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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
В соответствии с Положением об итоговой государственной аттестации выпускников, защита выпускной квалификационной работы является обязательной составляющей итоговой государственной аттестации выпускников вузов.
Защита выпускной квалификационной работы проводится на заседании Государственной аттестационной комиссии (ГАК). Результаты защиты выпускной квалификационной работы являются основанием для принятия Государственной аттестационной комиссией решения по присвоению степени бакалавра или магистра и выдачи диплома государственного образца.
Выпускная квалификационная работа должна представлять собой законченную разработку на заданную тему, написанную лично автором под руководством руководителя, содержащую элементы научного исследования, свидетельствующую об умении автора работать с литературой, обобщать и анализировать фактический материал, используя теоретические знания и практические навыки, полученные при освоении профессиональной образовательной программы.
Подготовка и защита выпускной квалификационной работы является завершающим этапом освоения основных профессиональных образовательных программ высшего профессионального образования:
· программы подготовки бакалавра,
· программы подготовки магистра.

Выпускные квалификационные работы выполняются в формах, соответствующих определенным ступеням высшего профессионального образования:

· для степени «бакалавр» – в форме бакалаврской работы, которая может основываться на обобщении выполненных курсовых работ и подготавливаться к защите в завершающий период теоретического обучения, т.е. в последнем семестре обучения, параллельно с теоретическим обучением;
· для степени «магистр» – в форме магистерской диссертации.

Тематика выпускных квалификационных работ (ВКР) и магистерских диссертаций ежегодно утверждается. Сроки выполнения ВКР и магистерских диссертаций устанавливаются Ученым советом на основании соответствующих государственных образовательных стандартов, в части касающейся государственной аттестации выпускников.

2. ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫПОЛНЕНИЯ И ЗАЩИТЫ

ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ

2.1. Основные цели и задачи выпускной квалификационной работы
Основной целью выполнения выпускной квалификационной работы является закрепление и углубление студентом-выпускником теоретических и практических знаний по избранному направлению подготовки, их применение для решения конкретных задач, формирование навыков ведения самостоятельной исследовательской работы, обобщения и анализа результатов, полученных другими исследователями, выяснения степени подготовленности студента к будущей профессиональной деятельности.

Основными задачами выпускной квалификационной работы являются:
· теоретическое обоснование и раскрытие сущности категорий, явлений и проблем по избранной теме;
· изыскание путей (способов, методов) улучшения организации и эффективности работы специалистами по конкретному направлению профессиональной деятельности;
· разработка научно обоснованных выводов, предложений и рекомендаций. 
Выпускная квалификационная работа представляет собой теоретическое или экспериментальное исследование на актуальную тему, в которой выпускник демонстрирует уровень овладения необходимыми теоретическими знаниями и практическими умениями и навыками, позволяющими ему самостоятельно решать профессиональные задачи.
Выпускная квалификационная работа должна:
· носить творческий характер с использованием актуальных статистических данных и действующих нормативных документов;
· отвечать требованиям логичного и четкого изложения материала, доказательности и достоверности фактов;
· отражать умения студента пользоваться рациональными приемами поиска, отбора, обработки и систематизации информации, способности работать с нормативно - правовыми актами, документами, отчетами;

· быть правильно оформлена (иметь четкую структуру, завершенность, правильное оформление библиографических ссылок, списка литературы и нормативно-правовых актов, аккуратно исполнена).
Выпускная квалификационная работа показывает уровень освоения выпускником методов научного анализа сложных социальных явлений, умение делать теоретические обобщения и практические выводы, обоснованные предложения и рекомендации в изучаемой области.

