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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
· условиях рыночных отношений повышается значение экономической подготовки специалистов всех отраслей страны. Руководители и специалисты предприятий должны свободно владеть важнейшими экономическими категориями, иметь навыки оценки экономических показателей, определять экономическую эффективность производства продукции, уметь разрабатывать обоснованные предложения по внедрению в производство системы мероприятий для повышения его эффективности.
Курсовая  работа  выполняется  обучающимся  в течение всего  изучения дисциплины,
осуществляется обучение применению полученных знаний и умений при решении комплексных задач, связанных со сферой профессиональной деятельности будущих специалистов.
Изучив предлагаемый курс, обучающиеся получат знания по основным вопросам деятельности организации как хозяйствующего субъекта рыночной экономики, таким как:
1 основы функционирования организации и ее организационная и производственная структура;
2 материально-техническая база организации и показатели ее использования; 3 трудовые ресурсы организации, производительность и оплата труда;
4  себестоимость, цена, прибыль и рентабельность деятельности организации;
5 планирование и основные показатели деятельности структурного подразделения др.
Содержание курсовой работы ориентировано на подготовку обучающихся к освоению основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Организация деятельности про-изводственного подразделения программы подготовки специалистов среднего звена по специальности 27.02.06    Контроль работы измерительных приборов и овладению профессиональными компетенциями (ПК):
	ПК 1.1.
	Проводить поверку состояния рабочих эталонов, средств поверки и калибровки для оценки их пригодности к применению

	ПК 1.2.
	Устранять неисправности поверочного и калибровочного оборудования в рамках своей компетенции

	ПК 2.2
	. Проводить техническое обслуживание и текущий ремонт средств измерений в соответствии с техническими требованиями

	ПК 2.3.
	Выполнять точные и особо точные измерения для определения действительных значений контролируемых параметров


