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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящие Методические указания разработаны в соответствии с Федеральным Законом «О высшем и послевузовском профессиональном образовании», Положением об итоговой государственной аттестации выпускников высших учебных заведений Российской Федерации,  Типовым положением об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении),  Уставом РАНХиГС при Президенте РФ, Положением о Владимирском филиале РАНХиГС при Президенте РФ, Положением об итоговой государственной аттестации выпускников РАНХиГС при Президенте РФ,  ГОСТ 7.32 – 91 – «Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления», ГОСТ  Р 7.0.5 – 2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления» и др. 

1.2. Действие настоящих Методических указаний  распространяются на всех студентов, получающих высшее профессиональное образование во Владимирском филиале РАНХиГС при Президенте РФ.

1.3. Защита выпускной квалификационной работы относится к виду итоговых аттестационных испытаний выпускников высших учебных заведений, выполненному по завершении основных профессиональных образовательных программ.

1.4. Выпускные квалификационные работы выполняются в формах, соответствующих определенным ступеням высшего профессионального образования: для квалификации (степени) бакалавр – в форме бакалаврской работы; для квалификации «дипломированный специалист» – в форме дипломной работы (проекта).  
1.5. Подготовка и защита выпускной квалификационной работы имеют своими целями:

· систематизацию, закрепление и расширение теоретических знаний и практических навыков по специальности (направлению);

· выявление способности применять полученные знания при решении конкретных научных и практических задач;

·  развитие навыков ведения самостоятельной работы  и овладение методикой научного исследования;

·  выявление умения делать обобщения, выводы, разрабатывать практические рекомендации в исследуемой области.
 2. ТРЕБОВАНИЯ К  ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЕ
Выпускная квалификационная работа по специальности (направлению бакалавриата) представляет собой теоретическое или экспериментальное исследование одной из актуальных тем в области юриспруденции, в которой выпускник демонстрирует уровень овладения необходимыми теоретическими знаниями и практическими умениями и навыками, позволяющими ему самостоятельно решать профессиональные задачи.

Выпускная квалификационная работа показывает уровень освоения выпускником методов научного анализа сложных правовых явлений, умение делать теоретические обобщения и практические выводы, строить обоснованные предложения и рекомендации по совершенствованию правового регулирования общественных отношений в изучаемой области.
Выпускная квалификационная работа должна:

- носить творческий характер с использованием современных статистических данных и действующих нормативных правовых актов;

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

- отражать умения студента пользоваться рациональными приемами поиска, отбора, обработки и систематизации правовой информации, способности работать с нормативными правовыми актами;

-  правильно оформлена (требования к оформлению работы указаны в п. 3).
Основными задачами данной работы являются:

· закрепление полученных в процессе учебы теоретических знаний;

· выработка навыков самостоятельной научно-исследовательской работы, всестороннего анализа научной и учебной литературы, навыков сбора и обобщения данных в области юриспруденции;
· выяснение подготовленности студентов к работе в органах государственной власти и местного самоуправления, структурах негосударственного сектора в качестве юриста высшей квалификации.

3. ТРЕБОВАНИЯ К ВЫПОЛНЕНИЮ ВЫПУСКНОЙ  КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ
3.1. Выбор и утверждение темы. От правильного выбора темы, в немалой степени,  зависит успех работы студента, а нередко и направление его дальнейших научных интересов.
Желательно, чтобы тема выпускной квалификационной работы являлась продолжением курсовых исследований, выполненных на предшествующих курсах, и позволила использовать фактический материал, собранный при прохождении всех видов практики. Выбирая тему своего исследования, студент  должен определить степень ее освещенности в литературе, возможности сбора достаточного фактического материала. В выборе темы может помочь примерная тематика выпускных квалификационных работ, предлагаемая юридическими кафедрами, а также рекомендации профессорско-преподавательского состава. В отдельных случаях студенту разрешается выходить с инициативной темой, которая рассматривается и утверждается на заседании кафедры. Совпадающие по названию темы выпускных квалификационных работ не могут повторяться в течение двух лет.
Выбрав тему, студент согласовывает ее с научным руководителем и обращается с заявлением об ее утверждении на имя заведующего кафедрой (приложение 1). Приказ о закреплении выбранной темы, научного руководителя и, при необходимости, консультанта издается за две недели до начала преддипломной практики. До издания приказа в случае необходимости  изменения в утвержденную тему могут быть внесены только с согласия научного руководителя. 
3.2. Работа с литературой. Для поиска специальной литературы следует обращаться к библиографическим предметным каталогам, имеющимся в библиотеках.  Важно также изучить списки научных работ, ежегодно публикуемых в различных юридических журналах. По темам юридической проблематики можно воспользоваться также библиографическим указателем по соответствующей тематике, например, «Новая юридическая литература» и др. Необходимая информация может быть получена также в таких изданиях, как «Бюллетень Верховного суда РФ», «Вестник Высшего арбитражного суда РФ», «Вопросы борьбы с преступностью» и т.п. Очень полезно знакомиться с литературой, указываемой авторами научных работ в списках или примечаниях, а также с иностранной литературой по исследуемой тематике. Необходимо также использовать материалы информационно-справочной системы «Гарант», «Эталон»,  «Кодекс», «Консультант-Плюс» и др.

