[image: image1.emf] 




 

ЧАСТНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

 «колледж сМОЛЕНСКого ГУМАНИТАРНого УНИВЕРСИТЕТа»
[image: image2.emf] 




 

[image: image3.wmf] 


	Принято 
на педагогическом совете
«___» ______________201___г.

Протокол № _____________


	УТВЕРЖДАЮ

Директор ЧПОУ 

«Колледж СГУ»

__________И. В. Ткаченко

«____» __________ 201___




Методические рекомендации 

по написанию  и оформлению

курсовых и выпускных квалификационных работ
Смоленск
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ О КУРСОВОЙ РАБОТЕ
1.1. Курсовая работа является одним из основных видов самостоятельной работы студентов, направленной на закрепление, углубление и обобщение знаний по учебным дисциплинам профессиональной подготовки, овладение методами научных исследований, формирование навыков решения творческих задач в ходе научного исследования, художественного творчества или проектирования по определенной теме.

Курсовая работа - это документ, представляющий собой форму отчетности по самостоятельной работе студента, содержащий систематизированные сведения по определенной теме.

Настоящие методические указания разработаны в соответствии с рабочей программой дисциплины. Они определяют цели, основную тематику, объем, структуру и содержание курсовой работы, порядок выполнения и защиты. В конце указаний приводится список литературы, которую студенту рекомендуется изучить при написании курсовой работы.

Студент выбирает тему курсовой работы из перечня, приведенного в методических указаниях. С разрешения руководителя курсовая работа может выполняться на тему, близкую к рекомендованным. Если у студента возникают трудности с освещением выбранной темы, то по согласованию с руководителем курсовой работы возможна ее замена на другую.

	Целью выполнения курсовых работ является формирование навыков самостоятельного творческого решения профессиональных задач.


 1.2. Задачами выполнения курсовых работ являются систематизация, закрепление, углубление и расширение приобретенных студентом знаний, умений, навыков по определенной учебной дисциплине.

При выполнении курсовых работ студент должен продемонстрировать способности:

· собрать и обработать информацию по теме;

· изучить и критически проанализировать полученные материалы;

· систематизировать и обобщить имеющуюся информацию;

· логически обосновать и сформулировать выводы, предложения и рекомендации.

1.3. Курсовая работа 

Оптимальный объем курсовой работы 1,0-1,5 п.л. (25-40 страниц машинописного текста).

Целью курсовой работы является выработка навыков работы с литературой, в том числе, поиска и отбора документов, критического анализа их содержания, синтеза полученной информации. Углубить и закрепить знания по дисциплине.
Задачами курсовой работы являются:

· овладение методами работы с научной литературой;

· сравнительный анализ объектов, процессов, явлений;

· полное и достоверное отражение результатов проведенного исследования;

· подготовка аргументированных выводов и предложений.

· формирование выводов и рекомендаций. 

2. ПОРЯДОК ВЫПОЛНЕНИЯ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Выбрав тему, подобрав и изучив необходимое количество информационных источников, студент составляет план курсовой работы, в котором определяются разделы, отражающие содержание, логику, последовательность изложения. План согласовывается с руководителем курсовой работы. После этого студент может приступить к написанию курсовой работы. При этом студент консультируется с руководителем по ходу выполнения курсовой работы, уточняет ее план, получает рекомендации по использованию литературы.

2.1. Выбор и утверждение темы курсовой работы 

1. Студент может выбрать тему курсовой работы из числа тем, предложенных преподавателем.
2. Тематика курсовых работ утверждается зам директора по УМР.

Курсовая работа должна быть написана студентом на основании самостоятельного глубокого изучения учебной литературы, газетных и журнальных статей, интернет- источников, действующих законодательных актов и постановлений правительства по современным вопросам дисциплины.

В курсовой работе студент должен делать выводы, анализировать и обобщать статистические данные и материалы, обосновывать собственную точку зрения по изучаемой проблеме, находить пути ее разрешения.

Текст курсовой работы должен быть изложен экономически грамотно, с соблюдением принятой терминологии. При выполнении курсовой работы следует соблюдать требования, предъявляемые к оформлению текстовых документов (методические указания по оформлению дипломных работ и проектов). Курсовая работа должна быть распечатана на бумажном носителе и представлена в папке-скоросшивателе.

3. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ О ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЕ
Выпускная квалификационная работа - завершенная научно-практическая работа выпускника по определенной проблеме, систематизирующая, закрепляющая и расширяющая теоретические знания и практические навыки выпускника при решении конкретной задачи, умение самостоятельно решать профессиональные задачи, характеризующая итоговый уровень студента.