С целью овладения соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля и выполнения курсовой работы должен:
иметь опыт:
· в планировании и организации работы структурного подразделения;
уметь:
· рассчитывать показатели, характеризующие эффективность работы производственного подразделения, использования основного и вспомогательного оборудования.
Выполнение  курсовой работы проводится с целью:
1 систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических умений;
2 углубления теоретических знаний в соответствии с заданной темой;
3 формирования умения применять теоретические знания при решении поставленных профессиональных задач;
4 формирования умения использовать справочную, нормативную и правовую документацию;
5
развития творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;
6 подготовки к итоговой государственной аттестации.
Задачи курсовой работы:
воспитывать в обучающихся  уверенность в своих творческих и коммуникационных возможностях; самостоятельность, ответственность за принимаемые в работе решения; навыки планомерной, регулярной работы над решением поставленной задачей.
· процессе выполнения курсовой работы обучающийся должен приобрести и закрепить навыки:
1 работы со специальной литературой фундаментального и прикладного характера;
2 систематизации, обобщения и анализа фактического материала по изучаемой проблеме;
3 обоснования выводов и предложений по совершенствованию рассматриваемого вопроса.
РАЗДЕЛ 1
ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ,
ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫЕ К СОДЕРЖАНИЮ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Курсовая работа выполняется в соответствии с индивидуальным заданием, на основе данных практики. Непосредственная связь между смежными дисциплинами в процессе курсового проектирования способствует повышению качества знаний и умений студентов.
Курсовая работа выполняется в компьютерном варианте, шрифт 14, интервал 1,5, общий объем работы 25-30 листов. Нумерация страниц обязательна.
Курсовая работа включает теоретическую (общую) часть и расчетную часть. Все расчеты должны сопровождаться необходимыми пояснениями и сводятся в итоговую таблицу по предложенной форме.
Курсовая работа выполняется с соблюдением установленных в образовательном учреждении стандартов и в соответствии с разработанными методическими указаниями по оформлению курсовых проектов (работ).
· случае нарушений требований к оформлению работы общая оценка за работу может быть снижена.
Курсовая работа, отвечающая предъявленным к ней требованиям, допускается к защите. Окончательная оценка выставляется после устной защиты и презентации.
РАЗДЕЛ 2
КРАТКИЕ МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
К ВЫПОЛНЕНИЮ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Курсовая работа выполняется  в следующей последовательности:
1 титульный лист;
2 задание на курсовую работу;
3 содержание;
4 введение;
5 теоретическая (общая) часть;
6 расчетная часть;
7 заключение;
8 список литературы;
9 презентация работы в электронном виде. Формат - РРt
ВВЕДЕНИЕ должно иметь следующую структуру: автор обосновывает актуальность выбранной темы (3-4 предложения), определяет цель и задачи работы, а также объект, субъект и предмет исследования, теоретическую (информационная база) и методологическую базы исследования, практическую значимость работы.
Актуальность – это обоснование важности изучения поставленной проблемы для развития науки, для практики с учетом тех изменений, которые происходят в настоящее время в обществе. Определяется круг нерешенных, слабо освещенных или требующих уточнения вопросов.
Например: «Нормирование труда - это определение необходимых затрат рабочего времени на выполнение конкретного объема работ в конкретных организационно – технических условиях. Оно является эффективным инструментом управления, при помощи которого осуществляются планирование, организация, руководство и контроль за имеющимися ресурсами – трудовыми, производственными, материальными, финансовыми. Нормирование труда обосновывает необходимую и достаточную величину затрат рабочего времени на единицу продукции в конкретных условиях. Это эффективное средство
повышения производительности труда на предприятии не требующее значительных капитальных вложений.
Особенно большое значение нормирование труда имеет на горнорудных предприятиях. Оно обуславливается значимостью и сложностью решаемых задач, особенностью производственных условий и технологией производства, значительной трудоемкостью производственных процессов. Вышеизложенное подтверждает актуальность выбранной темы курсовой работы.
Цель исследования формулируется исходя из проблемы, которую необходимо решить
· ходе выполнения работы. Цель фиксирует предполагаемые результаты исследования;
· соответствии с целью и предметом исследования определяются задачи исследования.
Для достижения поставленной цели в курсовой работе определены следующие задачи (обычно излагается в форме перечисления: изучить, описать, выявить):
1) изучить принципы нормирования труда на предприятии;
2) описать методы нормирования труда на горнорудном предприятии;
3) проанализировать методику расчета индивидуальных норм выработки;
4) проанализировать методику расчета комплексных норм выработки и т.д;
Объект исследования – это то, на что направлен процесс познания. Объект отвечает
на вопрос – что? Под объектом исследования понимаются конкретные предприятия, система законодательных актов, социальные группы людей, отдельные теоретические положения.
