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ПРАКТИЧЕСКОЕ ПОСОБИЕ

ПО СОБЛЮДЕНИЮ ОСНОВНЫХ ТРЕБОВАНИЙ 

К ОФОРМЛЕНИЮ ВЫПУСКНЫХ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ РАБОТ 

Голицыно - 2013
Данное практическое пособие предназначено для ознакомления курсантов, слушателей, адъюнктов, аспирантов, и лиц из числа профессорско-преподавательского состава с основными требованиями к оформлению выпускных квалификационных работ, подготавливаемых по кафедрам второго факультета. Соблюдение содержащихся в данном пособии требований позволит перечисленным категориям лиц успешно проводить научные исследования и представлять ВКР к защите.

В данном практическом пособии содержатся основные требования, предъявляемые на кафедрах второго факультета к выпускным квалификационным работам. Правовой основой данных требований являются Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».

Требования сформировались на основании практического применения норм действующих ГОСТов по оформлению различного рода изданий с учетом специфики гуманитарных наук.
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1. Общие положения по разработке ВКР

В интересах установления соответствия уровня профессиональной подготовки выпускников требованиям Федерального государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования на заключительном этапе обучения проводится итоговая государственная аттестация, предполагающая разработку и защиту курсантами и слушателями выпускной квалификационной работы.

Выпускная квалификационная работа (ВКР), является самостоятельной и логически завершенной творческой работой, в которой на основании авторских разработок или авторского обобщения научно-практической информации решены задачи, имеющие важное значение для будущей профессиональной деятельности, к которой готовятся курсанты и слушатели. Знания, полученные при прохождении обучения, должны быть максимально использованы при написании работы. 

Выполнение выпускной квалификационной работы является составной частью процесса обучения по программе высшего профессионального образования, а ее защита – одним из видов государственной итоговой аттестации.

Выполнение выпускной работы имеет целью систематизировать и расширить знания, умения и навыки курсантов и слушателей в решении сложных комплексных задач с элементами исследований, а также определить уровень их подготовленности к выполнению должностных обязанностей в соответствии с полученной специальностью и квалификацией (направлением профессиональной переподготовки). Выпускная работа выполняется на заключительном этапе обучения.

Выпускная квалификационная работа должна показать навыки практического анализа той или иной проблемы государственного управления, расчета и разработки проекта его совершенствования. 

Выпускная квалификационная работа в соответствии с программой выполняется в виде дипломной работы, разрабатываемой согласно тематике выпускных квалификационных работ.
При выполнении выпускной квалификационной работы обучающиеся должны показать свою способность, опираясь на полученные углубленные знания, умения и сформированные универсальные и профессиональные  компетенции, самостоятельно решать на современном уровне задачи своей профессиональной деятельности, профессионально излагать специальную информацию, научно аргументировать и защищать свою точку зрения.

Дипломная работа представляет собой теоретическое или экспериментальное исследование одной из актуальных проблем по специальности. Результаты работы оформляются в виде текста с приложением графиков, таблиц, диаграмм, карт, схем.

Темы выпускных работ должны быть актуальными, иметь практическую направленность и связь с будущей профессиональной деятельностью выпускников. Перечень тем выпускных работ разрабатывается выпускающими кафедрами и согласовывается с головными подразделениями ФСБ России в соответствующих сферах деятельности до начала последнего курса обучения. Количество тем выпускных работ должно превышать число всех выпускников не менее чем на 15 процентов. Ежегодное обновление тем выпускных работ должно составлять не менее 40 процентов. Темы выпускных работ выбираются курсантами и слушателями самостоятельно не позднее первого месяца последнего курса обучения. 

Выпускная работа выполняется курсантом и слушателем индивидуально.

Закрепление за курсантом и слушателем темы дипломной работы оформляется приказом начальника учебного заведения, этим же приказом назначается руководитель дипломной работы.

