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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Данные методические указания написаны в целях оказания помощи обучающимся по направлению 40.03.01 «Юриспруденция», в подготовке выпускной квалификационной работы бакалавра и успешной защите на государственной итоговой аттестации (далее ГИА).
Выпускная квалификационная работа бакалавра (далее ВКР) является заключительным исследованием выпускника факультета, на основе которого Государственная экзаменационная комиссия (далее ГЭК) выносит решение о присуждении степени в соответствии с уровнем образования при условии успешной сдачи государственных экзаменов.

Выпускная квалификационная работа представляет собой самостоятельно выполненную обучающимися письменную работу, демонстрирующую уровень подготовленности выпускника к самостоятельной профессиональной деятельности.

ВКР оформляется в виде – бакалаврская работа. 
Бакалаврская работа призвана продемонстрировать владение теоретическими основами, способность к пониманию, анализу и синтезу научной информации, критическому использованию методов ее обработки.

Основными целями ВКР являются:

· расширение, закрепление, систематизация и обобщение теоретических и практических знаний по специальности и применение этих знаний при решении конкретных задач;

· развитие навыков ведения самостоятельной работы и овладение методикой исследования и экспериментирования при решении разрабатываемых в работе вопросов;

· приобретение опыта обработки, анализа, систематизации результатов теоретических и экспериментальных исследований, оценка их практической значимости и возможности применения в области профессиональной деятельности выпускника;

· приобретения опыта представления и публичной защиты результатов своей исследовательской деятельности;

· выявление степени сформированности общекультурных и профессиональных компетенций выпускника, определяющих его подготовленность к решению профессиональных задач, установленных ФГОС ВПО;

· выяснение подготовленности обучающегося к самостоятельной работе в современных условиях.

На качество работы особенно влияют выбор и обоснование собственного решения на основе научных исследований и обобщения передового опыта. Наиболее полно эти требования и возможности могут быть реализованы при выполнении ВКР и использовании фактического материала, собранного во время преддипломной практики.
Выполнение бакалаврской работы включает следующие этапы:
· ознакомление с общими требованиями, предъявляемыми к ВКР;

· выбор и закрепление темы работы;

· составление индивидуального задания и согласование его с руководителем;

· подбор и изучение литературных источников и нормативно-правовых актов, в том числе законов Российской Федерации, по выбранной теме работы;

· сбор и анализ практического материала, изучение практической деятельности юрисдикционных органов;

· написание и оформление ВКР;

· защита ВКР.

В настоящих указаниях рассмотрены в сжатой форме все обозначенные выше этапы подготовки выпускной квалификационной работы и порядок ее защиты на ГЭК.
В приложениях показаны формы заполнения документов, необходимых в работе.
2 ТРЕБОВАНИЯ, ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫЕ К БАКАЛАВРСКОЙ РАБОТЕ 2.1 Общие требования
Бакалаврская работа представляет собой самостоятельное логически законченное учебно-исследовательскую работу на заданную (выбранную) тему, написанное обучающимся под руководством научного руководителя, свидетельствующее об умении выпускника работать с литературой, обобщать и анализировать фактический материал, используя теоретические знания и практические навыки, полученные при освоении профессиональной образовательной программы.
Бакалаврская работа выполняется на базе теоретических знаний, практических умений, навыков и опыта деятельности, приобретенных обучающимся в период освоения образовательной программы.
Бакалаврская работа может основываться на обобщении выполненных студентом курсовых работ, а также выполняться по материалам, собранным им лично в ходе исследований в период преддипломной практики.
ВКР бакалавра показывает уровень освоения выпускником методов научного анализа сложных социальных явлений, умение делать теоретические обобщения и практические выводы, обоснованные предложения и рекомендации по совершенствованию правового регулирования общественных отношений в изучаемой области.
Бакалаврская работа должна:
· носить творческий характер с использованием актуальных статистических данных и действующих нормативных правовых актов;

· отвечать требованиям логичного и четкого изложения материала, доказательности и достоверности фактов;

· отражать умения обучаемого пользоваться рациональными приемами поиска, отбора, обработки и систематизации информации, способности работать с нормативно-правовыми актами;

· содержать некоторые самостоятельные выводы и рекомендации.

Работа должна быть правильно оформлена (четкая структура, завершенность, правильное оформление библиографических ссылок, списка использованных источников и нормативно-правовых актов, аккуратность исполнения).

Бакалаврская работа оформляется в виде текста с приложением графиков, таблиц, схем и других материалов, иллюстрирующих содержание работы.

Оформленная работа должна быть сброшюрована.

Содержание бакалаврской работы должно учитывать требования ФГОС ВПО к результатам освоения основных профессиональных образовательных программ бакалавриата и, как правило, включать в себя:

·  анализ предметной области, постановку цели и формулировку задач исследования, выполненные на основе обзора научной и специальной литературы, а также обобщения опыта специалистов-практиков;

·  теоретическую и/или экспериментальную части, включающие описание методов, методик и средств исследований, процесса получения результатов, а также основного содержания  выполненной автором работы;

·  анализ полученных результатов, выводы и рекомендации к использованию в профессиональной деятельности;

·  список использованных источников;

·  возможные приложения.

Работа должна сочетать теоретическое освещение вопросов темы с анализом практики, показывать общую и правовую культуру обучающегося.

В соответствии с целями и задачами выпускная квалификационная работа не должна быть пересказом изученного материала или простой компиляцией (компиляция - несамостоятельное произведение, составленное путем заимствований, без собственных наблюдений и выводов), состоящей из фрагментов используемых статей и книг.

ВКР также не является собственной интерпретацией проблемы, напоминающей школьное сочинение на свободную тему по литературе или публицистическую статью, так как выпускная квалификационная работа всегда основывается либо на научной проблеме, либо на учебной и опирается на источники и вторичную научную литературу.

Бакалаврская работа должна представлять собой целостную, однородную и завершенную студенческую научную работу, в которой должны быть четко сформулированы проблема и исследовательские вопросы, обоснована их актуальность, изложены степень изученности проблемы и состояние ее исследования.

При написании текста ВКР автору необходимо следить за тем, чтобы в ходе изложения не терялась основная мысль работы, т.е. так называемая «красная нить». Она должна быть видна не только специалисту в данной теме, но и читателю, не посвященному в данную проблемную область. Следует постоянно контролировать соответствие содержания раздела или подраздела их заголовкам. Если при написании текста мысль отклонилась от темы, ее следует вернуть в нужное русло, либо скорректировать структуру работы в соответствии с фактическим ходом изложения. Конец каждого раздела, подраздела или пункта должен иметь логический переход к следующему.

ВКР должна быть написана хорошим научным языком, с соблюдением общих норм литературного языка, правил грамматики и с учетом особенностей научной речи - точности и однозначности, терминологии и стиля.

2.2 Стиль изложения научных материалов

Прежде всего, научному стилю характерно использование конструкций, исключающих употребление местоимений первого лица единственного и множественного числа, местоимений второго лица единственного числа. В данном случае предлагается использовать неопределенно-личные предложения (например, «Сначала производят отбор факторов для анализа, а затем устанавливают их влияние на показатель»); формы изложения от третьего лица (например, «Автор полагает...»); предложения со страдательным залогом (например, «Разработан комплексный подход к исследованию...»).

Допускаются обороты с сохранением первого лица множественного числа, в которых исключается местоимение «мы»; фразы строятся с употреблением слов «наблюдаем», «устанавливаем». В отдельных случаях можно использовать выражение «На наш взгляд...», «По нашему мнению...», но обычно рекомендуется ту, же мысль выразить в безличной форме: «на основе анализа результатов проведенного исследования можно утверждать...» Имеются слова и выражения, которые вообще не следует использовать в научном тексте, например: «очевидно», «общеизвестно», «само собой разумеется», «естественно». Очевидным и общеизвестным положениям не место в научной работе, а ссылки на естественный ход вещей искажают научное восприятие проблемы. Не следует также употреблять местоимения «что-то», «кое-что», «что-нибудь» в силу их неопределенности.

Важными требованиями, предъявляемыми к любой научной работе, являются однозначность, строгость, четкость применяемой терминологии.

В научном тексте нельзя использовать разговорно-просторечную лексику. Необходимо применять терминологические названия.

Вместе с тем, в литературе многие термины трактуются иногда неоднозначно. Поэтому при написании работы студент-выпускник должен следить за тем смыслом, который он вкладывает в применяемые термины.

Если есть сомнения в стилистической окраске слова, лучше обратиться к словарю.

Важнейшим средством выражения смысловой законченности, целостности и связности научного текста является использование специальных слов и словосочетаний. Подобные слова позволяют отразить следующее:

·  последовательность изложения мыслей (вначале, прежде всего, затем, во-первых, во-вторых, значит, итак);

·  переход от одной мысли к другой (прежде чем перейти к, обратимся к, рассмотрим, остановимся на, рассмотрев, перейдем к, необходимо остановиться на, необходимо рассмотреть);

·  противоречивые отношения (однако, между тем, в то время как, тем не менее);

·  причинно-следственные отношения (следовательно, поэтому, благодаря этому, сообразно с этим, вследствие этого, отсюда следует, что);

·  различную степень уверенности и источник сообщения (конечно, разумеется, действительно, видимо, надо полагать, возможно, вероятно, по сообщению, по сведениям, по мнению, по данным);

·  итог, вывод (итак, таким образом, значит, в заключение отметим, все сказанное позволяет сделать вывод, резюмируя сказанное, отметим).

Для выражения логической последовательности используют сложные союзы: благодаря тому что, между тем как, так как, вместо того чтобы, ввиду того что, оттого что, вследствие того что, после того как, в то время как и др. Особенно употребительны производные предлоги в течение, в соответствии с, в результате, в отличие от, наряду с, в связи с, вследствие и т.п.
В качестве средств связи могут использоваться местоимения, прилагательные и причастия (данные, этот, такой, названные, указанные, перечисленные).
Для выражения логических связей между частями научного текста используются следующие устойчивые сочетания: приведем результаты, как показал анализ, на основании полученных данных.
С целью образования превосходной степени прилагательных чаще всего используются слова наиболее, наименее. Не употребляется сравнительная степень прилагательного с приставкой по - (например, повыше, побыстрее).
Особенностью научного стиля является констатация признаков, присущих определяемому слову. Так, прилагательное следующие, синонимичное местоимению такие, подчеркивает последовательность перечисления особенностей и признаков (например, «Рассмотрим следующие факторы, влияющие на формирование рынка труда»).
Сокращение слов в тексте не допускается (за исключением общепринятых).
Нельзя употреблять в тексте знаки (=, №, %) без цифр, а также использовать в тексте математический знак минус (-) перед отрицательными значениями величин: в этом случае следует писать слово «минус».
В тексте используются только арабские цифры.
При записи десятичных дробей целая часть числа от дробной должна отделяться запятой (например: 15,6 тыс. руб., 17,2 %).
Изложение материала в бакалаврской работе должно быть по​следовательным и логичным. Все разделы должны быть связаны между собой. Следует обращать особое внимание на логические переходы от одного раздела к другому, от подраздела к подразделу, а внутри подраздела - от вопроса к вопросу.
Внутри текста работы не допускается использование фамилий без инициалов. Инициалы всегда (кроме списка использованных источников) должны стоять перед фамилией через пробел (например, И.И. Иванов).
В процессе написания ВКР полезно использовать словарь синонимов русского языка, когда возникает необходимость заменить то или иное слово, чтобы не повторять его несколько раз в предложении.

При написании текста следует следить за тем, чтобы в ходе изложения не терялась основная мысль работы, т.е. так называемая «красная нить». Если при написании текста потерян основной смысл, его следует скорректировать в соответствии с ходом изложения. При этом необходимо корректировать соответствие содержания раздела заголовку.

Следует постоянно проверять, носит ли аргументация логически стройный характер. Здесь можно воспользоваться таким правилом: в идеале каждый раздел, подраздел и даже пункт должны быть такими, чтобы их можно было заменить тезисами. Желательно, чтобы конец каждого раздела, подраздела имел краткий вывод и служил логическим переходом к следующему разделу и подразделу. В этой связи рекомендуется заканчивать каждый подраздел и раздел подведением их итогов, из которых бы логически следовала необходимость дальнейшего рассмотрения проблемы, которое последует в новом разделе или подразделе. Можно порекомендовать и другой прием, а именно: начинать каждый раздел или подраздел с вводного абзаца, который подсказывает читателю, о чем пойдет речь дальше. Во вводном абзаце можно «перекинуть мостик» к предшествующим мыслям. Это лишь подчеркнет «красную нить» всей работы.

К оформлению чистового варианта работы приступают после учета замечаний руководителя, внесения собственных дополнений и изменений.

Выполнение ВКР и ее защита служит проверкой подготовки выпускника к самостоятельной практической деятельности по избранной специальности, его способности самостоятельно анализировать нормативные документы и разрабатывать необходимые предложения по совершенствованию действующего законодательства.

Во всех случаях заимствования материалов из статистики и трудов других авторов требуется делать ссылки на источники их опубликования с указанием наименования труда, издательства, места и года издания, страницы.

Выпускная квалификационная работа без ссылок на источники заимствованного материала к защите не допускается.

При подготовке работы необходимо использовать законы Российской Федерации, а также другие нормативные акты исполнительной власти Российской Федерации.

Рекомендуется использовать работы иностранных авторов по выбранной теме.

Бакалаврская работа выполняется в завершающий период обучения.
2.3 Научная новизна бакалаврской работы
Бакалаврская работа должна быть выдержана в научном стиле, который обладает некоторыми характерными особенностями.

В качестве научной новизны в ВКР могут выступать различные структурные элементы: законы, подзаконные акты, комментарии ведущих юристов по разным тематикам юриспруденции и методы обоснования их параметров и др.

Научные положения ВКР могут быть новыми или частично новыми, а также в работе может содержаться лишь новая совокупность известных положений.

К элементам новизны, которые могут быть представлены в ВКР бакалавра, относятся следующие:

·  новый объект исследования (т.е. задача, поставленная в выпускной квалификационной работе, рассматривается впервые);

·  новая постановка известных проблем или новый метод их решения;

·  новое применение известного решения или метода;

·  новые следствия из известной теории в новых условиях;

·  новые результаты эксперимента, их следствия;

·  новые или усовершенствованные критерии, показатели и их обоснование.