Предмет изучения фиксирует определенный аспект изучаемого объекта. Под предметом исследования, в общем плане, понимаются процессы деятельности этих объектов или реализации нормативной базы и теоретических положений в практике.
Далее во введении рассматриваются теоретические основы исследования. Здесь упоминаются те из отечественных и зарубежных ученых, кто занимался подобными проблемами (как правило, во введении называют только фамилии).
Методология изучения. Во введении перечисляются методы исследования, использованные для решения поставленных задач. К ним относятся: методы статистической обработки результатов исследования, социально-экономический анализ, метод системного подхода, экономико-математические методы и т.д.
Объем 1-2 листа.
ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ состоит из разделов и подразделов, между которыми должна сохраняться логическая последовательность, т.е. все разделы работы необходимо увязать между собой, уделяя особое внимание «переходам» от одного раздела к другому, от вопроса к вопросу.
Раздел рекомендуется начинать с формулирования его конкретной задачи, определения перечня вопросов, которые разрешаются, и завершать обобщением или выводами, подводящими итог изложению вопроса или одного из его аспектов. Отдельные разделы работы должны обеспечивать логическое единство работы.
Эта часть должна содержать теоретический материал по теме курсовой работы с учетом различных методик и способов расчета показателей, характеризующих деятельность предприятия. При раскрытии темы используется фактический материал предприятия (участка) собранный в ходе производственных практик, а лиц, обучающихся по заочной форме - материал по месту их непосредственной работы.
Студент в этой части демонстрирует самостоятельную работу: подбирает необходимую литературу, находит наиболее значимые теоретические аргументы, сравнивает логику авторов, излагающих дискуссионные вопросы, делает самостоятельные выводы и обобщения. Не допускается дословное переписывание первоисточника.
При необходимости текст общей части курсовой работы может дополняться диаграммами, таблицами, схемами или графиками, но нельзя и перегружать ими текст, помня о необходимости границы между необходимым, полезным и лишним, ненужным.
Главное: теоретическая часть курсовой работы должна раскрывать тему и показывать свободное владение материалом. При написании используется рекомендованная литература
· дополнительные источники: статистические справочники, специальная литература и др. В целях обеспечения полноты информации о законодательстве в области экономики предприятия целесообразно использовать справочно-правовые системы: «Гарант», «Консультант+», «Кодекс». Необходимо также подобрать и литературные источники по соответствующим разделам курса «Организация деятельности производственного подразделения». Рекомендуется использовать не менее 3-5 различных источников.
Объем 10-15 листов.
Студенты выполняют теоретическую часть курсовой работы по одной из тем, которые предложены ниже:
1. Предприятие отрасли. Обоснование и выбор оптимальной организационной и производственной структуры предприятия
2. Организация вспомогательных и обслуживающих процессов на предприятии
3. Организация производства и труда на предприятии
4. Экономическая эффективность производства предприятия
5. Организация оплаты труда на предприятии
6.Нормирование труда – основа организации производственного и трудового процесса
7. Производственный процесс на предприятии: организация, моделирование и оптимизация
8. Обеспеченность предприятия оборотными средствами
9.Основной капитал и обеспеченность им предприятия
10. Организация работы предприятия во времени
11. Показатели оценки хозяйственной деятельности предприятия и их анализ
12. роизводственная мощность и производственная программа  предприятия
13. Планирование хозяйственной деятельности предприятия отрасли
14. Прибыль предприятия как мера эффективности работы предприятия
15. Основные фонды – экономический потенциал предприятия
16. Предприятие отрасли. Характеристика, функции и организация деятельности предприятия
17. Планирование технического развития и организация производства предприятия
18. Производственный процесс и принципы его организации на предприятии
19. Производительность труда как главный фактор эффективности производства.
20. Заработная плата: формы и системы заработной платы, применяемые на предприятии
21. Особенности формирования и использования оборотных средств на предприятии отрасли.
22. Условия применения сдельных и повременных форм оплаты труда на предприятии
23. Нормирование труда. Методика расчета технически обоснованных норм труда на предприятии
24. Политика предприятия в области обновления основных производственных фондов
25. Затраты на производство и основные направления снижения себестоимости продукции
26. Экономическое содержание и структура ресурсного обеспечения предприятия отрасли
27. Формирование финансового результата деятельности предприятия отрасли
28. Формирование эффективного трудового коллектива
29. Управление  производственным коллективом
В РАСЧЕТНОЙ ЧАСТИ курсовой работы следует составить смету затрат на годовой объем ремонтных работ участка подразделения на основе исходных данных полученных у преподавателя.
Расчетная часть должна содержать следующие подразделы:
1. Исходные данные
2. Определение среднегодового объема ремонтных работ и межремонтного обслуживания

