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Пояснительная записка
Настоящие методические рекомендации раскрывают порядок подготовки и защиты выпускных квалификационных работ.

Рекомендации разработаны в соответствии с действующими требованиями федеральных государственных стандартов (ФГОС СПО)  с целью повышения качества подготовки студентов по специальности 40.02.01 Право и организация социального обеспечения и с учетом формирования необходимых компетенций для  дальнейшей профессиональной деятельности. 
В методических рекомендациях сформулированы основные требования к выпускной квалификационной работе, определены цели, задачи и формы выполнения выпускной квалификационной работы; приведены рекомендации по выбору темы работы, этапам ее выполнения, объему, структуре, оформлению, а также процедуре защиты.
Пособие предназначено для студентов, преподавателей, организаторов учебного процесса.
Методические рекомендации разработаны на основе следующих документов:

1 Об образовании: Закон РФ от 29.12.2012 г. № 273- ФЗ,  Справочно-правовая система «Консультант Плюс»: [Электронный ресурс] / Компания «Консультант Плюс».
2 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления [Текст]: ГОСТ 7.1-2003. - Введ. 2004-07–01. – М.: ИПК Изд-во стандартов, 2004. – 55 с.
3 Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления [Текст]: ГОСТ 7.32-2001. - Введ. 2002-07-01. – М.: ИПК Изд-во стандартов, 2001. – 19 с.
4 Положение о выпускной квалификационной работе краевого государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения «Спасский индустриально-экономический колледж» от 21.10.2015 г.
5 Положение  о государственной итоговой аттестации выпускников от 21.10.2015 г.
6 Положение о нормоконтроле дипломных работ (проектов) выпускников краевого государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения «Спасский индустриально-экономический колледж» от 14.01.2016 г.
1 Общие положения
В соответствии с Законом РФ «Об образовании в РФ» итоговая аттестация выпускников, завершающих обучение является обязательной. 

Для проведения государственной (итоговой) аттестации создается государственная экзаменационная комиссия (ГЭК) в порядке, предусмотренном Положением  о государственной итоговой аттестации выпускников от 21.10.2015 г.
Работа государственной экзаменационной комиссии осуществляется в соответствии с:

· положением  о государственной итоговой аттестации выпускников от 21.10.2015 г.
· уставом колледжа.
Место работы ГЭК устанавливается директором колледжа по согласованию с председателем ГЭК. ГЭК организуется по каждой основной образовательной программе, реализуемой в колледже.  При необходимости могут создаваться несколько ГЭК или единая ГЭК по направлению подготовки. Расписание проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников утверждается директором колледжа и доводится до сведения выпускников не позднее, чем за неделю до начала работы ГЭК.

Если итоговый экзамен позволяет выявить теоретическую подготовленность студентов к решению профессиональных задач, то выполнение и защита выпускной квалификационной работы демонстрируют их практическую готовность к решению конкретных задач в сфере будущей профессиональной деятельности. 
Выпускная квалификационная работа (ВКР) – завершенная научно-практическая работа студента по определенной проблеме, систематизирующая, закрепляющая и расширяющая теоретические знания и практические навыки студента при решении конкретной задачи, демонстрирующая умение самостоятельно решать профессиональные задачи и характеризующая итоговый уровень его квалификации, подтверждающая его готовность к профессиональной деятельности.

Выпускная квалификационная работа (далее ВКР) может носить теоретический, опытно-исследовательский, опытно-практический  характер. 
ВКР теоретического характера имеет следующую структуру: 

1 Введение, в котором раскрывается актуальность выбора темы, формулируются компоненты методологического аппарата: объект, предмет, проблема, цели, задачи и методы исследования. 

2 Теоретическая часть состоит из теоретического раздела, который разбивается на две-три главы. Здесь дается история вопроса через логику его исследования в научной литературе, обоснование разработанности проблемы в теории и практике посредством глубокого сравнительного анализа литературы (не менее 15 источников). 

3 Заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей использования материалов исследования. 

4 Список использованных источников (не менее 20 источников). 

5 Приложения. 
ВКР опытно-исследовательского  характера имеет следующую структуру: 

1 Введение, в котором раскрывается актуальность выбора темы, формулируются компоненты методологического аппарата: объект, предмет, проблема, гипотеза, цели, задачи, методы исследования. 

