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общие положения

В соответствии с основными нормативными правовыми актами в сфере высшего образования  и Уставом ЧОУ ВО «СКГИ».

Выпускники, прошедшие обучение по программе подготовки бакалавра юриспруденции,  выполняют и защищают выпускную квалификационную работу бакалавра юриспруденции (бакалаврская работа). Ее подготовка является наиболее сложным из предусмотренных учебным планом видов самостоятельной учебно-научной работы студента, на основании которого делается вывод об успешном характере всего его предшествующего обучения.

Целью выполнения выпускной квалификационной работы являются систематизация, обобщение и проверка специальных теоретических знаний и практических навыков студентов, завершающих обучение по основным профессиональным программам высшего образования подготовки бакалавра юриспруденции.
Выпускная квалификационная работа выполняется на базе теоретических знаний и практических навыков, полученных студентом-выпускником в течение всего срока обучения. Данный вид работы имеет профессиональную направленность, подтверждает способность автора к самостоятельному исследованию на основе приобретенных теоретических знаний, практических навыков и методов научного исследования, включающих в себя совокупность результатов и научных положений, представляемых автором для публичной защиты. Выпускная квалификационная работа (далее – ВКР) должна быть преимущественно ориентирована на знания, полученные в процессе освоения дисциплин специальности и специализации, а также в процессе прохождения студентом производственных практик. Она должна выявлять уровень профессиональной эрудиции выпускника, его методическую подготовленность, владение умениями и навыками профессиональной деятельности.

порядок подготовки 

выпускной квалификационной работы

Выполнение выпускной квалификационной работы включает несколько этапов: 

· выбор темы выпускной квалификационной  работы;
·  составление задания на выполнение выпускной квалификационной  работы;
· подбор и изучение учебной и научной юридической литературы, нормативных правовых актов, материалов правоприменительной деятельности;
·  посещение консультаций научного руководителя по вопросам методики подготовки и написания выпускной квалификационной  работы и её содержанию;

·  формулирование основных теоретических положений и изложение основной части работы;

·  подготовка введения;

·  подготовка заключения; 
·  представление  завершенной и надлежаще оформленной выпускной квалификационной работы на кафедру, обеспечивающую научное руководство;
·  получение отзыва руководителя ВКР на выпускную квалификационную работу и устранение указанных в нем замечаний;
· получение рецензии на выпускную квалификационную работу;
· предзащита выпускной квалификационной работы на кафедре, обеспечивающей научное руководство.

За семь месяцев до начала итоговой (государственной итоговой) аттестации  кафедрой со студентами-выпускниками проводится  организационное собрание по ознакомлению с требованиями по подготовке и защите выпускных квалификационных работ.  

Тема выпускной квалификационной работы выбирается студентом самостоятельно в соответствии с научно-практическими интересами на основании перечня, предложенного кафедрами института. Тематика выпускных квалификационных работ в институте открытая, что означает возможность студентом выбора любой интересующей его темы, актуальность и значимость которой подтверждается научным руководителем ВКР. В силу этого студент-выпускник имеет право выбрать одну из предложенных кафедрой тем или предложить собственную с обоснованием выбора. При выборе темы выпускной квалификационной  работы студент-выпускник вправе предлагать такую тему, которая углубляет и разворачивает какую-либо из тем ранее подготовленных им курсовых работ. 
В зависимости от выбранной темы выпускной квалификационной работы определяется руководитель ВКР. За одним руководителем ВКР может быть закреплено, как правило, не более двадцати студентов-выпускников. Руководителями ВКР могут быть также преподаватели других юридических кафедр института.
По предложению руководителя ВКР для оказания консультативной помощи выпускникам в подготовке выпускной квалификационной работы могут быть привлечены консультанты – доктора наук, профессоры, кандидаты наук, доценты, а также наиболее опытные преподаватели, имеющие ученую степень и работающие на смежных кафедрах, высококвалифицированные специалисты, научные работники других учреждений и организаций. Консультации проводятся за счет времени, отведенного на руководство выпускной квалификационной работой. 
Тема выпускной квалификационной работы, выбранная студентом, и руководитель ВКР, утверждаются приказом ректора института на основании личного заявления студента (приложение 1), согласованного с проректором по учебной и воспитательной работе. 

