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Международные стандарты систем менеджмента качества : методические рекомендации по выполнению контрольной работы / С.К. Арсланова. – Казань : Изд-во «Познание» Института экономики, управления и права (г. Казань), 20__. – 16 с.

Обсуждены и одобрены на заседании кафедры стандартизации, сертификации и управления качеством.

Методические указания предназначены для студентов, обучающихся по направлению 27.03.02«Управление качеством».

Подготовка контрольной работы студента составляет важную часть процесса его обучения, призванную посредством изучения конкретных тем помочь ему расширить и углубить его знания по дисциплине.
Компетенции, формируемые в результате написания контрольной работы:
- способность анализировать состояние и динамику объектов деятельности с использованием необходимых методов и средств анализа (ПК-1); 

- способность применять знание принципов и методов разработки и правил применения нормативно-технической документации по обеспечению качества процессов, продукции и услуг (ПК-9);

- способностью вести необходимую документацию по созданию системы обеспечения качества и контролю ее эффективности (ПК-10);

- способностью пользоваться системами моделей объектов (процессов) деятельности, выбирать (строить) адекватные объекту модели (ПК-12).

Требования к структуре контрольной работы

Структура контрольной работы должна способствовать раскрытию избранной темы и содержит: титульный лист, содержание, введение, основную часть из трёх разделов (глав), выводы и предложения, список использованной литературы, приложения.

Титульный лист – оформляется по форме, принятой в вузе.

Содержание – это перечень структурных элементов работы (глав, параграфов и т.д.), расположенных в той последовательности, в какой они даны в работе, с указанием номеров страниц, на которых соответствующий раздел начинается.

Введение – в нем автор обосновывает актуальность выбранной темы, формулирует одну цель и две-три задачи по ее достижению, определяет объект, предмет и методы исследования, описывает структуру контрольного проекта и основные источники, используемые в ходе написания.

Основная часть – состоит из двух-трех глав, в каждой из которых решается одна из задач.

Структура и состав основной части может меняться в зависимости от специфики и направления выполняемой работы. 

Выводы и предложения – подводится итог проведённому исследованию, даются общие выводы, к которым пришел автор, формулируются предложения и рекомендации по использованию этих выводов на практике.

Список использованной литературы – в список использованной литературы включаются только те работы, на которые сделаны ссылки в тексте контрольной работы. Список оформляется в соответствии с ГОСТ 7.1 – 2003.

Приложения – не являются обязательным элементом работы. В приложении помещаются копии многостраничных документов, других иллюстрированных документов, на которые в основной части работы есть ссылки.

Требования к содержанию контрольной работы
Рекомендуемое соотношение разделов контрольной работы может быть таким: 

– Введение – 1-2 стр.

– Основная часть – 2-3параграфа

– Выводы и предложения – 1 стр.

– Список использованной литературы

Во введении обосновывается актуальность темы, проводится обзор мнений разных авторов. Работа пишется от 3-го лица (автор считает, думает, предполагает, согласен с точкой зрения и т. д.). Студенту необходимо высказать своё мнение по данной теме (авторская позиция).

Обязательные элементы введения:

– актуальность;

– цель;

– две-три задачи; 

– объект исследования;

– предмет исследования;

– методы сбора и обработки информации;

– структура работы;

– основные источники, используемые при написании.

Цель – это конечный результат деятельности. При формулировании целей не должно быть глаголов (изучить, рассмотреть).

Требования к оформлению контрольной работы

Текстовая часть

Текст работы должен быть напечатан через 1,5 интервала на одной стороне стандартного листа белой бумаги (A-4). Текст и другие отпечатанные и вписанные элементы работы должны быть черными, контуры букв и знаков – четкими, без ореола и затенения. Шрифт Times New Roman, кегель 14. Абзац – 1,25. Курсив и подчеркивание в работе не допускаются. Только заголовки,  названия глав и параграфов выделяются жирным шрифтом.

Лист с текстом должен иметь поля: слева – 30 мм, справа – 10 мм, сверху – 20 мм, снизу – 20 мм. Нумерация страниц текста делается в правом верхнем углу листа. Проставлять номер страницы необходимо со страницы, где печатается "Введение", на которой ставится цифра "3". После этого нумеруются все страницы, включая приложения.