Необходимую помощь в подборе литературы для выполнения работы слушатели могут получить в научных библиотеках и на профилирующих кафедрах.
Результаты изучения теоретического и практического материала, а также намеченные выводы по результатам работы слушатель докладывает научному руководителю и, с учетом его рекомендаций, приступает к написанию окончательного варианта текста и оформлению работы.

3.3. Составление плана. План, должен включать введение, основную часть, заключение, библиографический список, приложения. 

Основная часть работы включает в себя 2-3 главы, каждая из которых, в свою очередь, должна включать в себя 2-3 параграфа.
3.4. Написание работы. При написании выпускной квалификационной  работы особое внимание следует обращать на следующее:

-  изложение материала должно быть на высоком научно-теоретическом уровне, лаконичное и аргументированное; 

- следует избегать сложных литературных конструкций, необоснованно длинных предложений;

- работа должна быть четко структурирована, и по содержанию не выходить за пределы заданной темы;

- оформлена аккуратно, в соответствии с требованиями Государственного стандарта (шрифт машинописный, высота букв 2,5-3 мм, четкий, однотонный, черного цвета).

3.5  Требования к структуре и содержанию выпускных квалификационных  работ устанавливаются в соответствии с ГОСТ 7.32 – 91 («Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления»).

Структура выпускной квалификационной работы включает в себя следующие основные элементы в порядке их расположения:

· задание на ВКР (приложение 2)
· план-график работы (приложение 3)

· титульный лист (приложение 4)
· содержание (приложение 5)
· введение

· главы основной части

· заключение

· библиографический список (приложения 9,10) 
· приложения
3.5.1. Титульный лист  является первой страницей выпускной квалификационной работы и заполняется по строго определенным правилам.
На титульном листе последовательно, сверху вниз помещаются следующие  реквизиты:
· полное наименование учебного заведения

· факультет 

· кафедра
· тема ВКР

· сведения об исполнителе 

· сведения о руководителе 

· местонахождение филиала 

· год написания работы

Титульный лист не нумеруется.

3.5.2. Задание на выполнение ВКР (приложение 2) и план-график работы (приложение 3) подшиваются в файлах перед титульным листом, не нумеруются и не включаются в количество листов.
3.5.3. Содержание – отражает содержание и структуру работы и помещается после титульного листа (приложение 5). В содержании приводятся все структурные элементы работы, включая введение, главы и параграфы основной части, заключение,  библиографический список, приложения, и указываются страницы, с которых они начинаются. Разделы (главы) и подразделы (параграфы) выпускной квалификационной  работы нумеруются арабскими цифрами. Первый параграф каждой главы  содержит номер главы, в которую он входит, и собственный порядковый номер. Знак параграфа не ставится.

Заголовки содержания должны точно повторять заголовки в тексте. Заголовки глав не должны повторять название  работы, а заголовки параграфов – название глав. 

Название глав указываются заглавными буквами и выделяются в тексте работы, кегль – 14 (жирный), по центру. Название параграфов выделяются в тексте работы, кегль – 14 (жирный), по центру.
Нумерация страниц сквозная, располагается в центре нижней части листа, без точки арабскими цифрами, начиная с цифры 3 (с введения), шрифт – 12 кегль.
3.5.4. Основной текст выпускной квалификационной работы состоит из введения, 2 – 3 раздела (главы) с разбивкой на подразделы (параграфы),  заключения. 