3. Определение численности электриков – ремонтников
4. Определение годового фонда оплаты труда электриков–ремонтников

5. Расчет отчислений во внебюджетные фонды

6. Расчет затрат на материалы 

7. Расчет затрат на накладные расходы
8. Смета затрат на годовой объем ремонтных работ (расчетные данные)
Каждый этап расчета сопровождается пояснением и выводами.
Объем 5-6 листов.
Основная задача раздела ЗАКЛЮЧЕНИЕ – это подведение итогов исследования, формулирование выводов о проделанной работе. Выводы должны содержать все то новое, что удалось выявить, изучить или описать в ходе работы. Необходимо, чтобы на все постав-ленные во введении вопросы в заключении были даны ответы. Хорошо, если в конце заклю-чения студент останавливается на дальнейших перспективах исследования данной темы.
СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ. В данном списке называются все источники, на которые ссылается студент при подготовке работы и все иные, изученные им в связи с ее подготов-кой.
РАЗДЕЛ 3
КРАТКАЯ ТЕОРИЯ И  МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ РАСЧЕТНОЙ ЧАСТИ

Смета затрат - это полная сводка затрат на ремонт и межремонтное обслуживание электрооборудования. 


Затраты на работы по техническому уходу и ремонту оборудования при планировании группируются по следующим статьям расходов:

1. заработная плата рабочих;

2. страховые взносы во внебюджетные фонды;

3. материалы, полуфабрикаты и покупные комплектующие готовые изделия. Расчет затрат на основные материалы для ремонта условной ремонтной единицы производится на каждый вид материала отдельно;

4. расходы по обслуживанию производства и управлению предприятием


Расходы по обслуживанию производства и управлению предприятием (накладные расходы) - это затраты на обслуживание и управление производством и предприятием в целом. К ним относятся:

· цеховые расходы;

· общезаводские расходы.


В состав цеховых расходов входят затраты на управление, обслуживание и содержание цехов: заработная плата с начислениями аппарата управления цехом; заработная плата с начислениями цехового персонала; амортизация и содержание зданий, сооружений, инвентаря; затраты на испытания, опыты, исследования, рационализацию; затраты по охране труда и прочие расходы


Общезаводские расходы, направляемые на покрытие затрат по управлению и обслуживанию общехозяйственных нужд предприятия, состоят из: заработной платы с начислениями аппарата управления завода; содержания телефонной и радиосвязи; транспортных расходов; содержания зданий общезаводского назначения; расходов на служебные командировки; затрат на подготовку кадров и т.д


Смету затрат на годовой объем ремонтных работ можно представить в форме таблицы следующего вида:

Таблица 5.1– Смета затрат на годовой объем ремонтных работ

	Статьи затрат
	Затраты на ремонты, руб.
	Процент

	1. Основная заработная плата
	
	

	2. Дополнительная заработная плата
	
	

	3. Отчисления во внебюджетные фонды
	
	

	4. Затраты на материалы
	
	

	5. Накладные расходы
	
	

	Итого:
	
	


	Порядок формирования индивидуального задания:

Выделенные жирным курсивом цифры увеличиваются на коэффициент, 

соответствующий номеру студента по списку.
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Если студент имеет №5, то К=1,05; Если №20, то 1,2, и.т.д.


ПРИМЕР ВЫПОЛНЕНИЯ РАСЧЕТНОЙ ЧАСТИ:

Составить смету затрат на годовой объем ремонтных работ при следующих исходных данных:

tк = 11 н/ч – трудоемкость капитального ремонта на одну условную ремонтную  единицу;

tс = 5 н/ч– трудоемкость среднего ремонта на одну условную ремонтную  единицу;

tм 1 н/ч– трудоемкость малого ремонта на одну условную ремонтную  единицу;

nк =1 – количество капитальных ремонтов в графике ППР;

nс = 2 – количество средних ремонтов в графике ППР;

nм = 5 – количество малых ремонтов в графике ППР;

Тц = 9.6 года – средняя продолжительность ремонтного цикла;

(Nэ = 712 р.е. – суммарное количество ремонтных единиц.

Ксм =2 –  число смен работы оборудования в сутки;

Н =1000 р.е.– норма обслуживания на одного рабочего в смену

а = 10 % – процент потерь рабочего времени;

Fн = 2026 ч – номинальный фонд времени за год.

Кв.н. = 1.05 - 1.25 – коэффициент выполнения норм;

Нп = 30 - 40 % – норматив премии по действующей премиальной системе взятого с коллективного договора ОАО "АМЗ".