Между названием главы и названием параграфа этой главы пробел  ставится (равный двум интервалам), а название параграфа не должно отделяться от текста этого параграфа пробелом. Названия параграфов отделяются от текста предыдущего параграфа пробелом (равным двум интервалам).

Каждая глава, а также введение, выводы и предложения и список использованной литературы начинаются с новой страницы. Главы имеют порядковые номера в пределах всей работы, обозначаемые арабскими цифрами (например: 1., 2., 3.), после которых ставится точка. Слово «Глава» не пишется. Слово «параграф» или значок параграфа в названии не ставятся. Параграфы имеют порядковые номера в пределах глав, обозначаемые арабскими цифрами (например: 1.1. и 1.2.). 

Заголовки глав и параграфов в тексте работы должны располагаться по центру, точку в конце названия главы и параграфа не ставят. Не допускается переносить часть слова в заголовке.

Оформление таблиц и рисунков

Существует два вида иллюстраций, используемых в контрольной работе – «рисунок» и «таблица». К рисункам относят схемы, графики, диаграммы, гистограммы и т.д.

Важнейшие требования к таблице состоят в том, чтобы она содержала весь необходимый материал и была легко читаема. Небольшие таблицы желательно помещать в тексте по ходу изложения материала, а большие таблицы, занимающие целую страницу и более, желательно выносить в приложения. 

Нумерация таблиц и рисунков может быть сквозной или соотноситься с номером главы и параграфа. Например, если таблица или рисунок включены в текст первого параграфа второй главы, нумерация следующая: Таблица 2.1.1., рис. 2.1.1. Последняя цифра означает порядковый номер таблицы (или рисунка) в данном параграфе. Таблица помещается после первого упоминания о ней в тексте.

Все таблицы должны иметь порядковый номер и название, отражающее содержание. Слово «Таблица» и ее порядковый номер (без знака номер) в рамках каждого подраздела пишется справа сверху самой таблицы, затем по центру (строчкой ниже) дается ее название и единица измерения (если она общая для всех граф и строк таблицы). Разрывать таблицу и переносить ее на другую страницу можно только в том случае, если она целиком не умещается на одной странице. При этом на другую страницу переносится заголовок «Продолжение таблицы».

Таблица 2.2.1.

Характеристика персонала по возрасту в 2013 г. (чел.)

	
	2013 год

	
	до 35 лет
	36–45 лет
	46 и более

	Врачи
	5
	10
	34

	Средний медперсонал
	160
	68
	44

	Младший медперсонал
	21
	14
	19

	Всего:
	186
	92
	97


Источник: текущий архив ССМП г. Набережные Челны.

Необходимо указывать год, за который приводятся данные, названия и измерители показателей, а также источник, на основе которого составлена таблица. Если таблица целиком заимствована или составлена по нескольким источникам, то под таблицей следует ссылка на источник. Авторство не указывается, если таблица составлена исполнителем контрольной работы на основе первичных материалов.

В таблицах можно использовать одинарный интервал, а размер шрифта сократить до 12–10. Во всех таблицах и рисунках должны быть проставлены единицы измерения.

Слово «рисунок» пишется сокращенно. Например: «Рис. 1.2.3…» – третий рисунок второго параграфа первого раздела. Рисунки сопровождаются названием под рисунком. Слово «Рис.» с номером и названием располагается по центру сразу под рисунком (см. рис. 2.1.1.).
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Рис. 2.2.1. Динамика среднемесячной заработной платы медицинского персонала в период за 2003–2006 гг. (руб.)

Каждому документу, таблице, схеме, представленным в приложении, присваивается соответствующий номер, обозначаемый арабскими цифрами (например: Приложение 1, Приложение 2 и т.д.). 

Таким образом, таблицы в приложениях (если таковые имеются) не нумеруются, и ссылки на них делаются так: «по данным таблицы, представленной  в Приложении 4 …» и т.д.

Цифровые данные в таблицах пишутся строго по классам и разрядам чисел (единицы под единицами, десятки под десятками и т.д.).

Для того, чтобы диаграммы, гистограммы и т.д. легко читались, они могут быть выполнены в цветном виде.

