ОБЩИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ
Утверждено директором ВФ ГОУ МГИУ

I. Общие требования к выпускной квалификационной работе

Выпускная квалификационная работа (ВКР) – индивидуальная рукописная работа творческого характера, выполненная на заключительном этапе обучения, позволяющая оценить уровень подготовленности к самостоятельной деятельности по специальности «юрист». Результаты работы оформляются в виде текстуальной части с приложением графиков, таблиц, схем.

 Тема квалификационной работы должна отражать актуальные проблемы, решение которых будет способствовать повышению эффективности профессиональной деятельности. ВКР должна:

· показать умение студента делать теоретические обобщения и практические выводы, обоснованные предложения и рекомендации по совершенствованию правового регулирования общественных отношений в изучаемой области;

· давать представление о том, насколько студент овладел методом научного анализа сложных социальных явлений.

Высокая научная достоверность, объективность содержания исследовательского материала – важнейшие требования к ВКР. 

В тексте ВКР должно быть отображено:

· теоретическое обоснование проблемы и ее актуальность;

· анализ литературы по теме исследования и поиск путей решения проблемы;

· конкретные предложения в области профессиональной деятельности юриста, анализ результатов их реализации.

В работе необходимо освещение имеющихся в литературе точек зрения по теме, их анализ и изложение своего отношения к решению проблемных вопросов. ВКР должна отражать знание научной и методической литературы по теме и умение критически оценивать концепцию различных авторов.

Важнейшим требованием к ВКР является обоснованность изложенных в ней выводов и предложений, которые должны отвечать на поставленные в работе задачи. Работа должна носить творческий характер (использование статистических данных, опора на нормативно–правовые акты) и быть правильно оформлена (четкая структура, завершенность, правильное оформление библиографических ссылок и списка литературы).

II. Организация выполнения выпускной квалификационной работы

Выпускная квалификационная работа выполняется студентом по тематике, предложенной кафедрой. Выбор темы проводится студентом самостоятельно. В отдельных случаях студенты могут выбирать темы, не предусмотренные данной примерной тематикой. В таком случае студент обращается к научному руководителю с просьбой о закреплении за ним выбранной темы. Утверждение кафедрой списка студентов с указанием избранных тем и назначенных руководителей представляются за 6 месяцев до государственной аттестации для издания приказа по ГОУ МГИУ.

Изменение темы ВКР, а также замена руководителя выпускной квалификационной работы (после издания приказа по ИДО) допускается в случае уважительной причины по решению кафедры.

В обязанности научного руководителя ВКР входит:

· разработка задания студенту на выполнение работы;

· оказание помощи в разработке календарного графика выполнения работы (Приложение 1);

· оказание помощи в составлении библиографии, цели и задач работы;

· консультирование студентов по подготовке ВКР;

· организация проверки хода выполнения ВКР и установление не менее трех контрольных сроков отчетности студента о ходе выполнения работы;

· проверка качества работы и консультирование при подготовке к защите;

· подготовка отзыва о работе.

III. Общие требования к структуре и содержанию ВКР

Содержание и структура выпускной работы определяется ее целями и задачами. 

Структура ВКР включает в себя следующие основные элементы в порядке их расположения:

Титульный лист;

Оглавление;

Введение;

Главы основной части (по необходимости параграфы – внутри главы);

Заключение;

Литература (библиографический список);

Приложения.

Содержание ВКР раскрывается в ее основном тексте, состоящем из введения, двух–трех глав с разбивкой на параграфы, заключения. Приводится в обязательном порядке библиографический список (Приложение 4), оформленный с учетом соответствующего ГОСТ 7.1.–84.

Во введении формулируется проблема исследования, обосновываются актуальность темы, степень ее разработанности место и значение в науке и практике. Далее формулируются цель и задачи исследования, обосновывается структура ВКР.

В основном части излагается материал по теме, проводится анализ информационных источников, решаются задачи, сформулированные во введении. Содержание работы должно раскрывать тему исследования.

