Принято







Утверждено

на заседании Ученого совета




приказом ректора

«27» сентября 2012 г.





«___» ________ 20___ г.

протокол № 1






№ ____
Положение о выпускной квалификационной работе 
в Федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего профессионального образования

«Смоленский государственный университет»
1. Общие положения

1.1. В соответствии с Типовым положением об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении)», утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2008 № 71, Положением об итоговой государственной аттестации выпускников высших учебных заведений Российской Федерации, утвер​жденным приказом Минобразования РФ от 25 марта 2003 г. № 1155 защита выпускной квалифика​ционной работы (далее – ВКР) является одним из видов аттестационных испытаний ито​говой государственной аттестации выпускников Смоленского государственного университета (далее – Университет). 

1.2. ВКР выполняются в формах:

· для квалификации (степени) бакалавр – в форме бакалаврской работы;
· для квалификации дипломированный специалист – в форме дипломной работы;
· для квалификации (степени) магистр – в форме магистерской диссертации.

1.3. Требования к ВКР определяются уровнем основной образователь​ной программы высшего профессионального образования и квалификацией (степенью), присваиваемой выпускнику после успешного завершения атте​стационных испытаний. 
1.4. При планировании учебного процесса на подготовку ВКР должно предусматриваться время, продолжительность которого регламентируется Федеральным государственным образовательным стандартом высшего про​фессионального образования по соответствующему направлению подготовки (специальности) (далее – ФГОС) или Государственным образовательным стандартом высшего профессионального образования (далее – ГОС).

2. Требования к выпускным квалификационным работам

2.1. Требования к содержанию и критерии оценки ВКР по направлениям подготовки (специальностям) высшего профессионального образования вырабатываются на выпускающих кафедрах (переутверждаются ежегодно в срок до 10 октября текущего года) и должны соответствовать требованиям ФГОС или ГОС. 

2.2.Бакалаврская работа должна представлять собой самостоятельное законченное исследование на заданную тему, написанное лично автором под руководством научного руководителя, свидетельствующее об умении автора работать с литературой, обобщать и анализировать фактический материал, используя теоретические знания и практические навыки, полученные при освоении основной образовательной программы (далее – ООП).

Бакалаврская работа может основываться на обобщении выполненных выпускником курсовых работ и подготавливаться к защите в завершающий период теоретического обучения.

Рекомендуемый объем бакалаврской работы – от 30 до 50 страниц машинописного текста без приложений (в зависимости от ООП). 

Оформление работы должно соответствовать предъявляемым требованиям (Приложение 3). 
2.3. Дипломная работа - ВКР, выполняемая студентом самостоятельно под руководством научного руководителя на завершающей стадии обучения по ООП подготовки дипломированного специалиста.

Дипломная работа должна свидетельствовать о способности автора к систематизации, закреплению и расширению полученных во время учебы теоретических знаний и практических навыков по общепрофессиональным, специальным дисциплинам и дисциплинам специализаций; применению этих знаний при решении разрабатываемых в дипломной работе вопросов и проблем; степени подготовленности студента к самостоятельной практической работе по специальности. 

Дипломная работа выполняется студентом по материалам, собранным им лично в период обучения и преддипломной практики.

Рекомендуемый объем дипломной работы – от 30 до 50 страниц машинописного текста без приложений (в зависимости от ООП). 

Оформление работы должно соответствовать предъявляемым требованиям (Приложение 3).
2.4. Магистерская диссертация представляет собой ВКР научной направленности, выполняемую студентом самостоятельно под руководством научного руководителя на завершающей стадии обучения по ООП подготовки магистра.

Магистерская диссертация относится к разряду учебно-исследовательских работ, ее научный уровень должен отвечать соответствующей программе обучения. 

Магистерская диссертация должна содержать совокупность результатов и научных положений, выдвигаемых автором для защиты, иметь внутреннее единство, свидетельствовать о способности автора самостоятельно вести научный поиск, используя теоретические знания и практические навыки, видеть профессиональные проблемы, уметь формулировать задачи исследования и методы их решения. Содержание работы могут составлять результаты теоретических исследований, разработка новых методологических подходов к решению научных проблем, а также решение задач прикладного характера. 

Магистерская диссертация выполняется студентом по материалам, собранным им лично за период обучения и научно-исследовательской практики. 

Тема магистерской диссертации должна отражать содержание направления магистерской программы и, как правило, соответствовать направленности научно-исследовательских работ выпускающих кафедр. 