2.2. Подготовка к написанию выпускной квалификационной работы
Написание и защита выпускной квалификационной работы является заключительным этапом подготовки студента или слушателя (далее по тексту «студент») по выбранному направлению подготовки.
Подготовка выпускной квалификационной работы состоит из нескольких этапов:
1. Выбор темы и обоснование ее актуальности.
2. Составление библиографии, ознакомление с правовыми актами и другими источниками, относящимися к теме выпускной квалификационной работы.
3. Сбор фактического материала в статистических органах, на предприятиях различных форм собственности, в рыночных структурах и других организациях.
4. Обработка и анализ полученной информации с применением современных методов научного познания финансового и хозяйственного анализа, математико-статистических методов.
5. Формулировка выводов и выработка рекомендаций.
6. Оформление выпускной квалификационной работы в соответствии с установленными требованиями.
Основными требованиями к тематике выпускных квалификационных работ являются актуальность, непосредственная связь с возможным практическим применением знаний выпускников в соответствии с направлением (темы выпускных квалификационных работ для студентов-заочников должны учитывать характер их профессиональной деятельности); достаточная обеспеченность тем необходимой литературой и возможность использования фактического материала.

Темы выпускных квалификационных работ студенты выбирают самостоятельно, руководствуясь своими научными интересами, практическим опытом, знаниями специальной литературы по избираемой проблеме, а также имеют право предложить тему с обоснованием. В этом случае студент обязан подать заявление на имя проректора по организационно-методической работе (начальника УМО представительства, филиала) с просьбой изменить тему выпускной квалификационной работы (см. Приложение 2).
Выбрав тему выпускной квалификационной работы, студент пишет на имя проректора по организационно-методической работе (начальника УМО представительства, филиала) заявление (см. Приложение 1) с указанием избранной темы и далее подает его на резолюцию в УМУ ИНСТИТУТ(УМО представительства, филиала). УМУ ИНСТИТУТ(УМО представительства, филиала) на основании заявлений составляет списки студентов с указанием выбранных ими тем и определяет научных руководителей. Руководителями выпускных квалификационных работ назначаются лица из профессорско-преподавательского состава или руководящего состава, филиала, представительств. Допускается привлечение в качестве руководителей ВКР лиц, имеющих ученую степень по данному направлению подготовки. О закреплении за студентами тем выпускных квалификационных работ и руководителей издается приказ ректора ИНСТИТУТ(см. Приложение 3) и доводится до сведения студента.
Руководители выпускных квалификационных работ совместно со студентами разрабатывают задания по соответствующей форме (см. Приложение 4). При этом уточняются и согласовываются все неясные вопросы.
Задание на выпускную квалификационную работу является основанием для разработки студентом плана-графика подготовки и оформления работы (см. Приложение 5) и плана-проекта выпускной квалификационной работы (см. Приложение 6).
План-график выпускной квалификационной работы должен быть составлен студентом в двух экземплярах в течение одной недели после получения задания на выпускную квалификационную работу. Один экземпляр находится у студента, второй - у руководителя.
Учитывая, что срок представления выпускных квалификационных работ в ИНСТИТУТдля всех студентов единый и не может быть нарушен, в плане-графике целесообразно предусмотреть резерв времени не менее 8 - 10 дней.
Следующим важным документом является развернутый план-проект выпускной квалификационной работы, разрабатываемый студентом на основании задания в течение двух недель после его получения. Значение плана-проекта выпускной квалификационной работы состоит в том, что в ходе его формирования получают свое конкретное выражение общая направленность темы, перечень рассматриваемых вопросов, наименование глав, уточняется перечень используемой литературы, определяются объекты и источники получения фактических данных. В процессе составления плана-проекта предопределяется теоретический уровень и практическое значение выпускной квалификационной работы в целом. План-проект работы согласовывается с руководителем и в дальнейшем может уточняться в зависимости от хода исследования проблемы, наличия литературы и фактического материала.
Подготовке выпускной квалификационной предшествует преддипломная практика.