В заключении приводятся обобщенные итоги теоретической и практической разработки темы, отражается результат решения поставленных во введении задач, формулируются выводы, предложения и рекомендации по использованию результатов работы.

В приложении (ях) выносятся вспомогательные или дополнительные материалы, которые не могут быть по техническим или другим причинам включены в основной текст. Как правило, это могут быть схемы, таблицы, графики, образцы документов. Приложение должно служить иллюстрацией материалов, изложенных в основной части ВКР.

IV. Общие требования к оформлению работ

Требования, предъявляемые к оформлению ВКР:

1. Работа должна быть отпечатана машинописным способом на одной стороне листа белой бумаги через полтора – два межстрочных интер​вала. Объем работы: по направлению 521400 (бакалавр) – 50–60, по специальности 021100 (специалист) – 60–70 машинописных страниц (без приложений).
2. Текст печатается с соблюдением следующих размеров полей: левое – не менее 30 мм, правое – не менее 10 мм, верхнее – не менее 20 мм, нижнее – не менее 25 мм.
3. Шрифт должен быть четким, черного цвета, средней жирности.
4. Полной считается страница машинописи, содержащая 28–30 строк (меньше только в том случае, если внизу проводятся сноски). В строке насчитывается 60–62 знака, включая интервалы между словами и зна​ками препинания.
5. Список использованных нормативных актов и литературы в объем ВКР не включается.
6. Текст ВКР делится на главы, параграфы, пункты.
7. Заголовки печатаются симметрично тексту прописными буквами. За​головки параграфов печатаются с красной строки строчными буквами (кроме первой прописной), с разрядкой в один интервал. Переносы слов в заголовках не допускаются. Точку в конце заголовка не ставят; если заголовок состоит из двух предложений, то точка ставится только после первого предложения.
8. Расстояние между заголовком должно быть равно 3 интервалам. Под​черкивать заголовки не следует.
9. Каждую главу печатать с нового листа.
10. Главы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всей ВКР и обозначаться арабскими цифрами с точкой в конце.
11. Название главы должно быть четким, лаконичным и соответствовать ее содержанию. Количество глав не ограничено, но название и содер​жание каждой должно последовательно раскрывать избранную тему. Недопустимо, чтобы одна из глав повторяла название ВКР.
12. Сноски, расположенные непосредственно под текстом, отделяются от основного текста чертой и имеют порядковую нумерацию, единую для всей ВКР или только для одной страницы.
13. Если приводятся несколько ссылок на одну работу какого–либо авто​ра, то название работы и выходные данные полностью указываются только первый раз, во всех же остальных случаях дается лишь фами​лия, инициалы и сокращенное обозначение работы, например: Алексе​ев С.С. Указ, соч. С.25.
14. Если предполагаются неоднократные ссылки на источник с длинным наименованием, то в первый раз оно приводится полностью и огова​ривается его последующее сокращенное наименование, например: Ве​домости съезда народных депутатов РСФСР и Верховного Совета РСФСР. Издание Верховного Совета РСФСР–М.1991.№30.Ст.1013 (далее – Ведомости ...).
15. Если на одной странице ВКР автор цитирует одну и ту же работу или ссылается на один и тот же источник, то сноски долж​ны выглядеть так:
1/Алексеев С.С. Указ.соч. С.51. 

2/ Там же С.32. 

3/ Там жеС.27.
16. Если приводится цитата или делается ссылка на автора или источник, то в подстрочной ссылке указывается фамилия и инициалы автора, наименование работы, место издания, год издания, страницы. Под​строчная ссылка может быть использована для приведения материа​лов, цитат, замечаний автора, непосредственно не относящихся к теме ВКР, но связанных с ней. В подстрочной ссылке умест​на оценка отдельных материалов, использованных в работе, оценка чьей–либо позиции по смежному вопросу и т.д.