Непосредственное руководство разработкой дипломных работ выпускниками осуществляется научными руководителями. 
Для руководства кафедра рекомендует руководителей из числа профессорско-преподавательского состава кафедр или квалифицированных сотрудников практических подразделений.
Курсанту и слушателю предоставляется право выбора темы дипломной работы вплоть до предложения своей темы с обоснованием целесообразности ее разработки.

Задание на выпускную работу утверждается начальником кафедры и доводится до слушателя не позднее чем за один месяц до начала ее разработки (приложение 3). В тех случаях, когда выпускная работа выполняется в интересах органа безопасности, руководителем может назначаться специалист из соответствующего органа безопасности.

В задании указывается цель дипломной работы, даются рекомендации руководителя, отражаются другие вопросы, которые следует учесть при разработке темы, и устанавливаются основные этапы и сроки подготовки дипломной работы.

Время на выполнение выпускных работ определяется федеральным государственным образовательным стандартом и (или) квалификационными требованиями. 

Завершенная выпускная работа с письменным отзывом руководителя рецензируется и представляется в государственную аттестационную комиссию для защиты.

Специфика ВКР определяет требования, предъявляемые к ней. В общем виде они следующие:

- использование в качестве источников фундаментальных трудов исследователей общих и специальных вопросов в государственном управлении, использование официально-документальных материалов, статистических данных и других источников;

- самостоятельное исследование с практическим внедрением, выполненное лично магистрантом на материалах научно-исследовательской (организационной) практики;

- сформулированные и аргументированные автором решения проблемы, выдвинутые в ходе исследования, предложения по развитию выбранной сферы или совершенствованию процесса.

Компиляция и плагиат
 при выполнении выпускной квалификационной работы запрещаются. Они исключают допуск к защите дипломной работы при любых обстоятельствах. ВКР тщательно проверяется на предмет плагиата.
Подготовка выпускной квалификационной работы состоит из следующих этапов:

1) выбор темы, обоснование ее актуальности;

2) работа над используемыми источниками и литературой по теме исследования;

3) сбор конкретных материалов по теме ВКР в статистических органах, в государственных органах, учреждениях, департаментах, муниципальных образованиях, в Интернете;

4) обработка и анализ собранной информации;

5) написание основной части работы;

6) написание введения и выводов по разработанным рекомендациям, и предложениям;

7) оформление ВКР в соответствии с установленными требованиями;

8) защита ВКР.

Выбор темы, обоснование ее актуальности

Тема ВКР должна  быть актуальной, отражать реальное положение в исследуемой сфере.
Не следует формулировать тему очень широко. Это поможет проработать тему глубже и всесторонней.
Тема должна открывать возможности для проведения самостоятельного исследования, которое ярко представит собранные, накопленные, обобщенные и проанализированные факты и документы.
Работа над используемыми источниками и литературой по теме исследования 
Результатом предварительного анализа источников является рабочий план, представляющий собой черновой набросок исследования, который в дальнейшем обрастает конкретными чертами.

Подбор литературы следует начинать сразу же после выбора темы выпускной квалификационной работы. При подборе литературы следует обращаться к предметно-тематическим каталогам и библиографическим справочникам библиотечного фонда Института, публичным библиотекам города Москвы, а также использовать систему Internet.

Изучение литературы по выбранной теме нужно начинать с общих работ, чтобы получить представление об основных вопросах, к которым примыкает избранная тема, а затем уже вести поиск нового материала. При изучении литературы желательно соблюдать следующие рекомендации:
· начинать следует с литературы, раскрывающей теоретические аспекты изучаемого вопроса – монографий и журнальных статей, после этого использовать инструктивные материалы последних изданий;

· детальное изучение выпускником первоисточников заключается в их конспектировании (выписки, цитаты, краткое изложение содержания  или характеристика фактического материала) и систематизации по основным разделам выпускной квалификационной работы, предусмотренных планом;

· при изучении первоисточников целесообразно отбирать только те, которые имеют непосредственное отношение к теме работы (критерием оценки прочитанного материала является возможность его практического использования в выпускной квалификационной работе);

· изучая первоисточники, необходимо внимательно и грамотно оформлять выписки и делать ссылки, чтобы в дальнейшем было легко ими пользоваться;

· не расстраивайтесь, если часть полученных данных окажется бесполезной, очень редко они используются полностью;

· старайтесь ориентироваться на последние данные по соответствующей проблеме, опираться на самые авторитетные источники, точно указывать, откуда взяты материалы;

· при отборе фактов из первоисточников нужно подходить к ним критически.   