Рекомендуемый объем магистерской диссертации –  не более 70 страниц машинописного текста без приложений (в зависимости от ООП). 

Оформление работы должно соответствовать предъявляемым требованиям (Приложение 3). 

2.5. ВКР подлежит обязательному рецензированию. В качестве рецензентов могут выступать специалисты по теме исследования из Университета и других организаций, по предложениям выпускающей кафедры.
3. Выбор темы выпускной квалификационной работы

3.1. Тематика ВКР разрабатывается выпускающими кафедрами и утверждается заведующим кафедрой до 20 апреля года, предшествующего написанию работы.
3.2. Утверждение тем бакалаврских работ и дипломных работ производится по личным заявлениям студентов на имя заведующего кафедрой  до 20 сентября текущего учебного года (Приложение 1). 
Утверждение тем магистерских диссертаций производится по личным заявлениям студентов на имя заведующего кафедрой до 1 ноября в первом семестре обучения (Приложение 1).
3.3. Студент имеет право выбирать тему квалификационной работы из предложенных выпускающими кафедрами или предложить свою тему с необходимым обоснованием целесообразности ее разработки. Тема, предложенная студентом, рассматривается на заседании кафедры с возможным участием студента и может быть аргументировано отклонена или, при согласии студента, переформулирована.

3.4. Решение кафедры об утверждении темы ВКР оформляется протоколом, с назначением научного руководителя ВКР и, при необходимости, консультанта. 
Решение кафедры об утверждении тем и назначении научных руководителей, а также личные заявления студентов, передаются в деканаты соответствующих факультетов. 

3.5. Декан факультета, на основании решения кафедр, издает распоряжение по факультету об утверждении тем ВКР студентов и назначении научных руководителей и консультантов:

- для бакалаврских и дипломных работ – до 1 октября текущего учебного года;
- для магистерских диссертаций – до 10 ноября текущего учебного года.

3.6. Соответствующее распоряжение по факультету утверждается проректором по учебной работе.
3.7. Заявления студентов хранятся в их личных делах.
3.8. Изменение или уточнение темы ВКР возможно в исключительных случаях не позднее чем за два месяца до начала государственных аттестационных испытаний на основании личного заявления студента на имя заведующего кафедрой, согласованного с научным руководителем. Изменение или уточнение темы ВКР утверждается заведующим кафедрой и оформляется распоряжением декана факультета.
4. Научное руководство и консультирование

4.1. Непосредственное руководство ВКР студента осуществляет научный руководитель. 

4.2. При необходимости, для руководства ВКР в тех случаях, когда тематика ВКР носит межкафедральный или междисциплинарный характер, могут назначаться консультанты. В случае если научный руководитель ВКР не состоит в штате Университета, консультант назначается в обязательном порядке из числа ППС университета.
4.3. Научными руководителями и консультантами ВКР должны быть преимущественно профессора и доценты Университета, в том числе работающие на условиях совместительства, как правило имеющие ученую степень доктора или кандидата наук. Для научного руководства или консультирования могут привлекаться специалисты, не работающие в Университете, по предложениям выпускающей кафедры. 
4.4. Один преподаватель может быть руководителем не более шести ВКР по всем формам и направлениям подготовки студентов (из них не более трех магистерских диссертаций).

4.5. Научный руководитель ВКР обязан:

· помочь студенту разработке плана выполнения ВКР; 

· оказать помощь в выборе методики проведения исследования;

· консультировать при подборе источников литературы и фактического материала; 

· осуществлять систематический контроль выполнения ВКР в соответствии с разработанным планом (Приложение 2);

· оценивать качество выполнения ВКР в соответствии с предъявляемыми к ней требованиями (отзыв научного руководителя). 

4.6. С целью выявления готовности студента к защите ВКР (для дипломных работ и магистерских диссертаций) на кафедрах проводится предзащита ВКР.

5. Порядок выполнения выпускной квалификационной работы

5.1. Студент обязан выполнить ВКР в соответствии с предъявляемыми к ней требованиями, а также в соответствии с графиком выполнения ВКР, составленным совместно с научным руководителем (Приложение 2).

5.2. Для работы научных руководителей со студентами на кафедре должно быть установлено время консультаций. Студенты регулярно отчитываются перед научными руководителями о выполнении ВКР в соответствии с утвержденным графиком.