Не позднее, чем за пять месяцев до начала итоговой (государственной итоговой) аттестации надлежаще оформленное заявление студента об утверждении темы и научного руководителя выпускной квалификационной работы подается проректору  по учебной и воспитательной работе.
За четыре месяца до итоговой (государственной итоговой) аттестации на основании приказа об утверждении тем и руководителей ВКР студент получает на соответствующей кафедре устное задание руководителя ВКР на выполнение выпускной квалификационной работы и приступает к исследованию.
Теоретическое изучение избранной темы целесообразно начинать с анализа законодательства, действующего в исследуемой области, фундаментальных трудов ведущих ученых-цивилистов. Излагать материал выпускной квалификационной работы необходимо по возможности научным языком, ссылаясь при изложении различных точек зрения на их авторов и уважительно, предметно и обоснованно полемизируя с ними. Писать выпускную квалификационную работу целесообразно, начиная с основной ее части, затем выполнить заключение и библиографический список (если есть – приложения), а в завершение – введение, листы содержания и титульный.

Выпускная квалификационная работа предоставляется научному руководителю для проверки, как правило, в черновом варианте поглавно. Черновик работы целесообразно выполнять на одной стороне листа (для дальнейшей переработки текста) в рукописном или машинописном вариантах, оставляя поля для замечаний руководителя. Текст работы излагается от первого лица множественного числа («мы», «нами» и т.д.), т.к. отражает общее мнение ее автора и руководителя. Студент может не согласиться с высказанными замечаниями, но в этом случае он должен аргументировать свою позицию. При несогласии студента с точкой зрения руководителя он может употреблять словосочетания типа «по моему мнению».

В ходе подготовки ВКР целесообразно использовать практический (в т.ч. статистический) материал, собранный студентом при прохождении преддипломной практики. При этом возможно проведение различных видов статистических исследований: анкетирование, интервьюирование, обобщение данных отчетности и т.п.

Завершенная выпускная квалификационная  работа представляется студентом за 6 недель до начала итоговой (государственной итоговой) аттестации на соответствующую кафедру для подготовки отзыва научного руководителя и последующего рецензирования. Поступившая на кафедру завершенная выпускная квалификационная работа передается руководителю ВКР  с  бланком отзыва (приложение 2). 
Руководитель ВКР в течение пяти дней со дня ее получения  обязан проверить  работу, в том числе на наличие заимствований и плагиата, подготовить письменный отзыв к ней, в котором необходимо отразить следующее:

- степень достижения целей выпускной квалификационной работы;

- наличие в выпускной квалификационной работе элементов научной, методической и практической новизны;

- наличие и значимость практических предложений и рекомендаций, сформулированных в выпускной квалификационной работе;

- правильность оформления выпускной квалификационной работы, включая оценку структуры, стиля, языка изложения, а также использования табличных и графических средств представления информации;

- обладание автором работы профессиональными способностями, знаниями, умениями и навыками, указанными в стандарте специальности;

- недостатки выпускной квалификационной работы;

- степень соответствия выпускной квалификационной работы требованиям стандарта специальности;

- рекомендацию выпускной квалификационной работы к защите.
Отзыв руководителя ВКР должен быть подписан им, как правило, не позднее чем за пять недель до начала итоговой (государственной итоговой) аттестации с полным указанием фамилии, имени, отчества, ученого звания и ученой степени, места работы и занимаемой должности.