Главный принцип формулирования научной новизны - не декларировать внесение чего-то нового (классификации, принципов, тенденций и т.д.), а показать, что нового внесено в классификацию, какие новые принципы и тенденции выявлены и т.д.
3 ВЫБОР И ЗАКРЕПЛЕНИЕ ЗА СТУДЕНТАМИ ТЕМ 
ВЫПУСКНЫХ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ РАБОТ
Темы выпускных квалификационных работ определяются учебным заведением по представлению выпускающей кафедры.

Предлагаемая тематика должна быть актуальной, соответствовать современному состоянию ФГОС ВПО.

Утвержденный список тем ВКР по каждой дисциплине учебного плана представляется к началу учебного года и располагается на информационном стенде для студентов или сайте выпускающей кафедры – не позднее чем за 6 месяцев до начала ГИА.

Обучающемуся предоставляется право выбора темы ВКР из перечня, предложенного выпускающей кафедрой. По письменному заявлению обучающегося решением кафедры обучающемуся может быть предоставлена возможность подготовки и защиты ВКР по теме, предложенной обучающимся.
Выбор темы, предполагающий самостоятельность студента, должен исходить из его уровня понимания и осознания актуальности темы, оценки ее теоретического и практического значения. Свобода выбора тем выпускных квалификационных работ бакалавра позволяет реализовать индивидуальные научные интересы и своеобразие познавательных стилей обучающихся.

Идеи для выбора темы могут возникнуть из докладов и выступлений на научно-практических конференциях, семинарах, по результатам проведения практик, написания курсовых работ и т.д.
Закрепление за студентом темы выпускной работы осуществляется по его личному заявлению, подаваемому заведующему кафедрой, на которой она будет выполняться. Форма заявления приведена в приложении А.
Научного руководителя студент выбирает самостоятельно, а также исходя из темы работы и специализации преподавателя. Если же студент затрудняется в выборе научного руководителя, то его ему назначает заведующий выпускающей кафедры, который при необходимости может назначить консультанта по вопросам бакалаврской работы (например, на стыке наук преподавателя (специалиста) в смежной области). Также в обязанность заведующего кафедрой входит назначение нормоконтролера.
Заявления студентов обсуждаются на заседании кафедр. Решение кафедры оформляется приказом ректора о закреплении тем и назначении руководителей ВКР не позднее, чем за две недели до начала выполнения ВКР студентом.
Формулировка темы ВКР, утвержденная приказом ректора, изменению, как правило, не подлежит.
Если в ходе выполнения ВКР возникла объективная необходимость уточнить формулировку темы или (в исключительных случаях) изменить ее, то это также оформляется приказом ректора. Необходимость изменения утвержденной темы ВКР инициируется руководителем, рассматривается на заседании выпускающей кафедры и оформляется приказом ректора не позднее чем за месяц до начала работы ГЭК.
Рекомендуемый объем бакалаврской работы - 40-55 страниц печатного текста без учета приложений.
Оформление работы должно соответствовать требованиям, изложенным в соответствующих разделах настоящих методических указаниях.
Название темы:
-должно соответствовать содержанию, ограничивать круг вопросов, которые разрабатывает автор, раскрывать исследуемую идею;
-должно отражать замысел автора, т.е. полное или частичное изложение проблемы;
- должно быть развернутым, чтобы отражать рамки исследования, но при этом не содержать лишних слов.
4 СОСТАВЛЕНИЕ ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЗАДАНИЯ И СОГЛАСОВАНИЕ ЕГО С НАУЧНЫМ РУКОВОДИТЕЛЕМ
По утвержденной теме руководитель ВКР совместно с обучающимся разрабатывает индивидуальное задание. Форма задания приведена в приложении Б.
Правильно составленное задание позволяет продуктивно организовать исследовательскую работу по избранной теме и представить ее в установленные сроки. 

Задание составляется на основе предварительного ознакомления с выбранной литературой и другими источниками. Приступая к работе над заданием, первоначально необходимо проанализировать вопросы темы по учебникам, так как в них вопросы излагаются в наиболее доступной форме. Только после этого целесообразно переходить к специальной литературе, изучению первоисточников, нормативных документов. Такой способ, от простого к сложному, обеспечит возможность «не потеряться» в обилии фактов, идей, авторов.

Обучающийся приступает к подготовке ВКР после разработки задания работы на весь период с указанием очередности выполнения отдельных этапов.

Для составления индивидуального задания бакалаврской работы необходимо четко представлять ее структуру.

Это тем более важно, так как структура работы, независимо от дисциплины и темы, остается неизменной, но по мере изучения меняется ее содержание, углубляется исследование проблемы за счет привлечения большего количества первоисточников и литературы.

Задание дисциплинирует исполнителя, облегчает контроль и самоконтроль за ходом выполнения работы.

Составленное задание работы над темой ВКР обучающийся представляет после одобрения руководителем, на утверждение заведующему выпускающей кафедры.

Задание оформляется в двух экземплярах с указанием срока окончания каждого этапа работы. Один экземпляр, подписанный руководителем, консультантами и утвержденный заведующим кафедрой, передается студенту, второй экземпляр ВКР остается на кафедре, а в последующем приобщается к работе.

В день принятия выполненного задания по разделу ВКР научный руководитель обязан выдать новое задание и поставить свою подпись.
4.1 Обязанности научного руководителя, консультанта и нормоконтролера

Руководство выпускными квалификационными работами осуществляется профессорами, доцентами, а также наиболее опытными преподавателями факультета. Руководителями могут быть научные сотрудники и высококвалифицированные специалисты-практики других учреждений, принимаемые для выполнения этой работы на выпускающую кафедру, как правило, на условиях почасовой оплаты.

При этом за каждым руководителем закрепляется не более 10 выпускников.

Консультанты назначаются за счет лимита времени, отведенного на руководство ВКР. Если руководителем ВКР назначен специалист-практик, то одним из консультантов рекомендуется назначать преподавателя кафедры.

Руководитель и консультанты призваны оказывать научно-методическую помощь студенту при самостоятельном решении им научных и практических вопросов в творческой работе, связанной с поиском новых идей.
За результаты проделанной работы отвечает автор-студент.
Руководитель ВКР осуществляет следующие функции:
· оказывает обучающемуся совместно с консультантами помощь при составлении задания на ВКР (2 экземпляра); 

· один экземпляр задания, подписанный руководителем (консультантом) и утвержденный заведующим кафедрой передается обучающемуся;

· устанавливает календарные сроки выполнения отдельных частей ВКР;

· проводит со студентом систематические консультации;

· рекомендует литературу, справочные материалы, другие источники по теме ВКР;

· контролирует ход выполнения ВКР;

· проверяет выполнение ВКР (по частям и в целом), проверяет соответствие работы установленным требованиям, в том числе осуществляет проверку ВКР на объем заимствования;

· представляет письменный отзыв на законченную ВКР, предварительно ознакомив с ним автора работы;

· готовит студента к защите ВКР.

Консультанты помогают обучающемуся в написании конкретной части работы:

· оказывают консультационную помощь студенту в выборе методики исследования, в подборе литературы и фактического материала по содержанию вопроса, требующего консультации;

· дают квалифицированные рекомендации по содержанию вопроса, требующего консультации;

· -контролируют соблюдение требований, предъявляемых кафедрой к содержанию этой части ВКР;

· просматривают работу в процессе написания;

· проверяют правильность выводов и т.д.

Проверка на соответствие ВКР предъявляемым требованиям осуществляется нормоконтролером. 

Нормоконтролер обязан руководствоваться действующими на момент контроля стандартами университета, перечень которых должен иметься на каждой выпускающей кафедре и быть доступным каждому преподавателю кафедры и выпускнику.

Изменения и исправления, указанные нормоконтролером и связанные с нарушением действующих стандартов, обязательны для внесения в ВКР.

Разногласия между нормоконтролером и выпускником или руководителем работы разрешаются заведующим выпускающей кафедрой.

При оформлении замечаний и предложений нормоконтролер в проверяемой работе наносит карандашом условные пометки к элементам, которые должны быть исправлены или заменены.

Сделанные пометки снимаются нормоконтролером по мере устранения сделанных замечаний.

Оформление работы должно соответствовать требованиям, изложенным в соответствующих разделах настоящих методических указаниях.
5 ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫПОЛНЕНИЯ БАКАЛАВРСКОЙ РАБОТЫ

На первом занятии с научным руководителем студент знакомится с методикой написания ВКР, правилами ее оформления, образцами цитирования, способами включения ссылок и сносок на источники.
Для эффективности этого занятия студент предварительно должен получить список рекомендуемых источников, внимательно изучить полученные материалы, выделить и записать вопросы, требующие пояснения руководителя, составить проект задания по работе, ориентировочно определить сроки написания разделов задания.
Процесс написания выпускной работы включает в себя ряд взаимосвязанных этапов:
·  выбор темы, согласование ее с руководителем, получение задания;

·  формирование структуры работы;

·  сбор, анализ и обобщение материала по выбранной теме;
·  формулирование основных теоретических положений, практических выводов и рекомендаций;

·  изложение работы и представление ее научному руководителю, получению отзыва и устранение указанных в нем замечаний;

·  доработка чистового варианта с учетом замечаний руководителя;

·  проверка ВКР на объем заимствования;

·  оформление работы, списка использованных источников, приложений и получение допуска к защите.
5.1 Сбор, анализ и обобщение литературных источников и 
нормативных актов
Начало выполнения ВКР бакалавра связано с процессом подбора источников, который целесообразно начинать с изучения тех работ, которые близки к выбранной студентом тематике.
Сбор литературы по теме исследования (нормативной, научной и учебной) начинается с подготовки списка необходимой литературы.
Источниками для формирования списка литературы могут быть:
· список обязательной и рекомендованной литературы по изучению учебной дисциплины;

· библиографические списки в учебниках, учебных пособиях и монографиях;

· предметные каталоги библиотек;

· интернет;

· рекомендации преподавателя.

Список использованных источников должен всесторонне охватывать исследуемую тему.
Список использованных источников в ВКР бакалавра должен содержать не менее 30 наименований.
Работа с научной литературой - обязательный компонент исследовательской деятельности выпускников по теме выпускной квалификационной работы.
Знакомиться с литературой рекомендуется в следующей после​довательности:
1) руководящие документы - сначала законы, подзаконные акты, затем материалы судебной практики по выбранной теме;

2) научные издания - сначала монографии, затем периодические издания;

3) статистические данные.

При этом вначале стоит изучить самые свежие публикации, затем - более ранние.
При подборе нормативно-правовых актов желательно использовать возможности тематического поиска документов в справочной правовой системе «Гарант», а также в других справочных системах («Консультант», «Кодекс» и др.). Данные справочно-информационные системы значительно облегчают тематический поиск необходимых нормативных документов.
Со статистическим и аналитическим материалом, связанным с протекающими процессами, можно ознакомиться в Интернете. При этом очень важным является умение работать в поисковых системах.
Исследование избранной темы следует начинать с изучения специальной литературы. Прежде всего, в библиографическом отделе университета необходимо просмотреть картотеку имеющейся литературы и составить список источников, которые нужно изучить до того, как приступить к основным разделам. В список включаются важнейшие монографии отечественных и зарубежных авторов, учебная литература, нормативные документы, инструкции, статьи в периодических изданиях.
Значимость работ определяется известностью автора. В настоящее время для оценки работы, как отдельных ученых, так и научных коллективов используется индекс научного цитирования (SCI: Science Citation Index) или его интернет-версия (WOS: Web of Sciences).
Индекс научного цитирования - реферативная база данных научных публикаций, индексирующая ссылки, указанные в пристатейных списках этих публикаций и предоставляющая количественные показатели данных ссылок (например, суммарный объем цитирования, индекс Хирша и др.). Индекс цитирования - это принятая в научном мире мера «значимости» трудов какого-либо ученого. Величина индекса определяется количеством ссылок на этот труд (или фамилию автора) в других источниках.
При подборе литературы необходимо сразу составлять библиографическое описание отобранных изданий в строгом соответствии с требованиями, предъявляемыми к оформлению списка использованных источников. Данный список по теме выпускной квалификационной работы согласовывается с научным руководителем.
Подбор литературы обучающийся выполняет самостоятельно, консультируясь с научным руководителем.

Для составления списка использованных источников по теме бакалаврской работы необходимо использовать имеющиеся в библиотеках:
· систематические каталоги, в которых названия произведений расположены по отраслям знания;

· алфавитные каталоги, в которых карточки на книги расположены в алфавитном порядке фамилий авторов;

· предметные каталоги, содержащие названия произведений по конкретным проблемам и специальностям;

· библиографические справочные издания;

· последние номера журналов за каждый год, где помещаются перечни всех статей, опубликованных в текущем году.

Для подбора изданий по интересующей теме могут быть использованы списки литературы, содержащиеся в уже проведенных исследованиях (диссертациях на соискание ученых степеней, отчетах по НИР и т.д.).
Перечень нормативной литературы составляется по специальным периодическим изданиям («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти»; «Бюллетень Верховного Суда РФ», «Собрание законодательства РФ» и др.).
В первую очередь подбираются относящиеся к теме правительственные и государственные документы, а также произведения известных отечественных ученых. Изучение этих работ обеспечивает методологическую основу и правильное направление ВКР.
Затем подбирается литература, в которой отражаются результаты проведенных специальных исследований, излагаются теоретические основы изучаемого вопроса (вузовские учебники, монографии, научные статьи, публикуемые в журналах и сборниках, тезисы выступлений на научных конференциях и т.д.), а также статистические и архивные материалы.
Согласно составленному списку литература просматривается в библиотеке университета, при необходимости литературу можно заказать через межбиблиотечный абонемент (МБА). Литература, которая не имеет отношения к теме или устарела, исключается из списка. Таким образом, список литературы уточняется и пополняется в процессе всего периода работы над темой.
В процессе изучения специальной литературы у обучающегося формируются научные знания, он знакомится с проблемами и дискуссионными вопросами, приобретает навыки критического анализа и обобщения высказываемых авторами различных точек зрения, знакомится с возможными путями их решения.

