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ВВЕДЕНИЕ
Заключительным этапом обучения студентов-бакалавров является выполнение выпускной квалификационной работы (ВКР), представляющей собой форму отчетности по самостоятельной научно-исследовательской работе студентов.
Методические указания содержат требования, предъявляемые к оформлению ВКР.
Оформление ВКР в соответствии с изложенными требованиями является необходимым условием для допуска работы к защите.
Цель методических указаний – установление единообразного и правильного оформления  ВКР. 
Основной задачей данной разработки является создание технологической основы процесса выполнения ВКР в соответствии с требованиями стандартов.

1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ВКР
	Выпускная квалификационная  работа переплетается в специальную папку. Объем ВК (без учета приложений) в страницах компьютерного набора должен составлять – 50 страниц.
ВКР оформляется на листах белой бумаги формата А4  (размером 297  210 мм). Лист заполняется с одной стороны с оставлением полей следующих размеров: левого –30 мм (для подшивки); правого – 15 мм, нижнего – 20 мм, верхнего – 20 мм. 
Текст должен быть напечатан на компьютере.
При подготовке текста рекомендуется использовать легко читаемые шрифты гарнитуры «Times new roman» размером 14 пунктов (в таблицах от 10 до 12 пунктов). Декоративные и оформительские шрифты можно применять только для наименований разделов (подразделов), подрисуночных надписей, наименований таблиц и т.п. Не следует использовать более 2-3 видов гарнитур. Выделение в тексте предпочтительнее выполнять полужирным шрифтом или курсивом, но не подчеркиванием или разрядкой.
Межстрочный интервал – 1,5.

2. СТРУКТУРА ВКР
2.1. Выпускная квалификационная работа должна включать в себя следующие разделы.
Материал располагается в следующем порядке:
· титульный лист;
· отзыв руководителя;
· рецензия;
· содержание (оглавление);
· введение;
· основная часть – разделы (главы, параграфы) под номерами;
· заключение;
· список литературы;
· перечень принятых сокращений (при необходимости);
· приложения с названиями и номерами (при необходимости).
 Отзыв руководителя и рецензия на дипломный проект (работу) в папку не переплетается.

3. СОДЕРЖАНИЕ ВКР
3.1. Титульный лист. Оформляется на бланке, содержащем все предусмотренные реквизиты, как указано в Приложении 1.
3.5. Отзыв руководителя. Образец отзыва руководителя представлен.
3.6. Содержание (оглавление). Содержание (оглавление) включает наименования всех глав, параграфов и пунктов (если они имеют наименование) с указанием номеров страниц, с которых начинаются материалы глав (параграфов, пунктов). Пример оформления содержания приведен в Приложении 2. 
3.7. Введение. Объем введения для выпускной квалификационной работы – 2-3 страницы. Введение к ВКР состоит из следующих фрагментов, названия которых выделяются в тексте полужирным шрифтом: 1) актуальность темы, 2) степень изученности проблемы в научной литературе, 3) объект исследования, 4) предмет исследования, 5) цель исследования, 6) задачи исследования, 7) методология исследования, 8) структура работы.
 3.8. Основная часть. В главах, параграфах основной части рассматривается существо вопроса или проблемы применительно к избранной теме. Подробно излагаются теоретические, экспериментальные (практические) методы решения поставленной задачи и полученные результаты. Наименование глав основной части, содержание и их объем согласовываются с руководителем.
3.9. Заключение. В Заключении (1-2 страницы) дается краткий анализ полученных результатов, приводятся аргументированные выводы.
3.10. Приложения. Материал, дополняющий текст работы, помещают в приложениях. Приложениями могут быть: графический материал, таблицы большого формата, расчеты,  и т.д. В тексте работы должны быть ссылки на все приложения.
Каждое приложение следует начинать с новой страницы. Приложения обозначают арабскими цифрами (Приложение 1)
Приложение должно иметь заголовок, который прописывают с выравниванием по центру с прописной буквы отдельной строкой.
3.11. Список литературы. Список литературы отражает степень изученности рассматриваемого вопроса. В список литературы включаются, как правило, не только те источники, на которые в работе имеются библиографические ссылки, но и те, которые автор изучил при исследовании темы работы.
Литература группируется в списке в следующем порядке:
в хронологической последовательности:
1) нормативно-правовые акты органов законодательной и исполнительной власти: Конституция, законы, указы Президента РФ, постановления Правительства РФ;
2) ведомственные правовые акты;
3) источники статистических данных;
4) документы и материалы государственных архивных учреждений
в алфавитном порядке:
5) монографии и статьи на русском языке;
6) монографии и статьи на иностранных языках;
Включенная в список литература нумеруется сплошным порядком от первого до последнего названия.  
Образец оформления списка литературы дан в Приложении 3.
3.12. Демонстрационный материал. Иллюстрированный материал к докладу при защите представляет собой электронную презентацию, выполненную в Power Point, количество слайдов 10-12. 
При защите выпускной квалификационной работы можно использовать раздаточный материал, который дополняет защиту. Раздаточный материал оформляется на листах формата А4. Комплект раздаточного материала должен быть сброшюрован. Количество комплектов – в расчете на каждого члена ГАК.

4. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ТЕКСТА
4.1. Главы и параграфы. Каждая глава начинается с новой страницы. Заголовки глав, а также слова «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ» следует размещать в середине строки без точки в конце и печатать заглавными буквами, не подчеркивая. Заголовок параграфа начинается с заглавной буквы. Не допускается перенос части слова в заголовке. Главы нумеруются римскими цифрами. После номера главы ставится точка. Параграфы нумеруются арабскими цифрами в пределах каждой главы: номер параграфа состоит из номера главы и номера параграфа, разделенных точкой. Например, «2.3.» (третий параграф второй главы). Слово «Параграф» не пишется.
Расстояние между названием главы и текстом должно быть равно трем одинарным интервалам. Такое же расстояние делают между названием главы и параграфа. Расстояние между названием параграфа и текстом равно полуторному (1,5) интервалу.  
Заголовки глав и параграфов должны быть заметны: их выделяют различными шрифтами, при этом способы выделения заголовков одной значимости должны быть одинаковыми по всей работе.
Абзацы начинают с новой (красной) строки и печатают с отступом, равным пяти знакам. Не допускается переносить на новую страницу окончание раздела в 1-2 строки текста. Также недопустимо, чтобы заголовок главы или параграфа располагался на одной странице, а его текст – на другой.
Пункты внутри глав не нумеруются, а выделяются знаками-маркерами. Например: 
Виды политический кампании:
· Электоральные.
· Имиджевые.
· Лоббистские.
4.2. Нумерация страниц. Все страницы нумеруются арабскими цифрами по порядку от титульного листа до последнего без пропусков и повторений. Первой страницей считается титульный лист, на котором номер не ставится.  Номер страницы проставляется арабскими цифрами в правом верхнем углу или посередине верхнего поля страницы. Отступ от края листа не должен быть менее 0,5 см. 
4.4. Формулы. Формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Высота знаков – в пределах 5-7 мм. Выше и ниже каждой формулы должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Если формула не помещается в одну строку, она должна быть перенесена после математического знака (например, «+») с его обязательным повторением в новой строке. 
Пояснения значений символов и числовых коэффициентов должны приводиться непосредственно под формулой в той последовательности, в какой они даны в формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента следует давать с новой строки, первая строка начинается со слова «где», двоеточие после которого не ставят (в этом случае после формулы ставят запятую). Обозначение одного и того же параметра в пределах всей записки должно быть одинаковым и соответствовать международной системе (СИ).
Перед приведением формулы необходимо дать ссылку на источник, из которого она заимствована. Рекомендуется использовать свернутые формы математических выражений.
Формулы, за исключением формул, помещаемых в приложениях,  должны иметь сквозную нумерацию арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках. Одну формулу обозначают – «(1)». Допускается нумерация формул в пределах главы работы. В этом случае номер формулы состоит из номера главы и номера формулы, разделенных точкой, например, «(3.1)». Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой ссылкой обозначения приложения, например, «(В.1)». Расшифровки символов, входящих в формулу, должны быть приведены непосредственно под формулой.
4.5. Таблицы. Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц. Таблицы применяют для характеристики точных данных, лучшей наглядности и удобства сравнения показателей, а также сопоставимости информации, полученной из разных источников. Составные части таблицы приведены на рис.1, оформление которых имеет свои особенности.
       Название таблицы должно точно отражать ее содержание, быть точным и кратким. Название следует помещать по центру над таблицей.
        Заголовки глав таблицы начинают с заглавных букв, а подзаголовки – со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком. Подзаголовки, имеющие самостоятельное значение, пишут с прописной буквы. В конце заголовков и подзаголовков таблиц знаки препинания не ставят. Заголовки указывают в единственном числе.
       Диагональное деление головки таблицы не допускается. Графу «№ п/п» в таблицу не включают. 
        Нумерация граф таблицы арабскими цифрами допускается в тех случаях, когда в тексте работы имеются ссылки на них, при делении таблицы на части, а также при переносе таблицы на следующую страницу.
         Если цифровые данные в графах таблицы выражены в различных единицах, то их указывают в заголовке каждой графы. Если все параметры, размещенные в таблице, выражены в одной и той же единице, сокращенное обозначение единицы помещают над таблицей.
        Таблицы слева, справа и внизу, как правило, ограничиваются линиями. Линии, разграничивающие строки, допускается не приводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей. Головка должна быть отделена линией от остальной части таблицы. Высота строк должна быть не менее 8 мм. Если цифровые данные не приводятся, то в графе ставится прочерк.
           Таблицу размещают так, чтобы читать ее без поворота работы; если такое размещение невозможно, таблицу располагают так, чтобы ее можно было прочесть, поворачивая работу по часовой стрелке.
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Рис. 1. Макет таблицы