Состав рецензентов выпускных квалификационных работ подбирается заведующим кафедрой, научным руководителем или по желанию студента, выполняющего ВКР. Рецензентами могут быть, как правило, преподаватели других кафедр института или иного высшего учебного заведения, сотрудники НИИ, практические работники различных учреждений соответствующей сферы деятельности, имеющие большой опыт работы.
В рецензии на выпускную квалификационную работу (приложение 3)   должны быть освещены следующие вопросы: соответствие работы избранной теме,  ее актуальность,  степень обоснованности научных положений, выводов и рекомендаций, достоверность и новизна, их значение для теории и практики,  рекомендации об использовании результатов исследования в соответствующей сфере деятельности. В рецензии также отмечаются недостатки работы, если таковые имеются. В заключительной части рецензии дается мнение рецензента о соответствии выпускной квалификационной работы необходимым требованиям, рекомендация ее к защите, общая оценка работы, заключение о присвоении выпускнику соответствующей квалификации.
Рецензия должна быть подписана рецензентом с полным указанием его фамилии, имени, отчества, ученого звания, ученой степени, места работы, занимаемой должности и заверена по месту работы рецензента не позднее чем за пять недель до начала итоговой (государственной итоговой) аттестации.
Надлежаще оформленная выпускная квалификационная  работа с прилагаемым заявлением студента о выборе темы и руководителя ВКР, отзывом руководителя ВКР и рецензией не позднее чем за четыре недели до итоговой (государственной итоговой) аттестации должна пройти предварительное обсуждение на кафедре.
По результатам обсуждения заведующий кафедрой принимает решение о допуске работы к защите и о принятом решении делает отметку на титульном листе выпускной квалификационной работы. 
Выпускная квалификационная  работа, признанная заведующим кафедрой или руководителем ВКР не соответствующей  установленным требованиям,  возвращается студенту для доработки. Рекомендации по устранению недостатков в работе, а также сроки доработки выпускной квалификационной работы определяются руководителем ВКР по согласованию с заведующим кафедрой. 

Не позднее чем за две недели до начала итоговой (государственной итоговой) аттестации выпускные  квалификационные  работы, допущенные к защите, сдаются проректору по учебной и воспитательной работе.

Требования к структуре, содержанию и оформлению 
ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННой работы

Структура выпускной квалификационной работы, как правило, должна включать:
· титульный лист;
· оглавление (содержание);
· введение;
· основные разделы работы (главы, параграфы);
· заключение;
· библиографический список;
· приложения (если  есть).
Титульный лист оформляется в соответствии с примером, приведенном в приложении 4. На нем должны быть указаны: 

- название вуза и выпускающей кафедры (вверху, в центре);

- название темы (посередине, в центре);

- фамилия, имя, отчество и личная подпись студента (полностью, ниже названия, справа);

- фамилия, имя, отчество, ученая степень, должность и личная подпись научного руководителя; 

- город, год написания работы (внизу, в центре).

Оглавление (содержание) включает названия всех разделов работы с указанием страниц начала каждого раздела.
Во введении автор обосновывает тему исследования, ее актуальность, кратко характеризуя современное состояние научной проблемы (вопроса), которой посвящена работа, определяет цель, объект и предмет исследования. Исходя из исследовательских целей и предмета,  формулируется рабочая гипотеза. На основе рабочей гипотезы выдвигаются задачи исследования, определяются методы их решения. Рекомендуется указать новизну и актуальность работы, обосновать необходимость ее проведения, определить возможности и формы использования полученного материала. В этой части желательно кратко раскрыть содержательную структуру выпускной работы, т. е. прокомментировать обозначенные в оглавлении разделы.
Основные разделы выпускной квалификационной работы – главы и параграфы. В них излагается решение поставленных задач, рассматриваются методологические, теоретические и аналитические аспекты изучаемой проблемы, отмечается степень разработанности отдельных вопросов, дается правовая характеристика изучаемого объекта, анализируется его настоящее состояние, формулируются рекомендации с обоснованием эффективности отдельных предложений. В конце каждой главы  делаются выводы. 
Заключение представляет собой краткое последовательное, логически стройное изложение полученных и описанных в основной части результатов, выводов исследования, построенных на анализе соотношения полученных результатов с общей целью и конкретными задачами исследования. Число выводов не должно быть большим, обычно оно определяется количеством поставленных задач, так как каждая задача должна быть определенным образом отражена в выводах. Заключительная часть предполагает также наличие обобщенной итоговой оценки проделанной работы. При этом важно указать, в чем заключался главный смысл работы, какие новые научные задачи встают в связи с проведенным исследованием и его результатами, обозначить перспективы дальнейшей работы. В заключение уместно включить практические предложения и рекомендации, которые выходят за рамки основного текста. 
Библиографический список представляет собой оформленный в соответствии с установленными правилами перечень использованных в процессе исследования избранной темы: законов и подзаконных нормативных правовых актов,  учебной  и научной  литературы, материалов периодической печати, материалов юридической практики (приложение 5). 
Рекомендуется представлять единый библиографический список к работе в целом. В этом случае каждый источник упоминается в списке один раз, вне зависимости от того, как часто на него делается ссылка в тексте работы.
Список использованных источников должен иметь следующую упорядоченную структуру:

