – цена единицы продукции, р  

;  . 

3.Трудовой метод предполагает определение полной трудоемкости про-

дукции. При этом выработка на одного работника определяется по формуле: 

, 

где tн – нормированная трудоемкость единицы продукции, нормо–ч.  

;   . 

Вывод: производительность труда в цехе увеличилась. 

Задания для самостоятельного решения 

 
Вари-

ант 

Базисный период Отчетный период 

Числ. 

работ-

ников, 

чел. 

Кол-во 

продук-

ции, шт. 

Цена, р. Норматив-

ная трудо-

емкость, 

нормо-ч. 

Числ. 

раб., 

чел. 

Кол-во 

продук-

ции, шт. 

Цена, 

р. 

Норма-

тивная 

трудо-

емкость, 

нормо-ч 

1 73 520 57 23 68 535 59 18 

2 85 370 215 48 89 389 215 51 

3 61 3200 35 11 67 3200 68 17 

4 53 200 75 18 54 210 81 18 

5 125 1200 308 29 129 1230 359 33 

 

 

 

 

 

ВасильеваМА
Выделение
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Задача 3. Используя данные таблицы, рассчитать среднюю заработную плату и 

средний доход одного работника, определить удельный вес заработка в доходе 

работника. Сделать выводы. 

Показатели  

1.Среднесписочная численность работников, чел 1 915 

2.Заработная плата, начисленная по тарифным став-

кам и окладам, тыс.р. 

499,8 

3.Зарплата, начисленная за выполненную работу по 

сдельным расценкам, тыс.р. 

134,0 

4.Премии и вознаграждения независим от источника 

их выплат, тыс.р. 

226,7 

5.Компенсационные выплаты, связанные с режимом 

работы и условиями труда, тыс.р. 

35,6 

6.Оплата ежегодных и дополнительных отпусков, 

тыс.р. 

107,1 

7.Оплата работников, привлекаемых к выполнению 

государственных и общественных обязанностей, 

тыс.р. 

3,4 

8.Вознаграждение по итогам работы за год, тыс.р. 91,8 

9.Выплаты за питание, жилье, топливо, тыс.р. 5,5 

10.Оплата путевок работникам и членам их семей на 

лечение, отдых за счет средств предприятия, тыс.р. 

15,2 

11.Доходы по акциям – дивиденды, тыс.р. 395,1 

12.Взносы за счет средств предприятия в негосудар-

ственные пенсионные фонды, тыс.р. 

46,6 

 

1.Средняя заработная плата рассчитывается по формуле 

, 
где ЗПтар – заработная плата, начисленная по тарифным ставкам и окладам; 

      ЗПсд – заработная плата, начисленная по сдельным расценкам; 

      Пр – величина премиального фонда; 

      К – компенсационные выплаты; 

      От – оплата отпусков; 

     Ого – оплата за время выполнения государственных и общественных    обя-

занностей; 

     Вгод – вознаграждение по итогам работы за год. 
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. 

2.В доход включаются все перечисленные в задании суммы. Средний доход на 

одного работника составит 

 

3.Удельный вес заработка в доходе работника (dзп),%: 

dзп  

 

Задания для самостоятельного решения 

Показатели Вар. 1 Вар. 2 Вар. 3 Вар. 4 Вар

. 5 

1.Среднесписочная численность ра-

ботников, чел 

1 024 2 927 985 1 517 248 

2.Заработная плата, начисленная по 

тарифным ставкам и окладам, тыс.р. 

326,3 850,8 263,8 399,8 149,

4 

3.Зарплата, начисленная за выпол-

ненную работу по сдельным расцен-

кам, тыс.р. 

114,0 224,0 73,6 97,0 29,7 

4.Премии и вознаграждения незави-

сим от источника их выплат, тыс.р. 

173,5 411,1 126,7 183,3 45,8 

5.Компенсационные выплаты, свя-

занные с режимом работы и условия-

ми труда, тыс.р. 

25,9 68,0 19,2 27,7 7,9 

6.Оплата ежегодных и дополнитель-

ных отпусков, тыс.р. 

86,4 198,7 57,1 86,2 28,3 

7.Оплата работников, привлекаемых 

к выполнению государственных и 

общественных обязанностей, тыс.р. 