Особой формой фактического материала являются цитаты, которые используются для того, чтобы без искажения передать мысль автора первоисточника или  идентифицировать взгляды при сопоставлении различных точек зрения и т.д. Отталкиваясь от их содержания, можно создать систему убедительных доказательств, необходимых для объективной характеристики изучаемого вопроса. Цитаты могут использоваться и для подтверждения отдельных положений работы. Число используемых цитат должно быть оптимальным, т.е. определяться потребностями разработки темы, ими не следует злоупотреблять, так как их обилие может восприниматься как выражение слабости собственной позиции автора.  

Сбор конкретных материалов по теме ВКР в статистических органах, в государственных органах, учреждениях, департаментах, муниципальных образованиях, в Интернете 

Сбор фактического материала – один из наиболее ответственных этапов подготовки выпускной квалификационной работы. От того, насколько правильно и полно собран фактический материал, во многом зависит своевременное и качественное написание работы. Поэтому, прежде чем приступить к сбору материала, студенту совместно с научным руководителем необходимо тщательно продумать, какой именно фактический материал необходим для выпускной квалификационной работы, и составить, по возможности, специальный план его сбора в период практики.

После того, как изучена и систематизирована отобранная по теме литература, а также собран и обработан фактический материал, возможны некоторые изменения в первоначальном варианте плана выпускной квалификационной работы.

Обработка и анализ собранной информации

Для того чтобы сделать свой диплом логичным и обоснованным, необходимо тщательно выбирать источники, к которым приходится обращаться. Особенно это относится к материалам, содержащимся в сети Интернет.

Детальное изучение источников заключается в их конспектировании и систематизации, при этом характер конспектов определяется возможностью использования данного материала в работе (выписки, цитаты, краткое изложение содержания литературного источника или характеристика фактического материала).


Систематизацию получаемой информации следует проводить по основным разделам дипломной работы, предусмотренным планом. При изучении литературы не стоит стремиться освоить всю информацию, заключенную в ней, а следует отбирать только ту, которая имеет непосредственное отношение к теме работы. Критерием оценки прочитанного является возможность его использования в дипломном исследовании.

Написание основной части ВКР

Оптимальный объем работы должен составляет 60-80 страниц текста напечатанного в соответствии с техническими требованиями.

Изложение материала в выпускной квалификационной работе должно быть последовательным и логичным. Содержание всех разделов должно быть взаимосвязано единой проблематикой и замыслом. Особое внимание следует обращать на логические переходы от одной главы к другой, от параграфа к параграфу, а внутри параграфа – от вопроса к вопросу.

Написание текста выпускной квалификационной работы следует начинать с введения и первой главы, последовательно прорабатывая все разделы, включенные в план. Изложение материала в выпускной квалификационной работе должно быть корректным и опираться на результаты практики, при этом важно не просто описание, а критический разбор, объективный анализ полученных данных, а также аргументированные выводы и конкретные предложения.

Примерный макет содержания выпускной квалификационной работы:

	ГЛАВА 1. АНАЛИЗ СОСТОЯНИЯ ПРОБЛЕМЫ.
1.1.  Развернутая постановка проблемы с учетом ее исходного состояния.

1.2.  Точки зрения специалистов в области государственного администрирования: ученых и практиков: анализ предшествующих работ.

ГЛАВА 2. ПОДРОБНАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОБЛЕМЫ.
2.1.  Расчленение проблемы на составляющие ее частные проблемы.

2.2.  Характеристика основных факторов, влияющих на развитие проблемы.