 Во введении  ставится проблема, избранная для исследования, обосновывается ее актуальность, показывается степень ее разработки, место и значение в соответствующей области науки.
 Во введении указывается объект, предмет исследования, формулируются цели и задачи исследования,  методика и методология исследования, обосновывается структурное построение выпускной квалификационной работы.

 Здесь же дается анализ источников и литературы, дающий представление о степени изученности темы, о неисследованных аспектах проблемы.

В основной части работы, состоящей из глав, излагается материал темы, решаются задачи, поставленные во введении.  Содержание работы должно соответствовать и раскрывать название заявленной темы.

Заключение – самостоятельная часть выпускной квалификационной работы.  Заключение не должно содержать пересказ содержания исследования. Здесь подводятся  итоги теоретической и практической разработки темы, отражается решение задач, поставленных во введении, предлагаются обобщения и выводы по исследуемой теме,  формулируются предложения и рекомендации.

3.5.5. Библиографический список  составляет одну из существенных  частей выпускной квалификационной работы. Помещается после заключения и имеет заголовок – Библиографический список (см. в приложениях 9, 10).
Рекомендуемый принцип  построения библиографического списка  в выпускных квалификационных работах – по видам издания. Источники  располагаются в следующем порядке:

· Нормативные правовые акты:

· Международные правовые акты;
· Конституция РФ, конституции, уставы субъектов РФ;
· Декларации, Федеративный Договор;
· Федеральные конституционные законы, Кодексы, федеральные законы, законы субъектов РФ;
· Акты Президента РФ;
· Ежегодные послания Президента РФ Федеральному Собранию РФ;
· Акты палат Федерального Собрания РФ;
· Акты Правительства РФ;
· Акты федеральных органов исполнительной власти РФ;
· Акты Конституционного  Суда РФ,  Верховного Суда РФ, Высшего Арбитражного Суда РФ и других судов;
· Акты представительных и исполнительных органов государственной власти субъектов РФ;
· Уставы муниципальных образований;
· Акты выборных органов местного самоуправления и выборных должностных лиц местного самоуправления;
· Локальные акты.
· Материалы судебной практики.
·  Специальная литература:
-  Монографии, сборники, брошюры, статьи из сборников, выступления и т.д. (помещаются в алфавитном порядке фамилий авторов и заглавий, при этом публикации одного и того же автора -  в хронологическом порядке).
-  Материалы из периодических изданий  (помещаются в хронологическом порядке)
-  Литература на иностранных языках  (помещается по алфавиту).

· Допускается создание раздела  -  Интернет-источники. Он помещается в конце списка и формируется в алфавитном порядке.

3.5.6. Цифровой,  иллюстративный и другие  материалы обычно  оформляются приложениями к выпускной квалификационной  работе и располагаются  на последних ее страницах. При необходимости допускается использование этих материалов в тексте работы (таблица).

Таблица. Цифровой материал, когда его много или когда имеется необходимость в сопоставлении и выводе определенных закономерностей, оформляется в выпускной квалификационной  работе в виде таблиц.  Таблицы, если их несколько, нумеруются  арабскими цифрами в пределах всего текста, т.е. используется  сквозная нумерация по всей работе. Над правым верхним углом таблицы помещают надпись «Таблица…» с указанием порядкового номера таблицы без значка № перед цифрой и точки после нее (например – Таблица 5). Если в тексте только одна таблица, то номер ей не присваивается и слово «Таблица» не пишется.  Таблицы снабжают тематическими заголовками, которые располагают над таблицей  посередине страницы и пишут с заглавной  буквы без точки на конце.

В тексте обязательно ссылка на таблицу. Ссылаться на таблицу нужно в том месте текста, где формулируется положение, дополняемое, подтверждаемое или иллюстрируемое табличными данными. При ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера.


В качестве приложений помещаются проекты нормативных  правовых документов, статистические данные, социологические обзоры, предлагаемые образцы документов, переводы подготовленные автором и иные материалы, которые автор считает нужным включить в работу в качестве приложения.