Работа должна быть выполнена не менее чем на 60 и не более 80 листов.

Выполнение выпускной квалификационной работы призвано способствовать формированию общих и профессиональных компетенций у студентов.

Выпускная квалификационная работа должна иметь актуальность и практическую значимость и может выполняться по предложениям (заказам) предприятий, организаций, учреждений различных организационно – правовых форм. 

По структуре дипломная работа состоит из теоретической и практической части. В теоретической части дается теоретическое освещение темы на основе анализа имеющейся литературы.  Практическая часть может быть представлена  методикой, расчетами, анализом экспериментальных данных, продуктом творческой деятельности  в соответствии  с видами профессиональной деятельности. Содержание теоретической и практической  части  определяются  в зависимости от профиля специальности  и  темы дипломной  работы.

3.1. Студент выполняет выпускную квалификационную работу по утвержденной теме в соответствии с заданием и планом-графиком под руководством преподавателя, являющегося его научным руководителем. В необходимых случаях кроме научного руководителя по специальным вопросам выпускной квалификационной работы назначаются научные консультанты из числа преподавателей или ведущих специалистов в соответствующей области деятельности. Темы выпускных квалификационных работ должны отвечать современным требованиям развития науки, техники, производства, экономики.
Научный руководитель составляет задание на выпускную квалификационную работу, осуществляет ее текущее руководство. 

Текущее руководство выпускной квалификационной работой включает:

- систематические консультации с целью оказания научно-методической помощи дипломнику;
- контроль за осуществлением работы проводится в соответствии с планом-графиком;

- проверку содержания и оформления завершенной работы;

- подготовку отзыва на выпускную квалификационную работу; 

- периодическое информирование кафедры и деканата о состоянии работы студента-выпускника.

3.2.  Выбор и утверждение темы выпускной квалификационной работы.  

 Темы выпускных квалификационных работ разрабатываются преподавателями и ежегодно доводятся до сведения студентов. Студенту предоставляется право выбрать тему из приведенной тематики. Кроме  того, студент может сам предложить тему, его интересующую, с обоснованием ее целесообразности.

· Тема и руководитель работы утверждаются учебным отделом.
* Тема выпускной квалификационной работы может иметь интегративный характер, отражающий содержание нескольких учебных дисциплин.

·  Итогом выполнения выпускной квалификационной  работы является ее защита.

3.3. План-график выполнения выпускной квалификационной работы содержит сведения об этапах работы, результатах, сроках выполнения задания, отметки научного руководителя о выполнении объемов работы (дата, подпись).


Образец оформления плана-графика выполнения дипломной работы – приложение 3.

 В составе важнейших этапов выполнения выпускной квалификационной работы должны быть предусмотрены:

- всестороннее изучение определенной юридической проблемы;
- анализ научной литературы и нормативно-правового материала по теме;

- сбор и обобщение юридической практики; 
- выработка собственного суждения по соответствующей проблеме;

- формулировка предложений по совершенствованию юридической практики и законодательства.
4. СТРУКТУРА ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ (КУРСОВОЙ) РАБОТЫ
Структурными элементами выпускной квалификационной работы являются: 

· титульный лист, 

· оглавление, 

· введение, 

· основная часть, 

· заключение, 

· список литературы, 

· приложения.

Титульный лист выпускной квалификационной работы должен содержать следующие сведения:

· полное наименование образовательного учреждения;

· название выпускной квалификационной работы;

· название вида документа  - выпускная квалификационная работа;

· сведения об исполнителе (Ф.И.О., студента, номер группы, подпись);

· сведения о научном руководителе (Ф.И.О., ученая степень, ученое звание, подпись);

· наименование места и года выполнения.

Образец оформления титульного листа выпускной квалификационной работы – приложение 1.

Оглавление должно содержать перечень структурных элементов выпускной квалификационной работы с указанием номеров страниц, с которых начинается их месторасположение в тексте, в том числе:

· введение;

· главы, параграфы;
· заключение;
· список литературы;

· приложения.

Введение характеризует актуальность и социальную значимость темы, степень ее разработанности в отечественной и мировой теории и практике. Объем введения должен быть в пределах 4-5 страниц. Введение содержит:

· обоснование выбора темы работы, определение ее актуальности, новизны и значимости для практики и науки;

· цель; 
· задачи;

· объект и предмет исследования;

· методы научного исследования;

· степень освещения темы в литературе.