Нд = 10 - 15 % – норматив доплат за отклонение от нормальных условий работы.

Нвф = 30 % – нормативный процент отчислений во внебюджетные фонды.

затраты на материалы, составляют 140 % от основного фонда оплаты труда

накладные расходы связанные с организацией управления ремонтного хозяйства, которые составляют 400 %


Решение


1. Определение среднегодового объема ремонтных работ и межремонтного обслуживания


Общий годовой объем работ определяется как сумма годового объема плановых ремонтных работ и работ по техническому обслуживанию оборудования.
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	(4.1)


где
Тр – трудоемкость ремонтных работ, н/ч;


Тт.о. – трудоемкость работ по техническому обслуживанию оборудования, н/ч.


Годовой объем плановых ремонтных работ определяется по формуле:
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, нормо-часов
	(4.2)



tк = 11 н/ч – трудоемкость капитального ремонта на одну условную ремонтную  единицу;


tс = 5 н/ч– трудоемкость среднего ремонта на одну условную ремонтную  единицу;


tм 1 н/ч– трудоемкость малого ремонта на одну условную ремонтную  единицу;


nк =1 – количество капитальных ремонтов в графике ППР;


nс = 2 – количество средних ремонтов в графике ППР;


nм = 5 – количество малых ремонтов в графике ППР;


Тц = 9.6 года – средняя продолжительность ремонтного цикла;


(Nэ = 712 р.е. – суммарное количество ремонтных единиц.

[image: image5.png]11X1+5X2+1X5

X 712 = 1928 Hopmo — Hacos
9,6






Годовой объем работ по техническому обслуживанию оборудования определяется по формуле:
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, нормо-часов
	(4.3)


где
Fэ – эффективный фонд времени, ч.


Ксм =2 –  число смен работы оборудования в сутки;


(Nэ = 712 р.е. – суммарное количество ремонтных единиц;


Н =1000 р.е.– норма обслуживания на одного рабочего в смену;

Эффективный фонд времени определяется по формуле:
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	(4.4)


где
а = 10 % – процент потерь рабочего времени;


 Fн = 2026 ч – номинальный фонд времени за год.
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2 Определение численности электриков – ремонтников


Число электриков, занятых межремонтным обслуживанием, определяется исходя из трудоемкости ремонтных работ за год и эффективного времени работы одного рабочего по формуле:
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	(4.5)


где
Кв.н. = 1.05 ( 1.25 – коэффициент выполнения норм;


Тр = 1928 н/ч – трудоемкость ремонтных работ;


Fэ = 1823.4 ч – эффективный фонд времени.

[image: image15.png]1928

P=——— —=1lsen
18234 % 1,1





Для обслуживания парка станков требуется один электрик–ремонтник 4 разряда.


3. Определение годового фонда оплаты труда электриков–ремонтников


Оплата труда электриков повременно–премиальная и зависит от отработанного времени за год и квалификации рабочих.


Определяем тарифный фонд оплаты труда электриков–ремонтников:
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	(4.6)


где
ТСср – средняя тарифная ставка, руб;


Fэ = 1823.4 ч – эффективный фонд времени;


Р = 1 чел. – количество электриков–ремонтников.

Средняя тарифная ставка определяется по формуле:
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	(4.7)


где
[image: image19.png]


= 154 руб – тарифная ставка 4–го разряда по тарифной сетке ОАО «АМЗ»;


Рi = 1 чел. – количество электриков–ремонтников 4–го разряда;


Р = 1 чел. – количество электриков–ремонтников.
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Определяем основной фонд оплаты труда:
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	(4.8)


где
Фт = 280957,6 руб – тарифный фонд оплаты труда;


П – премия по действующей премиальной системе, руб;


Д – доплаты, руб.