2,6 6,1 2,7 2,8 0,7 

8.Вознаграждение по итогам работы 

за год, тыс.р. 

77,7 169,8 45,9 79,1 19,2 

9.Выплаты за питание, жилье, топли-

во, тыс.р. 

3,8 9,6 2,7 4,8 1,4 

10.Оплата путевок работникам и чле-

нам их семей на лечение, отдых за 

счет средств предприятия, тыс.р. 

11,9 23,3 7,7 11,3 3,0 

11.Доходы по акциям – дивиденды, 

тыс.р. 

251,0 757,2 194,2 287,0 54,5 

ВасильеваМА
Выделение
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12.Взносы за счет средств предпри-

ятия в негосударственные пенсион-

ные фонды, тыс.р. 

34,3 81,5 23,3 37,2 9,0 

 

 

Задачи для контрольной работы № 2 

 

Задача. Фотография рабочего дня. 

На предприятии, где работает студент, самостоятельно провести фото-

графию рабочего дня: 

– сделать краткое описание рабочего места и выполняемой работы, дать 

характеристику работника и указать цель проведения фотографии; 

– заполнить лицевую сторону наблюдательного листа (данные о работни-

ке и рабочем месте); 

– провести наблюдение; 

– обработать полученные результаты наблюдения в соответствии с учеб-

ными рекомендациями; 

– рассчитать: коэффициенты использования рабочего времени (Кисп), по-

терь рабочего времени по организационно-техническим причинам (Кпот), потерь 

рабочего времени в связи с нарушениями трудовой дисциплины (Кпнд); возмож-

ное повышение производительности труда в результате устранения потерь и 

непроизводительных затрат рабочего времени; 

– наметить мероприятия, направленные на устранение потерь и нерацио-

нальных затрат времени на рабочем месте, где проводилось наблюдение. 

Заимствование готовых наблюдений из литературных источников не до-

пускается. Наблюдательные листы фотографии рабочего дня оформляются на 

бланках, применяемых на предприятии или скопированных из учебника. При 

этом обязательно заполнять все разделы. 

Все расчеты должны делаться в той последовательности, которая дана в 

условии задачи, и сопровождаться кратким пояснением из учебников и сборни-

ков, приведенных в списке рекомендуемой литературы. 

Вариант 1. Провести фотографию рабочего дня группы рабочих (10 че-

ловек) методом моментных наблюдений, используя следующие нормативные 

данные: Тпз – 15 мин на смену; Тотл – 4 %; Тобс – 5 % от Топ. 

Вариант 2. Провести бригадную фотографию рабочего дня, используя 

следующие нормативные данные: Тпз – 10 мин на смену; Тотл – 4 %; Тобс – 4 % 

от Топ. 

Вариант 3. Провести самофотографию рабочего дня, используя следую-

щие нормативные данные: Тпз – 10 мин на смену; Тотл – 4 %; Тобс – 3 % от 

Топ. 

Вариант 4. Провести индивидуальную фотографию рабочего дня, ис-

пользуя следующие нормативные данные: Тпз –16 мин на смену; Тотл – 4 %; 

Тобс – 4 % от Топ. 

ВасильеваМА
Выделение

ВасильеваМА
Выделение
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Вариант 5. Провести фотографию рабочего дня служащих в отделе мето-

дом моментных наблюдений, используя следующие нормативные данные: Тпз – 

8 мин на смену; Тотл – 3 %; Тобс – 4% от Топ. 

Методические указания к решению задачи 

1. Проведение фотографии рабочего времени и обработка полученных ре-

зультатов наблюдения ведутся в соответствии с учебными рекомендациями 

(заполнение наблюдательного листа, индексация затрат рабочего времени, со-

ставление сводки одноименных затрат рабочего времени, составление фактиче-

ского баланса рабочего времени). При обработке результатов наблюдения ис-

пользуется следующая индексация затрат времени: 

Тпз – подготовительно-заключительное время; 

Топ – оперативное время; 

Тобс – время обслуживания рабочего места; 

Тотл– время на отдых и личные надобности; 

Тпнд – потери времени из-за нарушений трудовой дисциплины; 

Тпот– потери времени по организационно-техническим причинам. 