2 Теоретической части, в которой раскрывается: история вопроса, изложенная в научной литературе, аспекты разработанности проблемы в теории и практике, т.е. через анализ литературы прослеживаются возможности реализации исследуемой проблемы (анализ не менее трех-пяти работ по проблеме).

3 Практической части, где представлена программа проведения исследования (указаны цель, задачи), дана характеристика методов исследования, описаны основные этапы исследования (констатирующего, формирующего, контрольного),  проанализированы результаты исследовательской работы, сформулированы практические рекомендации по реализации выводов. 

4 Заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей практического применения полученных результатов.

5 Список использованных источников (не менее 20 источников). 

6 Приложения. 
ВКР опытно-практического характера имеет следующую структуру: 

1 Введение, в котором раскрывается актуальность выбора темы, формулируются компоненты методологического аппарата: объект, предмет, проблема, цели, задачи, методы исследования. 

2 Теоретическая часть, в которой содержатся теоретические основы изучаемой проблемы: 

2.1 описание теоретических положений (позиций, подходов, идей) через изучение  исследуемой проблемы в литературе; 

2.2 анализ основных (базовых) двух-трех понятий, вытекающих из трактовки их исследователями (анализ не менее пяти работ ученых) с целью выбора позиции конкретного ученого (ученых) и обоснование этого выбора. 

3 Практическая часть.

4 Заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей практического применения полученных результатов; 

5 Список использованных источников (не менее 20 источников). 

6 Приложения. 
ВКР должна основываться на обобщении выполненных курсовых работ и подготавливаться к защите в завершающий период теоретического обучения. Написание, оформление и защита ВКР, (общий порядок выполнения и организации дипломной работы)  осуществляется на основе контрольных сроков мероприятий. Для каждого студента оформляется  индивидуальное задание  по установленной форме. На время выполнения дипломной работы составляется расписание консультаций, для  специальности «Право и организация социального обеспечения», утверждаемое заместителем директора по учебной работе КГБПОУ СПО СИЭК. 
Важное требование, предъявляемое к выпускной квалификационной работе, – ее грамотное написание, тщательное редактирование и правильное оформление. Оформление учебно-научных работ регламентируют правила, установленные действующими государственными стандартами (ФГОС) по информации, библиотечному и издательскому делу Российской Федерации. 

Студенту необходимо помнить, что он лично отвечает за качество и оформление выпускной квалификационной работы.

2  Цели и задачи выполнения выпускной квалификационной работы
Основными целями ВКР являются:

· систематизация, закрепление, расширение теоретических и практических знаний, применение этих знаний при решении практических задач правового характера;
· развитие навыков самостоятельной работы и овладение методикой проведения исследований при решении правовых вопросов;

· оценка уровня подготовленности студента к профессиональной деятельности. 
С другой стороны – это форма самостоятельной работы студента, отражающая приобретенные в процессе обучения общие и профессиональные компетенции, которые включают в себя: 

· владение базовыми знаниями по профессии; 

· обладание навыками самостоятельного получения знаний; 

· способность к организации и планированию; 

· владение способами получения информации; 

· способность к анализу и синтезу; 

· сформированность исследовательских способностей;

· способность работать самостоятельно и готовность к реализации собственного потенциала.
Задачи, решаемые студентом в выпускной квалификационной работе, должны быть направлены на достижение поставленных целей и соответствовать перечню профессиональных компетенций, установленному в общем виде государственным образовательным стандартом.
Представляемая к защите выпускная квалификационная работа должна отвечать следующим требованиям:

· тематика выпускной квалификационной работы должна соответствовать содержанию одного или нескольких профессиональных модулей;
· выпускная квалификационная работа  представляет собой теоретико-правовое исследование одной из актуальных проблем в области социального обеспечения, в которой выпускник демонстрирует уровень овладения необходимыми теоретическими знаниями и практическими умениями и навыками, позволяющими ему самостоятельно решать профессиональные задачи;

· выпускная квалификационная работа должна отражать уровень освоения выпускником анализа источников по теме, умение делать теоретические обобщения и практические выводы, обоснованные предложения и рекомендации по совершенствованию правового регулирования социального обеспечения.
Выпускная квалификационная 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 умение студента пользоваться рациональными приемами поиска, отбора, обработки и систематизации информации, способности работать с нормативно-правовыми актами;

· содержать примеры судебной практики по реализации конкретных нормативных актов;

· соответствовать правилам оформления работы, установленным соответствующими государственными стандартами (четкая структура, логичность содержания, правильное оформление библиографических ссылок, библиографического описания, библиографического списка; аккуратность исполнения работы).