Премия определяется по формуле:
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	(4.9)


где
Фт =  2809.6 руб – тарифный фонд оплаты труда;


Нп = 30 ( 40 % – норматив премии по действующей премиальной системе, взятого с коллективного договора ОАО "АМЗ".
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Доплаты определяются по формуле:
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	(4.10)


где
Фт = [image: image27.png]280957,6



руб – тарифный фонд оплаты труда;


Нд = 10 ( 15 % – норматив доплат за отклонение от нормальных условий работы.
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Фо = 280957,6 + 112383,04 + 42143,64 = 435484,28 руб.


Определяем дополнительный фонд оплаты труда, включающий в себя оплату за непроработанное на производстве время (оплата очередных и дополнительных отпусков, выполнение государственных обязанностей и т.д.). Он устанавливается в размере 10 % от основного фонда.
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	(4.11)


где
Фо = 435484,28руб – основной фонд оплаты труда

Фд = [image: image31.png]100



 435484,28 = 43548,4  руб.


Определяю полный фонд оплаты труда:
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	(4.12)


где
Фо = 435484,28 руб.– основной фонд оплаты труда;


Фд = 43548,4  руб. – дополнительный фонд оплаты труда.

Фп = 435484,28  + 43548,4= 479032,7 руб.

Определяем среднемесячную заработную плату электриков–ремонтников:
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	(4.13)


где
Фп = 479032,7 руб.– полный фонд оплаты труда;


Р = 1 чел. – количество электриков–ремонтников;


Пф.м.п. – премия из фонда материального поощрения, руб.

Премия из фонда материального поощрения определяется по формуле:
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	(4.14)


где
Фт = [image: image36.png]280957,6



руб – тарифный фонд оплаты труда;


Нф.м.п. = 5 (10 % – норматив премий из фонда материального поощрения.
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4. Расчет отчислений во внебюджетные фонды


Отчисления во внебюджетные фонды с фонда оплаты труда электриков–ремонтников определяется по формуле:
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	(4.15)


где
Фп = 479032,7 руб.– полный фонд оплаты труда;


Нвф = 30 % – нормативный процент отчислений.
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5. Расчет затрат на материалы 


Находим  затраты на материалы, которые составляют 140 %

Затраты на материалы определяются по формуле:
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, руб.
	(4.14)


где
Фо = 435484,28 руб – основной фонд оплаты труда
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6.  Расчет затрат на накладные расходы


Определяем накладные расходы, связанные с организацией управления ремонтного хозяйства, которые составляют 400 %

	[image: image44.png]D, X%
100

/Y6,





	(4.15)


где
Фо = 435484,28 руб – основной фонд оплаты труда
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Затраты на работу по уходу и ремонту электрооборудования при планировании группируются по следующим статьям расходов: заработная плата основная и дополнительная с отчислениями во внебюджетные фонды, материалы, накладные расходы. 

7. Расчетные данные сведены в табл. 1

Таблица 5.2 –  Смета затрат на годовой объем ремонтных работ

	Статьи затрат
	Затраты на ремонты, руб.
	Процент

	1. Основная заработная плата
	435484,28
	14,6

	2. Дополнительная заработная плата
	43548,4  
	1,46

	3. Отчисления во внебюджетные фонды
	[image: image46.png]143709,8




	4,83

	4. Затраты на материалы
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	20,5

	5. Накладные расходы
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	58,6

	Итого:
	2974357,6
	100%


ЗАДАНИЕ ДЛЯ ВЫПОЛНЕНИЯ РАСЧЕТНОЙ ЧАСТИ

Составить смету затрат на годовой объем ремонтных работ при следующих исходных данных:

tк = 12 н/ч – трудоемкость капитального ремонта на одну условную ремонтную  единицу;

tс = 4 н/ч– трудоемкость среднего ремонта на одну условную ремонтную  единицу;

tм 1 н/ч– трудоемкость малого ремонта на одну условную ремонтную  единицу;

nк =1 – количество капитальных ремонтов в графике ППР;

nс = 3 – количество средних ремонтов в графике ППР;

nм = 5 – количество малых ремонтов в графике ППР;

Тц = 8,5 года – средняя продолжительность ремонтного цикла;

(Nэ = 700 р.е. – суммарное количество ремонтных единиц.