·  общепризнанные международные нормативные правовые акты;

· нормативные правовые акты национального законодательства: нормативные правовые акты Российской Федерации, нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, нормативные правовые акты муниципальных образований; 

- учебники, учебные пособия, научные сборники, научные статьи и другие публикации периодических изданий;

· энциклопедии, словари;

· диссертации, монографии, авторефераты;

·  материалы юридической практики, статистические данные. 

Источники первой-второй групп располагаются по юридической значимости.

Источники третьей-пятой групп располагаются 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.
В приложениях выпускной квалификационной работы размещаются дополняющие основной текст: проекты нормативно-правовых актов, справочные материалы,  графики, таблицы, схемы и другие материалы, иллюстрирующие содержание работы.
Текст выпускной квалификационной работы набирается на компьютере и печатается на листах формата А4. Текст на листе должен иметь книжную ориентацию, альбомная ориентация допускается только для таблиц и схем приложений. Поля страницы должны иметь следующие размеры: левое – 30 мм, правое ( 10 мм, верхнее – 15 мм, нижнее – 20 мм. Текст печатается через полтора интервала шрифтом Times New Roman, 14 кегль (для сносок 12 кегль). Номера страниц размещаются в правом верхнем углу. Применяется сквозная нумерация листов, начиная с титульного листа и включая приложения. Номер листа на титульном листе не проставляют. Второй лист работы – содержание. Содержание, введение, главы, параграфы, заключение, приложение начинаются с новой страницы. Заголовок выделяется полужирным шрифтом. Таблицы и рисунки могут располагаться как непосредственно в тексте, так и в приложениях. Таблицы и рисунки должны содержать заголовки, достаточно полно отражающие их содержание и специфику.
При использовании в тексте выпускной квалификационной работы положений, цитат, заимствованных из литературы, студент обязан делать ссылки на них в соответствии с установленными правилами (приложение 6). Заимствования текста без ссылки на источник не допускаются. Ссылки оформляются сносками, которые размещаются под чертой в нижней части страницы. Нумерация сносок должна быть отдельной для каждого листа.
Напечатанная выпускная квалификационная работа должна быть сброшюрована (прошита по левому краю страниц). Разрешается использование для этого специальных папок, предназначенных для выпускных квалификационных работ. 
Рекомендуемый объем выпускной квалификационной работы бакалавра юриспруденции (бакалаврская работа) – 1,5-2 п.л. (40-50 страниц).

Содержание выпускной квалификационной работы студента, независимо от ее вида, должно отвечать следующим общим требованиям:
· носить творческий характер, базироваться на статистических данных и действующих нормативных правовых актах и практике их применения, а также на научных исследованиях, проведенных в этой области права;
· отвечать требованиям логичного и четкого изложения материала, доказательности и достоверности фактов;

· отражать умение студента пользоваться рациональными приемами поиска, отбора, обработки и систематизации информации, способность работать с нормативными правовыми актами;
·  иметь четкую структуру, завершенность, правильное оформление библиографических ссылок, списка литературы и нормативных правовых актов, аккуратность исполнения. 
В выпускной квалификационной работе должны быть отражены:

· состояние научных исследований по избранной теме;
· уровень теоретического мышления выпускника и его умение применять знания;

· степень владения и знание специальной литературы;

· способность анализировать законодательство и практику его применения, а также обобщать материалы практики;

· умение решать конкретные вопросы, возникающие в науке и практике;

· способность формулировать свою позицию по спорным проблемам и отстаивать ее;

· способность вносить предложения по совершенствованию законодательства и практике его применения;


· научно практическая значимость работы.
Текст выпускной квалификационной работы должен быть оригинальным, не содержать некорректных заимствований, и в обязательном порядке должен проходить процедуру определения оригинальности с помощью программы «Антиплагиат.ру». Текст выпускной квалификационной работы должен быть оригинальным не менее чем на 60%. Результат проверки оригинальности текста в системе «Антиплагиат.ру» в обязательном порядке отражается в отзыве научного руководителя выпускника.
Требования к защите 
ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ работы

К защите выпускной квалификационной работы допускается лицо, успешно завершившее в полном объеме освоение основной образовательной программы, разработанной высшим учебным заведением в соответствии с требованиями государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования.