Основная часть выпускной квалификационной работы 

Основную часть следует делить на главы, параграфы в соответствии с логической структурой изложения. Каждый элемент основной части должен представлять собой законченный в смысловом отношении фрагмент работы.

В структуре основной части должно быть выделено две-три главы, в основе которых не менее двух параграфов и т.д. Название главы не должно дублировать название темы, а название параграфов – название глав. Формулировки должны быть лаконичными и отражать суть главы (параграфа).
Содержание. Содержание выпускной квалификационной работы должно отвечать следующим требованиям:

1. Работы должна быть выполнена на должном теоретическом уровне. Для этого студенту необходимо всесторонне изучить выбранную проблему, ее теоретические и практические аспекты. При этом студент должен учесть, что в современной отечественной науке существуют направления, которые по-разному трактуют отдельные вопросы дисциплины. Учитывать наличие разных школ крайне важно для студента, пишущего дипломную работу.
2. В работе должна быть проанализирована научная литература: монографии, научные статьи в журналах  и сборниках,  нормативный правовой материал по теме. При этом  следует иметь в виду динамичность правовой базы, в результате чего не только затрудняется ориентация в системе нормативных актов, но и устаревает значительная часть литературы.

3. Выпускник должен собрать и обобщить с учетом темы практику.

4. Содержание выпускной квалификационной работы должно отражать теоретическую подготовку студента, способность самостоятельно анализировать материал, уметь связывать теоретические положения с их практическим применением, формулировать и обосновывать выводы и предложения, грамотно и логично излагать свои мысли.
При изложении материала в этом разделе необходимо его иллюстрировать схемами, графиками, диаграммами, аналитическими таблицами и т.д.

В Заключении выпускной квалификационной работы:

· раскрывается значимость рассмотренных вопросов для научной теории и практики;

· приводятся главные выводы, характеризующие в сжатом виде итоги проделанной работы; 

· излагаются предложения и рекомендации по внедрению полученных результатов и дальнейшему развитию темы;

· выводы, сделанные в заключении, должны соответствовать цели и задачам, поставленным во введении.
Список литературы.

Основные требования, предъявляемые к списку литературы:

· соответствие теме выпускной квалификационной работы и полнота отражения всех аспектов ее рассмотрения;

· наличие опубликованных и неопубликованных отечественных и зарубежных документов;

· разнообразие видов изданий;
· количество источников и литературы должно быть не менее 30-35;

· отсутствие морально устаревших документов.

Библиографические описания документов в списке литературы оформляются в соответствии с требованиями ГОСТа.
Библиографические описания документов располагают в алфавитном порядке по первым их элементам – авторским заголовкам (Ф.И.О.) или по основным заглавиям.

Упорядоченный список литературы должен быть пронумерован по порядку записей арабскими цифрами с точкой.
Приложения к дипломной (курсовой) работе могут состоять из дополнительных справочных материалов, имеющих вспомогательное значение, например: копии документов, выдержек из отчетных материалов, статистических данных, аналитические таблицы; графики, схемы, диаграммы и т. п. На них должны быть ссылки в тексте.

5. ТРЕБОВАНИЯ  К СОДЕРЖАНИЮ ТЕКСТОВОЙ ЧАСТИ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ (КУРСОВОЙ) РАБОТЫ
5.1. Текст курсовой (выпускной квалификационной) работы может быть выполнен с применением печатных и графических устройств ЭВМ. Его качество должно удовлетворять требованию четкого воспроизведения средствами репрографии. Страницы текста курсовой (выпускной квалификационной) работы, в том числе и распечатки с ЭВМ, должны соответствовать формату А4. Шрифт  Times New Roman, 14, полуторный интервал.

Текст следует размещать на одной стороне листа бумаги с соблюдением следующих размеров полей:  левое - не менее 30 мм, правое не менее 10 мм, верхнее не менее 20 мм, нижнее не менее 20 мм. 
Оптимальный объем курсовой работы 1,0-1,5 п.л. (25-40 страниц машинописного текста).

Выпускная квалификационная работа должна быть выполнена не менее чем на 60 и не более 80 листов.

Приложения в общий объем не включаются. 
Каждая глава начинается с новой страницы. Перед началом новой главы, а также перед Введением и Заключением допускается увеличение верхнего поля до 50-60 мм.

Подчеркивать слова в заголовках не рекомендуется, в конце заголовка точки не ставятся.