Изучать литературу следует без спешки, внимательно прочитывать, прорабатывать и осмысливать те моменты, которые имеют непосредственное отношение к теме исследования. Процесс изучения учебной, научной и другой литературы требует внимательного и обстоятельного осмысления и обязательного конспектирования. Целесообразно вести краткие записи, содержащие наиболее важную информацию, которая может быть использована в работе. При этом в конспекте необходимо указывать номер источника литературы по списку и номер страницы. Рекомендуется конспектировать литературу на одной стороне стандартных листов бумаги.
Конспекты бывают нескольких видов: плановые, свободные, текстуальные и тематические.
1. Плановый конспект - конспект книги по ее содержанию: разделам и подразделам. Такой конспект полностью отражает структуру книги.

2. Свободный конспект - конспект, сочетающий цитаты с собственным пересказом содержания отдельных разделов.

3. Текстуальный конспект - конспект в виде собрания цитат, которые передают основное содержание книги через авторские высказывания наиболее важных идей.

4. Тематический конспект - конспект, в котором цитаты из разных источников или пересказ авторских мыслей группируются по рубрикам, раскрывающим содержание темы.

Работы, не требующие детального изучения, просматривают в тех случаях, когда мысли, идеи, высказывания автора могут быть использованы для раскрытия содержания исследуемой темы, и делают выписки.
Выписки следует делать на отдельных листках со ссылками на статью или монографию, откуда взяты идея, факт или цитата.
В ходе анализа собранного по теме исследования материала выбирают наиболее обоснованные и аргументированные конспективные записи, выписки, цитаты и затем систематизируют их по ключевым вопросам исследования. Итогом этой работы должна стать логически выстроенная система сведений по существу исследуемого вопроса. На ее основе уточняются структура исследования, его содержание и объем работы.
По каждому проработанному источнику обязательно записывается его полное и правильное название, фамилии и инициалы авторов, место, год издания и издательство, количество страниц. При проработке журнальных и газетных статей указывается, кроме того, название и номер журнала или газеты, страницы начала и окончания статьи.
Рассмотрев различные точки зрения авторов по проблеме, обучающийся должен выразить собственное отношение к ним. Это обеспечивает ему возможность осознанно вести дальнейшее исследование по избранной теме и более аргументировано формулировать рекомендации по совершенствованию правоприменительной практики и законодательства.
При написании текста обзора источников автор должен раскрыть сущность явления, процесса или категории, а также изложить основные проблемы, поднимаемые по этой теме в литературе. Это важная составная часть ВКР, по содержанию которой можно судить об изученности исследуемого вопроса и о способности автора критически относиться к постановке проблем.
Изложение этого материала допустимо в двух вариантах: по ходу содержания основных разделов исследования или выделив в самостоятельный раздел.
Первый вариант более предпочтителен. Он применяется при описании глубоких научных теоретических и практических исследований и свидетельствует о сравнительно высоком уровне подготовки выпускника. В этом случае трактовка теории исследуемого вопроса выделяется подразделом той части темы, где дается обоснование методике исследования. Весь остальной материал располагается по ходу исследования. Сложность применения этого метода, изложения обзора литературы заключается в том, что проблемы, поднимаемые в литературе, должны органично вписываться в изложение практического их разрешения по данному объекту исследования. Для этого требуется высокая эрудиция и профессиональная квалификация исследователя.
Второй вариант изложения материала обзора литературы является традиционным и более простым по исполнению. Он включает сущность вопроса и непосредственно обзор литературы по отдельным проблемам. Предварительно проработав литературу, используя ранее изложенную методику, выписки следует сгруппировать по отдельным проблемам, а внутри их - по авторам, у которых совпадают мнения и, наоборот, выявляются отрицательные или противоположные суждения. Текст работы следует начать с перечня проблем, а затем излагать суть мнений авторов по каждой проблеме, одновременно высказывая свое мнение. Следует научиться аргументировано поддерживать точки зрения авторов изученных источников или доказывать неубедительность их позиций. Таким образом, автор постепенно формирует и излагает собственную позицию по теме исследования.
В список источников бакалаврской работы включаются все цитированные источники и прочитанная литература, которая относится к теме, и оказала существенное влияние на содержание работы. Иными словами, список источников не обязательно следует ограничить только цитированными произведениями, но все цитированные источники должны быть указаны. Он увеличивается в результате работы над темой, но в него включаются лишь те произведения, на которые автор опирался. Не следует составлять список источников, заглядывая лишь в библиотечный каталог.
При рассмотрении избранной темы желательно использование публикаций зарубежных ученых: правоведов, социологов, психологов. Сегодня это требование приобретает особую актуальность.
Выпускник согласовывает с руководителем составленный список литературных источников, методику и последовательность основательного изучения литературы при работе над темой ВКР.
Хотя структура работы первоначально определяется на стадии планирования, в ходе написания могут возникнуть новые идеи и соображения, поэтому не рекомендуется окончательно структурировать работу сразу же 
6 НАПИСАНИЕ И ОФОРМЛЕНИЕ БАКАЛАВРСКОЙ РАБОТЫ
Хотя бакалаврская работа является учебной, но в ней должны присутствовать элементы научного исследования, поэтому к ней предъявляются требования по оформлению, как к научной работе.
Этап оформления ВКР является не менее важным, чем остальные, так как на этом этапе автор должен не только свести все материалы по работе в единый документ, но и оформить работу в соответствии с предъявляемыми требованиями.
6.1 Структура работы
Структура ВКР должна включать:

- титульный лист;

- задание;

- содержание;

- введение;
- основную часть;

- заключение;

- список использованных источников;

- приложения.

Титульный лист и задание на выпускную квалификационную работу бакалавра оформляются по принятой в университете форме, приведенной в приложениях Б и В.
6.2 Требования к оформлению текста
Выпускная квалификационная работа бакалавра является текстовым документом и должна оформляется в соответствии с требованиями ГОСТ 7.32-2001 «Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления», ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание», ГОСТ Р.7.05-2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления».
При написании ВКР использовать текстовой редактор Word.

К расположению материала на каждой странице текста предъявляются следующие требования:
· текст печатается на одной стороне листа белой бумаги формата А4 через 1,5 интервала, 1800 знаков на странице, включая пробелы и знаки препинания. 
· листы ВКР оформляются без рамок;

· цвет шрифта - черный;

· шрифт - Times New Roman (кегль) 14;

· верхнее поле - 20 мм;

· нижнее поле - 20 мм;

· расстояние от левого края страницы до границы текста - 30мм;

· расстояние от правой границы текста до края страницы - 15 мм;

· нумерация страниц - на середине нижнего поля страницы, арабские цифры.

Все листы ВКР, начиная с титульного листа, имеют сквозную нумерацию. Список использованных источников и приложения необходимо включать в сквозную нумерацию. На титульном листе номер страницы не ставится, остальные страницы, начиная со второй, нумеруются арабскими карами.

Второй экземпляр задания на ВКР, отзыв руководителя, а также заявление студента об ознакомлении с процедурой поверки ВКР в системе «Антиплагиат. ВУЗ», протокол проверки ВКР на оригинальность не включаются в сквозную нумерацию.
6.3 Структурные элементы работы
Заголовки
По ГОСТ 7.32-2001 заголовки структурных элементов работы «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЕ» располагают в середине строки без точки в конце и печатают прописными заглавными буквами без подчеркивания (см. прил. Г). Шрифт заголовка выделяют жирным. Каждый структурный элемент следует начинать с новой страницы. 
Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из нескольких предложений, их разделяют точкой. Допускается печатание заголовков более крупным шрифтом.
Заголовки подразделов и пунктов пишутся так: первая буква - прописная, остальные – строчные.
Подразделы входят в структуру раздела и поэтому их не надо начинать с новой страницы.
Текст
Текст документа разделяют на разделы и подразделы. Каждый раздел текстового документа необходимо начинать с нового листа (страницы).
Наименование разделов должно быть, по возможности, кратким, соответствовать содержанию.
Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится (пример 1.1; 2.2 и т.д.).

Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов. Разделы, подразделы должны иметь заголовки.

Допускается наличие в разделе всего одного подраздела, а в подразделе - одного пункта. В этом случае подраздел и пункт все равно нумеруются.

Текст ВКР начинается с титульного листа (см. прил. В). На следующих страницах располагается задание, затем дается содержание работы с перечислением написанных разделов, подразделов, пунктов, приложений с указанием страниц. Содержание должно включать все заголовки, имеющиеся в работе. Формулировка их должна точно соответствовать содержанию работы, быть краткой, четкой, последовательно и точно отражать внутреннюю логику ВКР.

Титульный лист

Наименование работы должно быть, по возможности, кратким, точно соответствовать ее содержанию. Иногда для большей конкретизации к названию добавляют подзаголовок (4-6 слов). Формулировка тем ВКР в большинстве случаев состоит из 11-16 слов, включая предлоги, союзы и то, что указывается в скобках: (на примере..., на материале...) и т.д. Должности, ученые степени и ученые звания научного руководителя ВКР, консультанта разрешается сокращать. Например:

д.ю.н. - доктор юридических наук;

к.ю.н. - кандидат юридических наук;

проф. - профессор;

доц. - доцент;

ст. преп. - старший преподаватель.

Содержание бакалаврской работы.
Содержание включает введение, наименование всех разделов, подразделов и пунктов, заключение, список использованных источников. При этом после заголовка каждого из структурных элементов ставят отточие, а затем приводят номер страницы работы, с которого начинается данный структурный элемент.

В содержании номера подразделов приводят после абзацного отступа, равного 3 знакам, относительно номеров разделов.

Содержание дается в начале работы, так как при чтении это дает возможность сразу видеть структуру работы.
Введение является отдельным, самостоятельным блоком текста работы, который ни в содержании, ни в тексте не обозначается цифрами.
Введение к работе содержит четкое и краткое описание методологического аппарата выпускной квалификационной работы (т.е. обоснование актуальности темы, характеристику степени разработанности темы в отечественной и зарубежной литературе, формулировку проблемы, объекта, предмета, цели, задач исследования, описание использованных при выполнении работы методов исследования, научную новизну, если есть), характеристику используемых автором практических материалов и структуры работы. Методологический аппарат вместе с выводами - это самые важные части работы. Во введении характеризуется также состояние проблемы (на основе критического анализа литературы и изучения практики).
Актуальность темы.
При обосновании актуальности темы исследования обучающийся анализирует состояние реальной практики, решения государственных и правительственных документов относительно тех вопросов, которые планируется рассмотреть, научную литературу по данной теме, труды тех исследователей, которые уже в какой-то мере изучали этот вопрос. Раскрытие актуальности темы ВКР предполагает обоснованный ответ на вопрос: почему данную проблему нужно в настоящее время решать?
Научная проблема отражает противоречие между фиксируемым состоянием процесса, явления и необходимым состоянием, требуемым уровнем его развития, обусловленного общественными целями, запросами практики, влиянием субъективных и объективных факторов.
Вслед за проблемой работы определяются ее объект и предмет.
Объект исследования. Для его определения следует ответить на вопрос: что рассматривать?
Предмет исследования - это та сторона, тот аспект, та точка зрения, с которой исследователь познает целостный объект. При этом выделяются главные, наиболее существенные (с точки зрения обучающегося) признаки объекта.
Цель исследования - это то, что в самом общем виде должно быть достигнуто в итоге работы над темой.
Задачи исследования определяют после формулировки целей и гипотезы данной работы.
Задачи исследования конкретизируют общую цель исследования. Они основываются на теоретическом анализе проблемы и на оценке состояния ее решения в практике.

Задачи исследования могут включать в себя следующие элементы:

1. Решение теоретических вопросов проблемы (выявление сущности понятий, разработки критериев, условий и т.п.).

2. Экспериментальное изучение практики решения проблемы, выявление ее реального состояния.

3. Обоснование и экспериментальная проверка предполагаемой системы мер, совокупности способов, условий, факторов, принципов и т.п., обеспечивающих решение проблемы.

Следует отметить, что задачи работы в своей совокупности должны обеспечить достижение поставленной цели выпускной квалификационной работы.
Требования к научной новизне исследования приведены в соответствующем разделе методических указаний.

В обзоре использованных источников обучающийся излагает теоретические основы и краткую историю поставленной проблемы. При этом важно не только описать и систематизировать то, что уже сделано учеными по теме исследования. Главное состоит в том, чтобы автор ВКР обосновал собственные научные подходы, раскрыл основные теоретические позиции тех ученых, на работы которых он опирается. 
Не следует увлекаться цитированием; лучше излагать идеи и позиции ученых своими словами, сделав ссылки на их работы.
Введение - это, как правило, короткий раздел из 3-4 страниц.
Введение к работе, как и заключение, рекомендуется писать после полного завершения основной части. До того, как будет создана основная часть работы, невозможно написать хорошее введение, так как автор еще не вполне овладел материалами по теме.
Основная часть бакалаврской работы - текст, идущий за введением (до заключения).
Основная часть работы может содержать несколько разделов, в которых излагаются теоретические аспекты темы на основе анализа опубликованных источников, рассматриваются дискуссионные вопросы, формулируются позиция, точка зрения автора (теоретическая часть); описываются проведенные обучающимся наблюдения и эксперименты, методика исследования, расчеты, анализ экспериментальных данных (собранного фактического материала), полученные результаты (практическая часть). Содержание теоретической и практической частей определяется в зависимости от профиля специальности и темы работы. Деление работы на разделы и подразделы осуществляется так, чтобы части работы были пропорциональными по объему и научному содержанию.
Прежде чем писать тот или иной раздел ВКР, целесообразно продумать:
· с чего начать раздел;

· какие основные положения он должен включать;

· логику содержания разделов и их связь между собой;

· чем должен быть закончен раздел, и какую задачу он должен решить.

Первый раздел содержит обычно теоретический материал, второй - экспериментальный. Каждая раздел содержит 2-3, иногда 4 подраздела.
Важно, чтобы названия разделов и подразделов выстраивались в определенную логику. Так, в первом разделе чаще всего дается:
· общая характеристика и анализ проблемы;

· обоснование теоретических позиций автора работы;

· основные подходы к решению проблемы;

· возможные способы решения.