Готовясь к защите выпускной квалификационной работы, студент должен своевременно ознакомиться с отзывом научного руководителя и внешней рецензией на работу с тем, чтобы учесть сделанные замечания при подготовке к защите и составлении текста выступления. Содержание последнего студенту необходимо предварительно согласовать с научным руководителем, а само выступление отрепетировать самостоятельно.

Защита выпускных квалификационных работ осуществляется в порядке, установленном Положением об итоговой  государственной аттестации выпускников Частного образовательного учреждения высшего образования «Северо-Кавказский гуманитарный институт».
Защита выпускной квалификационной работы проходит на открытом заседании Государственной аттестационной комиссии. В начале процедуры защиты секретарь ГАК представляет автора выпускной квалификационной работы и объявляет тему его исследования. По приглашению председателя ГАК студент, имея при себе текст речи и второй экземпляр выпускной квалификационной работы, начинает защиту своим сообщением о работе, предваряемом словами: «Уважаемые председатель и члены государственной аттестационной комиссии!».

Выступление должно занимать около 5 минут, в течение которых студент (пользуясь текстом речи, но по возможности самостоятельно) должен вкратце изложить обоснование выбора темы выпускной квалификационной работы, цель и особенности проведенного исследования (из введения к работе) и более подробно – проблемные выводы, рекомендации и предложения (из ее заключения). Во время защиты могут быть использованы презентация, схемы, диаграммы и другие наглядные материалы, что повышает степень научной разработанности темы и наглядности результатов исследования.

По окончании речи студента секретарем комиссии оглашается содержание отзыва научного руководителя и рецензии.  Далее студенту предоставляется возможность дать ответы на сделанные замечания, уточнить свою позицию по отдельным моментам темы. После этого присутствующие на защите могут задавать защищающемуся студенту вопросы. По тому, как студент выступает со своей речью и дает ответы на поставленные вопросы, члены ГАК судят об уровне его знаний и профессиональной подготовке.

После защиты комиссия дает оценку выпускной квалификационной работе по пятибалльной системе по шкале «неудовлетворительно» – «отлично». При неудовлетворительной оценке комиссия решает, должен ли студент выполнить выпускную квалификационную работу вновь или защищать ту же после ее доработки. В этом случае студент, не прошедший данного аттестационного испытания, допускается к нему повторно, как правило, в следующем учебном году. После успешной защиты работы она направляется для передачи в архив института.
Приложение 1
	УТВЕРЖДАЮ

	Заведующий кафедрой



	____________ ____________________________

	         подпись                                                Ф.И.О.

	

	«____»_______________20___ г.


	Заведующему кафедрой

	______________________________________

	______________________________________

	______________________________________

	______________________________________

	

	Студента   _____ курса_____группы

	

	_________________формы обучения

	______________________________________

	______________________________________

	______________________________________

	Ф. И. О.


ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу Вас утвердить тему выпускной квалификационной  работы_________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________и назначить научным руководителем ________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«___»____________20___г.                            _____________           _______________________ 

                                                                                                      (подпись)                      (Ф.И.О. студента)

Контактный телефон студента __________________________

СОГЛАСОВАНО

«___»____________20___г                              _____________         ________________________ 

                                                                                                      (подпись)            (Ф.И.О. научного руководителя)

Выпуск ___________________ 20____года

                                 месяц

Приложение 2
Отзыв о выпускной квалификационной работе
Вид работы________________________________________________________________
Тема ______________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Студент _____________________________________________________________________









(Ф. И. О.)
_________________________________________________________________________

(факультет, курс, № учебной группы)
Научный руководитель _________________________________________________________
(ученая степень, ученое звание)
__________________________________________________________________________