2.3. Содержание и объем выпускной квалификационной работы

Выпускная квалификационная работа должна содержать:
· титульный лист,
· оглавление,
· введение,
· основную часть, состоящую из нескольких глав,
· заключение,
· список использованных источников.
При необходимости выпускная квалификационная работа может включать приложения, куда, как правило, помещается вспомогательный материал, необходимый для обеспечения полноты восприятия работы (схемы, таблицы, иллюстрации, диаграммы, графики и т.п.).
Форма (образец) титульного листа дана в Приложении 7.
Оглавление приводится в начале работы и включает в себя наименование структурных частей выпускной квалификационной работы с указанием их начальных страниц (см. Приложение 8).
Введение является вступительной частью выпускной квалификационной работы, с которой начинается изложение материала. Его объем, как правило, не должен превышать 2-3 страниц. Во введении следует обозначить актуальность избранной темы, указать на степень ее разработанности в трудах отечественных и зарубежных специалистов (т.н. обзор литературы), сформулировать цель и задачи предстоящего исследования, определить круг проблем, нуждающихся в изучении.
Основная часть выпускной квалификационной работы, представленная главами, это своеобразное «ядро» исследования, его «экспериментальная площадка». Именно в основной части работы всесторонне и глубоко анализируются все подлежащие изучению проблемы, последовательно и с исчерпывающей полнотой раскрывается заявленная тема. Главы выпускной квалификационной работы целесообразно разделить на более мелкие по своему объему структурные части - разделы, пункты, тем самым четко обозначив вопросы, исследуемые в рамках каждой главы. Все главы выпускной квалификационной работы должны быть сопоставимы друг с другом по своему объему (15-20 страниц).
В заключении выпускной квалификационной работы должны содержаться основные результаты проведенного исследования, а также выводы, сделанные автором на их основе. Основные результаты и выводы, подводящие итог выполненной работе, следует формулировать сжато, лаконично и аргументированно, избегая обилия общих слов и бездоказательных утверждений. Заключение, как правило, не должно превышать 3-4 страниц.
Студентами могут использоваться баланс предприятия, отчет о финансовых результатах, контракты, договоры, диаграммы и прочие документы, использованные для анализа действующего положения и разработки предложений для решения постановленных задач.
Оптимальный объем выпускной квалификационной работы (магистерской диссертации):
· для бакалавра – 40-75 страниц машинописного текста,
Список использованных источников помещается в конце выпускной квалификационной работы и состоит из двух частей: правовых актов и литературы (учебники, учебные пособия, монографии, статьи в периодических изданиях, справочники, сборники, депонированные научные работы и т.п.) (см. Приложения 9, 10). При этом все источники нумеруются в сплошном порядке и располагаются в алфавитном порядке фамилий первых авторов или названий самих источников. При оформлении списка сведения об источниках приводятся в соответствии с правилами библиографического описания. Список литературы, как правило, включает в себя не менее 20-25 источников.
Каждую структурную часть работы (введение, разделы, главы, заключение, список использованных источников, приложения) следует начинать с новой страницы.
Написание выпускной квалификационной работы целесообразно осуществлять последовательно (введение > основная часть > заключение), после глубокого и всестороннего изучения имеющейся литературы. В работе должны быть детально освещены основные вопросы исследуемой темы, включая критический анализ существующих нормативных и доктринальных источников. Выпускная квалификационная работа должна быть подготовлена студентом самостоятельно, иметь аналитический, а не описательный характер, содержать научно-исследовательские элементы. Содержание выпускной квалификационной работы должно соответствовать заданию, выданному научным руководителем.

2.4. Оформление выпускной квалификационной работы

После согласования с руководителем окончательный вариант выпускной квалификационной работы распечатывают, брошюруют в специальной папке, прошивают или переплетают.