5.3. Выполненная и оформленная в соответствии с требованиями ВКР (Приложение 3)  сдается научному руководителю не позднее чем за 20 дней до начала государственной аттестации.

ВКР представляется в напечатанном и сброшюрованном виде в одном экземпляре, а также в электронном виде.

5.4. Научный руководитель проверяет ВКР и составляет о ней письменный отзыв в  течение 10 дней после получения законченной ВКР от студента.
В отзыве научный руководитель характеризует качество работы, отмечает положительные стороны, обращает внимание на недостатки, определяет степень самостоятельности и творческого подхода, проявленные студентом в период написания ВКР, степень соответствия требованиям, предъявляемым к ВКР соответствующего уровня, рекомендует ВКР к защите. Объем отзыва научного руководителя должен составлять не менее 5 страниц машинописного текста.
5.5. Оформленная в соответствии с требованиями ВКР подписывается студентом, научным руководителем, консультантом и представляется студентом на электронном и бумажном носителях вместе с отзывом научного руководителя и заполненным графиком выполнения ВКР на кафедру не позднее 10 дней до защиты ВКР.

5.6. Лаборант кафедры расписывается в получении ВКР и фиксирует срок ее сдачи в журнале регистрации. Данный вариант ВКР является окончательным и не подлежит доработке или замене.

5.7. В случае если студент не представил ВКР с отзывом научного руководителя к указанному сроку, в течение двух календарных дней кафедра представляет ответственному секретарю Государственной аттестационной комиссии (далее – ГАК) акт за подписью заведующего кафедрой о непредставлении студентом ВКР. 
Выпускник, не представивший в срок должным образом оформленную ВКР, не допускается к ее защите. В протоколе экзамена (зачетной книжке) выставляется оценка «неудовлетворительно».

5.8. ВКР подлежит рецензированию. Кандидатуры рецензентов предлагаются выпускающими кафедрами.

5.9. Декан факультета не позднее чем за месяц до защиты ВКР, издает распоряжение о назначении рецензентов. В распоряжении указываются ФИО студента, тема ВКР, сведения о рецензенте (ФИО, ученая степень, ученое звание, место работы, занимаемая должность).

5.10. Кафедра направляет ВКР вместе с письменным отзывом научного руководителя на рецензию не позднее, чем через два дня после ее получения. Рецензент в недельный срок составляет рецензию и передает ее вместе с ВКР на кафедру.

В рецензии должен быть дан анализ содержания и основных положений рецензируемой работы, оценка актуальности избранной темы, самостоятельности подхода к ее раскрытию (наличия собственной точки зрения автора), умения пользоваться современными методами сбора и обработки информации, степени обоснованности выводов и рекомендаций, достоверности полученных результатов, их новизны и практической значимости. Наряду с положительными сторонами работы отмечаются ее недостатки. В заключении рецензент дает характеристику общего уровня ВКР и рекомендует ее к защите. Объем рецензии должен составлять не менее трех страниц машинописного текста. 
6. Защита выпускной квалификационной работы

6.1. Завершающим этапом выполнения студентом ВКР является ее защита.

6.2. К защите ВКР допускаются студенты, успешно сдавшие итоговые государственные экзамены.

6.3. Кафедра должна предоставить ВКР вместе с письменными отзывами научного руководителя и рецензента ответственному секретарю ГАК не позднее, чем за три дня до защиты.

6.4. Получение отрицательных отзыва и(или) рецензии не является препятствием к представлению ВКР на защиту.

6.4.1. В случае предоставления отрицательных отзыва и(или) рецензии защита ВКР проводится только в присутствии научного руководителя и(или) рецензента.

6.5. Студент должен иметь возможность ознакомиться с отзывом научного руководителя и рецензией не позднее, чем за три календарных дня до защиты ВКР.
6.6. Порядок и процедура защиты бакалаврских и дипломных работ.
6.6.1. Защита осуществляется на открытом заседании экзаменационной комиссии. Дата, время и место защиты работ определяются расписанием итоговой государственной аттестации.

6.6.2. Научный руководитель работы и рецензент, пожелавшие присутствовать на защите, пользуются правом совещательного голоса.

6.6.3. Студент должен сделать краткое сообщение (не более 10 минут), в котором указывает мотивы выбора темы, методы работы, выводы и их обоснование. Затем зачитываются отзывы руководителя и рецензента. Студенту может быть задан любой вопрос по содержанию работы как членам комиссии, так и присутствующими. Заслушиваются ответы студента на заданные вопросы.