2. Коэффициенты, характеризующие фактическое использование рабоче-

го времени, можно рассчитать по формулам. 

2.1. Коэффициент использования рабочего времени (Кисп): 

где Тпз, Топ, Тобс рассчитывается по фактическому балансу рабочего времени; 

Т
н

отл  выбирается в пределах норматива, приведенного в условиях задачи; 

 

2.2. Коэффициент потерь по организационно-техническим причинам 

(Кпот): 

где Тпот рассчитывается по фактическому балансу рабочего времени 

 

2.3. Коэффициент потерь работника в связи с нарушениями дисциплины 

(Кпнд): 

 

где Кпнд рассчитывается по фактическому балансу рабочего времени; 

Т
ф

отл и Т
н

отл – время на отдых и личные надобности соответственно факти-

ческое (по фактическому балансу рабочего дня) и нормативное (по условию за-

дачи). 
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3. Возможное повышение производительности труда при условии сокра-

щения прямых потерь рабочего времени можно рассчитать по формуле: 

где Кс – коэффициент сокращения прямых потерь рабочего времени (0,1; 0,2 и 

т. д. При полном сокращении потерь времени он равен 1). 
 

4. Составляется нормативный баланс рабочего времени. Для этого опре-

деляются следующие показатели. 

4.1. Нормативное время на оперативную работу: 

где К – норматив времени на отдых, личные надобности и обслуживание рабо-

чего места, % от оперативного времени (по условию задачи); 

Т
н

пз – нормативное время на подготовительно-заключительную работу. 

Далее нормативный баланс рабочего времени сравнивается с фактиче-

ским балансом и выявляются отклонения («+» или «–») по всем элементам за-

трат времени (Тпз,Топ, Тобс, Тотл, Тпот, Тпнд) и общее отклонение. 

 

5. Рассчитывается максимально возможное повышение производительно-

сти труда при условии устранения всех потерь и лишних затрат рабочего вре-

мени: 

 
6. Разрабатываются мероприятия по устранению прямых потерь и излиш-

них затрат рабочего времени, определяется ожидаемый экономический эффект 

от реализации предложенных мероприятий. 
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4. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 

Оформление контрольной работы осуществляется в соответствии и тре-

бованиями ГОСТ 7.32 – 2001 (Система стандартов по информации, библиотеч-

ному и издательскому делу «Отчет о научно-исследовательской работе»).  

Общий объем контрольной работы составляет 10-15 страниц. Работа 

должная быть подшита в скоросшиватель, либо обложка должна быть подшита 

иным образом.  

Основные требования к оформлению курсового проекта. 

1. Бумага 

Работа должна быть выполнена на стандартных листах белой бумаги 

формата А4 размером 297*210 мм, текст расположен с одной стороны листа. 

2. Шрифт 

В тексте работы используется интервал – полуторный, шрифт 14 Times 

New Roman. Цвет шрифта – черный. Абзацный отступ – 1,25 см. 

Заголовки разделов (глав) выполняются ЗАГЛАВНЫМИ БУКВАМИ, по-

лужирным начертанием, по центру страницы. Заголовки должны быть отделе-

ны от текста или другого заголовка интервалом 10–15 мм. 

Заголовок таблицы размещается над таблицей, без абзацного отступа, от 

левого края текста обычным строчным 14 шрифтом. Текст внутри таблицы вы-

полняется 12 шрифтом через одинарный интервал. Заголовки граф и строк таб-

лиц выполняются с заглавной буквы 12 шрифтом через одинарный интервал. 

3. Поля 

Размеры полей: левое – 3 см, правое – 1 см, верхнее – 2 см, нижнее – 2 см. 

4. Оформление текста 

Не допускаются подчеркивание и цветовое оформление заголовков, фраз 

и слов. Разрешается использование компьютерных возможностей акцентирова-

ния внимания на определенных терминах, формулах, теоремах, применяя 

шрифты разной гарнитуры. 

Допускается вписывание слов, фраз, формул, знаков от руки только чер-

ным цветом. 

Исправление допускается подчисткой и нанесением на том же месте ис-

правленного текста (графики) машинописным или рукописным способом чер-

ными чернилами. 