3.5.7. Текст распечатывается на листах стандартного формата А4 (210х297мм), на  одной стороне, через 1,5 интервала. Поля: слева – 30 мм, сверху – 25 мм, справа – 10 мм, снизу – 25 мм. 


Примерный объем работы – 60-80 страниц текста (в этот объем включается введение, основной текст, заключение). Библиографический список и приложение в регламентированный объем работы не входит. Рекомендуется шрифт: тип – Times New Roman, размер – 14 кегль, междустрочный интервал – 1,5;  размер сносок – 12 кегль, междустрочный интервал – 1.
Сноски печатаются на тех страницах, к которым относятся, и имеют постраничную нумерацию (печатание сносок в конце работы с общей порядковой нумерацией не допускается).
          В тексте знак сноски в виде соответствующей цифры  должен стоять в конце  предложения (группы предложений) или в конце цитаты, к которым ссылка относится (приложение 8).
4. СРОК СДАЧИ И ПОРЯДОК ЗАЩИТЫ

Подготовленный студентом текст выпускной квалификационной работы представляется для прочтения научному руководителю. После учета его замечаний студент предоставляет компьютерную распечатку работы. Выпускная квалификационная работа прошивается в специальной папке или переплетается и передается на кафедру не позднее чем за 30 дней до защиты.
Поступившая на кафедру работа, регистрируется в журнале кафедры. При несоблюдении требований, предъявляемых к работе, научный руководитель возвращает работу студенту и конкретно указывает направление ее доработки и устранения замечаний.

Если научный руководитель приходит к выводу, что работа может быть допущена к защите, то он подготавливает на нее письменный отзыв (приложение 6). Рецензия должна быть подготовлена независимым лицом, имеющим профессиональную квалификацию по исследуемой студентом проблеме, и заверена печатью организации (приложение 7).
На основании вывода научного руководителя и наличия отзыва и рецензии заведующий  кафедрой разрешает вынесение работы на защиту.

Внесение изменений в работу, после получения отзыва и рецензии не разрешается.

Защита выпускных квалификационных работ происходит публично на заседаниях Государственной аттестационной комиссии (ГАК).

День и время защиты определяет председатель ГАК в соответствии с графиком работы комиссии.

Защита работы организуется следующим образом:
· краткое (до 10 мин.) сообщение студентом об основном содержании работы, о сделанных  выводах и выработанных предложениях;
· выступление рецензента или заслушивание его рецензии и отзыва научного руководителя;
· вопросы студенту со стороны членов ГАК и других присутствующих на защите лиц, ответы на вопросы;
· выступление других лиц, пожелавших высказаться по существу обсуждаемого на защите вопроса;
· заключительное слово слушателя (студента), в котором он определяет свое отношение к замечаниям, сделанным в отзыве и рецензии, а также краткое высказывание по другим вопросам.
Защищенные работы студентам не возвращаются, а сдаются в архив Владимирского филиала  РАНХиГС, где хранятся в течении 5 лет, затем передаются в городской архив, где хранятся еще 70 лет.
Студент, получивший при защите работы оценку «неудовлетворительно», допускается к повторной защите работы не ранее, чем через год, при надлежащем документальном оформлении процедуры допуска.

В случае неявки слушателя на защиту выпускной квалификационной работы по уважительной причине, подтвержденной документально, председатель аттестационной комиссии по согласованию с руководством Владимирского филиала РАНХиГС может определить порядок и время защиты работы для данного студента, как в период работы аттестационной комиссии, так и в пределах всего срока ее полномочий.
Приложение 1

Образец заявления на утверждение темы работы

Зав. кафедрой _________ Владимирского филиала РАНХиГС при Президенте РФ
____________________________


от студента гр. _____________

____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу закрепить за мной тему выпускной квалификационной работы «______________________________________________________________________»
и назначить научным руководителем ________________________________________.

«__»_______________20__ г.




Подпись___________________
Тел.___________________
Приложение 2
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования
«РОССИЙСКАЯ АКАДЕМИЯ НАРОДНОГО ХОЗЯЙСТВА И ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ при ПРЕЗИДЕНТЕ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ»

Владимирский филиал

Факультет права

Специальность юриспруденция

Специализация _______________________

Кафедра _____________________________

                                                                           УТВЕРЖДАЮ

заведующий выпускающей кафедрой

                                                                             Ф.И.О.
«___» _________________ 201__ г.