6.6.4. ГАК на закрытом заседании обсуждает результаты защиты и простым большинством голосов выносит решение об оценке работы («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно»). При равном количестве голосов голос председательствующего является решающим.
6.6.5. Итоговая оценка по результатам защиты работы студента проставляется в протокол заседания комиссии и зачетную книжку студента, в которых расписываются председатель и члены ГАК.
6.6.6. Результаты защиты работ объявляются студентам в день оформления протокола ГАК.

6.7.Порядок и процедура защиты магистерской диссертации.

6.7.1. Защита магистерской диссертации носит характер научной дискуссии.

6.7.2. Секретарь ГАК объявляет о защите магистерской диссертации, указывая ее название, фамилию, имя и отчество автора, и докладывает о наличии необходимых для защиты условий (наличие текста диссертации, отзыва научного руководителя и рецензии).

6.7.3. Студент выступает с докладом, содержащим основные выводы диссертационного исследования (не более 15 минут).

6.7.3. Студент отвечает на вопросы, которые могут задаваться членами ГАК, а также присутствующими на защите магистерской диссертации лицами. Очередность вопросов устанавливается председателем ГАК.

6.7.4. Оглашается отзыв научного руководителя.

6.7.5. Оглашается рецензия на магистерскую диссертацию.

6.7.6. Студент отвечает на замечания рецензента.

6.7.7. Научная дискуссия по магистерской диссертации.

6.7.8. Студент выступает с заключительным словом.

6.7.9. ГАК на закрытом заседании обсуждает результаты защиты и простым большинством голосов выносит решение об оценке работы («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно»). При равном количестве голосов голос председательствующего является решающим.

6.7.10. Итоговая оценка по результатам защиты работы студента проставляется в протокол заседания комиссии и зачетную книжку студента, в которых расписываются председатель и члены ГАК.
6.7.11. Результаты защиты магистерских диссертаций объявляются студентам в день оформления протокола ГАК.
6.8. Апелляция результатов защиты ВКР не допускается. 
7. Хранение Работы

7.1. ВКР хранятся на кафедре два года в бумажном варианте и пять лет в электронной форме.

7.2. На кафедре ведется реестр ВКР, хранящихся на кафедре (в форме списка, ежегодно визируемого заведующим кафедрой) 

Приложение 1

Утверждено на заседании кафедры


Заведующему кафедрой

__________________________________


______________________________

Завкафедрой_______________________


студента __ курса, направ- ______________________________


ления подготовки (специальности)

(подпись)




______________________________







______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу утвердить мне тему выпускной квалификационной работы _____________________________________________________________________________ и назначить научным руководителем _____________________________________________

Дата







Подпись студента

Согласие научного руководителя

Приложение 2
Федеральное государственное учреждение 

высшего профессионального образования 

«Смоленский государственный университет»

График

подготовки квалификационной работы студента____________________________________

Тема_________________________________________________________________________

	№
	Этапы подготовки ВКР
	Дата (срок)

выполнения
	Отметка научного руководителя или завкафедрой о выполнении

	1
	Разработка структуры ВКР. Составление библиографии. Сбор теоретического материала
	
	

	2
	Сбор фактического материала (лабораторные, исследовательские работы и др.)
	
	

	3
	Подготовка разделов квалификационной работы
	
	

	4
	Доработка текста ВКР в соответствии с замечаниями научного руководителя
	
	

	5
	Предзащита квалификационной работы на кафедре
	
	

	6
	Ознакомление с отзывом научного руководителя и рецензией
	
	


Студент ____________________________
Научный руководитель ________________________

Завкафедрой _________________________________

Приложение 3

 Оформление выпускной квалификационной работы

Технические требования

Выпускная квалификационная работа печатается на стандартном листе бумаги формата А4. Поля оставляются по всем четырем сторонам печатного листа: левое поле – 35 мм, правое – не менее 10 мм, верхнее и нижнее – не менее 20 мм. Шрифт Times New Roman кегль 14, межстрочный интервал 1,5. Каждая новая глава начинается с новой страницы; это же правило относится к другим основным структурным частям работы (введению, заключению, списку литературы, приложениям и т.д.). Все структурные элементы работы выполняются одним шрифтом.

Страницы выпускной квалификационной работы с рисунками и приложениями должны иметь сквозную нумерацию. Первой страницей является титульный лист, на котором номер страницы не проставляется.