Выпускная квалификационная работа должна быть оформлена на одной стороне листа бумаги формата А4. Допускается представлять таблицы и иллюстрации на листах бумаги формата не более A3. Текст следует печатать через 1,5 интервала (размер шрифта - 14), соблюдая следующие размеры полей: левое - 30 мм; правое - 10 мм; верхнее - 15 мм; нижнее 20 мм.
Все страницы выпускной квалификационной работы обязательно должны быть пронумерованы. Нумерация страниц начинается со второго листа и заканчивается последним. На втором листе ставится номер «2». Номера страниц проставляются в правом верхнем углу.
Название каждой новой части и параграфа в тексте работы следует писать более крупным шрифтом. Каждая глава (часть) начинается с новой страницы, параграфы (подразделы) располагаются друг за другом.
В тексте рекомендуется чаще применять красную строку, выделяя законченную мысль в самостоятельный абзац. Слишком много цитат в работе приводить не следует, цитирование используется как прием аргументации.
Излагать материал в выпускной квалификационной работе следует четко, ясно, применяя принятую научную терминологию, избегая повторений и общеизвестных положений, имеющихся в учебниках и учебных пособиях. Пояснять надо только малоизвестные или разноречивые понятия, делая ссылку на авторов, высказывающих разные мнения по одному и тому же вопросу.
В папке, содержащей выпускную квалификационную работу, не должно быть чистых листов бумаги.
В период подготовки и написания выпускной квалификационной работы студент периодически (по обоюдной договоренности) информирует научного руководителя о ходе работы и консультируется с ним по вызывающим затруднения вопросам.
Следует иметь в виду, что научный руководитель не является ни соавтором, ни редактором выпускной квалификационной работы, и студент не должен рассчитывать на то, что руководитель поправит имеющиеся в выпускной квалификационной работе грамматические, стилистические и другие ошибки.
Обязанностями руководителей выпускных квалификационных работ являются:
· разработка задания студенту на выполнение выпускной квалификационной работы;

· оказание необходимой помощи в оставлении плана-графика и плана-проекта, а также в подборе литературы;

· проведение консультаций по подбору фактического материала в ходе преддипломной практики, методике его обобщения, систематизации, обработки и использования;

· проведение регулярных встреч и собеседования со студентом в ходе подготовки и написания выпускной квалификационной работы;

· контроль над выполнением плана-графика подготовки выпускной квалификационной работы;

· оказание организационной и методической помощи;

· помощь в подготовке доклада для защиты;

· проверка качества представленной выпускной квалификационной работы в целом и составление отзыва.
Законченная выпускная квалификационная работа, подписанная студентом, представляется руководителю не позднее, чем за 20 дней до защиты.
После получения окончательного варианта выпускной квалификационной работы научный руководитель выступает в качестве эксперта. Научный руководитель подписывает работу и составляет письменный отзыв (см. Приложение 11), в котором всесторонне характеризует качество выпускной квалификационной работы, отмечает положительные стороны, особое внимание обращает на имеющиеся отмеченные ранее недостатки, не устраненные студентом, мотивирует возможность или нецелесообразность представления выпускной квалификационной работы в ГАК. При этом руководитель не выставляет оценку выпускной квалификационной работы, а только рекомендует или не рекомендует ее к защите в ГАК.
С целью получения дополнительной объективной оценки труда студента специалистами в соответствующей области проводится рецензирование выпускной квалификационной работы.

Оформленная выпускная квалификационная работа вместе с отзывом руководителя предоставляется студентом рецензенту не позднее, чем за 14 дней до защиты.
В рецензии должно быть отмечено значение изучения данной темы, ее актуальность, насколько успешно студент справился с рассмотрением теоретических и практических вопросов (см. Приложение 12). Затем дается развернутая характеристика каждого раздела выпускной квалификационной работы с выделением положительных сторон и недостатков. В заключении рецензент излагает свою точку зрения об общем уровне работы и выставляет оценку, которая выносится на рассмотрение ГАК.
Выпускная квалификационная работа с отзывом и рецензией представляется в УМУ ИНСТИТУТне позднее, чем за 5 дней до защиты для решения вопроса о допуске ее к защите.
К защите выпускной квалификационной работы студенты допускаются на основании приказа ректора ИСТИТУТ.