2.3.  Анализ результатов практического исследования проблемы. 

ГЛАВА 3. ПРЕДЛАГАЕМЫЕ СПОСОБЫ РЕШЕНИЯ ПРОБЛЕМЫ.
3.1.  Вероятные тенденции развития проблемы.

3.2.  Пути решения проблемы: перспектива, которую открывают науке и практике итоги дипломного исследования.




Не допускается полное совпадение параграфов с главами выпускной квалификационной работы, а также дублирование названия выпускной квалификационной работы в главах.

Написание введения и заключения

Введение и заключение - очень важные части дипломной работы. Для беглого ознакомления с текстом выпускной квалификационной работы члены Государственной аттестационной комиссии обращаются, как правило, именно к этим структурным единицам. Следовательно, и введение, и заключение, должны быть тщательно проработаны, выверены логически, стилистически, орфографически и пунктуационно.

Во введении в обязательном порядке должна быть отражена актуальность темы работы, ее цель, задачи и практическая ценность, объект и предмет исследования, методы исследования, а также методический аппарат, которым пользовался автор при написании выпускной квалификационной работы.

По объему введение занимает 5-7 страниц текста напечатанного в соответствии с техническими требованиями.

Заключение – последовательное, логически стройное и краткое изложение итогов и их соотношения с общей целью и конкретными задачами, поставленными и сформулированными во введении. В этом разделе должны быть четко и кратко изложены выводы, обоснованные предложения и разумные рекомендации, полученные в ходе исследования.

Объем заключения – 3- 4 страницы печатного текста.

Оформление ВКР 

Законченная, распечатанная и оформленная в твердом переплете выпускная квалификационная работа подписывается курсантом (слушателем) и представляется в распечатанном и в электронном  виде (на диске) вместе с письменным отзывом научного руководителя в делопроизводство факультета не позднее, чем за 1 месяц до защиты работы.
ВКР в срок 3-4 дня передается назначенному рецензенту.
Защита ВКР 

Выпускная квалификационная работа защищается перед Государственной аттестационной комиссией. На защите может присутствовать научный руководитель.

Заранее следует подготовить наиболее важные цифры, формулы, примеры из практики.

Для презентации выпускной квалификационной работы предоставляется не более 10 минут. 

Выпускник иллюстрирует выступление компьютерной презентацией в программе Power Point (предоставляется все необходимое оборудование). 

Структура презентации с использованием программы Power Point 
Слайд 1 – название работы, ФИО слушателя и руководителя; 

Слайд 2 – цель задачи ВКР; 

Слайд 3 – краткие выводы по обзору литературы;
Слайд 4 – положения, выносимые на защиту;
Слайды с таблицами, графиками, подтверждающими положения, выносимые на защиту. 

Выступление в ходе защиты должно:

- быть четким и лаконичным;

- содержать основные направления ВКР;

- подтверждать выводы и результаты проведенного исследования.
Процедура защиты состоит из краткого изложения основного содержания работы, выводов, рекомендаций автора, ответов на вопросы и замечания членов комиссии. При ответах на вопросы выпускник имеет право пользоваться ВКР.

Результаты защиты ВКР определяются на основе оценок:

· научного руководителя за качество работы, степень ее соответствия требованиям, предъявляемым к ВКР соответствующего уровня;

· рецензента за работу в целом, учитывая степень обоснованности выводов и  рекомендаций, их новизны и практической значимости;

· членов ГАК за содержание работы, ее защиту, включая доклад, ответы на замечания рецензента

Качество ВКР оценивается по ряду критериев:
· актуальность, практическая и теоретическая значимость работы;

· структурированность работы (логика и сбалансированность по объему);

· глубина анализа;

· соответствие цели задачам и результатами работы;

· стиль и логика изложения;

· представление работы на защите.

2. Требования к оформлению титульного листа, оглавления или содержания и введения ВКР
Титульный лист ВКР оформляется в соответствии с приложением 1.