Расстояние между последней строкой предыдущего параграфа и названием следующего должно составлять два межстрочных интервала.

Новая глава в тексте пишется большими буквами, а параграфы в ней – обычными строчными,  но начинаются с заглавной буквы. 

Название очередной главы или ее параграфа выравнивают по левому краю с отступом, соответствующим новому абзацу. Нумерация глав заканчивается точкой, а нумерация параграфов выполняется без точек.

ПРИМЕР:

 Глава 4. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ

 4.1 Параграф

 4.2  Подзаголовок

Текст выравнивается по вертикали с правой стороны страницы. Абзацы начинаются отступом от левого поля, равным пяти знакам (пробелам). Листы бумаги рамками не обводятся. Текст на иностранном языке, формулы могут быть вписаны от руки.

5.2. Нумерация страниц курсовой (выпускной квалификационной) работы).

 Страницы текста нумеруют арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Нумерация на всех страницах, кроме первой. Титульный лист включается в общую нумерацию страниц текста. Номер на странице проставляется  вверху по центру 
 Номер страницы текста на титульном листе не проставляется. 
Таблицы  учитываются как страница текста. Главы, параграфы текста нумеруются арабскими цифрами с точкой, например: 1., 1.1.. и т.д.

Введение, главы основной части, заключение, список литература и приложения должны начинаться с новой страницы и иметь заголовок, напечатанный прописными буквами. Параграфы располагаются по порядку друг за другом.
Заголовки структурных элементов текста, таблиц  следует располагать в середине строки без точки в конце, не подчеркивая. Переносы слов в заголовках не допускаются. 

Подготовленный в соответствии с вышеуказанными требованиями текст курсовой (выпускной квалификационной) работы  брошюруются в специальную папку.
5.3. Требования к тексту 

· четкость структуры;

· логичность и последовательность;

· точность приведенных сведений;

· ясность и лаконичность изложения материала:

· соответствие изложения материала нормам литературного русского языка.

ГРАФИЧЕСКИЕ ОБЪЕКТЫ

Обязательно нумеруются. Способ 1 – сквозная нумерация по ходу диплома. Способ 2 – с началом новой главы.

Если графический объект в приложении, применяется иная, буквенная нумерация.

Название таблицы должно быть сверху слева.

Название рисунков и их номера и пояснения помещаются снизу под рисунком.

Таблицы представляют собой форму организации материала, позволяющую систематизировать и сократить текст, обеспечить обозримость и наглядность информации.

Правила обозначения таблиц:

· таблицы нумеруют арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всего текста;

· слово «Таблица» и порядковый номер таблицы помещают над ней в правом верхнем углу над названием таблицы;

· каждая таблица должна иметь название, точно и кратко отражающее ее содержание. Название таблицы помещают над ней;

· если в тексте имеется только одна таблица, то ее не нумеруют, слово «Таблица» не пишут;

Таблица в зависимости от их размера располагают после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице, а при необходимости – в приложении. На все таблицы в тексте работы должны быть ссылки, например,  (табл. 1).  

Оформление рисунков в дипломной работе

К рисункам относятся все графические изображения (схемы, графики, фотографии, рисунки). Согласно ГОСТ 7.32-2001 на все размещённые рисунки должны присутствовать ссылки в тексте. Рисунки располагаются после текста, впервые содержащего информацию о них. Сквозная нумерация рисунков производится при помощи арабских цифр, но можно осуществлять нумерацию только в пределах главы или раздела. Так, номер рисунка складывается из номера, под которым находится раздел, и порядкового номера, принадлежащего иллюстрации. Цифры разделяются точкой (Например: Рисунок 2.2). Под рисунком следует расположить подпись к нему, размещаемую посередине строки. Прописать слово «Рисунок» необходимо полностью.  Учитывая требования, подпись меняет вид (Рисунок 3 – Структура бизнес-плана). В конце названия точка не ставится.

Некоторые работы содержат приложения с рисунками. Рисунок каждого из них обозначается отдельной нумерацией с помощью арабских цифр. Впереди добавляется обозначение приложения.

Примеры, касающиеся оформления рисунков:

Собственный рисунок (график, схема, диаграмма, которые составляются на основании данных из разнообразных источников):

Рисунок 1.1 Показатели естественного движения населения в январе-апреле 2013 года

Рисунок, который был заимствован из определённого источника. В этом случае курсивом под рисунком делается ссылка на использованный источник и указывается номер страницы:

Рисунок 2.1 Динамика курса доллара США

Источник: Горделенко А.Б.Причины падения рубля. М., 2014. С. 13

ЦИТАТЫ И ССЫЛКИ

Все цитаты должны иметь ссылку на первоисточник.