2.5. Подготовка к защите и защита выпускной 
квалификационной работы
Защита выпускной квалификационной работы происходит на открытом заседании Государственной аттестационной комиссии.
Студент, получив положительный отзыв о выпускной квалификационной работе от научного руководителя, рецензию внешнего рецензента и разрешение о допуске к защите, должен подготовить доклад, в котором четко и кратко излагаются основные положения выпускной квалификационной работы. Время, отводимое на доклад: для бакалавра – 6-7 минут, для магистра – 8-10 минут. Можно также подготовить раздаточный материал для председателя и членов ГАК. Студент вправе защищать выпускную квалификационную работу даже в случае отрицательного отзыва или рецензии.
Подготовка к защите выпускной квалификационной работы представляет собой ответственную работу. Важно не только написать высококачественную работу, но и уметь квалифицированно ее защитить. Высокая оценка руководителя и рецензента может быть снижена из-за плохой защиты. Для успешной защиты необходимо хорошо подготовить доклад. В нем следует сказать о том, что сделано лично студентом, чем он руководствовался при исследовании темы, что является предметом изучения, какие методы использованы при изучении рассматриваемой проблемы, какие новые результаты достигнуты в ходе исследования и каковы вытекающие из исследования основные выводы. Доклад не должен быть перегружен цифровыми данными, которые могут приводиться только в том случае, если они необходимы для доказательства или иллюстрации того или иного вывода.
Структура доклада студента: объем 4 - 4,5 стр. (компьютерный набор через 1,5 интервала, размер шрифта - 14) – для бакалавра; 5 - 5,5 стр. – для магистра; должна включать следующие сведения:
1. Кто докладывает.
2. Тема выпускной квалификационной работы.
3. Актуальность изучаемой темы и ее обоснование.
4. Цель выпускной квалификационной работы.
5. Характеристика объема выпускной квалификационной работы (введение, 2 - 3 главы, заключение), методы исследования.
6. Объект исследования.
7. Обоснование выводов и предложений (уделить этому пункту особое внимание).
8. Заключение. Перспективы и задачи дальнейшего исследования данной темы.
Доклад излагается свободно, доходчиво, четко, желательно не читая текста.

По окончании доклада студенту задают вопросы председатель, члены комиссии, присутствующие. Вопросы могут относиться к теме выпускной квалификационной работы, а также к общеобразовательному или специальному курсу, поэтому перед защитой целесообразно восстановить в памяти весь курс и особенно те разделы, которые имеют прямое отношение к теме выпускной квалификационной работы. Студенту разрешается пользоваться своей работой и раздаточным материалом. По докладу и ответам на вопросы ГАК судит о широте кругозора студента, его эрудиции, умении публично выступать, и аргументированно отстаивать свою точку зрения при ответах на вопросы.
После ответов студента на вопросы зачитывается отзыв научного руководителя, в котором излагаются особенности данной работы, отношение слушателя к своим обязанностям, отмечаются положительные и отрицательные стороны работы, а также оглашается внешняя рецензия. Затем предоставляется заключительное слово студенту.
Задачей ГАК является определение уровня теоретической подготовки студента, его подготовленности к профессиональной деятельности и принятие решения о возможности выдачи ему диплома о присвоении соответствующей степени. Поэтому задачей студента при защите является не пересказ того, что написано в литературе, а что сделано им самим при изучении проблемы.
Оценивается работа по 4-х балльной системе (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно).
Оценка результата защиты выпускной квалификационной работы производится на закрытом заседании ГАК. При оценке принимаются во внимание оригинальность и научно-практическое значение темы, качество выполнения и оформления работы, а также содержательность доклада и ответов на вопросы. Решение об оценке принимается полным составом комиссии большинством голосов. Оценка объявляется после окончания защиты всех работ на открытом заседании ГАК. Результаты защиты выпускной квалификационной работы объявляются студентам в тот же день.

3. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ
(глава составлена в соответствии с ГОСТ 7.32-91)

3.1. Общие требования
Страницы текста и включенные в работу иллюстрации, таблицы и распечатки с ЭВМ должны соответствовать формату А4 по ГОСТ 9327. Допускается представлять иллюстрации, таблицы и распечатки с ЭВМ на листах формата A3.
Выпускная квалификационная работа должна быть выполнена машинописным способом или с применением печатающих и графических устройств  вывода ЭВМ на одной стороне листа белой бумаги через полтора интервала. Для работ, выполненных на печатающих и графических устройствах вывода ЭВМ, высота букв и цифр должна быть не менее 1.8 мм. Текст работы следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: левое - не менее 30 мм, правое - не менее 10 мм, верхнее - не менее 15 мм, нижнее - не менее 20 мм.
Вне зависимости от способа выполнения работы качество напечатанного текста и оформление иллюстраций, таблиц, распечаток с ЭВМ должно удовлетворять требованию их четкого воспроизведения (электрографическое копирование, микрофильмирование).
При выполнении работы необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость изображения по всей работе. В выпускной квалификационной работе должны быть четкие, не расплывшиеся линии, буквы, цифры и знаки. Все линии, буквы, цифры и знаки должны быть одинаково черными по всей работе.
Вписывать в отпечатанный текст отдельные слова, формулы, знаки допускается только черными чернилами или черной тушью, при этом плотность вписанного текста должна быть максимально приближена к плотности основного изображения.
Опечатки, описки и графические неточности допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправленного изображения машинописным способом или от руки черными чернилами или черной тушью.
Сокращение русских слов и словосочетаний в работе – по ГОСТ 7.12-93.
Заголовки разделов основной части выпускной квалификационной работы следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами, не подчеркивая.
Заголовки подразделов и пунктов следует начинать с абзацного отступа и печатать с прописной буквы вразрядку, не подчеркивая, без точки в конце.
Если заголовок включает несколько предложений, их разделяют точками. Переносы слов в заголовках не допускаются.
Пункты и подпункты основной части следует начинать печатать с абзацного отступа.

3.2. Нумерация страниц

Страницы выпускной квалификационной работы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляют в правом верхнем углу без точки в конце.
Титульный лист включают в общую нумерацию страниц работы. Номер страницы на титульном листе не проставляют.
Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц.
Разделы, подразделы, пункты и подпункты в выпускной квалификационной работе следует нумеровать арабскими цифрами.
Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах основной части работы и обозначаться арабскими цифрами с точкой, например: 1., 2.,3., и т.д.
Пункты должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого раздела или подраздела. Номер пункта включает номер раздела и порядковый номер подраздела или пункта, разделенные точкой, например 1.1., 1.2., 1.3. или 1.1.1., 1.1.2., 1.1.3. и т.д.
Номер подпункта включает номер раздела, подраздела, пункта и порядковый номер подпункта, разделенные точкой, например 1.1.1.1., 1.1.1.2. и т.д.
Если раздел или подраздел имеет только один пункт или пункт имеет один подпункт, то нумеровать пункт (подпункт) не следует.

3.3. Иллюстрации, таблицы
Иллюстрации  (чертежи, графики, схемы, диаграммы, фотоснимки) следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в работе.
Фотоснимки размером меньше формата А4 должны быть наклеены на стандартные листы белой бумаги.
Иллюстрации должны иметь название, которое помещают над иллюстрацией. При необходимости под иллюстрацией помещают поясняющие данные (подрисуночный текст).

Иллюстрация обозначается словом «Рис.», которое помещают после поясняющих данных. Если в работе только одна иллюстрация, ее нумеровать не следует и слово «Рис.» под ней не пишут.

Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всей работы.