Второй раздел ВКР обычно посвящается проверке обозначенных подходов, способов решения в экспериментальной работе.
Название первого раздела работы может быть созвучно проблеме исследования; второго раздела - теме ВКР. Названия подразделов могут быть созвучны отдельным задачам исследования.
Рассмотрев различные точки зрения авторов по проблеме, обучающийся должен высказать собственное отношение к ним. Это обеспечивает автора возможностью осознанно вести дальнейшее исследование по избранной теме и более аргументировано формулировать рекомендации по совершенствованию правоприменительной практики и законодательства.
При написании текста обзора литературы автор должен раскрыть сущность явления, процесса или категории, а также изложить основные проблемы, поднимаемые по этой теме в литературе. Это важная составная часть ВКР, по содержанию которой можно судить об изученности исследуемого вопроса и о способности автора критически относиться к постановке проблем.
В обзоре литературы не нужно излагать все, что стало известно студенту из прочитанного и имеет лишь косвенное отношение к его работе.
Весь порядок изложения в работе должен быть подчинен руководящей идее, четко высказанной автором. Необходимо соблюдать логичность построения и целеустремленность изложения основного содержания. Каждый раздел ВКР должен иметь определенное целевое назначение и являться базой для последующих.
Желательно, чтобы в каждом разделе приводились краткие выводы. Это позволит четко сформулировать итоги каждого этапа исследования, освободить общие выводы по работе от второстепенных подробностей.
В тексте можно помещать необходимый графический и иллюстративный материал, не перегружая им основную часть работы (по усмотрению автора часть иллюстративного материала может быть перенесена в приложения).
В последующих разделах на основе обобщения действующих законодательных и подзаконных актов, нормативных документов, постановлений и разъяснений Верховного Суда РФ, а также накопленного опыта должен быть сделан детальный анализ современного состояния проблемы и разработаны рекомендации по ее разрешению.
При этом материалы, используемые студентом для этих целей, должны быть достоверными и полными.
Рекомендуется соблюдать равномерность деления текста основной части, т.е. разные разделы и подразделы должны быть сопоставимы по объему и отличаться друг от друга не более, чем на 50 % (например, объем разделов – 15 - 20 страниц, а объем подразделов - 6 страниц).
Могут быть и другие варианты построения выпускной квалификационной работы.
В заключении кратко подводятся итоги работы, формулируются основные выводы по результатам работы над выбранной темой; указываются практическая и теоретическая их значимость, возможности внедрения результатов работы, дальнейшие перспективы работы над темой. Оно раскрывает связь данной темы с более широкой проблемной областью с точки зрения перспектив дальнейших исследований проблемы. Поэтому в заключении помимо результатов говорится о том, какие вопросы остались неизученными, какие новые исследовательские вопросы возникли в результате работы, и в каком направлении следует работать дальше.
Желательно дать практическую рекомендацию по использованию полученных результатов, а также определить направления для дальнейших исследований в данной сфере. 

В заключении не следует повторять содержание введения, основной части работы, сделанные выводы по разделам. Заключение обычно занимает 2-3 страницы.
Необходимо иметь в виду, что введение и заключение никогда не делятся на части.
6.4 Общие требования к описанию источников в списке использованных источников
Список использованных источников
В конце работы располагается список использованных источников, который позволяет автору документально подтвердить достоверность приводимых материалов и показывает степень изученности проблемы.
Список использованных источников составляется в соответствии с ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления».
По ГОСТ 7.1-2003 описание документа содержит ряд областей:
1) область заглавия и сведений об ответственности (название и ФИО автора или редактора);

2) область издания (особенности данного издания по отношению к предыдущему изданию того же произведения);

3) область выходных данных (место издания, издательство, дата издания)

4) область серии (заглавие серии, ФИО редактора серии, международный стандартный номер серии ISSN и др.); (данная область рекомендована).
Области описания отделяются друг от друга точкой и тире (точка, пробел, тире, пробел). В конце библиографического описания ставится точка.
Библиографические сведения указывают в описании в том виде, в каком они даны в описываемом источнике информации.
Один слеш (/) (косая линия) обозначает дополнительные сведения: организация, где выполнена работа, научный редактор, составитель, перевод с иного языка и др.
Два слеша (//) заменяют предлог «в»: в книге, в газете, в журнале.
Перед и после слеша точки не ставятся.
Прописные буквы применяют в соответствии с современными правилами грамматики того языка, на котором составлено библиографическое описание, независимо от того, какие буквы употреблены в источнике информации. С прописных букв начинают первое слово каждой области, а также первое слово следующих элементов: общего обозначения материала и любых заглавий во всех областях описания. Все остальные элементы записывают со строчной буквы. При этом сохраняют прописные и строчные буквы в официальных наименованиях современных организаций и других именах собственных.

Недопустимо, чтобы в конце строки (в тексте) оставались инициалы, а фамилия переносилась на другую строку - между И. О. и Ф. надо ставить неразрывный пробел: М.М. Бахтин. Между И. и О. пробел не ставится.

Для того, чтобы поставить неразрывный пробел необходимо: включить в меню значок «Непечатаемые знаки» (чтобы видеть этот неразрывный отступ - он получится в виде окружности, а не мочки). Для этого необходимо нажать ТРИ клавиши: «Shift», «Ctrl» и «пробел».

Между словами - один пробел. Для проверки необходимо работать с включенным значком, отображающим все знаки абзацев и других скрытых символов форматирования. 
Источники нумеруются арабскими цифрами и печатаются с абзаца (15 мм).
В список включаются лишь те источники и литература, которые непосредственно использованы автором при работе над темой бакалаврской работы: цитируются, на них ссылаются, если они послужили отправной точкой при формировании концепции работы.
Список источников должен составлять не менее 25 наименований монографических работ, научных статей (нормативные акты, Постановления Пленумов Верховного Суда РФ, судебная практика не являются ни монографическими работами, ни научными статьями).
В бакалаврской работе рекомендуется использование иностранных источников.
Приводимый список свидетельствует об объеме использованных автором литературных источников, уровне изученности состояния исследуемой проблемы, навыков работы с научной литературой.
Источники располагаются в алфавитном порядке (относительно заголовка соответствующей источнику библиографической записи). При этом независимо от алфавитного порядка впереди обычно идут нормативно-правовые акты.
Итак, литература в списке использованных источников располагается в следующем порядке:
· нормативно-правовые акты;

· учебная и научная литература;

· публикации в научных журналах, сборниках и СМИ;

· источники на электронных носителях (локальный и удаленный доступ).

Для ВКР по юриспруденции рекомендуется группировка их по типам документов и в хронологическом порядке.
Нормативно-правовые акты:
1) международные акты, ратифицированные Россией, причем сначала идут документы ООН;
2) Конституция России;

3) кодексы;

4) федеральные законы;

5) указы Президента России;

6) постановления Правительства России;

7) приказы, письма и прочие указания отдельных федеральных министерств и ведомств;

8) законы субъектов России;

9) распоряжения губернаторов;

10)  распоряжения областных (республиканских) правительств;

11)  материалы судебной практики (т.е. постановления Верховного и прочих судов России);

12)  материалы юридической практики, статистические данные;
13)  законодательные акты, утратившие силу. Если нормативно-правовой акт не действует, пишется /утратил силу/.

Нормативно-правовые акты располагаются в следующем порядке:
Федеральные законы следует записывать в формате:
Федеральный закон от [дата] № [номер] «[название]» (последняя редакция) // [официальный источник публикации, год, номер, статья], например:
Федеральный закон от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)» (ред. от 29.12.2015) // Собрание законодательства РФ. - 2002. - № 43. - Ст. 4190.
Законы располагаются не по алфавиту, а по дате принятия (подписания Президентом России) - впереди более старые.
Если при написании работы использовался законодательный сборник или издание отдельного закона, в список источников все равно следует записать закон (приказ и т.п.) с указанием официального источника публикации. Для федеральных актов такими источниками являются: «Собрание законодательства Российской Федерации», «Российская газета», «Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации» и др.
Учебная и научная  литература:

здесь располагаются:
·  диссертации;
·  монографии;
·  авторефераты;
·  учебники;
·  учебные пособия;
·  курсы лекций;
·  методические пособия.
Публикации в научных журналах, сборниках и СМИ:
·  научные сборники;
·  научные статьи
·  комментарии законодательства;
·  другие публикации в периодических изданиях, энциклопедиях, словарях.
Иностранная литература (размещается в алфавитном порядке).
В каждом разделе сначала идут источники на русском языке, а потом - на иностранных языках (также в алфавитном порядке).
При наличии в списке источников на иностранных языках образуется дополнительный алфавитный список. При этом библиографические записи на иностранных языках объединяются в один список и располагаются после русскоязычных. Затем все библиографические записи в списке последовательно нумеруются, представляя единую числовую последовательность русскоязычных и иностранных источников.
Нумерация списка должна быть единой от начала вне зависимости от деления на группы.
6.5 Библиографические ссылки
Особенности оформления ссылок в ВКР
При оформлении ссылок в выпускной квалификационной работе необходимо руководствоваться ГОСТ Р7.05-2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления», который устанавливает общие требования и правила составления библиографической ссылки, используемые в любых опубликованных и неопубликованных документах на любых носителях.
По месту расположения в документе различают библиографические ссылки:
· внутритекстовые, помещенные в тексте документа;

· подстрочные, вынесенные из текста вниз полосы документа (в сноску);

· затекстовые, вынесенные за текст документа или его части (в выноску).

При повторе ссылок на один и тот же объект различают библиографические ссылки:
· первичные, в которых библиографические сведения приводятся впервые в данном документе:

· повторные, в которых ранее указанные библиографические сведения повторяют в сокращенней форме.

Повторные ссылки могут быть внутритекстовыми, подстрочными, затекстовыми.
Если объектов ссылки несколько, то их объединяют в одну комплексную библиографическую ссылку. Комплексные ссылки могут быть внутритекстовые, подстрочные и затекстовые. Они могут включать как первичные, так и повторные ссылки. Ссылки, включенные в комплексную ссылку, отделяют друг от друга точкой с запятой с пробелами до и после этого знака. Несколько объектов в одной ссылке располагают в алфавитном или хронологическом порядке либо по принципу единой графической основы - кириллической, латинской и т.д., либо на каждом языке отдельно по алфавиту названия языков. Если в комплекс включено несколько приведенных подряд ссылок, содержащих записи с идентичными заголовками (работы одних и тех же авторов), то заголовки второй и последующих ссылок могут быть заменены их словесным эквивалентами: «Его же», «Ее же», «Их же», или для документов на языках, применяющих латинскую графику — «Idem», «Eadem», «lidem».
В отличие от описания источника в списке литературы, в ссылках допускается предписанный знак точку и тире, разделяющий области библиографического описания, заменять точкой, а квадратные скобки для сведения, заимствованных не из самого источника информации, опускать.
В области физической характеристики в ссылке указывают либо общий объем документа (т.е. общее количество страниц), либо сведения о месте положения объекта ссылки в документе.
Заголовок записи в ссылке может содержать имена одного или нескольких авторов документа.
Библиографические ссылки в стереотипных и переводных изданиях допускается приводить в том виде, как они даны в оригинале.
Если текст цитируется не по первоисточнику, а по другому документу, то в начале ссылки приводят слова: «Цит. по:» (цитируется по), «Приводится по:», с указанием источника заимствования:
Цит. по: Флоренский П.А. У водоразделов мысли. М., 1990. Т. 2. С. 27.
Для связи подстрочных библиографических ссылок с текстом документа необходимо использовать знак сноски; для связи затекстовых библиографических ссылок с текстом документа используют знак выноски или отсылку, которые приводят в виде цифр (порядковых номеров), звездочек.
Отсылки в тексте документа заключают в квадратные скобки. При необходимости отсылки могут содержать определенные индентифицирующие сведения: имя автора, название документа, год изда​ния, обозначение и номер тома, указание страниц.

Например: «по мнению М.А. Чельцова [7], следует согласиться с 

В.А. Азаровым», где 7 указывает на номер произведения в списке использованных источников.

Если ссылаются на определенные страницы произведения, ссылку оформляют следующим образом:

«В своей книге В.И. Петров [18, С. 25] писал...».

При ссылке на многотомное издание указывают также и номер тома, например: [10, Т. III. - С. 23].

Если ссылаются на несколько работ одного автора или на работы нескольких авторов, то в скобках указываются номера этих работ, например:

«Ряд авторов [32, 43, 50] считают...».
Внутритекстовая библиографическая ссылка
Внутритекстовая библиографическая ссылка содержит сведения об объекте ссылки, не включенные в текст документа.
Данная ссылка располагается прямо в тексте и заключается в круглые скобки. Примеры:
-
(Арене В.Ж. Азбука исследователя. М. : Интермет Инжиниринг, 2006);
-
(Потемкин В.К., Казаков Д. Н. Социальное партнерство: формирование, оценка, регулирование. СПб., 2012. 202 с.);
Внутритекстовая библиографическая ссылка может содержать (т.е. не обязательно) все элементы, которые должны быть в описаны в списке использованных источников.
Например:
· (Мельников В.П., Клейменов С.А., Петраков А.М. Информационная безопасность и защита информации : учеб, пособие. М., 2013);

· (Краткий экономический словарь / А.Н. Азрилиян [и др.]. 2-е изд., перераб. и доп. М.: Ин-т новой экономики, 2012. 1087 с.);

· (Челябинск: энциклопедия. Челябинск, 2002. 1 электрон, опт. диск (CD-ROM).

Отсылки также могут быть использованы для связи текста документа с библиографическим списком или библиографическим указателем, содержащимся в документе.
Подстрочная библиографическая ссылка
Подстрочная библиографическая ссылка оформляется как примечание, вынесенное из текста документа в низ полосы. Подстрочная библиографическая ссылка может содержать (т.е. не обязательно) все элементы которые должны быть в описании источника в списке литературы. Например:

_____________
1
Тарасова В.И. Политическая история Латинской Америки.  М., 2006. С. 305.

2
Кутепов В.И., Виноградова А.Г. Искусство Средних веков. Ростов н/Д, 2006. С. 144-251.

3 История Российской книжной палаты, 1917-1935. М., 2006.

Или более подробно:
_______________

1
Тарасова В.И. Политическая история Латинской Америки : учеб, для вузов. - 2-е изд. - М.: Проспект, 2006. - С. 305-412.

2
Кутепов В.И., Виноградова А.Г. Искусство Средних веков / под общ. ред.B.И. Романова. - Ростов н/Д, 2006. - С. 144-251.