ЗАДАНИЕ

на выпускную квалификационную работу

Студента ______________ курса __ группы _______ формы обучения _______
1. Тема выпускной квалификационной работы: «_____________________».
2. Цель исследования: _____________________________________________
3. Задачи исследования: ___________________________________________
4. Ожидаемый результат: __________________________________________
5. Руководитель: _________________________________________________
                                                      (Ф.И.О., должность, ученая степень, ученое звание)

6. Срок сдачи законченной выпускной квалификационной работы
«___»___________ 201__ г.
7. Задание составил: ______________________________________________
                                                             (Ф.И.О., должность, ученая степень, ученое звание)

___________________

(подпись руководителя)
«___»___________ 201__ г.
8. Задание принял к исполнению: _________________/________________/
                                                                                       (подпись студента)

«___»___________ 201__ г.
Приложение 3
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования
«РОССИЙСКАЯ АКАДЕМИЯ НАРОДНОГО ХОЗЯЙСТВА И ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ при ПРЕЗИДЕНТЕ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ»

Владимирский филиал

Факультет права

Специальность юриспруденция

Специализация _______________________

Кафедра _____________________________

                                                                           УТВЕРЖДАЮ

                                                                                          Руководитель выпускной

                                                                                        квалификационной работы
                                                                             Ф.И.О.

                                                                                «___» _________________ 201__ г.

ПЛАН-ГРАФИК

подготовки выпускной квалификационной работы на тему:

«___________________________________________________»
Студента _______________ курса __ группы ____ формы обучения _________

	№
	Выполняемые работы
	Срок выполнения
	Отметка о выполнении

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	


Исполнитель: _____________________                      «___» _____________201__ г.

                                                        (подпись)

Приложение 4

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования
«РОССИЙСКАЯ АКАДЕМИЯ НАРОДНОГО ХОЗЯЙСТВА И ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ при ПРЕЗИДЕНТЕ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ»

Владимирский филиал

Факультет права

Специальность юриспруденция

Специализация _______________________

Кафедра _____________________________

ВЫПУСКНАЯ КВАЛИФИКАЦИОННАЯ РАБОТА

на тему: «____________________________________________________________»
Автор работы:

Студент __ курса, группы __________

_________ формы обучения

Ф.И.О.

Подпись _____________

Руководитель работы:
Ученая степень, звание

Ф.И.О.

Подпись ____________

Заведующий выпускающей 

кафедрой:

Ученая степень, звание

Ф.И.О.

Подпись ____________

Владимир, 201__
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Приложение 6
Образец отзыва на выпускную квалификационную работу
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования
«РОССИЙСКАЯ АКАДЕМИЯ НАРОДНОГО ХОЗЯЙСТВА И ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ при ПРЕЗИДЕНТЕ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ»

Владимирский филиал

Факультет права

Специальность юриспруденция

Специализация _______________________

Кафедра _____________________________

ОТЗЫВ

на выпускную квалификационную работу на тему:

«____________________________________________________________»
Студента ______________ курса __ группы _______ формы обучения _______

Руководитель выпускной квалификационной работы: ____________________
СОДЕРЖАНИЕ ОТЗЫВА

Отзыв руководителя составляется в произвольной форме с обязательным освещением следующих основных вопросов:
- соответствие содержания выпускной квалификационной работы теме (заданию);

- полнота раскрытия темы;

- личный вклад автора работы в разработку темы;
- степень его самостоятельности, инициативности, умение проводить исследование, обобщать данные практики и научной литературы и делать правильные выводы;

- использование в работе современных аналитических приемов, средств современной вычислительной техники;

- вопросы, особо выделяющие работу;
- недостатки работы;

- рекомендации, пожелания;

- возможность практического использования работы или ее отдельных частей в практике правоприменительных органов;

- общая оценка работы;

- другие вопросы.


В выводах определяется уровень подготовленности выпускника, дается общая оценка выпускной квалификационной работы (уровень работы: высокий, средний, удовлетворительный, неудовлетворительный), излагается мнение о возможности допуска к защите.

Научный руководитель _______________________________ (___________________)











(И.О.Ф.) 