При выполнении выпускной квалификационной работы студент должен продемонстрировать навыки работы на персональном компьютере. Эти навыки должны быть подтверждены компьютерным сбором и обработкой информации, печатью выпускной квалификационной работы и т.п.

Унифицированные требования, предъявляемые к оформлению выпускных квалификационных работ, представлены в приложении Г.
3 Выбор темы выпускной квалификационной работы
Являясь заключительным этапом подготовки выпускников, выпускная квалификационная работа должна подтвердить готовность студента самостоятельно решать конкретные профессиональные практические задачи. В этой связи важная роль принадлежит правильному выбору темы выпускной квалификационной работы.

Тематика выпускных квалификационных работ определяется централизованно. Выбор темы ВКР осуществляется выпускником, исходя из уровня понимания и осознания актуальности темы, оценки ее теоретического и практического значения. 

Студент может выбрать тему работы из предлагаемого перечня тем выпускных квалификационных работ либо, исходя из собственных практических интересов, предложить свою тему для исследования, не выходя за рамки изучаемого направления. 
4 Этапы выполнения выпускной квалификационной работы
Процесс выполнения выпускной квалификационной работы так же, как и курсовой, включает в себя ряд взаимосвязанных этапов, типовой перечень которых (в порядке выполнения) представлен ниже:

· выбор темы и ее утверждение в установленном порядке;

· формирование структуры и календарного графика выполнения работы, согласование с  руководителем;

· сбор, анализ и обобщение документальных материалов по выбранной теме;

· формулирование основных теоретических положений, практических выводов и реко-мендаций по результатам анализа;

· подготовка письменного проекта выпускной квалификационной работы и его представление руководителю;

· доработка первого варианта выпускной квалификационной работы с учетом замечаний руководителя;

· чистовое оформление выпускной квалификационной работы, списка использованных источников и литературы, глоссария и приложений; 
· подготовка доклада для защиты выпускной квалификационной работы;

· сдача выпускной квалификационной работы на нормоконтроль и оперативное устранение выявленных недостатков;

· получение допуска к защите выпускной квалификационной работы.

5 Взаимодействие студента с руководителем в период выполнения ВКР
Для подготовки выпускной квалификационной работы студенту назначается руководитель. На руководство ВКР в соответствии с технологией на каждого обучающегося предусмотрено не менее  3,5 часов в  неделю. Это время отводится на консультирование, чтение работы и написание отзыва. 

Выпускная квалификационная работа является самостоятельной работой студента, в которой руководитель осуществляет консультирование студента как по формированию структуры ВКР (выбору темы, разработке рабочего плана ВКР, списка литературы и др.), а также и конкретным вопросам содержательного характера в пределах объема аудиторных часов, установленных соответствующими нормативными документами. Руководитель решает вопрос о готовности ВКР к защите или о ее доработке.
6 Требования к объему, структуре и содержанию выпускной     квалификационной работы
Выпускная квалификационная работа студента должна характеризоваться:

· четкой целевой направленностью;

· логической последовательностью изложения материала;

· краткостью и точностью формулировок;

· конкретностью изложения результатов работы;

· доказательностью выводов и обоснованностью рекомендаций;

· грамотным изложением и оформлением.
Объем выпускной квалификационной работы (без приложений) составляет 40 страниц выровненного «по ширине» компьютерного текста. Текст набирается в Microsoft Word, печатается на одной стороне листа формата А4 и содержит примерно 1800 печатных знаков на странице (считая пробелы между словами и знаки препинания): шрифт Times New Roman – обычный, размер – 12 пунктов, междустрочный интервал – полуторный, верхнее, нижнее поля - 2,0 см, левое поле – 2,0 см и правое – 1,0 см; абзац должен быть равен 1,5 см. 
Выпускная квалификационная работа должна содержать следующие структурные составляющие: 
· титульный лист (приложение Б);

· задание на выполнение выпускной квалификационной работы (приложение В);