При переносе таблицы на другой лист головку таблицы следует повторить, а в правом верхнем углу разместить слова «Продолжение таблицы …» с указанием ее номера. Если головка таблицы велика, можно не дублировать ее. В этом случае следует пронумеровать графы и повторить их нумерацию на следующей странице.
На все таблицы должны быть ссылки в тексте, которые делают либо в качестве заключенного в круглые скобки выражения (Таблица 2), либо в виде оборота типа: «… по данным таблицы 2»; слово «таблица» можно сокращать (Табл.2).
При наличии в работе небольшого по объему цифрового материала оформление таблицы нецелесообразно. Такой материал следует давать текстом, располагая цифровые данные в виде колонок.
4.6. Рисунки. Все иллюстрации (диаграммы, схемы, графики, фотографии и т.п.) именуются рисунками. Наличие иллюстраций помогает читателю лучше воспринять материал.
         Содержание иллюстраций должно быть понятно читателю без обращения к тексту работы (если для понимания иллюстрации нужен текст – это плохая иллюстрация). 
          Рисунки следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые или, если они не помещаются, на следующей странице. При большом количестве рисунков их можно помещать по порядку номеров в приложении.
           Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией, например, «Рис. 1». Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения, например,  «Рис.А.3». Допускается нумеровать иллюстрации в пределах главы работы. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера главы и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой, например, «Рис.1.1».
Все рисунки в тексте должны быть пронумерованы. Нумерация может быть сквозной или по главам. 
В работе должны быть даны ссылки на все рисунки. Ссылку помещают либо в качестве заключенного в круглые скобки выражения (Рис.2), либо в виде оборота типа: «…как показано на рис.2». 
Рисунки следует снабжать надписью, соответствующей основному тексту и самому рисунку. Надпись имеет четыре основных элемента:
· наименование графического сюжета, обозначаемого словом «Рис.» и порядковый номер рисунка, который указывается без знака номера арабскими цифрами;
· тематический заголовок рисунка;
· экспликация (поясняющая надпись). Она строится так: детали сюжета обозначают цифрами, затем эти цифры выносят в подпись, сопровождая их текстом. Экспликация не заменяет общего наименования рисунка, а лишь поясняет его.
 Если иллюстративный материал позаимствован, надо приводить библиографическую ссылку к тексту иллюстрации или к ее названию.
Графические рисунки должны быть выполнены единообразно на принтере ПЭВМ. Рисунки выполняются непосредственно на листах работы или на вклейках.
Иллюстрации должны быть расположены так, чтобы их было удобно рассматривать без поворота или с поворотом по часовой стрелке.
4.7. Ссылки (порядок цитирования). Источником цитаты должно быть цитируемое издание (произведение), а не издание (произведение) другого автора, где цитируемый текст приведен в качестве выдержки. Цитирование по цитате допустимо только в том случае, если первоисточник недоступен или его поиск затруднен; цитируемый текст стал известен по записям автора или по воспоминаниям другого лица. 
Разрешается цитирование только логически законченного фрагмента текста, то есть цитирование с полнотой, гарантирующей неизменность передачи смысла в источнике и цитате. Следует также обратить внимание на точное указание источников цитат. Цитата заключается в кавычки. Работы других авторов рекомендуется цитировать по последнему изданию.
На каждый цитируемый или упоминаемый в работе источник делается сноска. Рекомендуется применять автоматические сноски внизу страницы. Например: «По словам генерального директора АВПК “Сухой”, Михаила Погосяна, “модернизация СУ-30 имеет примерно двухлетнюю перспективу”[footnoteRef:1]. После упоминания о произведении в тесте работы проставляют в квадратных скобках номер, под которым он значится в библиографическом списке. В необходимых случаях (обычно при использовании цифровых данных) указывается и номер страницы, на которой помещается используемый источник. [1:  Соловьев А.И. Политология. М., 2003. С. 20
] 