Регалии научного руководителя/консультанта указываются в следующем порядке: почетное звание – с прописной буквы (например, Заслуженный юрист Российской Федерации), ученая степень (доктор/кандидат юридических наук), ученое звание (профессор, доцент).

На самой нижней строке титульного листа от центра пишется город и год защиты: Голицыно – 2014.

В конце элементов титульного листа точки не ставятся.
Оглавление состоит из введения, глав, параграфов, списка использованных источников и литературы и заключения. Обязательными структурными элементами является указание номеров страниц, с которых они начинаются. 

Оформление оглавления ВКР непосредственно связано с рубрикацией ее текста. 
При оформлении оглавления используются только арабские цифры, расположенные в определенном сочетании.

Номера самых крупных частей ВКР (первая степень деления) состоят из одной цифры, номера составных частей (вторая степень деления) – из двух цифр, отделенных друг от друга точкой, третья ступень деления – из трех цифр и т.д. Использование такой системы нумерации позволяет не употреблять слова «том», «часть», «раздел», «глава», «параграф» и т.д. 

Заголовки одинаковых степеней рубрикации необходимо располагать друг под другом, наименования каждой последующей ступени деления должны быть смещены на 3–5 знаков вправо (5 мм) по отношению к заголовкам предыдущей ступени рубрикации. Все заголовки начинаются с прописной буквы и не имеют точки в конце, последнее слово соединяется отточием с соответствующим ему номером страницы в правом столбце содержания.

Нумерация структурных элементов оглавления ВКР делается с использованием знаков различных типов — римских и арабских цифр, прописных и строчных букв, сочетающихся с абзацными отступами. При этом указывается вид элемента – глава, параграф. 

Образец оформления оглавления и содержания ВКР приведен в приложении 2.

Введение состоит из следующих обязательных элементов, расположенных в указанной ниже последовательности:

- актуальности темы;

- степени научной разработанности темы;

- объекта исследования;

- предмета исследования;

- цели исследования;

- задач исследования;

- методологической основы;

- нормативной или источниковой основы;

- научной новизны исследования;

- основных положений, выносимых на защиту (далее – ПВЗ);

- теоретической значимости;

- практической значимости.
Актуальность обосновывается наличием тенденций, фактов или статистических данных, которые доказывают своевременность и насущную необходимость исследования темы.

Она не может заключаться в том, что ранее данная тема никем не рассматривалась или рассматривалась лишь частично.

Изложение актуальности целесообразно осуществлять путем перечисления всех относящихся к теме фактов (для ВКР 4-5), формулируемых в творительном падеже. Например: «Актуальность темы исследования обусловлена следующими факторами:

- во-первых, ... недостаточностью...;

- во-вторых, наличием пробелов ..., которые …;

- в-третьих,  увеличением..., которое… » .

Степень научной разработанности темы выявляется для определения места работы в системе научных знаний по исследуемому вопросу, потребности восполнения пробелов и исследования соответствующих научных задач и проблем.

Формулируется путем перечисления авторов, ранее изучавших проблемы, прямо и косвенно относящиеся к предмету исследования. Фамилии (инициалы пишутся перед фамилией) ученых приводятся в алфавитном порядке и могут быть перечислены не все, для чего достаточно поставить в конце перечисления слова «и др.».

После перечисления фамилий и инициалов ученых ставится сноска, в которой приводятся работы данных авторов, лежащие в основе исследования. Перечень авторов внутри сноски должен по содержанию и порядку перечисления соответствовать перечню в тексте введения. Если в тексте перечисление заканчивалось словами «и др.», в сноске помимо перечисленных в тексте авторов должны появиться и иные – хотя бы один.

Если тема исследуется впервые, это целесообразно указать.

Если исследование носит комплексный характер, необходимо перечислять ученых по группам исследования различных частей рассматриваемой проблемы. Например: «Вопросами безопасности в сфере ... занимались И. И. Иванов, П. П. Петров1. Вопросы взаимодействия ... исследовали такие ученые, как Ф. Ф. Федоров, Н. Н. Николаев2.».