· результаты нормоконтроля ВКР (приложение Г – форма);

· отзыв  руководителя (приложение Д – форма);

· содержание (или оглавление) работы (примерное содержание – приложение А);

· введение;

· основную часть (разделы, главы, параграфы);

· заключение;

· глоссарий (примером оформления глоссария к ВКР может служить глоссарий к данному методическому пособию);

· список сокращений (если требуется);

· список литературы (нормативных правовых актов, научных, учебных и прочих публикаций). Пример оформления списка литературы представлены в приложении Е;

· приложения.
Титульный лист и задание на выполнение выпускной квалификационной работы заполняются в соответствии с типовыми формами, выдаваемыми студентам в КГБПОУ СИЭК и Положением о выпускной квалификационной работе краевого государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения «Спасский индустриально-экономический колледж».  Образцы их приводятся в приложениях Б и В.

Результаты нормоконтроля ВКР фиксируются на бланке,  представленном в приложении Г и прикладывается к чистовому варианту работы.

В отзыве руководителя дается оценка выполненной студентом выпускной квалификационной работы, указываются ее актуальность, степень проработанности и пр. Форма этого отзыва приведена в приложении Д.
Оглавление (содержание) включает в себя заголовки всех разделов (глав, параграфов и т.д.), содержащихся в выпускной квалификационной работе. Обязательное требование – дословное повторение в заголовках оглавления (содержания) названий разделов, представленных в тексте, в той же последовательности и соподчиненности. Пример оглавления (содержания) для выпускной квалификационной работы приводится в приложении А, где рассматривается примерная структура ВКР на тему: «Правовое регулирование несостоятельности (банкротства) в Российской Федерации».
В процессе работы над темой выпускной квалификационной работы студент должен:

· всесторонне изучить определенную юридическую проблему, ее теоретические и практические аспекты;

· проанализировать нормативно-правовой материал и научную литературу по теме;

· собрать и обобщить в рамках темы юридическую практику (судебную, нотариальную, арбитражную и т.д.);

· выработать собственное суждение по соответствующей проблеме, отношение к существующим научным позициям, точкам зрения, юридической практике;

· по возможности сформулировать свои предложения по совершенствованию юридической практики и законодательства.

Объем введения для дипломной работы составляет 3–5 страницы.

Введение является очень важной составной частью дипломной работы. Введение раскрывает обоснование необходимости исследования выбранной проблемы и представляет схему проведения дипломного исследования.
Введение дипломной работы, как правило, занимает 3-5 страниц печатного текста. 
Во введение должно быть отражено:
1) актуальность (современность и важность темы)  

2) степень изученности

Пример: (не) многие авторы изучали данную тему … перечислить авторов

3)   цель

4) задачи 6-7 штук (использовать глаголы обобщить, анализировать, подвести итог, систематизировать…) Задачи целесообразно формулировать по названию параграфов. 

5) объект

6) предмет

7) база исследования (предприятие, учреждение, регион)

8) методы

Актуальность темы дипломной работы характеризует ее современность, жизненность, насущность, важность, значительность. Иными словами – это аргументация необходимости исследования темы дипломной работы, раскрытие реальной потребности в ее изучении и необходимости выработки практических рекомендаций. 
Актуальность дипломной работы не должна занимать более 1,5 листа введения дипломной работы. 

Обязательно должны присутствовать следующие слова: актуальность и практический аспект данных проблем связаны с тем …. или актуальность дипломной работы заключается (или проявляется) в следующем…. или вопросы, касающиеся того-то и того-то являются очень актуальными. Либо просто: Актуальность дипломной работы, а потом начинаете с нового предложения.
После описания актуальности темы можно написать: актуальность темы дипломной работы связана со значительным распространением исследуемого явления и заключается в необходимости разработки рекомендаций по совершенствованию работы в рассматриваемой области.
Цель работы определяется видом профессиональной деятельности, на овладение которой направлен изучаемый профессиональный модуль. 