Оформление ссылок

Важным элементом оформления выпускной квалификационной работы является ссылка. Она необходима в следующих случаях:

· при прямом цитировании;

· если приводится цифровой и иной не общеизвестный материал других авторов;

· при упоминании точек зрения тех или иных авторов;

· в случае упоминания документов, книг, статей и др.

Ссылка оформляется непосредственно в тексте работы и отражается в квадратных скобках по окончании смыслового элемента текста (абзаца, предложения или его части). Ссылка возможна или на источник в целом, или на страницу (диапазон страниц). Примеры:

· на источник в целом: [3] (данная книга или статья находится под номером 3 в списке использованной литературы);

· на одну страницу: [3, c.15] (приведенная точка зрения находится на 15-й странице книги);

· на диапазон страниц: [3, с.15–17];

· на одно из приложений: (Приложение 2);

· на рисунок или таблицу: (см. рис. 2.1.3.), (см. табл. 1.2.2.).

Если в тексте обобщается и систематизируется материал нескольких авторов, тогда ссылка указывается только на номера источников, указанных в списке литературы без указания страницы. Например, ряд авторов [3,6,9,14] считают, что…… или большинство исследователей [2,5,7,9,10] полагают (утверждают, обращают внимание на …и т.д.).

После ссылки ставится тот знак препинания, который необходим по правилам русского языка: точка, запятая, точка с запятой, двоеточие, многоточие.

Оформление списка использованной литературы

(ГОСТ 7.1 – 2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления», принят Межгосударственным Советом по стандартизации, метрологии и сертификации, протокол № 12 от 2 июля 2003 г.)

Порядок расположения источников в списке 

использованной литературы

1. Нормативные документы приводятся в порядке юридической силы (Конституция, кодексы, федеральные конституционные законы, федеральные законы, законы РТ, Указы Президента РФ, Постановления Правительства РФ и т.д.);

2. Специальная литература (книги, учебники, учебные пособия, учебно-методические пособия, статьи из журналов, газет, отчеты, планы, статистика организации) в строгом алфавитном порядке.

3. Текущий архив организации (Устав, планы, отчёты и т.д.).

4. Список Интернет-ресурсов. 

Примеры оформления разных источников

Нормативно-правовые акты:

1. Конституция Российской Федерации: принята всенародным голосованием 12.12.1993 г. // Российская газета.–1993.–25 декабря.

2. О коммерческой тайне: федеральный закон от 29.07.2004 г.      №  98 – ФЗ // СЗ РФ.–2004.–№ 32.– Ст. 3238. 

3. Об учёте расходов по монтажу оборудования, полученного по договору лизинга: письмо Минфина РФ от 07.09.2005 г. № 03-11-04/2/71 // Нормативные акты для бухгалтера.–2005.–№ 19.– С. 13–14. 

Книга, имеющая одного - трех авторов:

4. Голубков, Е.П. Маркетинговое исследование: теория, методология и практика / Е.П. Голубков.–2-е издание, перераб. и доп.– М.: Издательство «Финпресс», 2000.–464 с.– ISBN 5-08001-0003-9.

5. Хруцкий, В.Е., Корнеева, И.В. Современный маркетинг: настольная книга по исследования рынка /  В.Е. Хруцкий, И.В. Корнеева.–2-е издание, перераб. и доп.–М.: Финансы и статистика, 2000.–528 с.–ISBN 5-279-02118-0.

Книга под редакцией:

6. Маркетинг в отраслях и сферах деятельности: учебник / под ред. проф. В.А. Алексунина.–2-изд., перераб. и доп.–М.: Издательско-торговая компания «Дашков и К», 2002.–614 с.–ISBN 5-94798-098-3.

Статьи из журналов (газет):


7. Лошакова, И.В. Отмечаем праздник офисом / И.В. Лошакова  // Бухгалтерский вестник.–2003.–№ 12.–С. 14–22.

Неопубликованная информация:


8. Устав страховой компании «Аско» (текущий архив предприятия).


9. Положение о службе управления персоналом страховой компании «Аско» (текущий архив предприятия).


10. План повышения квалификации персонала в страховой компании «Аско» на 2007–2008 г. (текущий архив предприятия).

Образец списка использованной литературы

Список использованной литературы

I. Нормативно-правовые акты:
1. Конституция РФ / Федеральный конституционный закон РФ от 12 декабря 1993 г. // Российская газета. – 1993. – 25 декабря.