3 История Российской книжной палаты, 1917-1935 / Р.А. Айгистов [и др.]. -М.: Рос. кн. палата, 2006. - 447 с. - ISBN 5-901202-22-8.
Допускается, при наличии в тексте библиографических сведений о составной части, в подстрочной ссылке указывать только сведения об идентифицирующем документе:

_____________
1 Адорно Т.В. К логике социальных наук // Вопр. философии. - 1992. -№10.- C.
76-86.
Или, если о данной статье говорится в тексте документа:

_____________
1 Вопр. философии. - 1992. - № 10. - С. 76-86.
Для электронных ресурсов удаленного доступа вместо слов «Режим доступа» в подстрочной ссылке можно указывать только его электронный адрес «URL» - единый указатель  ресурсов  (англ. Uniform Resource Locator): Например:

_____________
1 Официальные периодические издания : электрон, путеводитель / Рос. нац. б-ка, Центр правовой информации. [СПб.], 2005-2007. URL: http://www.nlr.ru/ lawcenter/izd/index.html. Дата обращения: 18.01.2007).
Или, если о данной публикации говорится в тексте документа:

_____________
2 URL: http://www.nlr.ru/lawcenter/izd/index.html
В подстрочных ссылках обычно приводится краткое библиографическое описание источника и указывается страница, на которой помещена цитата, например: «Группа, внутри которой существует полная надежность и абсолютное доверие, - считает Дж. Коулман, - способна совершить...»1.

_______________
1 Коулман Дж. Капитал социальный и человеческий // Общественные науки и современность. - 2001. - № 3. - С. 126.
При записи подряд библиографических ссылок на разные документы, опубликованные в одном издании, во второй и последующих библиографических ссылках вместо совпадающих библиографиических сведений об этом издании приводят слова «Там же», например:

_____________
1
Саматов О.Ж.  Международно-правовой статус СНГ // Современное право. - 2006. - № 1. - С. 25-32.
2
Арабаев А.А. Конституционно-правовой статус парламента Кыргызской Республики // Там же. С. 77-83.
При записи подряд нескольких библиографических ссылок на один документ в повторной ссылке приводят слова «Там же» и указывают соответствующие страницы. В ссылках на многотомное сериальное издание кроме страниц указывают номер тома, выпуска (части), год, месяц, число, например:

______________
1 Там же. С. 87.
2 Там же. Т. 1.-С. 35.
3 Там же. 1977. - Вып. 2. - С. 47.
Подстрочная ссылка оформляется шрифтом Times New Roman (кегль) 10; расстояние от левого края страницы до границы текста -30 мм.
При нумерации подстрочных библиографических ссылок применяют единообразный порядок для всего данного документа: сквозную - для данной страницы документа (т.е. 1,2,3. Допускается вместо цифр выполнять сноски звездочками (*). Применять более четырех ссылок не рекомендуется.

Затекстовая библиографическая ссылка - это номер источника в списке ссылок.
Совокупность затекстовых библиографических ссылок оформляется как перечень библиографических записей, помещенный после текста документа или его составной части.

Ссылка в указанной совокупности затекстовых ссылок может содержать (т.е. не обязательно) все элементы, которые должны быть в описании источника в списке литературы.

При нумерации затекстовых библиографических ссылок используется сплошная нумерация для всего текста документа в целом или для отдельных разделов, подразделов и т.п.

Для связи с текстом документа порядковый номер библиографической записи в затекстовой ссылке указывают в знаке выноски, который набирают на верхнюю линию шрифта, или в отсылке, которую приводят в квадратных скобках в строку с текстом документа.
В тексте:
Общий список справочников по терминологии, охватывающий время не позднее середины XX в., дает работа библиографа И.М. Кауфмана [59].
В затекстовой ссылке:
59. Кауфман И.М. Терминологические словари : библиография. М., 1961. 
Если ссылку приводят на конкретный фрагмент текста документа, в отсылке указывают порядковый номер и страницы, на которых помещен объект ссылки. Сведения разделяют запятой.
В тексте:
[10, с. 81] [10, с. 106]
В затекстовой ссылке:10. Бердяев Н.А. Смысл истории. М.: Мысль,1990.175 с.
При отсутствии нумерации записей в затекстовой ссылке, (т.е. когда список ссылок не нумеруется) в отсылке указывают сведения, позволяющие идентифицировать объект ссылки.
Если ссылку приводят на документ, созданный одним, двумя или тремя авторами, в отсылке указывают фамилии авторов, если на документ, созданный четырьмя и более авторами, а также, если авторы не указаны, - в отсылке указывают название документа; при необходимости сведения дополняют указанием года издания и страниц. Сведения в отсылке разделяют запятой.
В тексте: [Пахомов, Петрова].
В затекстовой ссылке: Пахомов В.И., Петрова Г.П. Логистика. М.: Проспект, 2006. 232 с.
В тексте:
[Нестационарная аэродинамика баллистического полета]. В затекстовой ссылке:
Нестационарная аэродинамика баллистического полета / Ю.М. Липницкий [и др.]. М., 2003. 176 с.
В тексте: [Бахтин, 2003, с. 18].
Так как в тексте встречаются также отсылки на другую книгу М.М. Бахтина, изданную в 1975 г., в отсылке указан год издания.
В затекстовой ссылке:
Бахтин М.М. Формальный метод в литературоведении: критическое введение в социальную поэтику. М. : Лабиринт, 2003.192 с.
В отсылке допускается сокращать длинные заглавия, обозначая опускаемые слова многоточием с пробелом до и после этого предписанного знака.
В тексте: [Философия культуры..., с. 176]
В затекстовой ссылке:
Философия культуры и философия науки: проблемы и гипотезы : межвуз. сб. науч. тр. / Сарат. гос. ун-т ; под ред. С.Ф. Мартыновича. - Саратов : Изд-во Сарат. ун-та, 1999.199 с.
Если отсылка содержит сведения о нескольких затекстовых ссылках, группы сведений разделяют точкой с запятой: [Сергеев, Латышев, 2001; Сергеев, Крохин, 2000] [Гордлевский, т. 2, с. 142 ; Алькаева, Бабаев, с. 33-34].
Повторная библиографическая ссылка
Повторную ссылку на один и тот же документ (группу документов) или его часть приводят в сокращенной форме при условии, что все необходимые для идентификации и поиска этого документа библиографические сведения указаны в первичной ссылке на него. Выбранный прием сокращения библиографических сведений используется единообразно для данного документа.
В повторной ссылке указывают элементы, позволяющие идентифицировать документ, а также элементы, отличающиеся от сведений в первичной ссылке.
Внутритекстовые ссылки:
Первичная: (Васильев С.В. Инновационный маркетинг. М., 2005).
Повторная: (Васильев С.В. Инновационный маркетинг. С. 62).
Аналогичным образом оформляется и подстрочная ссылка.
При затекстовой ссылке будет так:
Первичная: 57. Шапкин А.С. Экономические финансовые риски: оценка, управление, портфель инвестиций. 3-е изд., М., 2004. 536 с.
Вторичная: 62. Шапкин А.С. Экономические финансовые риски С. 302.
Если первичная и повторная ссылки на сериальный документ следуют одна за другой, в повторной ссылке указывают основное заглавие документа и отличающиеся от них в первичной ссылке сведения о годе, месяце, числе, страницах.
Во внутри текстовой ссылке будет, например, так:
Первичная: (Вопр. экономики. 2006. № 2).

Повторная: (Вопр. экономики. № 2).

При последовательном расположении первичной ссылки и повторной ссылки, текст повторной ссылке заменяют словами «Там же» или «Ibid.» (ibidem) для документов на языках, применяющих латинскую графику.
В повторной ссылке на другую страницу к словам «Там же» добавляют номер страницы, в повторной ссылке на другой том (часть, выпуск и т.д.) документа к словам «Там же» добавляют номер тома.
Для подстрочной ссылки:
Первичная:

_______________
1Корявко В.И. Эволюция форм применения объединений ВМФ // Воен. мысль. 2006. № 4. С. 64-67.

Повторная:
_______________

1Пранц В.А. Геополитика: ее роль и влияние на строительство и применение ВМФ в России // Там же. С. 30-36.

В повторных ссылках, содержащих запись на один и тот же документ, созданный одним, двумя или тремя авторами, не следующих за первичной ссылкой, приводят заголовок, а основное заглавие и следующие за ним повторяющиеся элементы заменяют словами «Указ, соч.» (указанное сочинение), «Цит. соч.» (цитируемое сочинение), «Op. cit.» (opus citato - цитированный труд) - для документов на языках, применяющих латинскую графику. В повторной ссылке на другую страницу к словам «Указ, соч.» (и т.п.) добавляют номер страницы, в повторной ссылке на другой том (часть, выпуск и т.п.) документа к словам «Указ, соч.» добавляют номер тома. 
Для подстрочной ссылки:
Первичная:

____________
1 Логинова Л.Г. Сущность результата дополнительного образования детей // Образование: исследовано в мире : Междунар. науч. пед. Интернет-журн. 21.10.03. URL: http://www.oim.ru/reader.asp? nomer=366 (дата обращения: 17.04.07).
Повторная:
_____________

1Логинова Л. Г. Указ. соч. 
Для затекстовой ссылки:

Первичная: 74. Соловьев В.С. Красота в природе: соч.: в 2 т. М. : Прогресс, 1988.

Повторная: 77. Соловьев В.С. Указ. соч. Т. 2. С. 361.
Особенности составления библиографических ссылок на архивные документы
При использовании архивных материалов необходимо руководствоваться ГОСТ Р 7.0.5-2008 «Библиографическая ссылка Общие требования и правила составления».
Библиографические ссылки на архивные документы позволяют определять местонахождение документа, хранящегося в определенном архивохранилище, личном архиве, музее, библиотеке и т.д., и таким образом идентифицировать его.
Библиографические ссылки на архивные документы составляют с учетом определенных особенностей.
Ссылки на архивные документы могут содержать следующие
элементы:
· заголовок;

· основное заглавие документа;

· сведения, относящиеся к заглавию;

· сведения об ответственности;

· поисковые данные документа;

· сведения о местоположении объекта ссылки в документе;

· сведения о деле (единице хранения), в котором хранится документ - объект ссылки;

· примечания.

В качестве поисковых данных документа указывают:
· название архивохранилища;

· номер фонда, описи (при наличии), порядковый номер дела по описи и т.п.;

· название фонда;

· местоположение объекта ссылки в идентифицирующем документе (номера листов дела). Все элементы поисковых данных документа разделяют точками. Например: РНБ ОР. Ф. 316. Д. 161. Л. 1.

РОИРЛИ.Ф. 568. Оп. 1.№196. Л. 18-19 об.
Название архивохранилища приводят в виде аббревиатуры, при этом расшифровка аббревиатуры может содержаться в списке сокращений, прилагаемом к тексту. Если список сокращений отсутствует, а аббревиатура архивохранилища не является общепринятой, название архивохранилища указывают полностью с сокращением отдельных слов и словосочетаний в соответствии с ГОСТ 7.12 и ГОСТ 7.11 или раскрывают после приведенной аббревиатуры.
Р. РГАДА.
ОАД РНБ.
Отд. арх. документов РНБ.
Арх. РГБ.
Арх. Кинофонофотодокументов НА РТ (Нац. арх. Республики Татарстан). Обозначение и номер фонда приводят после названия архивохранилища. Указывают все элементы поисковых данных, принятые в конкретном архивохранилище, необходимые для идентификации документа (например, номер и название части фонда, номер картона, годы, если они являются элементом поисковых данных, и т.п.). В качестве обозначения архивного фонда, описи, порядкового номера дела (единицы хранения), зафиксированного в архивной описи, используют сокращения: «ф.» (фонд), «оп.» (опись), «д.» (дело), «ед. хр.» (единица хранения), «№» (номер), «об.» (оборот) - в зависимости от того, какие обозначения приняты в данном архивохранилище.
ОР РНБ. Ф. 416. Оп. 1. Д. 26. Л. 1. ОР РГБ. Ф. 573. Оп. 1. Картон 5. Д. 14. Л. 18-20. ОАД РНБ. Ф. 1.Оп. 1. 1856г. Ед. хр. 21. Арх. ГЭ. Ф. 1. Оп. 1. 1927/1928 г. Д. 563.
После номера фонда в круглых скобках может быть указано его название. Если номер фонда отсутствует, после названия архивохранилища приводят название фонда, как правило, в именительном падеже, за исключением случаев, когда это противоречит грамматическим нормам языка или не соответствует названию конкретного фонда, принятому в архивохранилище.
ОР РГБ. Ф. 573 (Б. С. Боднарский).
ОР РНБ. Ф. 316 (Научно-исследовательский институт книговедения).
РГАДА. Ф. Сношения России с Китаем.
РГАДА. Ф. Сената.
Внутритекстовые ссылки на архивные документы, как правило, содержат поисковые данные документа и лишь в случае необходимости описание документа полностью.
(ЦГАИПД. Ф. 1728. Ед. хр. 537079).
(Личное дело П. И. Болдина // ЦГАИПД. Ф. 1728. Ед. хр. 537079). В подстрочных и затекстовых ссылках также могут быть приведены только поисковые данные объекта ссылки, если сведения о нем содержатся в тексте документа:
1НБАРКП. Ф. 2.0п. 1.Д. 1.
В тексте говорится о «Наказе» Книжной палате, утвержденном Временным правительством в мае 1917 г.; сам документ хранится в Научно-библиографическом архиве Российской книжной палаты, в подстрочной ссылке приведены его поисковые данные.
В подстрочных и затекстовых ссылках могут быть приведены сведения о документе - заголовок и основное заглавие документа или только основное заглавие, зафиксированные в описи фонда, в названии дела или в конкретном документе, хранящемся в деле. В этом случае сведения о самом документе отделяют от поисковых сведений о документе знаком две косые черты с пробелами до и после него.

____________________
1 Розанов И. Н. Как создавалась библиотека Исторического музея : докл. на заседании Ученого совета Гос. публ. ист. б-ки РСФСР 30 июня 1939 т. II ГАРФ. Ф. А-513.0П. 1. Д. 12. Л.14.
2 Материалы об организации Техникума печати при НИИ книговедения // ЦГАЛИ СПб. Ф. 306. Оп. 1. Ед. хр. 381.
Если дело (единица хранения) или конкретный документ, хранящийся в деле, являющийся объектом ссылки, не имеет заглавия, оно может быть сформулировано исследователем; в этом случае заглавие приводят в квадратных скобках до или после поисковых сведений о документе.