Цель работы: изучить особенности реализации конкретных прав граждан в рамках социального обеспечения и социальной защиты. Одновременно цель дипломной работы показывает то, чего хочет достичь студент в своей исследовательской деятельности и какой необходимо достигнуть конечный результат в дипломной работе.
Пример. Целью дипломной работы является изучение вопросов, связанных с назначением, расчетом и особенностями страховой пенсии по старости, а также выявление актуальных проблем, возникающих в процессе назначения пенсии.
Цель работы конкретизируется в задачах, т.е. задачи раскрывают путь к достижению цели. Каждой задаче, как правило, посвящен параграф дипломной работы. Задачи могут вводиться словами: выявить, раскрыть, изучить, разработать, исследовать, проанализировать, систематизировать, уточнить и т.д.
Задачи обязательно должны быть отражены в заключении, выводах и рекомендациях.
Пример 1  Задачами дипломной  работы в связи с указанной целью являются:
1 рассмотреть сущность пенсионного обеспечения.
2 рассмотреть пути реформирования условий назначения и выплаты страховых пенсий по старости в РФ.

3 проанализировать правовое регулирование трудовых пенсий по старости;
4 раскрыть особенности страховой пенсии по старости в РФ.

5 проанализировать проблемы и перспективы пенсионного законодательства РФ.
Можно начать так: Для достижения указанной цели поставлены следующие задачи: 1., 2., 3. и т.д.
Объект исследования дипломной работы – общественные отношения, связанные с обеспечением реализации прав граждан в сфере социального обеспечения и социальной защиты.

Предмет исследования – теоретические положения, нормативно - правовые акты Российской Федерации, субъекта федерации, деятельность по обеспечению реализации прав граждан конкретного учреждения (учреждений).

Одновременно, предмет исследования – это и значимые с теоретической или практической точки зрения особенности, свойства или стороны объекта. Предмет исследования показывает, через что будет познаваться объект. В каждом объекте исследования существует несколько предметов исследования и концентрация внимания на одном из них означает, что другие предметы исследования данного объекта просто остаются в стороне от интересов исследователя.
Объект всегда шире, чем его предмет. Если объект - это область деятельности, то предмет - это изучаемый процесс в рамках объекта дипломной работы. Предмет во введении к дипломной работе указывается после определения объекта.
Пример 1 Объектом дипломной работы являются правоотношения, возникающие при пенсионном обеспечении судей.
Предметом дипломной работы являются правовые нормы, регулирующие общественные отношения, возникающие при пенсионном обеспечении судей.

Пример 2 Объектом исследования являются предприятия малого бизнеса и среднего бизнеса. 
Предметом исследования являются экономические отношения, возникающие в процессе планирования и организации субъектов малого и среднего бизнеса.
Пример 3 Объектом исследования является автотранспортное предприятие ООО «Сибавтотранс», основным видом деятельности, которого является предоставление услуг по транспортным перевозкам пассажирского и грузового транспорта.
Предметом исследования являются экономические отношения, возникающие в процессе учета, анализа финансовых результатов предприятия.
Методы исследования. Методы – это способы, приемы познания объекта. В любой дипломной работе используется метод анализа литературы, анализа нормативно-правовой документации по теме дипломной работы, общелогические методы, методы сбора первичной информации, методы толкования норм права, а также анализ документов, архивов и проч.
Источники. К источникам относится совокупность нормативных правовых актов, которые регулируют общественные отношения, связанные с обеспечением реализации прав граждан в сфере социального обеспечения и социальной защиты

Источники должны быть представлены с учетом их юридической силы (по мере убывания юридической силы):

· Международные правовые акты (Декларации, Конвенции, двух- и многосторонние договоры РФ);

· Конституция РФ;

· федеральные конституционные законы (ФКЗ);

· федеральные законы (законы, ФЗ);

· указы Президента РФ;

· постановления Правительства РФ;

· нормативные правовые акты федеральных министерств и ведомств;

· постановления и определения судов (Конституционный Суд РФ, Верховный Суд РФ);
· нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации (на примере Приморского края);
· муниципальные нормативные правовые акты (на примере Спасского муниципального района);
· локальные нормативные правовые акты учреждений и организаций.

         В заключение раздела «Введение» необходимо описать структуру дипломной работы. 
Основная часть выпускной квалификационной работы структурирована по главам. Главы делятся на параграфы (подразделы), а те в свою очередь на пункты. 