17. Цитируемый текст заключается в кавычки. Цитировать можно лишь изученные студентом первоисточники, поэтому цитирование по дру​гим работам недопустимо.
18. В работе принимаются только общепринятые обозначения и сокраще​ния. Например: ГК (Гражданский кодекс), ГПК (Гражданский процес​суальный кодекс).
19. После перепечатки текста его необходимо тщательным образом про​читать для устранения помарок, ошибок, описок, опечаток и т.д. Цита​ты, ссылки на нормативные акты и иные источники должны быть внимательно сверены.
20. ВКР представляют для защиты в переплетенном виде.
V. Подготовка к защите выпускной квалификационной работы

Готовая ВКР представляется студентом научному руководителю – руководитель после проверки подписывает титульный лист и вместе со своим письменным отзывом и рецензией представляет ее заведующему кафедрой, который оценивает ее готовность и решает вопрос о допуске ВКР к защите. Если заведующий кафедрой не сочтет возможным допустить работу к защите, она направляется на доработку.

К защите ВКР допускаются студенты, своевременно выполнившие учебный план и представившие на кафедру один экземпляр полностью оформленной работы с отзывом научного руководителя и рецензией.

Если работа была представлена позже представленных сроков, то она допускается к защите при наличии уважительных причин, подтвержденных документально.

В отзыве научного руководителя должно содержаться упорядоченное перечисление выявленных профессиональных качеств студента, в ходе его работы.

В рецензии должна присутствовать характеристика работы, где оценивается:

актуальность избранной темы;

соответствие содержания работы теме и целевой установке;

полнота и качество разработки темы;

умение работать с информационными источниками (анализировать, систематизировать, делать научные и практические выводы);

практическая и научная значимость, возможность использования материалов ВКР в практической деятельности.

VI. Защита выпускной работы

Защита ВКР является одной из форм итоговой государственной аттестации проводится на открытом заседании Государственной аттестационной комиссии, утвержденной приказом ректора университета.

Процедура защиты ВКР:

Доклад студента о содержании и структуре работы, основных проблемах, рассмотренных в ней, выводах и рекомендациях по совершенствованию правового регулирования, исследуемых общественных отношений;

ответы студента на вопросы членов комиссии.

Решение об оценке ВКР, о присвоении квалификации и выдаче диплома принимается Государственной аттестационной комиссией на закрытом заседании простым большинством голосов.

При оценке ВКР учитывается:

качество содержания и оформления работы, полнота раскрытия темы;

практическая направленность ВКР;

теоретическая и практическая подготовка студента;

содержание доклада и ответа на вопросы.

Заседание Государственной аттестационной комиссии протоколируется. Протокол подписывается председателем и всеми членами комиссии.

Студенты, получившие при защите ВКР оценку «неудовлетворительно», отчисляются из университета, им выдается справка установленного образца. Повторный допуск студента, получившего неудовлетворительную оценку, к защите ВКР возможен после устранения недостатков с согласия научного руководителя и разрешения ректора университета, но не ранее чем через 6 месяцев.
VII. Общие требования по оценке ВКР

Оценки «отлично» заслуживает ВКР, в которой дано всестороннее и глубокое освещение избранной темы в тесной взаимосвязи с правоприменительной практикой, общественными отношениями в целом, а студент показал умение работать с научной литературой и нормативно–правовыми актами, проводить исследования по изучаемой проблеме делать теоретические и практические выводы. На защите студент продемонстрировал глубокое усвоение изучаемой темы, показал умение использовать юридическую терминологию, способность вести научную дискуссию, аргументировано отстаивать свою научную позицию по результатам работы.

Баллом «хорошо» оценивается работа, отвечающая основным требованиям, предъявляемым к ней. Студент обстоятельно владеет материалом, однако не на все вопросы дает глубокие исчерпывающие и аргументированные ответы.

Работа оценивается баллом «удовлетворительно» в тех случаях, когда в ней соблюдаются общие требования. Автор в основном владеет материалом, однако поверхностно отвечает на вопросы, допускает существенные неточности в оформлении и содержании работы. Ответы студента на вопросы членов Госкомиссии не отличаются ясностью и глубиной.