После цитаты необходимо поставить порядковый номер в квадратных скобках, отсылающий к списку литературы, где уже содержится полная информация.

В тексте курсовых (выпускной квалификационной) работ могут использоваться следующие виды ссылок:

· ссылки на таблицы, иллюстрации,  приложения т.п.;

· ссылки на документы (библиографические ссылки).

Ссылки на структурные элементы и фрагменты текста оформляют по следующим правилам:

· при ссылках в тексте на структурные элементы курсовой (выпускной квалификационной) работы или другие формы представления материала необходимо указывать их название и порядковые номера. Например, «…в разделе 1 были рассмотрены…», «…согласно 1.1.», «…в соответствий с таблицей 1», «…на рисунке 1», «…в приложении 1»  и т.п.;

если в тексте приводится только одна таблица, одно приложение, то в ссылке следует указывать: «…в таблице», «…в приложении»;


Ссылки на документы (библиографические ссылки). Допускаются следующие формы

 ссылок: 

· на документ в целом;

· на определенный фрагмент документа;

Ссылки на документ в целом приводятся в виде порядкового номера этого документа в списке литературы, который указывается в скобках без точки, например: «В.В. Витрянский в «Договорном праве» показал договор как…[5].» 

Ссылки на определенной фрагмент документа включают обязательное указание страниц рассматриваемого или цитируемого документа. Ссылки на фрагмент документа следует приводить в скобках в виде порядкового номера документа по списку литературы с отделенным от него точкой порядковым номером страницы, содержащей данный фрагмент, перед которым пишется буква «С» с точкой. Например: [33. С.201-202].
Также ссылки могут приводиться в виде затекстовой библиографической ссылки, которая повторяет имеющиеся в тексте документа библиографические сведения об объекте ссылки:

21. Герман М.Ю. Модернизм: искусство первой половины ХХ века. СПб.: Азбука-классика, 2003. 408 с. (Новая история искусства).

34. Никонов В.И., Яковлева В.Я. Алгоритмы успешного маркетинга. М., 2007. С. 256-267.

При нумерации затекстовых библиографических ссылок используется сплошная нумерация для всего текста документа в целом или для отдельных глав, разделов и т. п.  
СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ (Приложение 5)
Порядок перечисления по важности. Первыми цитируются нормативные акты. Затем статистические источники. После этого учебные пособия по алфавиту, книги на иностранном языке, интернет – источники.

ПРИЛОЖЕНИЯ

Самый последний раздел диплома. Кроме графических объектов, можно помещать и тексты. Все, что считается важным и дополняющим картину диплома.

Нумерация не численная, а буквенная. Используются заглавные буквы А, Б, В и так далее. Кроме Ъ, Ь, Й и подобных.

Ссылки на приложения в тексте тоже передаются при помощи этих букв.

Приложения оформляют как продолжение работы на последующих страницах или в виде отдельной части ее, располагая приложение в порядке появления ссылок в тексте (например: См.: ПРИЛОЖЕНИЕ А).

Каждое Приложение должно начинаться с нового листа (страницы) с указанием в правом верхнем углу слова ПРИЛОЖЕНИЕ, напечатанного прописными буквами, и иметь содержательный заголовок. Если в работе больше одного приложения, их нумеруют последовательно арабскими цифрами (без знака №), например, ПРИЛОЖЕНИЕ А, ПРИЛОЖЕНИЕ Б и т.д.

При оформлении Приложений отдельной частью (книгой) на титульном листе под названием работы печатают прописными буквами слово ПРИЛОЖЕНИЯ.

В роли приложений могут быть как тексты,  так и различные графические материалы, схемы, таблицы и т.п.

Связь между главным текстом диплома и приложениями передается с использованием ссылок (см. Приложение Д).
6. ПОРЯДОК ЗАЩИТЫ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ (КУРСОВОЙ) РАБОТЫ
Выполненная выпускная квалификационная работа должна последовательно пройти:

· предварительную защиту;

· получение отзыва и внешней рецензии;

· защиту выпускной квалификационной работы в государственной экзаменационной комиссии.

Предварительная защита выпускной квалификационной работы проводится на завершающем этапе ее выполнения в форме отчета студента-дипломника о степени реализации полученного задания и достигнутых результатах. В качестве предзащиты может быть принято выступление студента-дипломника с докладом на студенческой научной конференции.