В тексте теоретической главы анализируется, прежде всего, действующее законодательство в области социального обеспечения и социальной защиты c учетом последних изменений и дополнений до 01 октября 2017 года.  В ходе анализа законодательства необходимо установить объект регулирования, правоприменителей и их полномочия по применению норм права. Анализируя содержание нормативно - правового акта, необходимо использовать способы толкования норм права. Анализируются нормативно-правовые акты с учетом их юридической силы (по мере убывания юридической силы). 

В тексте практической главы должны быть отражены вопросы определения прав, размера, сроков назначения пенсий, пособий, компенсаций, денежных выплат, предоставления услуг и мер социальной поддержки отдельным категориям граждан в деятельности конкретного учреждения. Необходимо использовать опыт собственной деятельности в ходе преддипломной практики. В обязательном порядке изложенный материал иллюстрировать примерами. 

В тексте практической главы студент выдвигает предложения по совершенствованию законодательства и юридической практики.

В ходе работы над содержанием глав ВКР необходимо использовать электронные справочные правовые системы (Консультант Плюс, Гарант, и др., в которых отражаются все изменения в законодательстве, содержатся комментарии к правовым нормам, научные публикации по различным темам и вопросам, а также информацию, размещенную на сайтах органов и учреждений социального обеспечения.

Содержание текста работы излагается в логической последовательности в соответствии с планом и должно соответствовать выбранной теме. Все выводы должны мотивироваться ссылками на соответствующие статьи, пункты, подпункты нормативных правовых актов, актов толкования норм права. Необходимо указывать, в каком издании опубликован официальный текст нормативного правового акта («Российская газета», Собрание законодательства РФ – СЗ РФ, отдельная брошюра, сборник актов и др. с указанием автора, наименования издания, издательства, места издания и года издания; для периодической литературы – номер газеты, журнала, год, месяц, число, страница). Ссылки на использованную литературу приводятся в квадратных скобках.
Заключение содержит краткую формулировку результатов, полученных в ходе работы. Как правило, в заключении автор исследования суммирует и последовательно излагает результаты осмысления темы, выводы, обобщения и рекомендации, вытекающие из его работы, подчеркивает их практическую значимость в сфере совершенствования законодательства и практики его применения (хозяйственной, судебной, арбитражной и др.), а также предлагает основные направления для дальнейшего исследования в этой области знания.

Выводы и предложения могут формулироваться в виде кратких тезисов с нумерацией отдельных пунктов, они должны давать полное представление о содержании, значимости, обоснованности и эффективности полученных результатов, свидетельствовать об умении выпускника концентрировать внимание на главных направлениях исследования и его практической значимости.

Допускается нумерация выводов (предложений, рекомендаций) с указанием потенциальных адресатов для их реализации, а именно:

· органов федеральной власти и управления;

· муниципальных структур;

· судебных и законодательных органов и др.

Допускаются также рекомендации в адрес юридической науки.

Используя в тексте выпускных квалификационных работ термины, уместно применяя и правильно раскрывая их содержание, автор демонстрирует профессиональную компетентность и готовность к профессиональной и научной деятельности. 

В глоссарий включаются основные профессиональные термины (а также их английские либо латинские аналоги, в необходимых случаях аналоги на других языках), факты, персоналии, важнейшие даты. При подготовке глоссария могут быть использованы словари, энциклопедии, справочники по юриспруденции и документы законодательного характера. 
Список сокращений составляется при необходимости и включает в себя расшифровку наиболее часто упоминаемых в тексте работы сокращенных наименований организаций, документов, понятий, слов и т.д. 
Например: 

ВОЗ – Всемирная организация здравоохранения;
ЕБРР – Европейский банк реконструкции и развития;
ФЗ – Федеральный закон;
РФ – Российская Федерация.
Список литературы приводится в конце выпускной квалификационной работы после заключения.  Список  должен включать библиографические описания законодательных и нормативных материалов, учебной литературы, статей из журналов и иных периодических изданий и информационных материалов, использованных студентом в процессе подготовки и написании выпускной квалификационной работы. В библиографическом списке выпускных квалификационных работ следует привести примерно не менее 20 наименований опубликованных источников. 
Нормативные правовые акты располагаются по следующей юридической значимости: 

· Международные правовые акты;

· Конституция Российской Федерации;

· Федеральные конституционные законы;

· Кодексы;

· Федеральные законы Российской Федерации;

· Постановления Государственной Думы РФ;

· Указы и Распоряжения Президента Российской Федерации;

· акты Правительства Российской Федерации;

· нормативные акты субъектов Российской Федерации;

· акты министерств и ведомств;

· решения иных государственных органов и органов местного самоуправления;

· нормативные акты иностранных государств.