Баллом «неудовлетворительно» оценивается работа, которая не отвечает требованиям, предъявляемым для получения удовлетворительной оценки.

VIII. Работа с литературой

Особое место среди методов исследования занимают методы изучения лите​ратуры по проблеме ВКР. Изучение литературы служит средством изучения истории и причин возникновения проблемы, ее современного состоя​ния. Работа с литературой включает несколько методов.
Укажем наиболее важные из них.
Составление библиографии, т.е. списка литературы, использованной авто​ром при написании ВКР.
Реферирование – сжатое переложение основного содержания одной или нескольких работ по общей теме.
Конспектирование – детальное изложение главных положений и концеп​туальных идей работы.
Аннотирование — краткое, предельное сжатое изложение основного содер​жания литературных источников.
Цитирование – дословная запись высказываний, выражений автора, а так​же приведение в тексте дипломной работы фактических и статистических дан​ных, содержащихся в литературных источников. Включенную в текст цитату сле​дует оформить обязательным указанием на автора и источник, из которого производится цитирование. В ВКР можно использовать любой вариант цитирования, но нельзя использовать цитаты без ссылки на автора. Если приводится не цитата, а излагается мысль автора, высказанная им идея, то в тексте также делают ссылку на источник.
Еще одно правило работы с литературой – использование библиографическо​го списка в тексте работы: источник, внесенный в список, хотя бы один раз дол​жен быть назван в тексте. И, наоборот, любой источник, на который автор ссыла​ется в тексте ВКР, должен быть вынесен в библиографический список.
При работе с литературой целесообразно составлять библиографические кар​точки, которые образуют собственную картотеку дипломника. Наличие картоте​ки облегчает и ускоряет дальнейшую работу с первоисточниками и составление библиографического списка ВКР, источники в котором указыва​ются в алфавитном порядке.
Требования к библиографическому описанию различных изданий
При составлении библиографического описания следует соблюдать нормы современной орфографии.
Первое слово каждого элемента описания начинается с прописной буквы. Остальные прописные буквы пишутся в соответствии с нормами русского языка.
Названия научных произведений, книг, сборников, газет, журналов, издательств в кавычки не заключаются.
Сокращения отдельных слов и словосочетаний приводятся в соответствии с ГОСТом 7.12–77 «Сокращение русских слов и словосочетаний в библиографи​ческом описании произведений печати».
Выделяются следующие элементы библиографической записи (см. Прило​жение 8):
Для нормативно-правовых актов:

– название нормативно-правового акта;

– дата издания;

– регистрационный номер.

Для книг:
– Заголовок описания (фамилия и инициалы автора или авторов – одного, двух или трех); если авторов более трех, то описание начинается с основного заглавия. Основное заглавие приводится в том виде, в каком оно дано на титульном листе.
– Сведения об авторстве приводятся, если описание начинается с заглавия. К ним относятся: а) фамилии авторов, если их более трех; при этом указываются три первые фамилии и дальше ставится «и др.»; б) сведения о других лицах, при​нимавших участие в создании книг (составителях, редакторах и т.п.). 

– Сведения о повторности издания (порядковый номер издания, кроме первого).
– Место и год издания (название города дается без сокращения, за исключе​нием названий Москва, Ленинград, Санкт–Петербург, приводимых в сокращен​ном виде; соответственно: М, Л., СПб.).

– Порядковый номер выпуска или части.
– Количество страниц.

Для статей и частей изданий
При описании статей из журналов или сборников, а также произведений, являющихся частью какого–либо издания, сначала приводят сведения о самом описываемом произведении, а затем сведения об издании, в котором оно опуб​ликовано.
Элементы описания даются в следующем порядке:
– заголовок описания (фамилия и инициалы автора или авторов); 

– основное заглавие;
– сведения об издании, в котором помещено произведение (для журнала – наименование журнала без кавычек, год, номер, номера страниц, на которых оно размещается).
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