___________________
1 Фомин А. Г. Материалы по истории русской библиографии] // РО ИРЛ И. Ф. 568. ОП. 1.Д. 1.214л.
Или:
1 РО ИРЛ И. Ф. 568. Оп. 1. Д. 1. 214 л. [Фомин А. Г. Материалы по истории русской библиографии].
Если необходимо указать автора и заглавие или только заглавие дела, в котором хранится документ - объект ссылки, эти сведения приводят после поисковых сведений о документе в круглых скобках. 
_____________________
2Куфаев М. Н. Письмо Б. С. Боднарскому от 20 октября 1925 г. // ОР РГБ.Ф. 573. Картон 41. Д. 55. Л. 18. (Письма М. Н. Куфаева Б. С. Боднарскому, 1920-1930-е гг.).

В примечаниях могут быть приведены указания на подлинность документа, его автографичность, язык, способ воспроизведения, сведения об особенностях внешнего вида документа, о публикациях документа и др. Примечания приводят после поисковых сведений о документе и разделяют точкой и тире; предписанный знак точку и тире допускается заменять точкой.
2 ГАРФ. Ф. 130. Оп. 6. Д. 305. Л. 32-35. - Копия.
9 ЦГА Армении. Ф. 815. Оп. 1. Д. 27. Л. 13. - Мкоп. из лич. арх. Н. Н. Алихова.
24 НА РК (Нац. арх. Республики Карелия). Ф. 480. Оп. 2. № 104/65. Л. 34. Ротатор, экз.
29 НБА РКП. Ф. 2. Оп. 1. Д. 1. Копия. Подлинник: ГАРФ. Ф. Р-9658. Оп. 6. Д. 1.
118. Доклад начальника Главного управления по делам печати Н. Татищева министру внутренних дел, 1913 г. // Р. Ф. 785. Оп. 1. Д. 188. Л. 307. -Опубл.: Машкова М. В., Сокурова М. В. Из истории возникновения «Книжной летописи» // Сов. библиогр. 1957. № 47. С. 19.

6.6 Особенности ссыпок на электронные ресурсы
В области примечаний приводят сведения, необходимые для поиска и характеристики технических спецификаций электронного ресурса. Сведения приводят в следующей последовательности:
· системные требования;

· сведения об ограничении доступности;

· дату обновления документа или его части;

· электронный адрес;

· дату обращения к документу.
Например для затекстовой ссылки:

3 Авилова Л.И. Развитие металлопроизводства в эпоху раннего металла (энеолит - поздний бронзовый век): состояние проблемы и перспективы исследований [Электронный ресурс] // Вестник РФФИ. 1997. № 2. Режим доступа: http//www/rfbr.ru/pics/22394ref/file.pdf (дата обращения:19.09.2007).
Примечание об ограничении доступности приводят в ссылках на документы из локальных сетей, а также из полнотекстовых баз данных, доступ к которым осуществляется на договорной основе или по подписке (например «Кодекс», «Гарант», «КонсультантПлюс», «EBSCO», «ProQuest», «Интегрум» и т.п.), например, для подстрочной ссылки:
3 О введении надбавок за сложность, напряженность и высокое качество работы [Электронный ресурс]: указание М-ва соц.защиты Рос. Федерации от 14 июля 1992 г. № 1-49-У. Документ опубликован не был. Доступ из справочно-правовой системы «КонсультантПлюс».

Если при написании работы использовались справочно-правовые системы, в списке источников рекомендуется писать электронный адрес указанного документ, для чего необходимо в поисковой странице «Яндекса» внести название работы (см. образцы написания списка источников).
При наличии сведений о дате последнего обновления или пересмотра сетевого документа, их указывают в ссылке, предваряя соответствующими словами «Дата обновления» («Дата пересмотра и т.п.»). Дата включает в себя день, месяц, год. Например:
114. Экономический рост [Электронный ресурс] // Новая Россия : [библиогр. указ.] / сост.: Б. Берхина, О. Коковкина, С. Канн ; Отд-ние ГПНТБ СО РАН. Новосибирск, [2003] / Дата обновления: 06.03.2007. URL: http://www. prometeus.nsc.ru/biblio/newrus/ egrowth.ssi. (дата обращения: 22.03.2007).
После электронного адреса в круглых скобках приводят сведения о дате обращения к электронному сетевому ресурсу: после слов «дата обращения» указывают число, месяц и год, например:
5 Весь Богородский уезд : форум [Электронный ресурс] // Богородск - Ногинск. Богородское краеведение: сайт. Ногинск, 2006. URL: http://www.bogo-rodsk-noginsk.ru/forum/ (дата обращения: 20.02.2007).
6.7 Порядок оформления нумераций
Нумерация страниц
Все страницы ВКР, включая иллюстрации и приложения, нумеруются по порядку от титульного листа до последней страницы без пропусков, повторений, литературных добавлений.
На титульном листе номер страницы не ставится, остальные страницы, начиная со второй, нумеруются арабскими цифрами, проставляемыми в середине нижнего поля страницы.
Нумерация разделов и подразделов.
Разделы должны иметь порядковую нумерацию, обозначаться арабскими цифрами без точки и записаны в центре страницы.
Подразделы нумеруют арабскими цифрами в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номера раздела и подраздела, разделенных точкой. Пункты нумеруют арабскими цифрами в пределах каждого подраздела. Номер пункта состоит из номеров раздела, подраздела и пункта, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов.
Если раздел не имеет подразделов, то нумерация пунктов в нем должна быть в пределах каждого раздела, и номер пункта должен состоять из номеров раздела и пункта и разделен точкой.
Например:
1
ЦЕННЫЕ БУМАГИ В ГРАДАНСКОМ КОДЕКСЕ РФ

нумерация пунктов первого раздела ВКР:
   1.1
   1.2

   1.3
2
СТАНОВЛЕНИЕ И ИСТОРИЧЕСКОЕ РАЗВИТИЕ

ЦЕННЫХ БУМАГ
Нумерация пунктов второго раздела ВКР:
   2.1
   2.2
   2.3
Если раздел имеет подразделы, то нумерация пунктов должна быть в пределах каждого подраздела, и номер пункта должен состоять из номеров раздела и пункта, разделенных точками.
Например:
3
БЛАНКИ ЦЕННЫХ БУМАГ
   3.1 Правовое регулирование и производства и ввоза ценных бумаг.
Нумерация пунктов первого подраздела третьего раздела ВКР: 
      3.1.1
      3.2.2

      3.2.3
Размер абзацного отступа равен пяти ударам пишущей машинки или 15 мм.
Расстояние между заголовком и текстом должно быть равно 15 мм. Если ВКР напечатана интервалом 1,5, то это значит, что расстояние между заголовком и текстом равно одной пустой строке. Расстояние между заголовками раздела и подраздела - 2 интервала или 8 мм.
6.8
Порядок оформления перечислений
Оформление перечислений
В работе могут быть приведены перечисления, которые выделяются абзацным отступом. Перед каждой позицией перечисления ставится дефис или строчная буква со скобкой, приводимая в алфавитном порядке. Для дальнейшей детализации перечисления используют арабские цифры, после которых ставят скобку, приводя их со смещением вправо на два знака относительно перечислений, обозначенных буквами как показано на примере:
а)

б)

1)

2)

Каждый пункт, подпункт и перечисления записываются с абзацного отступа.
6.9
Порядок 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 отчетных материалов, отдельные положения из инструкций и правил и т.д. По форме они могут представлять собой текст, таблицы, графики, карты, фотографии. Приложения размещаются после списка использованных источников.
Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием в правом верхнем углу слова «ПРИЛОЖЕНИЕ». Обозначение приложений выполняют арабскими цифрами или заглавными буквами русского алфавита, начиная с А (за исключением букв Ё, 3, И, О, Ч, Ъ, Ы, Ь).
Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста, с прописной буквы и отдельной строкой.
Приложения должны иметь общую с основным текстом работы сквозную нумерацию страниц.
Располагать приложения следует в порядке появления в тексте ссылок на них.
Если в одно приложение входит несколько логически связанных структурных элементов, например, ряд таблиц или рисунков, то в пределах данного (т.е. одного) приложения они должны быть пронумерованы (например, «Таблица 1», «Таблица 2» или «Рис. 1», «Рис. 2»). При этом каждая таблица должна иметь свой заголовок, а рисунок - свое наименование. Общий заголовок приложения в данном случае может отсутствовать.
При оформлении материалов приложений допускается использовать шрифты разной гарнитуры и размера.
6.10 Оформление таблиц
Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц, что обеспечивает лучшую наглядность и удобство сравнения показателей. Таблицу в зависимости от ее размера обычно помещают под текстом, в котором впервые дана на нее ссылка. Если объем таблицы превышает количество оставшегося места в конце страницы, то ее размещают на следующей странице, а свободное место заполняется текстом, следующим за таблицей.
Каждая таблица должна иметь заголовок, точно и кратко отражающий ее содержание. Заголовок таблицы следует помещать над таблицей по центру и печатать строчными буквами (кроме первой прописной). Переносы слов в заголовках таблиц не допускаются. В конце заголовка таблицы точка не ставится.

Если таблица заимствована из книги или статьи другого автора, на нее должна быть оформлена ссылка (пример на стр. 15).

В правом верхнем углу над заголовком таблицы помещают надпись «Таблица» (с заглавной буквы) с указанием номера таблицы. Расстояние между словом «Таблица» и предшествующим абзацем должно составлять два полуторных междустрочных интервала, расстояние между словом «Таблица» и заголовком, а также между заголовком и самой таблицей должно составлять один полуторный интервал.

Таблицы должны иметь сквозную нумерацию по всему тексту. После номера таблицы точку не ставят. Знак «№» перед номером таблицы не используется.

В таблицах допускается применять меньший размер шрифта, чем в основном тексте, и одинарный междустрочный интервал.

Не допускается выделение курсивом или полужирным шрифтом заголовков граф и строк таблиц, а также самих табличных данных. Заголовки граф и строк таблицы должны начинаться с прописной буквы, а подзаголовки граф - со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком. Подзаголовки, имеющие самостоятельное значение, начинаются с прописной буквы. В конце заголовков и подзаголовков граф и строк точки не ставят.

К цифровым табличным данным должны быть указаны единицы измерения. Если данные таблицы имеют разные единицы измерения, то они указываются в соответствующих заголовках (подзаголовках) граф или строк таблицы. В случае, когда все табличные данные имеют одну единицу измерения, эту единицу приводят над таблицей справа, используя предлог «в» (например, в тыс. руб., в % и т.п.).

Цифровые значения в графах таблиц проставляют так, чтобы разряды чисел по всей графе были расположены один под другим. В одной графе следует соблюдать одинаковое количество десятичных знаков для всех значений величин.

При отсутствии отдельных данных в таблице следует ставить прочерк. Если данные графы (строки) таблицы не требуют заполнения, то следует ставить знак «х».

Для облегчения пользования таблицей допускается проводить горизонтальные линии, разграничивающие строки таблицы.

Ширина таблицы должна соответствовать ширине основного текста. При превышении ширины таблицу следует размещать в альбомном формате по тексту или в приложении.

При переносе нельзя отделять заголовок таблицы от самой таблицы, оставлять на странице только «шапку» таблицы без записи хотя бы одной строки табличных данных. Итоговая строка также не должна быть отделена от таблицы.

Печать основного текста после завершения таблицы начинается через два полуторных междустрочных интервала.

6.11 Оформление иллюстраций
В качестве иллюстраций в работах могут быть представлены чертежи, схемы, диаграммы, рисунки и т.п.

Иллюстрации могут быть выполнены как в черно-белом, так и в цветном варианте.

Рисунки в зависимости от их размера располагают в тексте непосредственно после того абзаца, в котором данный рисунок был впервые упомянут, или на следующей странице, а при необходимости - в приложении. Рисунок должен располагаться в центре.

Все рисунки должны иметь наименование, которое помещают под иллюстрацией. Перед наименованием вводят слово «Рис.» (с заглавной буквы), затем пробел, после чего указывают номер рисунка. Слово «Рис.» начинают печатать с абзацного отступа.

Рисунки должны иметь сквозную нумерацию по всему тексту. После номера рисунка также должна ставиться точка, затем пробел и наименование рисунка, которое печатают строчными буквами (кроме первой прописной). Точку в конце наименования рисунка не ставят.

Следует отметить, что нумерация рисунков проводится отдельно от нумерации таблиц.

Если иллюстрация заимствована из книги или статьи, на нее должна быть оформлена ссылка в конце наименования рисунка.
7 ПОРЯДОК ПРЕДСТАВЛЕНИЯ БАКАЛАВРСКИХ РАБОТ К ЗАЩИТЕ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ СИСТЕМЫ «АНТИПЛАГИАТ» ПРИ ОЦЕНКЕ СТЕПЕНИ САМОСТОЯТЕЛЬНОСТИ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
Завершенная выпускная квалификационная работа сдается обучающимся на кафедру в печатном и электронном виде для проверки руководителем в сроки, установленные кафедрой, но не позднее 15 рабочих ей до начала ГИА.

Печатный текст ВКР должен быть соответствующим образом оформлен, подписан обучающимся (и если есть консультантами).

Электронный вариант ВКР, предоставляется в виде одного файла формата doc, docx или rtf для проверки с использованием системы «Антиплагиат. ВУЗ» (pnzgu.antiplagiat.ru) на наличие в работе плагиата (заимствования чужих текстов, цитирования в оригинале и в переводе опубликованных работ без указания имени автора и источника заимствования и с указанием имени автора, работа которого используется, и источника заимствования, но в большом объеме, не оправданном целью цитирования и снижающем уровень самостоятельности выполненной ВКР).

Проверка работ с использование системы «Антиплагиат.ВУЗ» проводится руководителем ВКР на основании личного заявления автора работы, которым подтверждается факт отсутствия в ВКР заимствований из печатных и электронных источников третьих лиц, не подкрепленных соответствующими ссылками, и тот факт, что он проинформирован о возможных санкциях в случае обнаружения плагиата. На заявлении руководителем ВКР делается отметка о дате и времени сдачи ВКР на проверку. Образец заявления приведен в Приложении Ж. Без письменного заявления автора проверка работы не допускается.

Обучающиеся, не предоставившие в установленный срок в полном объеме документы, определенные настоящими указаниями, не допускаются к защите ВКР. Основанием для такого решения кафедры является отзыв руководителя ВКР, в котором фиксируется, что работа не была предоставлена в установленный срок и не допускается им до защиты. Индивидуальное изменение сроков сдачи ВКР обучающемуся допускается только при наличии уважительной причины, подтвержденной документально.