Если тема относится к разряду частных проблем и есть более масштабные исследования, включающие ее основные положения, необходимо четко показать, чем исследуемая тема отличается от ранее изученных с обозначением конкретных различий с похожими работами других авторов.

Особое внимание стоит уделить работам сотрудников выпускающей кафедры, Института в целом.

Объект исследования – область общественных отношений, в которых реализуются различные аспекты исследуемой проблемы (задачи).

В ВКР по юридическим наукам формулируется примерно так – «общественные отношения...»

Объект по объему должен быть равен названию темы – не должен быть шире или уже.

Контрольный вопрос при определении объекта – какие правоотношения, какая сфера общественной жизни рассматриваются.

Предмет исследования могут составлять правовые нормы, правовой механизм реализации чего-либо, теоретические разработки, судебная практика и т.п. – все это должно быть ограничено объектом. Проверить себя можно, задав вопрос, что конкретно исследовалось при написании ВКР. Предмет всегда включается в объект.
Цель исследования представляет собой конечный результат его проведения. То есть то, что автор планировал получить.

Она не может состоять в исследовании (ради исследования!), анализе (это метод), рассмотрении и т. п., но в получении каких-либо теоретических выводов и практических рекомендаций, разработке чего-то нового в теории, науке и практике.

Для достижения цели автор ставит задачи – конкретные императивы, отвечающие на вопрос, что нужно сделать для того, чтобы цель была достигнута.

В каждом параграфе, как правило, решается одна задача. 

Наиболее распространенными могут быть следующие формулировки: выявить, определить, обобщить, сформулировать, разработать. Нецелесообразно ставить задачу «проанализировать», так как данная формулировка в качестве решения предполагает всего лишь применение общенаучного метода анализа, что само по себе не имеет никакой научно-практической ценности.

Методологическая основа должна быть представлена в виде перечисления методов, которые использовались в ходе написания работы. Их можно перечислять по группам – общенаучные и частнонаучные или не разделяя. Основным условием упоминания того или иного метода становится умение слушателя объяснить где (глава, параграф, страница) и для чего был использован тот или иной метод. Подробнее о методологии исследования можно прочесть в книгах Кочергина А. Н., Кузина Ф. А.
.

Нормативная или источниковая основа.

Представленные названия отличаются по объему содержания. Нормативной основой будут являться все международные договоры и нормативные правовые и нормативные акты, которые исследовались в работе и послужили правовой базой ПВЗ и основных выводов автора. 

Источниковая основа помимо указанного должна содержать упоминание о материалах судебной практики, а также документах, источниках и т.п., не имеющих нормативного или нормативного правового характера.

Теоретическая основа – научные труды, которые определили общие концептуальные подходы к достижению цели и решению поставленных задач. Формулируется так же, как степень научной разработанности, но более кратко и в сноске желательно указывать только кандидатские, докторские и монографические работы и т.п. Если тема мало исследована, допускается в качестве теоретической основы упомянуть статьи (особенно ВАКовские) или иные научные произведения.

Научная новизна исследования не может состоять только в том, что исследование проведено впервые или комплексно. Она должна представлять собой совокупность новых результатов – итогов решения поставленных в параграфах задач, доказанных выводов.

Формулируется одним обширным или несколькими предложениями с конкретным перечислением научных достижений, содержащихся в работе.

Формулировки научной новизны важны в силу того, что именно она во многом определяет научную ценность работы.

Положения, выносимые на защиту, в соответствии с ее тактикой, избираемой слушателем совместно с научным руководителем, могут содержать: авторские или уточненные автором определения/дефиниции, авторские выводы, принципы чего-либо, классификации, перечни, элементы, особенности или характерные черты чего-либо, направления/пути совершенствования/оптимизации и т.п. 