научного руководителя)
С отзывом ознакомлен ________________________________.(___________________)
дата
Приложение 7
Образец рецензии на выпускную квалификационную работу
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования
«РОССИЙСКАЯ АКАДЕМИЯ НАРОДНОГО ХОЗЯЙСТВА И ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ при ПРЕЗИДЕНТЕ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ»

Владимирский филиал

Факультет права

Специальность юриспруденция

Специализация _______________________

Кафедра _____________________________

РЕЦЕНЗИЯ

на выпускную квалификационную работу на тему:

«______________________________________________________________________»
Студента _________________ курса __ группы ____ формы обучения _______

Руководитель выпускной квалификационной работы: _____________________

___________________________________________________________________

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

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

В рецензии необходимо отразить достоинства и недостатки работы.


Рецензия пишется в произвольной форме с обязательным освещением следующих вопросов:

- актуальность и новизна темы;

- степень решения  выпускником поставленных задач;

- полнота, логическая стройность и грамотность изложения вопросов темы;

- степень научности (методы исследования, постановка проблем, анализ научных взглядов, обоснованность и аргументированность выводов и предложений, их значимость, степень самостоятельности автора в раскрытии вопросов темы и т.д.);

- объем, достаточность и достоверность практических материалов, умение анализировать и обобщать практику;

- полнота использования нормативных 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 стандартов, качество выполнения рисунков и схем;

- другие вопросы по усмотрению рецензента;

- заключение о соответствии работы предъявляемым требованиям, предложение об оценке по четырехбальной системе («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно») и присвоении выпускнику соответствующей квалификации.

Рецензент _______________________________________________________________




(ФИО рецензента, должность, ученая степень, место работы)

МП








______________ подпись













     дата

С рецензией ознакомлен ______________________________.(___________________)
Приложение 8
Оформление ссылок
В тексте знак сноски в виде соответствующей цифры  должен стоять в конце  предложения (группы предложений) или в конце цитаты, к которым ссылка относится.

Первая ссылка на работу того или иного автора должна содержать все обязательные элементы: фамилию и инициалы автора, название работы, место, год издания, страницу или объем документа в целом (издательство можно не указывать).  При ссылке на статью указывается также источник публикации. 

Например :

1 Шаталова Н.И. Организационная культура. М., 2006. С. 16.

2 Сердюк В.А. Сетевые и виртуальные организации: состояние, перспективы развития // Менеджмент в России и за рубежом. 2001. № 5. С.23.

При нескольких ссылках на одну и ту же работу полное описание дается лишь в первой ссылке, а в последующих приводится фамилия и инициалы автора, заглавие произведения и номер страницы. Длинные заглавия сокращаются, опущенные слова заменяются многоточием.

Например:

Первая ссылка на издание:

1 Бархатов А.П. Международный учет: Учебное пособие. М., 2006. С. 31.

Повторная ссылка:

2 Бархатов А.П. Международный учет. С. 45.

Или:

Первая ссылка на статью:

1 Ларина Н.И. Воспроизводственный аспект в региональной политике // Регион. 2003. № 3. С.21.

Повторная ссылка:

2 Ларина Н.И. Воспроизводственный аспект в региональной политике. С.30.

В тех случаях, когда в работе упоминается одна авторская публикация, при повторных ссылках можно указать фамилию автора с инициалами и слова: Указ. соч.
Например:
Первая ссылка:

1 Вяткин В.Н. Графический инструмент организационного проектирования. М., 1984. С. 45.

Повторная ссылка:

2 Вяткин В.Н. Указ. соч. С. 57.

При записи подряд нескольких ссылок на один документ на одной странице в повторной ссылке приводят слова «Там же»  и соответствующие новые страницы. Если страницы повторной ссылки  совпадают со страницами предшествующей, то их опускают.

Например:
Первая ссылка:

1 Смирнов Э.А. Теория организации. М., 2008. С. 61.

 Последующие ссылки на этой же странице:

2 Там же.

3 Там же. С.85.

В случае, когда  цитирование не является прямым, и мысль автора приводится не дословно,  перед ссылкой на источник ставят См.

 Если цитирование производится не по первоисточнику, а по работе другого автора, это оговаривается в подстрочном примечании: Цит. по: далее следует описание источника, откуда заимствована цитата.