Ксм =2 –  число смен работы оборудования в сутки;

Н =1000 р.е.– норма обслуживания на одного рабочего в смену

а = 11 % – процент потерь рабочего времени;

Fн = 2026 ч – номинальный фонд времени за год.

Кв.н. = 1.05 - 1.25 – коэффициент выполнения норм (принять 1,1);

Нп = 25 - 35 % – норматив премии по действующей премиальной системе 

Нд = 10 - 15 % – норматив доплат за отклонение от нормальных условий работы.

Нвф = 30 % – нормативный процент отчислений во внебюджетные фонды.

затраты на материалы, составляют 150 % от основного фонда оплаты труда

накладные расходы, связанные с организацией управления ремонтного хозяйства, которые составляют 300 %
Тс = 154р.

Нф.н.п = 5-10%
3. Требования к оформлению курсовых работ
Оформление текстового материала

Текстовая часть работы должна быть представлена  в компьютерном варианте на бумаге формата А4. Шрифт – Times New Roman, размер шрифта – 14, полуторный интервал, выравнивание по ширине Страницы должны иметь поля (рекомендуемые): нижнее – 2,5; верхнее – 2; левое – 3; правое – 1,5. Объем курсовой работы  20-25 страниц. Все страницы работы должны быть пронумерованы. Номер страницы ставится на основной надписи на листах пояснительной записки (см. рисунок 1 и рисунок 2). Нумерация страниц на основной надписи (см. рисунок 1) начинается с 4, так как титульные листы и задание считаются, но не нумеруются.

Обязательные элементы курсовой работы (содержание, введение, заключение, СПИСОК ИСПОЛЬЗАВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ) печатаются посредине строки заглавными буквами.

Весь текст работы должен быть разбит на составные части. Разбивка текста производится делением его на разделы (главы) и подразделы (параграфы). В содержании работы не должно быть совпадения формулировок названия одной из составных частей с названием самой работы, а также совпадения названий глав и параграфов. Названия разделов (глав) и подразделов (параграфов) должны отражать их основное содержание и раскрывать тему работы.

При делении работы на разделы (главы) (согласно ГОСТ 2.105-95) их обозначают порядковыми номерами – арабскими цифрами без точки и записывают с абзацного отступа. При необходимости подразделы  (параграфы) могут делиться на пункты. Номер пункта должен состоять из номеров раздела (главы), подраздела (параграфа)  и пункта, разделённых точками.  В конце номера раздела (подраздела), пункта (подпункта) точку не ставят.

Если раздел (глава) или подраздел (параграф) состоит из одного пункта, он также нумеруется. Пункты при необходимости, могут быть разбиты на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта, например: 4.2.1.1, 4.2.1.2, 4.2.1.3 и т. д.

Каждый пункт, подпункт и перечисление записывают с абзацного отступа. Разделы (главы), подразделы (параграфы) должны иметь заголовки. Пункты, как правило, заголовков не имеют. Наименование разделов (глав) должно быть кратким и записываться в виде заголовков (в красную строку) жирным шрифтом, без подчеркивания и без точки в конце. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов (глав), подразделов (параграфов), пунктов. 

Нумерация страниц основного текста  и приложений, входящих в состав  работы, должна быть сквозная.

В основной части работы должны присутствовать таблицы, схемы, эскизы с соответствующими ссылками и комментариями. 
В работе должны применяться научные и специальные термины, обозначения и определения, установленные соответствующими стандартами, а при их отсутствии – общепринятые в специальной и научной литературе. Если принята специфическая терминология,  то перед списком литературы должен быть перечень принятых терминов с соответствующими разъяснениями (приложение 6).  Перечень включают в содержание работы.

Общие правила представления формул

В формулах и уравнениях условные буквенные обозначения, изображения или знаки должны соответствовать обозначениям, принятым в действующих государственных стандартах. В тексте перед обозначением параметра дают его пояснение.