(должность, фамилия, имя, отчество)



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 и 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 работы, излагается мнение о возможности допуска её к защите).
​​​​​​​​________________________________________________________________________​​​​​​​​​__

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Научный руководитель ____________          ______________________
                                                                             (подпись)


    (расшифровка)
«____» _________ 201_г.
С отзывом ознакомлен  ____________________
                                                                               (подпись студента) 
«____» _________ 201_г.
Приложение 3
Рецензия 

на выпускную квалификационную работу
Студента ______________________________________________________________________
                                                                                                         (Ф. И. О.)
Вид работы_____________________________________________________________________

Тема ___________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Рецензент _______________________________________________________________________
                                                                                                          (Ф. И. О.)

________________________________________________________________________________

                                                                                            (ученая степень, ученое звание
________________________________________________________________________________

                                                                                                            место работы, занимаемая должность)

Основные критерии, раскрываемые  в содержании рецензии:

· актуальность и новизна темы;
· степень (уровень) решения выпускником поставленных задач;
· полнота, логическая последовательность и грамотность изложения содержания темы;
· научность (методы исследования, постановка проблем, анализ научных взглядов), обоснованность и аргументированность выводов и предложений, их значимость, степень самостоятельности автора в раскрытии вопросов темы и самой темы в целом;

· объем, достаточность и достоверность материалов практики, умение анализировать и обобщать практику в области юриспруденции;
· полнота использования нормативных правовых актов и литературных источников;
· ошибки, неточности, спорные положения, замечания по отдельным вопросам и в целом по работе (с указанием страниц);
· правильность оформления работы, ее графической части (соответствие требованиям действующих стандартов);
· другие вопросы по усмотрению рецензента;
· заключение о соответствии работы предъявляемым требованиям, в том числе заключение о соответствии работы заданию на ее выполнение, оценка качества выполнения каждого раздела, главы, работы, оценка  степени разработки новых вопросов, оригинальности решений (предложений, рекомендаций), теоретической и практической значимости работы.
· предложение об оценке выпускной квалификационной работы по четырехбалльной системе («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно»).
Запись сотрудника кадрового аппарата, удостоверяющего подпись рецензента, заверенная печатью.
С результатами ознакомлен __________________________



                    (подпись студента)

« ____ » _______________ 201_г.

Приложение 4
ЧАСТНОЕ образовательное учреждение

высшего образования 

«СЕВЕРО-КАВКАЗСКИЙ ГУМАНИТАРНЫЙ ИНСТИТУТ»

________________________________________

(наименование выпускающей кафедры)

ВЫПУСКНАЯ КВАЛИФИКАЦИОННАЯ РАБОТА

__________________бакалаврская_____________________
 вид работы

_________________________________________________________________________

наименование темы

_________________________________________________________________________

Выполнил студент

____________ учебной группы ______ курса, 

______________________________________

формы обучения

______________________________________

(Ф. И. О.)

______________________________________

(подпись)

«___» _________ 201_г.

	Выпускная квалификационная работа защищена:

«____» _______________201__ г.

Оценка _____________________
	Научный руководитель:

___________________________

(ученая степень, ученое звание, должность, Ф. И. О.)

«___» _________ 201__г __________________________

(подпись)


  




                                                             Ставрополь 201_

Приложение 5
ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ БИБЛИОГРАФИЧЕСКОГО СПИСКА

1. В библиографический список включают все документы, использованные при написании работы, независимо от их носителя, включая электронные издания и ресурсы Интернет. 

2. Существуют различные способы группировки документов в прилагаемом библиографическом списке: алфавитный, систематический, хронологический, по главам, по видам источников и другие. В дипломных работах рекомендуется использовать группировку документов по видам источников.

К группировке материала в списке надо отнестись с большим вниманием, так как именно она отражает глубину изученности темы автором.