 При ссылке на статьи в сборниках (книгах) и журналах указываются фамилия, инициалы автора, название статьи и все данные, входящие в библиографическое описание самого издания.

Например:

1 Соболев К.А. Проблемы теорий общественных организаций // Вопросы теории общественных организаций: Сборник / Институт государства и права АН СССР. М., 2004. С. 43. 

Или:

1 Румянцев В.Е., Чернявский С.Р. Проблемы управления на рубеже столетий // Проблемы теории и практики управления. 2007. № 1. С. 12.

 Для отдельных слов и словосочетаний в библиографических списках приняты  специальные сокращения, которые содержатся в ГОСТ 7.12-93 «Сокращения на русском языке. Общие требования и правила».

Приложение 9
Оформление библиографического списка
Библиографическое описание документа, книги и любого другого материала, использованного при подготовке научно-исследовательской работы – это унифицированная по составу и последовательности элементов совокупность сведений об источнике информации, дающая возможность получить представление о самом источнике, его содержании, назначении, объеме и т.д.  Главное требование к библиографическому описанию источников состоит в том, чтобы читатель по библиографической ссылке мог при необходимости отыскать заинтересовавший его первоисточник. Библиографические списки следует оформлять  согласно требованиям  ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание» и (или) ГОСТ Р 7.0.5-2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления». Студентам рекомендуется давать библиографическое описание использованных в работах материалов в соответствии с ГОСТ Р 7.0.5-2008. Примеры библиографических описаний размещены в Приложении 7.
В  библиографическое описание должны входить наиболее существенные  элементы, которые приведены ниже. Последовательность расположения элементов описания источника информации может быть следующей:
Заголовок - фамилия и инициалы автора (или авторов, если их не более  трех);
заглавие (название) работы;

подзаголовочные данные;

сведения о лицах, принимавших участие в создании книги;

место издания;  

издательство;

год издания;

сведения об объеме

Библиографическое описание книг составляется на основании всех данных, вынесенных на титульный лист. Отдельные элементы описания располагаются в  определенном порядке и отделяются друг от друга установленными условными разделительными знаками: фамилия  и инициалы автора (авторов), название; после косой черты  -  сведения  о редакторе, если книга написана группой авторов, или о переводчике, если это перевод (сначала – инициалы, затем – фамилия); место издания, издательство, год издания, объем (страница).

Описание статьи из сборника, книги или журнала включает: фамилию и инициалы автора (авторов), заглавие статьи и после двойной косой черты - описание самого сборника, книги или журнала. При  описании материалов из газет и журналов место выхода издания опускается.
В описании опубликованного документа указывается: название документа, вид документа, дата, номер и все данные о том, где он опубликован (сборник, журнал, газета). Например: Об уполномоченном по правам человека в Российской Федерации: Федеральный Конституционный закон от 26 февраля 1997 г. № 1-ФКЗ // Собрание законодательства РФ. 1997. № 9. Ст. 1011.

Описание материала из Интернет-источника включает все обязательные элементы описания, включая электронный адрес.

Приложение 10
Образец оформления библиографического списка
БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ СПИСОК
Нормативные правовые акты

1. Конституция Российской Федерации. Принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года // Российская газета. 1993. 25 декабря.

2. Гражданский кодекс Российской Федерации. Часть первая: Федеральный закон от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ ( в ред. от 13 мая 2008 г.) // Российская газета. 1994.  8 декабря;  Российская газета. 2008. 16 мая.
3. Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации: Федеральный закон от 25.06.2002 N 73-ФЗ // Российская газ. N 116-117. 2002.

4. О политических партиях: Федеральный закон от 11 июля 2001 г. № 95-ФЗ // Собрание законодательства РФ. 2001. № 29. Ст. 2950.

5. О реформе местного самоуправления в РФ: Указ Президента Российской Федерации от 26 октября 1993 г. № 1760  // Собрание актов Президента и Правительства РФ. 1993. № 44. Ст. 4188. 

6. О федеральном реестре муниципальных образований в РФ: Постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 1998 г. № 65 // Российская газета. 1998. 3 февраля.

7. Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) Владимирской области: Закон Владимирской области от 06.04.2004 N 21-ОЗ // Владимирские ведомости.  N 119. 2004.
8. Об утверждении Положения о Государственной инспекции по охране объектов культурного наследия администрации Владимирской области: Постановление Губернатора Владимирской обл. от 17.10.2007 N 774 // Владимирские ведомости.   2007. N 209.
Материалы судебной практики

9. Определение Конституционного Суда по ходатайству Пенсионного фонда Российской Федерации от 10 июля 2007 г. № 9-П // Вестник Конституционного Суда РФ. 2008. № 1. 

10. О судебной практике по делам о мошенничестве, присвоении и растрате: Постановление Пленума Верховного Суда Российской Федерации от 27 декабря 2007 г. № 51 // Бюллетень Верховного Суда РФ. 2008. № 2.

11. Обзор судебной практики Верховного Суда Российской Федерации за 1 квартал 2008 г. // Бюллетень Верховного Суда РФ. 2008. № 8.

12. Об отказе в принятии запроса к рассмотрению: Определение Уставного Суда Свердловской области от 5 сентября 2001 г. // Вестник Уставного суда Свердловской области. 2002. № 1 (5).

13. Решение Верховного Суда Российской Федерации от 14 ноября 2005 г. № ГКПИ05-1270 // Справочная правовая система «Консультант Плюс» (Документ не опубликован).

Специальная литература
14. Алиуллов Р.Р. Механизм социального управления (методологический аспект) // Социально-гуманитарные знания. 2003. № 6. С. 126-128.


15.  Атаманчук Г.В. Теория организации. М.: Изд. РАГС, 2007. 451 с.

16. Гибсон Дж. Л., Иванцевич Д.М., Доннели Д.Х. Организации: поведение, структура, процессы: Пер. с англ. 8-е  изд. М.: Инфра-М, 2000. 650 с.

17. Кадибур Т.С. Жилищные условия населения Санкт-Петербурга // Санкт-Петербург в зеркале статистики. СПб.: Изд-во СПб.  ун-та экономики и финансов, 1993.  С. 12-37.

18. Лексин Н.В., Грицюк Т.В., Лексин А.В.  Регион как объект анализа и государственного управления // Финансы и кредит. 2008. № 4. С. 14-17.

19. Менеджмент: теория и практика в России / Под ред. А.Г. Поршнева, М.Л. Разу, А.В. Тихомировой. М.: ИД ФБК-ПРЕСС, 2003. 528 с.

20. Молочников М.Г. Рынком нужно управлять // Бизнес. 1994. № 5. С.46-49.


21. Муниципальный менеджмент: Учебное пособие для вузов / Т.Г. Морозова, Г.Б. Победина, Г.Б. Поляк и др.; под ред. проф. Т.Г. Морозовой. М.: Банки и биржи: ЮНИТИ, 1997. 356 с.

22. Национальные счета России в 1989-1997 г.: Статистический сб. М.: Госкомстат России, 1999.  63 с.


23. Розенфельд В.Г., Старилов  Ю.Н. К вопросу о понятии и правовом статусе должностного лица //  Правовая наука и реформа  юридического образования: Сб. науч. тр. Воронеж: Изд-во  ВГУ, 1995. Вып.1. С.32-39.

24. Россия в цифрах: Краткий статистический сборник. М.: Госкомстат России, 2007. 95 с.

25. Сабельникова Л.Ю. Социальная помощь семье и детям // Известия. 2002. 5 сентября.

26. Френч Р.Д. Государство, общество и бизнес в условиях индустриальной демократии // Проблемы теории и практики управления. 1993. № 1. С. 11-13.

27. Читая Г. Макрорегиональная  структурная динамика    промышленности России //  Вопросы статистики. 2004. № 12. С.16-20.

Интернет-источники

28. Молчанов С.Н. Культурное право России. Информационный портал "Культурное право России". URL:: http://www.culturnoepravo.narod.ru.  
29. Послание Президента РФ Д.А. Медведева Федеральному Собранию РФ. URL: http://www.kremlin.ru/transcripts/5979.

________________________________________

*Примечание: для обозначения электронного адреса используется аббревиатура «URL» (Uniform Resource Locator) – унифицированный указатель ресурса.
(Ф.И.О.)
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