Переносы части формул на другую строку допускаются на знаках равенства, умножения, сложения вычитания и на знаках соотношения ( >, <, (, (). Не допускаются переносы при знаке деления (:).


Пример:
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где Зср.м.- размер среднемесячной заработной платы ремонтных рабочих, руб.

Зобщ- общий фонд заработной платы ремонтных рабочих за год, руб.

12 – число месяцев в году;

Nрр- количество ремонтных рабочих

Оформление таблиц

Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц. Название таблицы должно отражать её содержание, быть точным и кратким. Лишь в порядке исключения таблица может не иметь названия.

Таблицы в пределах всей записки нумеруют арабскими цифрами сквозной нумерацией, перед которыми записывают слово Таблица. Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы,  разделенных точкой.

На все таблицы должны быть ссылки в тексте, при этом слово таблица в тексте пишут полностью, например: в таблице 4.

Таблицу, в зависимости от ее размера, помещают под текстом, в котором впервые дана ссылка на нее, или на следующей странице, а при необходимости, в приложении. Допускается помещать таблицу вдоль стороны листа.

Если строки или графы таблицы выходят за формат страницы, ее делят на части, помещая одну часть под другой, при этом в каждой части таблицы повторяют ее шапку и боковик.

При переносе таблицы на другой лист (страницу), шапку таблицы повторяют и над ней указывают: Продолжение таблицы 5. Название таблицы помещают только над первой частью таблицы.

В графах таблиц не допускается проводить диагональные линии с разноской заголовков вертикальных глав по обе стороны диагонали.

Основные заголовки следует располагать в верхней части шапки таблицы над дополнительными и подчиненными заголовками вертикальных граф. Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф.

Все слова в заголовках и надписях шапки и боковика таблицы пишут полностью, без сокращений. Допускаются лишь те сокращения, которые приняты в тексте, как при числах, так и без них. Следует избегать громоздкого построения таблиц с «многоэтажной» шапкой. Все заголовки надо писать по возможности просто и кратко. 

Если в графе таблицы помещены значения одной и той же физической величины, то обозначение единицы физической величины указывают в заголовке (подзаголовке) этой графы. Числовые значения величин, одинаковые для нескольких строк, допускается указывать один раз.

Примечание к таблице помещают сразу под ней, выполняют  курсивным шрифтом и сопровождают надписью: «Примечание к таблице…» с указанием номера этой таблицы.

Текстовая часть таблицы оформляется  шрифтом – Times New Roman, размер шрифта – 14, полуторный интервал, выравнивание по ширине.

Пример:

План по труду и заработной плате ремонтных рабочих

Таблица 1.1

	№
	Наименование показателей
	Единица

измерения
	Значение

показателя

	1
	Списочная численность ремонтных рабочих
	чел.
	

	2
	Средний разряд ремонтных рабочих
	
	

	3
	Средняя часовая тарифная ставка 
	руб.
	

	4
	Тарифный фонд заработной платы 
	руб.
	

	5
	Сумма премий
	руб.
	

	6
	Сумма доплат:

- за руководство бригадой

- за работу в ночное время
	руб.
	

	7
	Основная заработная плата 
	руб.
	

	8
	Дополнительная заработная плата
	руб.
	

	9
	Общий фонд заработной платы 
	руб.
	

	10
	Среднемесячная заработная плата
	руб.
	

	11
	Отчисления во внебюджетные фонды
	руб.
	


 Оформление приложений

В приложениях курсовой работы помещают материал, дополняющий основной текст. 

Приложения оформляют как продолжение основного на последующих ее листах или в виде самостоятельного документа.

В основном тексте на все приложения должны быть даны ссылки.
Приложения располагают в последовательности ссылок на них в тексте. Каждое приложение должно начинаться с нового листа (страницы) с указанием наверху страницы слова  Приложение  и номера.

Приложения обозначают арабскими цифрами, за исключением цифры 0. 
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