При использовании в работе иностранных изданий фамилии, названия и 

другие имена собственные приводятся на языке оригинала. Возможно трансли-

терирование имен собственных и использование их на русском языке (при пер-

вом упоминании добавляется оригинальное название). 

Каждый раздел работы  должен заканчиваться кратким выводом. 

5. Нумерация страниц 

Страницы работы нумеруются арабскими цифрами по центру нижней 

части листа без точки после цифры. Титульный лист и содержание включаются 

в общую нумерацию страниц, но номера на них не ставятся.  

6. Оформление формулы 
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Уравнения и формулы в тексте следует выделять в отдельную строку, ос-

тавляя выше и ниже не менее одной свободной строки. 

Если формула или уравнение не вмещается в одну строку, то они могут 

быть перенесены после знака «=» или после математических знаков. При этом 

знак в начале следующей строки повторяется. 

Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, 

должны быть приведены непосредственно под формулой. Первая строка пояс-

нения должна начинаться со слова «где» (без двоеточия), каждое пояснение 

следует давать с новой строки. Элементы формулы поясняются в той же после-

довательности, в которой даны в формуле. Например: 

 

                                                        А = В : С,                                                           (1) 

где А – _____________________________; 

       В – _____________________________; 

       С – _____________________________. 

7. Оформление иллюстрации 

Иллюстрации (графики, чертежи, схемы, диаграммы и т. д.) располагают-

ся в работе либо сразу под текстом, где они упоминаются впервые, либо на сле-

дующей странице. На все иллюстрации в тексте делаются ссылки. При ссылке 

на иллюстрации следует писать «...изображена на рисунке 1» или (рисунок 1). 

Иллюстрации нумеруются арабскими цифрами сквозной нумерацией по 

всей работе без точки после цифры. Располагается по центру под рисунком. 

Например: 
 

 
 

Рисунок 1 – Классификация типов производства 

 

Все пояснения и обозначения к иллюстрации располагаются сразу под 

ней до слова «рисунок». 

Перенос слов в заголовках не допускается, точка в конце не ставится. За-

головки должны быть отделены от текста или другого заголовка интервалом 

10–15 мм. 

В тексте работы и таблицах следует использовать автоматическую рас-

становку переносов. 

Тип производства 

Массовое 

производство 

Серийное 

производство 

Единичное 

производство 

Среднесерийное 

производство 

 

Крупносерийное 

производство 

 

Мелкосерийное 

производство 
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При переносе части таблицы на другой лист слово «Таблица» и название 

пишутся только на первом листе, над остальными частями пишется: «Продол-

жение (окончание) таблицы (номер)». 

Каждый раздел работы начинается с нового листа, а подразделы продол-

жаются на заполненном листе с соблюдением указанного расстояния. Не до-

пускается оставлять заголовок подраздела внизу листа, если за ним не следует 

хотя бы одной строки текста. 

8. Оформление перечислений в тексте 

Если в тексте есть перечисления, перед каждым ставится тире с абзацного 

отступа. Например: 

– предметы; 

– средства; 

– формы. 

При необходимости ссылки в тексте – строчная буква со скобкой и далее 

цифра со скобкой. Например: 

Виды классификации объектов: 

а) ____________________ 

1) ______________________ 

2) ______________________ 

б) ____________________ 

1) ______________________ 

2) ______________________ и т. д. 

9. Сокращения 

В тексте не допускаются сокращения слов. Исключение составляют: 

1) общепринятые сокращения, установленные правилами русской орфо-

графии и пунктуации; 

2) сокращения, применяемые с цифровыми величинами (500 р.); 

3) сокращения единиц измерения величин (млн р., ккал); 

4) сокращения в примечаниях, сносках и списке литературы, предусмот-

ренные правилами библиографического описания. 

10. Оформление списка использованных источников 

В списке использованных источников группы источников располагаются 

следующим образом: 

1) законы и постановления правительства и законодательных органов 

Российской Федерации; 

2) нормативные акты органов исполнительной власти (приказы); 

3) рекомендательные акты органов исполнительной власти; 

4) книги, учебники, монографии; 

5) статьи из журналов, специальных газет, материалов конференций, се-

минаров, Интернет. 