Проверка представленной ВКР должна быть произведена руководителем в течение 5 рабочих дней. Обучающийся имеет право ознакомиться с результатами данной проверки. Руководитель контролирует также соответствие представленных печатного и электронного вариантов ВКР.

Стандартом университета установлены минимальные требования к оригинальности текста ВКР при рассмотрении допуска работы к защите:

ВКР бакалавра - не менее 60% оригинального текста;

ВКР, не удовлетворяющая вышеуказанным требованиям, не может быть допущена к защите.

Обучающемуся рекомендуется провести предварительную самостоятельную проверку работы с использованием системы «Антиплагиат» (www.antiplagiat.ru) или других аналогичных бесплатных ресурсов в сети Интернет и при необходимости внести в ВКР изменения.

Обучающиеся, ВКР которых не соответствуют требованиям методическим указаниям, имеют право на их доработку и представление на повторную проверку не позднее чем за 7 рабочих дней до начала ГИА.

Запрещается производить в ВКР изменения, направленные на обход алгоритмов проверки системой «Антиплагиат.ВУЗ». В случае выявления подобных нарушений выпускная квалификационная работа к защите не допускается.

При невыполнении требуемых норм оригинальности ВКР после повторной проверки работы, обучающийся не допускается к защите выпускной квалификационной работы.

В случае несогласия обучающегося с решением о не допуске к защите ВКР по результатам ее проверки системой «Антиплагиат.ВУЗ», выраженном в письменном заявлении, заведующий кафедрой, на которой выполнялась данная работа, назначает комиссию для экспертной проверки работы на наличие плагиата. Окончательное решение о допуске ВКР к защите принимается на заседании кафедры на основе заключения экспертов. Обучающемуся при этом должна быть предоставлена возможность изложить свою позицию членам кафедры относительно самостоятельности выполнения им ВКР.

После успешной проверки ВКР в системе «Антиплагиат.ВУЗ» оформляется протокол проверки работы на оригинальность, включающий скриншот отчета о проверке. Протокол подписывается руководителем ВКР и вместе с заявлением обучающегося в обязательном порядке прикладывается к работе. Примерная форма протокола приведена в Приложении К.
Руководитель также проверяет соответствие представленной ВКР требованиям, установленные данными указаниями к выпускной квалификационной работы такого уровня, требованиям выпускающей кафедры к ВКР по конкретной образовательной программе, утвержденным в установленном порядке. После проверки руководителем выпускной квалификационной работы на соответствие установленным требованиям, полученному обучающимся заданию на ВКР и проверки работы на оригинальность в системе «Антиплагиат.ВУЗ» работа подписывается руководителем и вместе с его письменным отзывом о работе обучающегося в период подготовки ВКР, протоколом проверки ВКР в системе «Антиплагиат.ВУЗ» представляется заведующему выпускающей кафедрой. 
Заведующий кафедрой, ознакомившись с ВКР, отзывом руководителя, протоколом проверки работы на оригинальность в системе «Антиплагиат.ВУЗ», решает вопрос о допуске обучающегося к защите на заседании кафедры и ставит свою подпись на титульном листе ВКР. Если руководитель или заведующий кафедрой не считает возможным допустить обучающегося к защите по причине несоответствия ВКР требованиям, установленным утвержденной программой ГИА по конкретной образовательной программе и выданному обучающемуся заданию на ВКР, то этот вопрос обсуждается на заседании кафедры с участием руководителя и обучающегося (по его желанию), где формулируется мотивированное решение о причине отказа в допуске к защите.

Необходимость и сроки проведения предварительной защиты ВКР определяет выпускающая кафедра, несущая ответственность за организацию контроля своевременного выполнения ВКР.
Выпускная квалификационная работа, подписанная автором, руководителем, нормоконтролером, консультантами (при наличии), с отметкой о допуске к защите и подписью заведующего выпускающей кафедрой, с отзывом, заявлением обучающегося и протоколом проверки работы на оригинальность в системе «Антиплагиат.ВУЗ» передается в сброшюрованном виде секретарю ГЭК не позднее чем за 2 календарных дня до защиты ВКР.

Список допущенных к защите работ выпускников, подписанный заведующим кафедрой вывешивается на информационном стенде кафедры.

8  ПОДГОТОВКА К ЗАЩИТЕ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ 
8.1 Подготовка выпускника к защите
Подготовка к защите предполагает следующие этапы:

· ознакомление с замечаниями руководителя, сделанные в письменном отзыве;

· подготовка ответов на сделанные замечания;

· продумывание содержания выступления в ГЭК по результатам проведенной работы над данной темой;

· составление текста (или плана-конспекта) выступления;

· отбор и подготовка важнейших графиков, таблиц, необходимых для иллюстрации и комментариев сообщения во время защиты.

При составлении плана-конспекта выступления рекомендуется изложить мотивы выбора темы выпускной квалификационной работы, охарактеризовать поставленные цели и задачи, предмет и методы исследования, выдвинутую гипотезу, обосновать полученные результаты и выводы, указать их теоретическую и практическую значимость.

8.2 Отзыв научного руководителя
В отзыве руководителя (прил. Д) должны содержаться характеристика проделанной работы по всем разделам, отмечены ее положительные стороны и недостатки.

Основные критерии, раскрываемые в содержании отзыва:
· соответствие содержания выпускной квалификационной работы теме (заданию) на данную работу;

· полнота раскрытия темы;

· личный вклад автора в разработку темы, степень его самостоятельности;

· инициативность, умение проводить исследование, анализировать и обобщать научные данные и материалы практики, делать правильные выводы;

· положения, особо выделяющие работу, недостатки работы;

· рекомендации, предложения;
· возможность практического использования работы или ее отдельных положений (разделов) в юридической практике;
· выводы (определяется уровень теоретической и практической подготовленности выпускника, дается оценка выпускной квалификационной работе, излагается мнение о возможности допуска ее к защите).

Научный руководитель не оценивает выпускную квалификационную работу (т.е. не пишет, что «выпускная квалификационная работа заслуживает ... оценки»), так как это не его функция. Он вправе высказать свои предложения Государственной экзаменационной комиссии для учета в процессе защиты ВКР, в том числе о рекомендации выпускника для поступления в магистратуру.
9 ЗАЩИТА ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ 
9.1 Порядок защиты выпускных квалификационных работ

Расписание ГИА составляется выпускающей кафедрой, согласовывается с начальником учебно-методического управления, утверждается ректором (проректором по учебной работе) не позднее чем за 30 дней до первого государственного аттестационного испытания. 
Расписание ГИА доводится до сведения обучающихся, членов государственной экзаменационной комиссии, секретаря ГЭК, руководителей и консультантов выпускных квалификационных работ путем размещения на специальных информационных стендах и на сайте кафедры.

Защита выпускной квалификационной работы проводится на открытом заседании государственной экзаменационной комиссии, определяемой приказом ректора, с участием не менее 2/3 ее состава, при обязательном присутствии председателя комиссии или его заместителя. На заседании ГЭК могут присутствовать руководители ВКР, рецензенты, обучающиеся, а также все желающие.

К защите ВКР допускается обучающийся:

· не имеющий академической задолженности и в полном объеме выполнивший учебный план или индивидуальный учебный план по соответствующей образовательной программе высшего образования;

· своевременно представивший на кафедру завершенную выпускную квалификационную работу, удовлетворяющую утвержденным требованиям, выданному заданию на ВКР, успешно прошедшую проверку на оригинальность ЗКР с использованием системы «Антиплагиат.ВУЗ»;

· успешно выдержавший все другие государственные аттестационные испытания (при наличии), либо не прошедший одно государственное аттестационное испытание по уважительной причине (представивший документ, подтверждающий причину неявки не позднее 2 календарных дней после неявки на аттестационное испытание).

Защита ВКР происходит следующим образом:

· председатель ГЭК после открытия заседания объявляет о защите ВКР;

· секретарь ГЭК объявляет фамилию обучающегося, зачитывает тему ВКР, фамилию руководителя и предоставляет слово обучающемуся;

· обучающийся делает сообщение продолжительностью до 10 минут, в котором в сжатой форме обосновывает актуальность темы исследования, излагает основное содержание, результаты исследования и выводы, обосновывает практическую значимость исследования;

· обучающийся отвечает на вопросы членов ГЭК и, с разрешения председателя ГЭК, присутствующих на защите других лиц;

· отзыв руководителя (выступление руководителя, если он присутствует на защите, либо отзыв руководителя зачитывает секретарь ГЭК);

· присутствующим на защите предоставляется возможность выступить;

· обучающемуся предоставляется возможность ответить на замечания рецензента и замечания, высказанные в выступлениях присутствующих на защите, согласиться с замечаниями или обоснованно опровергнуть их.

9.2 Результаты защиты выпускной квалификационной работы 

Результаты защиты обсуждаются на закрытом заседании ГЭК и оцениваются простым большинством голосов членов комиссии, участвующих в заседании. При выставлении оценки за выполнение и защиту выпускной квалификационной работы комиссия должна руководствоваться показателями и критериями оценки ВКР, утвержденными в установленном порядке. При равном числе голосов председатель ГЭК (или в случае отсутствия председателя - его заместитель) обладает правом решающего голоса.

Оценка («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно») объявляется обучающемуся в день защиты ВКР, после оформления секретарем ГЭК протокола заседания комиссии. В протокол заседания ГЭК вносятся мнения членов комиссии о представленной работе, выявленном в процессе защиты ВКР уровне сформированности компетенций, знаниях и умениях обучающегося, степени подготовленности обучающегося к решению профессиональных задач, а также перечень заданных вопросов и характеристика ответов на них. В протоколе заседания государственной экзаменационной комиссии по защите ВКР отражается также решение ГЭК о присвоении квалификации и выдачи обучающемуся документа о высшем образовании образца, установленного Министерством образования и науки Российской Федерации (с отличием или без отличия).

После защиты печатный вариант выпускной квалификационной работы с отзывом, рецензией, протоколом проверки в системе «Антиплагиат.ВУЗ» должен храниться на кафедре не менее срока реализации образовательной программы, определенного ФГОС ВО, электронный вариант передается кафедрой в научную библиотеку для размещения в электроннобиблиотечной системе университета.

Доступ лиц к текстам выпускных квалификационных работ должен быть обеспечен в соответствии с законодательством Российской Федерации, 

Обучающийся, не явившийся на защиту ВКР по неуважительной причине, получивший неудовлетворительную оценку за ВКР либо не допущенный к защите ВКР, отчисляется из университета как не выполнивший обязанностей по добросовестному освоению образовательной программы и выполнению учебного плана с выдачей справки об обучении установленного образца.

Повторно пройти защиту ВКР лицо, не прошедшее ГИА, имеет право не ранее чем через год и не позднее чем через пять лет после срока проведения первой защиты, не пройденной обучающимся.
Для повторного прохождения защиты ВКР указанное лицо по его заявлению восстанавливается в университет на период времени, определяемый выпускающей кафедрой, но не менее периода времени, предусмотренного календарным учебным графиком для государственной итоговой аттестации по соответствующей образовательной программе.

При повторном прохождении государственной итоговой аттестации по желанию обучающегося на основании решения выпускающей кафедры ему может быть установлена приказом ректора иная тема выпускной квалификационной работы.

После повторной неудовлетворительной защиты ВКР либо в случае повторного не допуска к защите обучающийся вновь отчисляется из университета.

Обучающемуся, не явившемуся на защиту ВКР в установленный расписанием ГИА срок по уважительной причине, подтвержденной документально, должна быть предоставлена возможность пройти государственное аттестационное испытание без отчисления из университета в течение 6 месяцев после завершения ГИА.

Приказ о предоставлении возможности прохождения ГИА без отчисления из университета издается после подачи заявления обучающимся, не явившимся на защиту ВКР по уважительной причине, и предоставления документа, подтверждающего причину неявки, что должно быть им сделано не позднее 2 рабочих дней после окончания защиты ВКР. Срок дополнительного заседания ГЭК устанавливается этим же приказом.

9.3 Оценка выпускной квалификационной работы 

При оценке ВКР учитываются следующие критерии.

1. Самостоятельность написания ВКР под руководством научного руководителя. Материал, представленный в ВКР, подкреплен фактическим данными, сопоставлениями, таблицами, графиками, документами.

2. Изложение материала последовательное, логичное, соответствует требованиям научного стиля.

3. Обоснован инструментарий, выбранный для проведения исследования, определен алгоритм его применения 

4. Сделанные выводы обоснованы.

5. В ВКР представлена проработанная система рекомендаций по совершенствованию деятельности организации в анализируемом аспекте деятельности, а также предполагаемый результат от внедрения разработанных рекомендаций.

6. В приложении к ВКР содержится весь фактический материал, представленный в виде схем, таблиц, диаграмм, а также результаты анализа статистической отчетности, нормативных документов и иные формы анализа исследуемого материала.