Завершенная выпускная квалификационная работа вместе с планом-графиком ее выполнения передается студентом в учебный отдел за две недели до защиты для ознакомления с ней, подготовки отзыва и рецензии.

Отзыв научного руководителя.

В отзыве отмечается:

· соответствие содержания выпускной квалификационной работы целям и задачам исследования;

· характеристика проделанной работы по всем ее разделам;

· полнота раскрытия темы;

· теоретический уровень и практическая значимость работы;

· степень самостоятельности и творческой инициативы дипломника, его деловые качества;

· качество оформления работы;

· возможность допуска студента к защите выпускной квалификационной работы;
По завершении  студентом выпускной квалификационной работы руководитель подписывает ее и вместе с письменным отзывом передает заместителю директора по УМР.

Рецензирование дипломной работы.

Рецензия на выпускную квалификационную работу является важнейшим документом, определяющим полноту и качество представленных на защиту материалов.

В рецензии должны быть отражены:

· соответствие содержания выпускной квалификационной работы  теме исследования;

· актуальность и социальная значимость темы;

· оценка основных результатов работы;

· практическая значимость и возможность внедрения результатов работы в практику;

· анализ обоснованности выводов и предложений;

· имеющиеся недостатки работы по содержанию, изложению и оформлению материала;

Выполненные выпускные квалификационные работы рецензируются специалистами из числа работников предприятий и организаций, преподавателей образовательных организаций, хорошо владеющих вопросами, связанными с темами выпускных квалификационных работ.

4.17.3. Рецензия должна включать:

- заключение о соответствии выпускной квалификационной работы заданию;

- оценку качества выполнения каждого раздела выпускной квалификационной работы;

- оценку степени разработки актуальных вопросов, оригинальности решений (предложений), теоретической и практической значимости работы;

- рекомендуемую оценку выпускной квалификационной работы.

Содержание рецензии доводится до сведения студента не позднее, чем за один день до защиты выпускной квалификационной работы.

Внесение изменений в выпускную квалификационную работу после получения рецензии не допускается.

Допуск студента к защите выпускной квалификационной работы
Полностью подготовленная курсовая (выпускная квалификационная) работа подписывается студентом и представляется руководителю на проверку в установленные сроки. Если в результате проверки обнаруживаются ошибки, неполный объем или низкое качество оформления, она возвращается студенту для доработки. В этом случае необходимо в установленный срок выполнить все указания и вновь представить работу на проверку.

При соответствии курсовой (выпускной квалификационной) работы требованиям настоящих методических указаний руководитель допускает работу к защите, на которой они должны показать свои знания, отвечая на вопросы по теме курсовой работы.

Принятие решения о допуске студента к защите выпускной квалификационной работы осуществляется учебным отделом при условии:

· завершения работы;

· правильности ее оформления; 

· наличия отзыва научного руководителя и внешней рецензии. 

Допуск студента к защите выпускной квалификационной работы подтверждается подписью заместителя директора по УМР с указанием даты допуска. Заместитель директора по УМР, после ознакомления с отзывом руководителя и рецензией, решает вопрос о допуске студента к государственной (итоговой) аттестации (далее – ГИА) и передает выпускную квалификационную работу в Государственную экзаменационную комиссию.

 Выпускная квалификационная работа  может быть не допущена к защите при невыполнении существенных разделов плана-графика, без замены их равноценными, а также при грубых нарушениях правил оформления работы.

Подписанная студентом, выпускная квалификационная работа, с отзывом научного руководителя и рецензией передаются в деканат, а затем в государственную комиссию.

К защите допускаются студенты, полностью выполнившие учебный план, представившие в установленные сроки выпускную квалификационную работу, соответствующую требованиям оформления, а также отзыв научного руководителя и внешнюю рецензию.

Защита выпускной квалификационной  работы 
Процедура защиты устанавливается председателем ГЭК. Защита выпускной квалификационной работы носит публичный характер и включает доклад студента, который сопровождается демонстрацией наглядного материала с использованием при необходимости технических средств (не более 10 – 15 минут).

 В докладе студент освещает:

· актуальность и социальную значимость темы;

· цель и задачи исследования;

· объект и предмет исследования; 

· раскрывает сущность проблемы и свой вклад в ее решение;

· характеризует итоги проведенной работы;

· намечает пути внедрения результатов работы в практическую деятельность.