Все указанные источники нумеруются в порядке сквозной нумерации (без 

разделения номеров по группам). После цифры номера ставится точка. 

Описание закона, постановления, нормативных и рекомендательных до-

кументов органов исполнительной власти. 
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Наименование, когда и кем принят. Не нужно указывать последующие 

редакции, предполагается, что используется действующая редакция. Однако 

если в работе присутствует историческое исследование и делаются ссылки на 

разные редакции закона – следует приводить каждую из редакций отдельно. 

Если нет ссылки на страницы документа, то можно не указывать изда-

тельство и год опубликования в конкретном издательстве. Нормативный доку-

мент существует независимо от издательства и типографии.  

1. Конституция Российской Федерации: офиц. текст. – М. : Ажур, 2007. – 

44 с. 

2. Гражданский кодекс Российской Федерации. С изменениями и допол-

нениями на 1 ноября 2006 года. – М. : Эксмо, 2006. – 608 с. 

3. Федеральный закон «Об обществах с ограниченной ответственностью» 

№ 14-ФЗ от 8 февраля 1998 г. 

Описание книг 

Если автор один (монография) – первой приводится фамилия автора. 

Веснин В. Р. Менеджмент: учебник. – 4-е изд., перераб. и доп. – М. : Про-

спект, 2011. – 616 с. 

Если авторский коллектив (большинство учебников) – первым приводит-

ся наименование. 

1. Основы менеджмента: учебник для вузов / Под ред. Д. Д. Вачугова. – 

М. : Высш. шк., 2005. – 377 с. 

2. Менеджмент на железнодорожном транспорте : учеб. пособие / В. А. 

Козырев, Л. А. Мазо, С. В. Палкин и др.; под ред. В. А. Козырева. – М. : ГОУ 

«Учебно-методический центр по образованию на железнодорожном транспор-

те», 2009. – 544 с. 

Описание статей из книг 

Кон Ю. М. Налоги с предприятий // Экономический ежедневник хозяйст-

венника. – М. : Финансы, 1991. Вып. 2. – С. 85–91. 

Описание статей из журналов 

Воеводина Н. Смотреть на рынок и поддерживать инициативы сотрудни-

ков // Справочник по управлению персоналом: Журнал руководителя службы 

персонала. – 2010. – № 3. – С. 15–21. 

Описание статей с web-ресурсов 

Указать автора (если есть), наименование статьи, а далее, через //, режим 

доступа. 

Щербакова М. А. ЕНВД: Налоговое планирование // 

www.klerk.ru/buh/articles/30406. (дата обращения 12.05.2014 г) 

15. Оформление ссылок на источник в тексте работы 

При отсылке к автору, включенному в список литературы, в тексте рабо-

ты после упоминания о нем проставляют ссылки на номер, под которым он 

значится в списке литературы, и в необходимых случаях, когда даются форму-

лы, цитаты, цифры, указываются страницы, например, [18, c. 75]. 

 

 

http://www.klerk.ru/buh/articles/30406
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5. ОЦЕНКА ВЫПОЛНЕНИЯ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 

В течение семестра руководитель проводит контрольные мероприятия 

для определения степени готовности курсовой работы и выставления рейтинго-

вой оценки (см. таблицу). 

 

Контрольные мероприятия Максимальный балл 

Теоретическая часть 3 

Задача 1 3 

Задача 2 3 

Задача 3 3 

Задача 4 3 

Третья аттестация (15 бал.) 15 баллов 

 

Контрольная работа сдается для проверки руководителю к сроку, уста-

новленному учебным планом и графиком выполнения работы. Работа, не отве-

чающая требованиям, в том числе и по оформлению работы, возвращается сту-

денту для исправления ошибок и замечаний.  

После исправления всех замечаний руководителя студент допускается к 

защите контрольной работы. 

Защита контрольной работы включает в себя доклад по теме выполнен-

ной работы. 

Критерии выставления оценки за контрольную работу: 

1. Полнота раскрытия темы, доказательность выводов. 

2. Соответствие оформления работы предъявляемым требованиям. 

3. Правильность решения задач. 

4. Качество доклада при защите работы. 

5. Грамотность и аргументированность ответов на вопросы руководителя. 

6. Сдача и защита работы в установленные руководителем сроки. 
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