7. Список использованных источников включает в себя авторитетные научные источники, в том числе и иностранные, в которых представлены актуальные результаты исследований, соответствующих теме ВКР, также использованы научные периодические издания, монографии, материалы диссертаций российских и зарубежных ученых.
9.4 Критерии оценки бакалаврской работы
	Оценка
	Критерии оценки

	
	Уровень

освещения теоретического материала
	Уровень работы с нормативно-правовыми актами (НПА)
	Использование материалов практики
	Выступление на защите

	1
	2
	3
	4
	5

	«Отлично»
	-глубокое и полное освещении е темы;

- установление логики связей между правовыми

явлениями, изучаемыми в различных дисциплинах;

- умелое обобщение и систематизация правовой

информации;

- дана оценка соответствия теоретических положений изменяющимся по содержанию нормативно-

правовым актам;

- лаконично и корректно сделаны выводы по данному разделу, умение анализировать различные точки зрения по исследуемой проблеме, вести научную дискуссию и аргументировать собственные суждения
	- владеет алгоритмом выполнения конкретных юридических действий при анализе НПА;

- умеет обосновать теоретические положения ссылками на соответствующие нормы права;

- обладает высоким уровнем анализа и толкования правовых норм при работе с НПА;

- применяет правовые нормы в нестандартных условиях для решения практических задач;

- сделаны предложения по совершенствованию

законодательства
	- смоделирована система использования опубликованного и неопубликованного практического материала;

- отмечается высокая степень анализа и систематизации местного практического материала;

- описаны результаты полученных практических материалов;
	- уверенное изложение основного содержания ВКР;

- свободное оперирование правовыми понятиями, категориями;

- свободное владение правовой информацией по теме исследования;

- уверенно отвечает на вопросы, возможны несущественные ошибки, самостоятельно исправляемые обучаемым;

	«Хорошо»
	- освещение отдельных теоретических положений недостаточно

полно;

- междисциплинарные связи использованы недостаточно;

- постановка проблемы в развитии законодательства в контексте темы исследования без конкретных предложений по устранению пробелов;

определение правовых понятий без сопоставления их назначению;

в формулировке выводов и обобщений допущены отдельные несущественные ошибки
	- умеет самостоятельно анализировать НПА;

- выявлены пробелы в законодательстве и по отдельным из них определены способы их решения
	- описаны примеры из практики в контексте изучаемой темы;

- дан анализ опубликованных в различных изданиях судебных дел и (или) других практических материалов;

- приведены отдельные примеры полученных практических материалов
	- достаточно уверенное и полное изложение теоретического материала;

- умение отстаивать свою позицию при ответах на вопросы;
- при ответах на вопросы допускаются отдельные ошибки, самостоятельно исправляемые обучаемым

	«Удовлетво-

рительно»
	- изложение теоретических положений темы неполное;

- определения правовых понятий даны недостаточно корректно;

- отмечаются отдельные ошибки при освещении темы;

- в формулировке выводов допущены неточности;

- недостаточно полное изучение литературы по исследуемой проблеме
	- самостоятельность при применении правовых норм невысокая;

- описание этапов работы с НПА, с юридическими конструкциями недостаточно последовательное;

- дан неполный анализ действующего законодательства по теме исследования
	- приведены примеры отдельных только опубликованных судебных дел и других практических материалов
	- затрудняется при выделении существенных признаков изученного правового явления;

- при ответе на вопросы возможны отдельные существенные ошибки, исправляемые с помощью преподавателя


	«Неудовле

творите

льно»
	- логика освещения темы недостаточно последовательна;

- отдельные вопросы темы раскрыты не полно;

- допущены ошибки в основных понятиях и правовых категорий по теме ВКР;

- в целом, несоответствие знаний, умений минимальным требованиям ФГОС ВПО
	-применить имеющиеся минимальные правовые знания практически не может;

-выполнить задания с НПА воспроизводящего характера не способен;

-низкий уровень самоконтроля при работе с НПА
	- не использованы или даны в работе без анализа только в качестве иллюстративных примеров опубликованные практические материалы
	- при ответе на вопросы не умеет выделять главные и второстепенные признаки в правовом явлении;

- допускает существенные ошибки, которые не может исправить даже с помощью преподавателя,

частично может сформулировать определения


10 ПОРЯДОК АППЕЛЯЦИИ РЕЗУЛЬТАТОВ ЗАЩИТЫ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ
Выпускники могут подать письменное заявление в апелляционную комиссию об апелляции только по процедурным вопросам не позднее следующего рабочего дня после защиты ВКР. 

Апелляции по поводу несогласия выпускника с оценкой, полученной на защите, не принимаются.

Состав апелляционной комиссии университета утверждается приказом ректора одновременно с утверждением состава ГЭК. Апелляционная комиссия формируется в количестве не менее пяти человек из числа преподавателей и научных работников вуза, не входящих в состав. Председателем апелляционной комиссии является ректор. В случае отсутствия ректора, председателем становится лицо, исполняющее обязанности ректора на основании соответствующего приказа. 

Апелляционная комиссия создается по каждому направлению подготовки (специальности).

Апелляция рассматривается не позднее двух рабочих дней со дня ее подачи на заседании апелляционной комиссии, на которое приглашается председатель  и выпускник, подавший апелляцию. Секретарь  направляет в апелляционную комиссию протокол ведения защиты ВКР, выпускную квалификационную работу, отзыв руководителя и заключение председателя  о соблюдении процедурных вопросов при защите подавшего апелляцию выпускника.

Решение апелляционной комиссии утверждается большинством голосов, при равном числе голосов председатель комиссии обладает правом решающего голоса.

Оформленное протоколом решение апелляционной комиссии, подписанное ее председателем, доводится до сведения выпускника, подавшего заявление, в течение трех дней со дня заседания апелляционной комиссии.

В случае принятия апелляционной комиссией решения о нарушении процедуры защиты ВКР, назначается повторное проведение защиты ВКР в присутствии одного из членов апелляционной комиссии, которое должно быть проведено не позднее завершения периода нормативного срока обучения выпускника, подавшего апелляцию.

Апелляция на повторную защиту ВКР не принимается.

Если процедура защиты ВКР не была нарушена, повторное аттестационное испытание не назначается.

После защиты выпускная квалификационная работа с отзывом должна храниться на кафедре в течение пяти лет.
Список использованных источников

1. ГОСТ Р 7.0.5—2008 БИБЛИОГРАФИЧЕСКАЯ ССЫЛКА Общие требования и правила составления. [Электронный ресурс] URL: http://protect.gost.ru/document.aspx?control=7&id=173511
2. ГОСТ 7.1-2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание. М.: Изд-во стандартов, 2004. 165 с.

3. ГОСТ 7.82-2001. Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления. Введ. 2002 07-01. М: Изд-во стандартов. 2001. 23 с.

4. ГОСТ 7.32-2001. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления. Взамен ГОСТ 7.32-91; введ. 2002-07-01. М.: Изд-во стандартов. 2001. 16с.

5. Стандарт университета СТО ПГУ 3.12-2015 Выпускная квалификационная работа обучающихся по образовательной программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета и программам магистратуры. Изд ПГУ. 2015.

6. Индекс цитирования научных статей [Электронный ресурс]. Режим доступа: http://ru.wikipedia.org/wiki/.

7. Сборник положений, методических рекомендаций и требований по разработке и защите выпускных квалификационных работ [Электронный ресурс]. М., 2010. С. 21–30. Режим доступа: http://management.hse.ru/announcements/24728728.html.

8. Ситник С.М. Индекс научного цитирования как характеристика научного труда ученого, или что такое SCI [Электронный ресурс]. С. 66. URL: www.ac.by/publications/nauka/nin04_9.html.

9. Франциферов Ю.В. и др. От реферата к курсовой, от диплома к диссертации. Практическое руководство по подготовке, изложению и защите научных работ / Ю.В. Франциферов, Е.П. Павлова. М.: Приор-издат. 2003. 128 с.

Приложение А
Зав. кафедрой _____________


название

студента (ки) (группа №__, ф-т)
__________________

(Ф.И.О. полностью)

заявление

Прошу утвердить тему моей выпускной квалификационной работы __________________________________________________________________

(наименование темы)

и назначить научного руководителя___________________________________

                                                                 (должность, ученая степень, ученое звание, инициалы, фамилия)

Число, подпись

             Согласовано

Заведующий кафедрой                  _______________/____________ /

                                                         (название)                           (подпись)               (инициалы, фамилия)

             Согласовано

      Научный руководитель ________________________________________

                                          (ученое звание, ученая должность)
_____________/______________/


(подпись)                 (инициалы, фамилия)

Приложение Б

(Образец выполнения)

ПЕНЗЕНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

Юридический факультет

Направление «Юриспруденция»



УТВЕРЖДАЮ

Зав. кафедрой __________

название

___________/__________/

(инициалы и фамилия)

__ _________201 г.

ЗАДАНИЕ

на выпускную квалификационную работу студента (ки) гр.№________

_______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

1. Тема работы__________________________________________________________

2. Научный руководитель________________________________________________
3. Дата выдачи задания__________________________________________________

4. Срок сдачи студентом законченной работы______________________________

5. Перечень подлежащих разработке вопросов___________________________
	Раздел
	Консультант
	Подпись, дата

	
	
	Задание выдал
	Выполненное задание принял

	Введение
	
	11октября 201 г.

Иванов В.И.

(подпись руководителя)


	14 октября 201 г.

Иванов В.И.

(подпись руководителя)



	Гарантии права на труд и их связь с правом на обеспечение занятости
	
	14 октября 201 г.

Иванов В.И.

(подпись руководителя)


	25 октября 201 г.

Иванов В.И.

(подпись руководителя)



	Основные причины возникновения безработицы
	
	25 октября 201 г.

Иванов В.И.

(подпись руководителя)


	06 ноября 201 г.

Иванов В.И.

(подпись руководителя)



	
	
	
	

	Заключение
	
	10 декабря 2012

Иванов В.И.

(подпись руководителя)


	15 декабря 201 г.

Иванов В.И.

(подпись руководителя)




6. Консультанты по работе, с указанием относящихся к ним разделов работы

Приложение В
Образец оформления титульного листа бакалаврской работы
Министерство образования и науки РФ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования

«Пензенский государственный университет»

Юридический факультет                             Кафедра

                                                                                                                                          (наименование)

Направление подготовки                                                      «Юриспруденция»
                                                                                                    (код                              и      наименование)

Профиль   ______________________

                            (наименование)

БАКАЛАВРСКАЯ  РАБОТА
на тему _____________________________________________________

Студент (ка)    ___________       ________________
______________

                                                      номер группы                 подпись, дата
                            фамилия, имя, отчество полностью
Научный руководитель  _________________
                                                                      должность  
______________________________                                   ___________________              ___________________

               наименование организации                                   подпись, дата                          фамилия, инициалы
Консультанты:

по ______________________________________________     ______________________            _______________________

            наименование раздела, звание, должность                        подпись, дата                               фамилия, инициалы
по ______________________________________________     ______________________            _______________________

            наименование раздела, звание, должность                        подпись, дата                               фамилия, ,инициалы
по ______________________________________________     ______________________            _______________________

            наименование раздела, звание, должность                        подпись, дата                               фамилия, инициалы
Нормоконтролер:_________________________     ______________________          ________________________

                                                        должность                                 подпись, дата                               фамилия, инициалы

Работа допущена к защите в  (протокол заседания кафедры от              201  №   )

Заведующий кафедрой _______               ______________       ____________

                                          название                            подпись, дата                                фамилия, инициалы
Работа защищена с оценкой ______(Протокол   от ___ _______ 201  г. №_)

Секретарь  ГЭК
   _____________________________________
                                                                                                подпись, дата                                               фамилия, инициалы
Пенза 201 г.
Приложение Г
Образец оформления 

СОДЕРЖАНИЕ

ВВЕДЕНИЕ…………………………………………………….

1 НАЗВАНИЕ РАЗДЕЛА……………………………………..

   1.1 Название подраздела……………………………………..
   1.2 Название подраздела……………………………………..

……1.2.1…………………………………………………………

   1.3 Название подраздела……………………………………..
2 НАЗВАНИЕ РАЗДЕЛА……………………………………..

   2.1 Название подраздела……………………………………...

……2.1.1…………………………………………………………
……2.1.2…………………………………………………………

   2.2 Название подраздела…………………………………….

   2.3 Название подраздела……………………………..………

3 Название раздела …………………………………….

   3.1 Название подраздела……………………………………  
   3.2 Название подраздела…………………………………..…
ЗАКЛЮЧЕНИЕ……………………………………………….

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ………

ПРИЛОЖЕНИЯ……………………………………………….
Приложение Д
Образец оформления Отзыва научного руководителя

ОТЗЫВ НАУЧНОГО РУКОВОДИТЕЛЯ
на бакалаврскую работу
студента (ки) гр. №           
юридического факультета

Пензенского государственного университета

___________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество) 
Тема_________________________________________________________________

1.  Актуальность, новизна темы____________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2.  Оценка полноты и качества выполнения задания на выпускной квалификационной работы_______________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

3. Положительные стороны выпускной квалификационной работы (логика изложения, обоснованность теоретических положений, степень соответствия требованиям, предъявляемым к ВКР)_______________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Замечания и недостатки по выпускной квалификационной работе______________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Рекомендации по использованию выпускной квалификационной работы_______________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Самостоятельность и творческий подход при подготовке выпускной квалификационной работы __________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

8. Выпускная квалификационная работа 

                                                                                           (ф.и.о. студента полностью)

соответствует установленным требованиям и может быть / не может быть допущена к защите.
9. Дополнительная информация для ГЭК:________________________________________________________________________
Научный руководитель:____________________________________________

                                                         (должность, ученая степень, ученое звание, инициалы, фамилия)
                ____________________

                                                                                          (подпись)

__ ________201  г.
Приложение Ж

Пример оформления Списка использованных источников

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ

Нормативно-правовые акты

1.  Европейская Хартия местного самоуправления. // Собрание законодательства РФ. – 1998. - № 36. - Ст. 4466. 

2.  Конвенция о стандартах демократических выборов, избирательных прав и свобод в государствах - участниках Содружества Независимых Государств // Вестник Межпарламентской Ассамблеи. СПб. – 2002. - № 3. 

3. Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008, № 7-ФКЗ, от 05.02.2014, № 2-ФКЗ, от 21.07.2014 № 11-ФКЗ) // Собрание законодательства РФ. - 26.01.2009. - № 4. - Ст. 445.

4. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (ред. от 31.01.2016) // Собрание законодательства РФ. 

- 05.12.1994. - № 32. - Ст. 3301.
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Образец заявления обучающегося о проверке ВКР с использованием системы

«Антиплагиат»

Ректору Пензенского государственного университета
А. Д. Гулякову 

студента  гр.№      ЮФ очной (заочной) формы обучения 
Петрова Алексея Борисовича
ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, Петров Алексей Борисович, студент __ курса очной (заочной) формы обучения направления подготовки     (код)          «Юриспруденция», прошу провести проверку с использованием системы «Антиплагиат» бакалаврскую работу на тему «Наименование темы», выполненной мной самостоятельно, на содержание элементов плагиата.

Все прямые заимствования из печатных и электронных источников, а также из защищенных ранее выпускных квалификационных работ, кандидатских и докторских диссертаций имеют соответствующие ссылки.

Я ознакомлен с действующим Стандартом университета «Выпускная квалификационная работа обучающихся по образовательным программам высшего образования — программам бакалавриата, программам специалитета и программам магистратуры», согласно которому обнаружение плагиата является основанием для не допуска ВКР к защите и отчисления из университета.
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Приложение Л
Форма протокола проверки ВКР на оригинальность
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