Учебная литература располагается в алфавитном порядке (по авторам или названиям источников).
Материалы юридической практики. 
Для лучшего понимания и иллюстрации основного текста выпускной квалификационной работы в нее, при необходимости, включают приложения (но не более 4 - 6), которые носят вспомогательный характер и не зачитываются в общий объем выпускной квалификационной работы.

Приложения - это материал, уточняющий, иллюстрирующий, подтверждающий отдельные положения работы, дополняющий ее текст. В выпускной квалификационной работе приложения должны носить информационный и справочный характер.

Рекомендуется делать следующие приложения:

· 
извлечения из нормативных правовых актов и актов толкования норм права;

· 
таблицы, схемы, инструкции;

· 
презентация на электронном носителе (диске).
7 Требования к оформлению работы
Требования, предъявляемые к оформлению выпускной квалификационной работы, следует строго соблюдать уже на этапе подготовки «чернового» варианта ВКР. После подготовки «чистового» варианта необходимо еще раз отредактировать текст, устранить опечатки. Далее следует проверить логику работы – насколько точен смысл абзацев и отдельных предложений, соответствует ли содержание глав их заголовкам.

Затем следует проверить, нет ли в работе пробелов в изложении и аргументации, устранить стилистические погрешности, обязательно проверить точность цитат и ссылок, правильность оформления, обратить внимание на написание числительных и т.д. Лишь после такой корректуры следует сделать окончательный вариант работы. 

Тщательная и грамотная отработка текста ВКР свидетельствуют об ответственности автора за представляемый материал, его уважении к руководителю и членам ГЭК, оценивающим работу. Окончательно оформленная выпускная квалификационная работа должна быть сшита. 

Наряду с оформленной выпускной квалификационной работой,  выпускник представляет на защиту (с обязательной собственной подписью и подписью  руководителя работы) презентацию.
8 Подготовка к защите выпускной квалификационной работы
Подготовка к защите ВКР представляет собой важную и ответственную работу. Важно не только написать высококачественную работу, но и уметь квалифицированно ее защитить. 
Выпускник, получив положительный отзыв о выпускной квалификационной работе от  руководителя и допуск к защите, должен подготовить доклад (5-7 минут), в котором четко и кратко излагаются основные положения ВКР. Для успешной защиты необходимо хорошо подготовить доклад.
Доклад следует начинать с обоснования актуальности избранной темы, описания проблемы и формулировки цели работы, какие методы были использованы при исследовании рассматриваемой проблемы, а затем в последовательности, установленной логикой проведенного исследования, по главам раскрывать основное содержание работы, обращая особое внимание на наиболее важные разделы и интересные результаты, критические сопоставления и оценки. 
Заключительная часть доклада строится по тексту заключения выпускной квалификационной работы, перечисляются общие выводы из ее текста без повторения частных обобщений, сделанных при характеристике глав основной части, собираются воедино основные рекомендации. Доклад не должен быть перегружен цифровыми данными, которые приводятся в случае необходимости для доказательства или иллюстрации того или иного вывода. Рекомендации к структуре доклада по защите ВКР приведены в приложении К.

Вместе с тем, следует помнить еще несколько правил, касающихся защиты.
· внешний вид должен подчеркивать торжественность момента в жизни выпускника, отвечать правилам делового этикета;
· выпускник должен излагать основное содержание своей выпускной квалификационной работы свободно, не читая письменного текста;
· в процессе доклада следует использовать заранее подготовленный демонстрационный материал, иллюстрирующий основные положения работы;
· студент должен придерживаться временного регламента в 5-7 минут, которые ему отведены на доклад по теме ВКР.
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1 Тема дипломной работы    ____________________________________________________________________
2 Срок сдачи студентом выполненной дипломной работы руководителю ______________________________

                                                                                                                                                                             (дата)

3 База исследования __________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

4 Основные вопросы, подлежащие разработке (исследованию) или краткое содержание ВКР

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

5 Рекомендуемые нормативно-правовые акты, литература __________________________________________
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                                               Приложение Г
НОРМОКОНТРОЛЬ

выпускной квалификационной работы студента 

Нормоконтроль осуществляется с целью установления соответствия ВКР действующим методическим указаниям по выполнению и оформлению ВКР. Нормоконтроль проводится на этапе представления выпускником полностью законченной ВКР.