Иллюстрацию следует выполнять на одной странице. Если иллюстрация не умещается на одной странице, можно переносить ее на другие страницы, при этом название иллюстрации помещают на первой странице, поясняющие данные - к каждой странице и под ними указывают «Рис., лист ».
Цифровой материал должен оформляться в виде таблиц.
Таблицу следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. На все таблицы должны быть ссылки в работе.
Таблицы следует нумеровать арабскимицифрами порядковой нумерацией в пределах всей работы. Номер следует размещать в правом верхнем углу над заголовком таблицы после слова «Таблица».
Если в выпускной квалификационной работе одна таблица, ее не нумеруют и слово «Таблица» не пишут.
Оформление таблиц в выпускной квалификационной работе - по ГОСТ 2.105.
Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название следует помещать над таблицей.
При переносе части таблицы на ту же или другие страницы название помещают только над первой частью таблицы.
Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Если в документе одна таблица, она должна быть обозначена "Таблица 1" или "Таблица В. 1", если она приведена в приложении В.
Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой.
На все таблицы документа должны быть приведены ссылки в тексте документа, при ссылке следует писать слово "таблица" с указанием ее номера.
Таблицу, в зависимости от ее размера, помещают под текстом, в котором впервые дана ссылка на нее, или на следующей странице, а, при необходимости, в приложении к документу.
Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа документа.
Если в конце страницы таблица прерывается и ее продолжение будет на следующей странице, в первой части таблицы нижнюю горизонтальную линию, ограничивающую таблицу, не проводят.

3.4. Перечисления и примечания
Перечисления, при необходимости, могут быть приведены внутри пунктов или подпунктов. Перечисления следует нумеровать порядковой нумерацией арабскими цифрами со скобкой, например 1), 2), 3) и т.д., и печатать строчными буквами с абзацного отступа.
В пределах одного пункта или подпункта не допускается более одной группы перечислений.
Примечания следует помещать в работе при необходимости пояснения содержания текста, таблицы или иллюстрации. Примечания размещают непосредственно после пункта, подпункта, таблицы, иллюстрации, к которым они относятся, и печатают с прописной буквы с абзацного отступа.
Слово «Примечание» следует печатать с прописной буквы с абзацного отступа вразрядку и не подчеркивать.
Одно примечание не нумеруют. Несколько примечаний следует нумеровать порядковой нумерацией арабскими цифрами точкой, например:
Примечание.

……………………

……………………

или
Примечания:
1. ……………
2. ……………
3.5. Формулы и уравнения
Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента следует давать с новой строки. Первую строку пояснения начинают со слова «где» без двоеточия.
Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Если уравнение не умещается в одну строку, оно должно быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (х), деления (:), или других математических знаков.
Формулы следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всей работы арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке.
Если в выпускной квалификационной работе только одна формула или уравнение, их не нумеруют,
3.6. Ссылки
Оформление ссылок - по ГОСТ 7.1-84.
Для аргументации собственных доводов автор работы приводит цитаты. Каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник. Ссылку приводят полностью в примечании (внутритекстовом, подстрочном, затекстовом) в тексте документа или включают частично в текст и частично в примечание.
Подстрочные ссылки (сноски) оформляются с абзацного отступа внизу страницы, на которой расположена цитата. Для этого в конце цитаты ставится цифра, обозначающая порядковый номер цитаты на данной странице. Внизу страницы под чертой, которая проводится на 2/3 размера ширины страницы ниже последней строки листа, этот номер повторяется и за ним следует название источника.
Ссылки нумеруются в последовательном порядке в пределах каждой страницы. На каждой новой странице нумерацию ссылок начинают сначала.
Первая ссылка на работу того или иного автора должна содержать все обязательные элементы описания, кроме издательства: фамилию и инициалы автора, название работы, место, год издания и страницу. При ссылке на статью нужно указать также источник публикации:
Например:
Фишман И.Ш. Александр Македонский,- Л.,1988.-С.122. Толмачев О. Квалификация преступлений при частичной реализации умысла/Российская юстиция. 2000, №12, С.ЗО.
Если в тексте документа упоминается автор статьи и ее заглавие, то в ссылке приводят только недостающие сведения, т.е. сведения об источнике, в котором была помещена статья.
Например:
Текст: К.С.Бельский в статье "О реформе губернаторской должности" предлагает... Ссылка: Государство и право. 2001, №1, С.5.
Ссылки при отсутствии прямых цитат.
Нередко автор в подстрочных примечаниях подкрепляет излагаемую им точку зрения ссылкой на авторитетные источники. В таких случаях перед ссылкой на источник ставят «См.».
Если ссылки при цитировании приводятся не по первоисточнику, то необходимо  указать в подстрочном примечании «Цит.по», далее описывают источник, откуда была заимствована цитата.
В примечании может быть ссылка на несколько произведений одного и того же автора. В таком случае его фамилия приводится только вначале.