Традиционно, последнее ПВЗ содержит какие-либо практические предложения о совершенствовании правового регулирования исследуемой области правоотношений. 
ПРИ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ ПРОВЕРКЕ РАБОТЫ необходимо выявить четко выраженную связь: 1-ый параграф существует, чтобы реализовать 1-ую задачу в виде 1-ого ПВЗ с последующим указанием на это в научной новизне. Для этого необходимо положить перед собой страницы работы, на которых в указанной ниже последовательности содержатся: задачи исследования – названия параграфов – ПВЗ – научная новизна. 

Желательно, чтобы все задачи (и соответственно параграфы) в качестве результата имели ПВЗ. Исключение могут составлять параграфы, в которых рассматриваются относящиеся к теме исследования история и зарубежный опыт. Результатом их написания могут быть теоретические выводы и практические рекомендации, необходимые для дальнейшего исследования, в том числе в процессе формулирования и доказывания ПВЗ.

Теоретическая значимость выявляется путем определения важности теоретических выводов и положений автора, обладающих новизной, для юридической науки. Формулируется как возможность дальнейшего использования результатов исследования в конкретных отраслях знания. При отсутствии вклада в теорию юридических наук может не показываться или достаточно кратко описываться после объединения в «теоретическую и практическую значимость исследования».

Практическая значимость предполагает указание на возможность дальнейшего применения предложенных автором практических рекомендаций (содержащихся в приложениях проектов нормативных правовых актов, методических рекомендаций и т.п.). В связи с требованием к ВКР как работе, в которой «решается важная научно-практическая задача» наличие практической значимости обязательно. 
3. Требования к оформлению основного текста ВКР

В соответствии с требованиями ГОСТ 7.32-2001 «Отчет о научно-исследовательской работе: Структура и правила оформления» текст ВКР должен быть напечатан на одной стороне стандартного листа белой односортной бумаги формата А 4 (297 х 210 мм) с полуторным интервалом для компьютерного текстового редактора Word операционной системы Windows и с полями вокруг текста. Размер левого поля – 30 мм, правого – 10 мм, верхнего и нижнего – по 20 мм (левое поле оставляется для переплета). При таких полях и межстрочных интервалах каждая страница должна содержать приблизительно 1800 знаков – 30 строк по 60 знаков в строке, считая каждый знак препинания и пробел между словами. Во всех ВКР применяется сквозная нумерация композиционных элементов работы. Категорически запрещается начинать собственную нумерацию для приложений, располагающихся после основного текста или заключения. Не допускаются разного рода текстовые вставки и добавления, помещаемые на отдельных страницах или на обратной стороне листа.

ВКР брошюруется исключительно с левой стороны в твердый переплет, при этом ориентация бумаги должна быть книжная, то есть строки текста должны располагаться перпендикулярно длинной стороне листа бумаги. Никакие другие виды брошюровки не допускаются.

Каждая новая глава основной части ВКР начинается с новой страницы. Это же правило относится и к ее основным композиционным элементам – введению, заключению, списку использованных источников и литературы, приложениям и т.д. Расстояние между наименованием главы и последующим текстом должно составлять три строчных интервала. Такое же расстояние выдерживается между названием главы и заголовком параграфа (три строчных интервала отделяют также текст предыдущего параграфа и заголовок последующего).
В заголовках структурных элементов письменной работы (если их название пространно и напечатано в несколько строк) межстрочные расстояния должны быть такими же, как и в тексте. Точку в конце заголовка, располагаемого посередине строки, не ставят. Подчеркивать заголовки и переносить слова в них не допускается. Также запрещается использование для более наглядного отделения одной композиционной части работы от другой разного рода графику (рисунки, виньетки и т.п.).

Шрифт основного текста работы – Times New Roman Cyr, кегль 14, интервал полуторный, выравнивание – по ширине. Для сносок: Times New Roman Cyr, кегль 12, интервал одинарный, выравнивание – по ширине, отступ после каждой сноски 3 пункта. 

Фразы, начинающиеся с новой (красной) строки, в основном тексте и в сносках печатают с абзацным отступом от начала строки, равным пяти знакам (для компьютеров – 1,25 см).