Порядок обсуждения выпускной квалификационной работы предусматривает:

· ответы студента на вопросы членов государственной комиссии и других лиц, присутствующих на защите;

· выступление научного руководителя и рецензента;

· дискуссию по защищаемой выпускной квалификационной работе.

Решение об оценке выпускной квалификационной работы принимается на закрытом заседании государственной комиссии путем голосования и оформляется протоколом заседания. Результаты защиты оглашаются публично. 

Приложение 1
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Приложение 3

Образец оформления плана-графика выполнения выпускной квалификационной работы 

Студент _______________________________________________________          

                                           (Ф.И.О, группа)

Тема дипломной работы _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Утверждена директором от______ протокол №_______

	№
	Этапы работы
	Сроки выполнения
	Вид отчетности
	Отметка о выполнении

	1.
	Составление программы исследования
	
	
	

	2.
	Подготовка аналитического обзора темы
	
	
	

	3.
	Сбор исходных данных
	
	
	

	4.
	Обработка и анализ полученной информации
	
	
	

	5.
	Оформление графического материала
	
	
	


Заключение научного руководителя по предзащите______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дипломная работа допускается к защите:

Дата _________________  Подпись научного руководителя_________________

Приложение 4. 

Образец рецензии на выпускную квалификационную работу 

РЕЦЕНЗИЯ

На выпускную квалификационную работу

По теме    ______________________________________________

Студента______________________________________________

(Ф.И.О., группа)

Выпускная квалификационная работа объемом _____ страниц содержит  приложений _______.

Посвящена (актуальность и социальная значимость темы)

Основные результаты_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Новизна___________________________________________________________________________________________________________________Практическая значимость (возможность внедрения результатов работы в практику) __________________________________________________________________________________________________________________________

Анализ обоснования выводов и положений

Качество оформления

Недостатки работы

Заключение рецензента на выпускную квалификационную работу________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата ___________ 
Рецензент ____________                                                                                            Подпись _______________

(ФИО, должность)
Приложение 5. 

ПРИМЕРЫ БИБЛИОГРАФИЧЕСКИХ ЗАПИСЕЙ
КНИГИ

ОДНОТОМНЫЕ ИЗДАНИЯ

1. Кочетков, А. Ю. Истоки философии [Текст] / А. Ю. Кочетков ; Уфимский гуманитарный институт, кафедра философии. – Уфа : Знамя, 2009. – 53 с.

2. Лефа, Н. История Западной Европы [Текст] / Никола Лефа ; перевод с латышского М. Мирной ; [примеч. Б. В. Немцова]. – СПб. : Новая печать, 2013. – 453 с.

3. История СССР [Текст] : учеб. пособие для студентов исторических факультетов / П.О. Гринов [и др.] ; отв. ред. А. Н. Маринов ; М-во образования Рос. Федерации, Гуманитарная академия города Ижевска. – 3-е изд., перераб. и доп. / при участии М.Р. Гриновой. – Ижевск: Рассвет, 2004. – 378 с.

МНОГОТОМНЫЕ ИЗДАНИЯ

В целом документ:

1. Гропинус, Л. Н. Лирические произведения [Текст] : в 3 т. / Л. Н. Гропинус ; [вступ. ст. подгот. текста и коммент. А. О. Вайданов ; Рос.акад. наук, Гуманитарный институт ]. – М. : Астра : Печать-инфо, 2003.

Отдельный том:

1. Кульбякин, О. Л. Справочник птицевода [Текст]. В 2 ч. Ч. 1. Виды домашних птиц / О. Л. Кульбякин. – М. : Аист : Инфо, 2010. – 304 с.

или

1. Кульбякин, О. Л. Виды домашних птиц [Текст] / О. Л. Кульбякин. – М. : Аист : Инфо, 2010. – 304 с. – (Справочник птицевода : в 2 ч. / О. Л. Кульбякин ; ч. 1).

Депонированные научные работы:

Товировский, Б. У. Специфика маркетинговых исследований области [Текст] / Б. У. Товировский, Д. А. Максимов ; Экономический институт. – СПб., 2006. – 205 с. – Деп. в ИНИОН Рос.акад. наук 12.03.06, № 239423.

НЕОПУБЛИКОВАННЫЕ ДОКУМЕНТЫ

Динамика рождаемости в Российской Федерации [Текст] : отчёт о НИР : 07-01 / Рос.кн. палата ; рук. Б. О. Нилин ; исполн.: А. Л. Лирнова[и др.]. – М., 2007. – 341 с. – Инв. № 34078.