Например:
См.: Бахрах Д.Н. 1)Административная ответственность граждан в СССР. Свердловск, 1989; 2)Административно-правовой статус граждан в России. Екатеринбург, 1998.
При нескольких ссылках на одно и тоже произведение полное описание дается лишь в первой ссылке, а в последующих приводится фамилия и инициалы автора, заглавие и номера страниц. Длинные заглавия сокращаются. Опущенные слова заменяются многоточием.
Если повторные ссылки идут на одной и той же странице, то указывают «Там же» и страницы. При совпадении страниц их опускают.
В том случае, если в работе цитируется одно произведение, при повторных ссылках можно писать фамилию автора и слова «Указ.соч.», указать номер тома или выпуск и страницу, на которые ссылаются.
Библиографические сведения, приведенные в тексте о документе, опубликованном на другом языке, обязательно повторяют в подстрочном примечании на языке оригинала.
3.7. Приложения
Приложения следует оформлять как продолжение выпускной квалификационной работы на ее последующих страницах или в виде отдельной книги, располагая приложения в порядке появления на них ссылок в тексте работы.
Каждое приложение должно начинаться с новой страницы и иметь содержательный заголовок, напечатанный прописными буквами. В правом верхнем углу над заголовком прописными буквами должно быть напечатано слово «ПРИЛОЖЕНИЕ».
Если приложений в выпускной квалификационной работе более одного, их следует нумеровать арабскими цифрами порядковой нумерацией.
Имеющиеся в тексте приложения иллюстрации, таблицы, формулы и уравнения следует нумеровать в пределах каждого приложения в соответствии с требованиями подразделов 3.3. и 3.5.
Перечисления и примечания в тексте приложения оформляют и нумеруют в соответствии с требованиями подраздела 3.4
Если в качестве приложения в выпускной квалификационной работе используется документ, имеющий самостоятельное значение и оформляемый согласно требованиям к документу данного вида, его вкладывают без изменений в оригинале. На титульном листе документа в правом верхнем углу печатают слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» и проставляют его номер, а страницы, на которых помещен документ, включают в общую нумерацию страниц выпускной квалификационной работе.
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Правовые акты

А. В данной части оглавления должно быть указано полное название акта, номер, а также официальный источник.
1. Гражданский кодекс Российской Федерации. Часть 1 от 30 ноября 1994 г. // Собрание законодательства Российской Федерации. 1994. № 32.Ст.3301.
2. Федеральный закон от 22 апреля 1996 г. «О рынке ценных бумаг» //(далее указать источник. Например; «Собрание законодательства РФ», год издания, № сборника ист.)
3. Указ президента РФ № 2116 от 06 декабря 1993 г. « О мерах по обеспечению надежного газоснабжения потребителей РАО «Газпром» в 1994-1996 годах»// (далее указать источник.  Например: «Собрание законодательства РФ», год издания, № сборника и ст.)

Б. Законодательные и нормативные акты располагаются в следующей последовательности:
· Конституция РФ;
· федеральные законы;
· правовые акты Президента РФ;
· правовые акты Правительства РФ;
· правовые акты федеральных органов исполнительной власти и иных федеральных органов государственной власти;
· правовые акты государственных органов субъектов РФ и органов местного самоуправления;
· решения Конституционного суда РФ, Верховного Суда РФ и Высшего арбитражного суда РФ и иных судов;
· международные договоры.
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