Титульный лист оформляется по установленному образцу.

Выпускная квалификационная работа должна быть переплетена.

Правила оформления таблиц, рисунков, графиков

Таблицы и рисунки должны иметь названия и сплошную порядковую нумерацию (например, табл. 1, рис. 3). Нумерация таблиц и рисунков должна быть сквозной для всего текста выпускной квалификационной работы. Порядковый номер таблицы проставляется в правом верхнем углу над ее названием. В каждой таблице следует указывать единицы измерения показателей и период времени, к которому относятся данные. Если единица измерения в таблице является общей для всех числовых табличных данных, то ее приводят в заголовке таблицы после ее названия.

Порядковый номер рисунка и его название проставляются под рисунком. При построении графиков по осям координат вводятся соответствующие показатели, буквенные обозначения которых выносятся на концы координатных осей, фиксируемые стрелками. При необходимости вдоль координатных осей делаются поясняющие надписи.

При использовании в работе материалов, заимствованных из литературных источников, цитировании различных авторов, необходимо делать соответствующие ссылки, а в конце работы помещать список использованной литературы. Не только цитаты, но и произвольное изложение заимствованных из литературы принципиальных положений включаются в выпускную квалификационную работу со ссылкой на источник. 

Правила оформления библиографического списка 

Библиографический список включает в себя литературные, статистические и другие источники, материалы которых использовались при написании бакалаврской работы, дипломной работы или магистерской диссертации. Он состоит из таких литературных источников, как монографическая и учебная литература,  периодическая литература (статьи из журналов и газет), законодательные и инструктивные материалы, статистические сборники и другие отчетные и учетные материалы, Интернет-сайты. Порядок построения списка определяется автором выпускной квалификационной работы и научным руководителем. 

Способ расположения материалов в списке литературы алфавитный. Фамилии авторов и заглавий произведений (если автор не указан) размещаются строго по алфавиту. В одном списке разные алфавиты не смешиваются, иностранные источники обычно размещают в конце перечня всех материалов. 

При оформлении библиографического списка указываются все реквизиты книги: фамилия и инициалы автора, название книги, место издания, название издательства и количество страниц. Для статей, опубликованных в периодической печати, следует указывать наименование издания, номер, год, а также занимаемые страницы 
.

Правила оформления ссылок на использованные литературные источники
Правила оформления ссылок на литературные источники разрабатываются кафедрой в соответствии со спецификой сферы научного знания и доводятся до сведения студентов.
Правила оформления приложений

Приложение – заключительная часть работы, которая имеет дополнительное, обычно справочное значение, но является необходимой для более полного освещения темы. По содержанию приложения могут быть очень разнообразны: копии подлинных документов, выдержки из отчётных материалов, отдельные положения из инструкций и правил и т.д. По форме они могут представлять собой текст, таблицы, графики, карты. 

В приложение не включается список использованной литературы, справочные комментарии и примечания, которые являются не приложениями к основному тексту, а элементами справочно-сопроводительного аппарата работы, помогающими пользоваться ее основным текстом. Приложения оформляются как продолжение выпускной квалификационной работы на ее последних страницах.

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием в правом верхнем углу слова «Приложение» и иметь тематический заголовок. При наличии в работе более одного приложения их следует пронумеровать. Нумерация страниц, на которых даются приложения, должна быть сквозной и продолжать общую нумерацию страниц основного текста. Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, которые употребляются со словом «смотри», оно обычно сокращается и заключается вместе с шифром в круглые скобки по форме. Отражение приложения в оглавлении работы делается в виде самостоятельной рубрики с полным названием каждого приложения.

Образец оформления

титульного листа

Министерство образования и науки Российской Федерации
Федеральное государственное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

«Смоленский государственный университет»

Факультет ________________
Кафедра__________________
Выпускная квалификационная работа бакалавра
(дипломная работа, магистерская диссертация)

на тему:_________________________________________

Выполнил:

студент группы №____

очного (заочного) отделения

направление подготовки (специальность)

Ф.И.О.

Научный руководитель:

степень, звание 

Ф.И.О.
Работа допущена к защите:

зав. кафедрой____________

_________________Ф.И.О.

Смоленск

20___
� Представленный график является примерным и может меняться в соответствии со спецификой ВКР.


� См. ГОСТ 7.1-2003 "Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления"
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