3. В результате группировки по видам источников все документы делятся на группы (классы, разделы):

1) официальные документы:

- международные акты;

- Конституция Российской Федерации;

- международные соглашения;

- федеральные конституционные законы;

- кодифицированные федеральные законы (кодексы);

- законы Российской Федерации;

- федеральные законы;

- указы Президента Российской Федерации;

- постановления;

- ведомственные акты;

2) документальные материалы, составляющие источниковую базу исследования (архивные документы, летописи, письма, дневники, воспоминания, статистические сборники, ежегодники, материалы социологических исследований и т. п.), – в хронологическом порядке;

3) перечень отечественной и зарубежной литературы по теме (книги, статьи, сообщения, тезисы докладов, депонированные рукописи, препринты, нормативно-техническая документация и пр.) – по алфавиту того языка, на котором дается библиографическое описание документа.

4. Независимо от выбранного способа группировки материала каждая запись в списке нумеруется. Нумерация документов должна быть сквозной: от начала списка до конца. Номер записывают арабскими цифрами, ставят перед записью и отделяют точкой.

5. Оформление элементов библиографического описания источников, использованных автором работы, должно соответствовать введенному 
в действие 1 января 2009 г. ГОСТ Р 7.0.5-2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления», целью которого является полное его слияние с Международным стандартным библиографическим описанием (ISBD), необходимое для согласования российских и международных правил каталогизации.
6. Библиографическое описание состоит из элементов, которые подразделяют на обязательные и факультативные. 

7. Примеры оформления библиографических описаний:

Книга с одним автором

Абелева И.Ю. Речь о речи. Коммуникативная система человека. – М.: Логос, 2004. – 304 с.
Книга с двумя авторами

Бергер П., Лукман Т. Социальное конструирование реальности: трактат по социологии знания. – М.: Моск. филос. фонд, 1995. – 322 с.

Книга с тремя авторами

Саруханян А.Р., Адельханян Р.А., Оганян Р.Э. Уголовное право. Практический курс. – Ставрополь, «Ставропольсервисшкола», 2010. – 264 с.

Книга с четырьмя и более авторами

Философия: учение о бытии, познании и ценностях человеческого существования: учебник / В. Г. Кузнецов, Сидоров А.М., Петров И.С. – М.: ИНФРА-М, 2005. – 519 с.

Диссертация

Школовая М.С. Лингвистические и семиотические аспекты конструирования идентичности в электронной коммуникации: дис. … канд. филол. наук. – Тверь, 2005. – 174 с.

Автореферат

Асмус Н.Г. Лингвистические особенности виртуального коммуникативного пространства: автореф. дис. … канд. филол. наук. – Челябинск: Челябинский гос. ун-т, 2005. – 23 с.

Из сборника

Антонова Н.А. Стратегии и тактики педагогического дискурса // Проблемы речевой коммуникации: межвуз. сб. науч. тр. / под ред. М.А. Кормилицыной, О.Б. Сиротининой. – Саратов: Изд-во Сарат. ун-та, 2007. – Вып. 7. – С. 230-236.

Сайт

Парпалк Р. Общение в Интернете // Персональный сайт Романа Парпалака. – 2006. – 10 декабря [Электронный ресурс]. URL: http://written.ru.
Официальные документы

Положение о Федеральной службе судебных приставов. Вопросы Федеральной службы судебных приставов: Указ Президента РФ от 13.10.2004 № 1316 // Собрание законодательства РФ. – 2004. – № 42. – Ст. 4111.
Из собрания сочинений

Герцен А.И. Тиранство сибирского Муравьева // Собр. соч.: в 30 т. 
Т. 14. – М.: Приор, 1998. – С. 315–316.

Из словаря

Традиционализм // Новая философская энциклопедия: в 4 т. Т. 4. Т–Я / Ин-т философии РАН, Нац. общ.-науч. фонд. – М.: Мысль, 2001. – С. 86–87.

Из журнала

Сыроедов Н.А. Возникновение прав на землю // Государство и право. – 2004. – № 10. – С. 65–72.

Из газеты

Сорокина Н. Конгресс мешает России вступить во Всемирную торговую организацию // Рос. газ. – 2006. – 13 мая. – С. 4.

Из справочных правовых систем

(если документ не был опубликован в официальном источнике)

О применении Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации при рассмотрении дел в арбитражном суде апелляционной инстанции: постановление Пленума Высшего Арбитражного Суда РФ от 28.05.2009 № 36 [Электронный ресурс] // Доступ из справочной правовой системы «Констультант Плюс».