Диссертации

Шкредова, Э.Г.  Множественность преступлений : дис. ... канд. юрид. наук : 12.00.08 / Шкредова Э.Г. - Смоленск, 2000.- 234 с.
Авторефераты диссертаций

Лопатина, Т.М., Криминологические и уголовно-правовые основы протводействия компьютерной преступности : автореф. дис. ... докт. юрид. наук. :  12.00. 08 / Т.М. Лопатина. - М., 2006 .- 51 с.

Русские писатели 20 века : биогр. слов [Электронный ресурс] – М. : Большая Рос. энцикл. [и др.], 1996. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM) 
ЭЛЕКТРОННЫЕ РЕСУРСЫ

Ресурсы с локальным доступом:

Энциклопедия стран мира [Электронный ресурс]. – Электрон. зв., граф., текстовые данные и прикладная прогр. (525 Мб). – М. : Большая энцикл. [и др.], 2011. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM) : зв., цв. ; 11,5 см + рук. пользователя (2л.) + открытка (1 л.). – (Интерактивный мир). – Систем. требования: ПК 486 и выше ; 10 Мб ОЗУ ; WindowsXPили WindowsVista; SVGA 32869 и более цв. ; 640Х480 ; CD-ROM ; 16-бит. зв. карта ; мышь. – Загл. с экрана. – Диск и сопровод. материалы помещены в контейнер 21Х15 см.

Кривчинко, Андрей Александрович. Толковый словарь латышского языка [Электронный ресурс] : подгот. по 3-му печ. изд. 1998-2000 гг. – Электрон. дан. – М. : Искра [и др.], 2005. – 1 электрон.опт. диск. (CD-ROM) ; 13 см + рук.пользователя (5 с.) – (Электронная книга). – Систем.требования: IBMPCс процессором 532 ; ОЗУ 12 Мб ; операц. система Windows (XP, 7) ;CD-ROMдисковод ; мышь. – Загл. с экрана.

Ресурсы с удалённым доступом:

Библиотека всемирно известных изданий [Электронный ресурс] / Информационный центр ; ред. Тарасенко Д. И. ; Web-мастер Спиридонова Ю. Н. – Электрон.дан. – М. : Центральная б-ка, 2005- . – Режим доступа: http://bwl.ru, свободный. – Загл. с экрана. – Яз. рус., англ.

Ресурсы Интернета

Джимайтис, И.Н. Сохранить то, что имеем [Электронный ресурс] / И.Н. Джимайтис. – Электрон. ст. – Режим доступа к ст.: http://www.w3.org/TR/REC-html40” [16.09.05].

СОСТАВНЫЕ ЧАСТИ ДОКУМЕНТОВ
Статья из книги:

Родникович, Р. Т. Личность: Этапы становления [Текст] / Р. Т. Родникович // Психология : сб. научн. тр. / Южноуральск, институт психологии, Южноуральский гос. ун-т, фак. психологии. – Южноуральск, 2003. – С. 34-39.

Статья из сериального издания:

Онищенко, А. Д. Физика Солнца [Текст] / А. Д. Онищенко, У. И. Вельнек, А. М. Гулько // Вестн. Челяб. гос. ун-та. Сер. 5, Физика. Астрофизика. – 2007. - №3. – С. 21-26.

Раздел, глава:

Гребенюк, А. П. Законодательство России [Текст] / А. П. Гребенюк // Институты России : учеб.пособие / А. П. Гребенюк, Д. Л. Матросова. – Астрахань, 2006. – Разд. 2. – С. 6-34.

Рецензии:

Матвиенко, Р. Д. Что значит свобода? [Текст] / Р. Д. Матвиенко // Кн. обозрение. – 2010. – 13 февраля (№ 3-4). С. 5. – Рец. на кн.: Свобода выбора / Р. Романенко. – М. : Новое течение в лит., 2012. – 364 с.

Издания на иностранном языке

1. Shaw Patricia. Weites wildes Land : historischer Roman / Patricia Shaw ; aus dem Engl. von Karin Duffner und Barbara Steckhan. – Bergisch Gladbach : Lubbe, 1996. – 670 s. – (Bastei Lubbe; Bd. 25312).

2. Wise K. Linear Goal Programming for Academic Library Acqisitions Allocations / Wise K., Prushek D.E. // Library Acqisitions: Practice & Theory. – 1996. – Vol. 20. – No.3. – P. 311–327.
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