Данный лист нормоконтроля прикладывается к ВКР.

Тема ВКР: ______________________________________________________________________________________
Студент: _______________________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество

Специальность _________________________________       Группа____________________________

Анализ ВКР на соответствие требованиям методических указаний 
	№

п/п
	Объект
	Параметр
	Соответствует: +

Не соответствует: -

	
	Наименование темы работы
	Соответствует утвержденной тематике 
	

	1
	2
	3
	

	1
	Размер шрифта
	12 пунктов
	

	2
	Название шрифта
	Times New Roman
	

	3
	Междустрочный интервал
	Полуторный
	

	4
	Абзац
	1,25 см 
	

	5
	Поля (мм)
	Левое - 20, верхнее и нижнее – 20, правое – 10
	

	6
	Общий объем без приложений
	не менее 40 стр. печатного текста
	

	7
	Объем введения
	3-5 стр. печатного текста
	

	8
	Объем основной части
	не менее 30 стр. печатного текста
	

	9
	Объем заключения
	3-5 стр. печатного текста
(примерно равен объему введения)
	

	10
	Нумерация страниц
	Сквозная, в правом нижнем углу, по середине. На титульном листе номер страницы не проставляется
	

	11
	Последовательность приведения структурных частей работы
	Титульный лист. Задание на выполнение выпускной квалификационной работы. Содержание. Введение. Основная часть. Заключение. Глоссарий. Список литературы. Приложения
	

	12
	Оформление структурных частей работы
	Каждая структурная часть начинается с новой страницы. Наименования приводятся с абзаца с прописной (заглавной буквы). Точка в конце наименования не ставится
	

	13
	Структура основной части
	2-3 главы, соразмерные по объему 
	

	14
	Наличие глоссария (не обязательно)
	15-20 понятий
	

	15
	Состав списка литературы
	Не менее 20 библиографических описаний документальных и литературных источников
	

	16
	Наличие приложений
	Обязательно
	

	17
	Оформление содержания (оглавления)
	Содержание (оглавление) включает в себя заголовки всех разделов, глав, параграфов, глоссария, приложений с указанием страниц начала каждой части
	


Выпускная квалификационная работа допускается к защите после устранения выявленных несоответствий.

Нормоконтролер _______________________________     _____________________
                                        фамилия, имя, отчество                           (подпись)
С результатами нормоконтроля ознакомлен.
Студент
                    ___________________________                          _______________________
                                                                                                                                   ( подпись)
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________________________________________________________________________________
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                                               Приложение Ж
Примерный состав информации, представляемой в презентации 
на защите выпускной квалификационной работы

1 Цель и задачи выполнения выпускной квалификационной работы
2 Таблицы, диаграммы и графики, блок-схемы, характеризующие объект исследования.

3 Методика исследования.

4 Практические результаты, полученные при выполнении выпускной квалификационной работы.

5 Рекомендации по внедрению в практику деятельности предприятия (организации, учреждения) результатов выпускной квалификационной работы.

                                        Приложение К

Рекомендации к докладу по защите ВКР

Схема доклада по защите выпускной квалификационной работы

1 Обращение. Уважаемые члены Государственной экзаменационной комиссии! Вашему вниманию предлагается выпускная квалификационная работа на тему... 

2 В 2-3 предложениях дается характеристика актуальности темы. 

3 Приводится краткий обзор литературных источников по избранной проблеме (степень разработанности проблемы).

4 Цель выпускной квалификационной работы - формулируется цель работы. 

5 Формулируются задачи, приводятся названия глав. При этом в формулировке должны присутствовать глаголы типа - изучить, рассмотреть, раскрыть, сформулировать, проанализировать, определить и т.п. 

6 Из каждой главы используются выводы или формулировки, характеризующие результаты. 
7 В результате проведенного исследования были сделаны следующие выводы: (формулируются основные выводы, вынесенные в заключение). 

8 Опираясь на выводы, были сделаны следующие предложения: (перечисляются предложения). 
Завершается доклад словами: спасибо за внимание. 
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