9. Поскольку ГОСТ «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила оформления» составлен с целью полного его слияния с Международным стандартным библиографическим описанием (ISBD), библиографическое описание иностранных источников следует оформлять в соответствии с указанными выше правилами.

10. В затруднительных случаях и при возникновении вопросов рекомендуется обращаться непосредственно к ГОСТ Р 7.0.5-2008 «Библиографическая ссылка».
Приложение 6
ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ БИБЛИОГРАФИЧЕСКИХ ССЫЛОК

1. В тексте любой научной работы для конкретизации и подтверждения точности приведенных данных, цифр, фактов, цитат необходимо использовать ссылки. Это могут быть ссылки на структурные элементы работы (таблицы, иллюстрации, приложения), на документы (библиографические источники).

2. Внутритекстовые ссылки применяются в тех случаях, когда сведения об анализируемом источнике невозможно перевести в библиографический список или они являются частью основного текста.

Описание в подобных ссылках содержит имя автора, заглавие, которое заключается в кавычки, в круглых скобках приводятся данные о месте издания, издательстве и годе издания, например: 
Обсуждая книгу А. Н. Кокотова «Доверие. Недоверие. Право» (М. : Юристъ, 2004)…; 

Как отмечал А. А. Пиленко, «это категорическое предписание Конституции США…» (Пиленко А. А. Право изобретателя. – М., 2001. – 
С. 105)...

3. 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 библиографических 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:


Там же. С. 87.

Там же. Т. 1. С. 35.

Там же. 1977. Вып. 2. С. 47.

4. Чаще всего используются затекстовые ссылки. Такие ссылки могут даваться многократно. При этом достигается значительная экономия в объеме текста работы, так как устраняется необходимость постраничных (подстрочных) ссылок на библиографические источники при использовании цитат из этих источников или сведений из них. 

Например:

1) ссылка на источник в целом: «К. М. Сухоруков [43] наиболее важными проблемами в международной стандартизации в области библиографии считает...».

2) ссылка на определенные фрагменты источника: «А. Д. Сахаров [63,
 с. 201–202] писал, что...».

5. Комбинированная ссылка применяется, когда необходимо указать страницы цитируемых работ в сочетании с общими номерами остальных источников, например: «Как видно из исследований [6, с. 4–9; 9, с. 253; 10–14]...».

6. Если библиографический список не нумерован, то в отсылке проставляют начальные слова библиографического описания, например: [Николаев А. А., 1999]; (Модернизация высшей школы, 2004).

7. Библиографические ссылки на несколько документов, приведенные в одном внутритекстовом, подстрочном, затекстовом примечании, отделяют друг от друга точкой с запятой, например: «Исследованиями ряда авторов [27; 91; 132] установлено, что...»; «С. М. Троицкому принадлежат также многочисленные статьи, очерки и публикации источников о дворянстве и его идеологии, феодальном землевладении и ренте, крестьянстве, демографии, классовой борьбе и общественной мысли России XVII–XVIII вв.2».


2 О творчестве и жизненном пути С. М. Троицкого см.: Преображенский А. А. Сергей Мартинович Троицкий // История СССР. 1976. № 6. С. 235–236; Юхт А. П. О научном наследии С. М. Троицкого // Ист. зап. 1977. Т. 198. 
С. 341–360.

8. Ссылку на материалы, взятые из ресурса сети Интернет, следует оформлять следующим образом:


1 Правила приема рукописей, направляемых в редакцию журнала «Вестник Российской правовой академии» // РПА : сайт. URL : http://rpa-mu.ru/doc/vest1.pdf (дата обращения: 15.07.2009).

9. В случае если нормативный правовой акт не был опубликован 
в официальном издании (СЗ РФ, Рос. газ., Бюллетень Минюста России и пр.), ссылка на справочные правовые системы дается следующим образом:


1 Документ опубликован не был. Доступ из справочной правовой системы «КонсультантПлюс».

10. В затруднительных случаях и при возникновении вопросов рекомендуется обращаться непосредственно к ГОСТ Р 7.0.5-2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления».
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