2. Бюджетный кодекс РФ / Федеральный закон РФ от 31 июля 1998 г. // Собрание законодательства Российской Федерации. – 1998. – № 31. – Ст. 3823.

3. Налоговый кодекс РФ. Часть первая / Федеральный закон РФ от 31 июля 1998 г. // Собрание законодательства Российской Федерации. – 1998. – № 31. – Ст. 3824.

4. Федеральный закон РФ от 11 января 1995 г. «О Счетной палате Российской Федерации» // Собрание законодательства Российской Федерации. – 1995. – № 3. – Ст. 167.

5. Постановление Правительства РФ от 11.03.03 № 148 «Об утверждении Правил исчисления и уплаты страховых взносов на обязательное пенсионное страхование в виде фиксированного платежа в размере, превышающем минимальный размер фиксированного платежа // Российская газета. – 2003. – 15 марта.

6. Письмо ПФР от 11 мая 2001 г. № КА – 16 – 25/3953 «О регистрации плательщиков взносов в органах ПФР» // Финансовая Россия. – 2001. – 4 июля. 

II. Специальная литература:
7. Гришин, В.И. О федеральных целевых программах регионального развития // Финансы. – 2004. – № 4. – С.21–23.

8. Илышева, Н.И., Крылов, С.И. Анализ финансовой привлекательности и антикризисное управление финансовыми ресурсами организации // Экономический анализ.– 2004. – № 7. – С. 16–24. 

9. Романовский, М.В., Врублевская, О.В. Налоги и налогообложение, 4-е изд. – СПб: Питер, 2003. – 320 с.

10. Стратегия развития государства на период до 2010 года // Российский экономический журнал. – 2003. – № 1. – С.42–47.
11. Финансы, денежное обращение и кредит. Учебник – М.: Форум - ИНФРА-М., 2005. – 256 с.

12.  Швецов, А. Системные преобразования местных бюджетов // Вопросы экономики. – 2005. – № 2. – С. 23–25.

III. Текущий архив организации:

13. Устав ООО «Лакруан».

14. Положение о предприятии.

15. План финансового развития предприятия на 2010–2012 г.

16. Отчет о выполнении плана финансового развития предприятия за 2006.

Тематика контрольных работ по дисциплине 
«Международные стандарты системы менеджмента качества»

1. Международные организации по стандартизации и сертификации.

2. Немецкий институт по стандартизации (Deutsches Institut für Normung, DIN).

3. Международная организация по стандартизации (International Organization for Standardization, ISO).
4. Европейский комитет по стандартизации (European Committee for Standardization — CEN).
5. Институт инженеров по электротехнике и радиоэлектронике — IEEE (Institute of Electrical and Electronics Engineers).
6. Международная электротехническая комиссия (International Electrotechnical Commission, IEC).
7. Американский институт нефти (англ. American Petroleum Institute, API).

8. Британский стандарт BS 4778.

9. Требования международных стандартов ISO к системе качества.

10. Политика в области качества (в соответствии с МС ISO).

11.Методика разработки руководств по качеству (в соответствии с МС ISO 10013-2007).

12. Руководство по качеству предприятия.

13. Управлением проектированием (в соответствии с МС ISO).

14. Управление несоответствующей продукцией.

15. Снижение производственных затрат на исправление дефектов.

16. Проведение маркетинговой деятельности в соответствии с международным стандартом ISO.

17. Оценка поставщиков (изготовителей) материалов (в соответствии с МС ISO).

18. Организация и порядок проведения внутренней проверки качества.

19. Управление процессами (в соответствии с МС ISO).

20. Порядок контроля и управления параметрами процессов и характеристик продукции.

21. Управление документацией и данными в соответствии с международными стандартами.

22. Стандарты предприятия (СТП) и их корректировка в соответствии с государственными и международными стандартами.
23. Роль документации при проведении сертификации продукции (услуг).

24. Управление регистрацией данных о качестве (в соответствии с МС ISO).

25. Подготовка кадров, требования к их квалификации и стимулированию (в соответствии с МС ISO).

26. Использование статистических методов.

27. Основные элементы системы качества.

28. Проверка продукции (в соответствии с МС ISO 9001:2008).

29. Финансовые аспекты систем качества.

30. Международный стандарт ISO 10005-2007.
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