4.8. Сокращения и аббревиатуры. В письменных аттестационных работах допускаются общепринятые сокращения слов, а также сокращения, оговоренные нормативными документами. Целесообразно придерживаться правил сокращения слов, определенных ГОСТ 7.12-93. 
Если в работе принята особая система сокращения слов или наименований,  в ней должен быть приведен перечень принятых сокращений, который помещают после приложений перед перечнем терминов. 
Список литературы
1. ГОСТ 7.1-84. Библиографическое описание документа. – Взамен ГОСТ 7.1-76; Введ. 01.01.86. – М.: Изд-во стандартов, 1995. – 78 с.
2. ГОСТ 7.32-91. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления. – Взамен ГОСТ 7.32.-81; Введ. 01.01.92. – М.: Изд-во стандартов, 1991. – 18 с.
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6. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. Введ. 03.03.2003. – М.: Изд-во стандартов, 2003. – 17 с.
7. Постановление Госкомвуза РФ от 25 мая 1994 г. № 3 “Об утверждении Положения об итоговой государственной аттестации выпускников высших учебных заведений в Российской Федерации”.
8. Письмо Минобразования РФ от 31 января 2000 г. № 15-55-4 ин/15-11 “О практике применения “Положения об итоговой государственной аттестации выпускников высших учебных заведений в Российской Федерации””.
9. Уваров, А.А. Методика написания и защиты дипломных и курсовых работ по экономическим дисциплинам: Практическое пособие для студентов-экономистов. – М.: Издательство “ИКФ “ЭКМО”, 2007 – 112 с.
10. Эхо, Ю. Письменные работы в вузах: Практическое руководство для всех, кто пишет дипломные, курсовые, контрольные, доклады, рефераты, диссертации. – М.: ИНФРА-М, 2006. – 127 с.

5. ПРОЦЕДУРА ЗАЩИТЫ ВКР

	Защита выпускной квалификационной работы является завершающим звеном в работе студента. Студент-бакалавр должен показать свой уровень знаний, умение анализировать материал, выделить из него главное, сделать самостоятельные выводы, обобщения. 
	Студент должен тщательно готовиться к защите ВКР. На заседании государственной экзаменационной комиссии ему предоставляется 10 минут для публичного выступления по теме работы, рекомендуется тщательно продумать и подготовить свое выступление: точно определить структуру выступления, ее задачу и объем. Желательно написать выступление и проконсультироваться с научным руководителем. Студенту-бакалавру следует не позже чем за день до защиты ознакомиться с критическими замечаниями, выводами, которые сделал по его работе рецензент, чтобы подготовить серьезный, продуманный ответ. Исправления после замечаний в самой работе не допускаются. 
	В выступлении по теме выпускной квалификационной работы на заседании экзаменационной комиссии студент должен дать краткую характеристику историографии, источников по своей теме, доказать ее актуальность, сформулировать задачи своего труда. Затем следует очень сжато, тезисно изложить содержание глав работы и сделать свои выводы, уделив главное внимание основным главам. В заключение нужно показать то новое, что студент вносит в разработку темы. 
	Студент-бакалавр должен быть готов к ответам на вопросы, которые ему будут заданы членами комиссии и другими участниками  заседания. После студента выступает рецензент, могут выступить члены государственной экзаменационной комиссии и любой присутствующий на защите. Затем студент должен дать полноценное заключение, защищая в случае необходимости свои выводы по спорным вопросам. 
	После защиты работ комиссия дает свою оценку по каждой работе в отдельности. Используются четыре оценки: отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно. Государственная экзаменационная комиссия может также вынести дополнительные решения по лучшим выпускным квалификационным работам: рекомендовать их к печати, использовать в школьном преподавании, выдвинуть на конкурс и т.д. В случае получения неудовлетворительной оценки студент имеет право доработать совою ВКР и представить ее к защите через год. 
	При оценке выпускной квалификационной работы учитываются следующие основные критерии:
· Теоретический уровень работы; умение студента четко формулировать проблему и анализировать материал;
· Знание источников по рассматриваемой проблеме и их тщательный анализ;
· Глубокое знание литературы по теме работы и по смежной тематике;
· Литературный стиль, логичность, ясность и четкость изложения;
· Добросовестно составленный научно - справочный аппарат, квалифицированное оформление работы, в частности, списка литературы и источников;
· Наличие собственных общих и конкретных выводов и  предложений;
· Наличие при необходимости хорошо оформленных, содержательных приложений, включающих таблицы, схемы и другие данные.
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