Таблицы, диаграммы, графики как в основной части ВКР, так и в приложениях, должны быть выполнены на стандартных листах бумаги формата А 4 (при наличии большеформатных таблиц допускается использование бумаги формата А 3, такой лист считается за одну страницу), подписи и пояснения к ним должны быть с лицевой стороны. Сам текст работы, рисунки, графики, чертежи должны быть без пометок, карандашных исправлений, пятен и загибов.

Текстовый материал любой ВКР весьма разнообразен. К нему (помимо элементов композиции и рубрикации) относят цитаты, ссылки, примечания и другие элементы. В тексте письменной работы цитаты приводятся, как правило, для точного воспроизведения мысли автора того или иного исследования, норм законодательства, определения контекста содержания какого-либо научного положения, для подтверждения доводов автора ссылкой на авторитетный источник или для критического разбора того или иного научного произведения.

При цитировании каждая заимствованная фраза должна сопровождаться ссылкой на источник, библиографическое описание которого должно производиться в списке использованных источников и литературы. Научный этикет требует точно воспроизводить цитируемый текст, ибо малейшее искажение слов в нем может изменить его смысл. Допустимы лишь следующие отклонения: 

модернизация орфографии и пунктуации, если написание слов и расстановка знаков препинания не является индивидуальной особенностью стиля цитируемого автора (это особенно актуально для текстов, написанных до реформы русского языка 1918 года); 

развертывание произвольно сокращенных слов до полных с заключением дополнительной части слова в прямые скобки, например: с[казать], т[ак]; 

пропуск отдельных слов и фраз в цитате при условии, если мысль автора цитаты не будет искажена пропуском и этот пропуск будет обозначен многоточием; 

изменение падежа цитируемых слов и словосочетаний для подчинения их синтаксическому строю фразы, в которую они включены.

При непрямом цитировании, т.е. при пересказе, при изложении мыслей других авторов своими словами (заимствование), что дает значительную экономию текста, следует быть предельно точным в изложении чужих мыслей и корректным при оценке излагаемого, давать при этом соответствующие ссылки на источники. В этом случае все ссылки оформляются в виде сноски и начинаются со «См. :» или «См., напр.:».

Существуют следующие технико-орфографические правила оформления цитат в основном тексте работы. Текст заключается в кавычки и приводится в той грамматической форме, в какой он дан в источнике, с сохранением особенностей авторского написания. Если цитата полностью воспроизводит предложение цитируемого текста, то она начинается с прописной буквы во всех случаях, кроме одного, – когда она представляет собой часть предложения автора письменной работы (в этом случае цитата начинается всегда со строчной буквы, независимо от того, как она начиналась в источнике). Если цитата воспроизводит только часть предложения, то после открывающихся кавычек ставится отточие, а сама цитата также начинается со строчной буквы. Например:

Еще Г. В. Плеханов в свое время отмечал: «Все изменение отношений производства есть изменение отношений, существующих между людьми»1.

С. И. Вавилов требовал «… всеми мерами избавлять человечество от чтения плохих, ненужных книг»1.

М. Горький писал, что «в простоте слова – самая великая мудрость: пословицы и песни всегда кратки, а ума и чувства вложено в них на целые книги»1.

Цитируемый текст на иностранных языках должен быть целиком напечатан или вписан от руки печатными буквами (примесь частично напечатанных символов – букв и цифр – не допускается). Правда, для компьютеров, имеющих полиязычные текстовые редакторы, это требование не является актуальным.

Следует сказать несколько слов об оформлении общеупотребимых в юриспруденции фраз на латинском языке – профессиональном языке юристов. Сначала принято писать русский перевод фразы, заключаемый в кавычки, а затем – ее оригинальный текст, помещаемый в скобки и также в кавычках. Например: «закон суров, но это закон» («dura lex, sed lex»).

Научные термины, предложенные другими авторами, не заключаются в кавычки, исключая случаи явной полемики (в этих случаях употребляется выражение «так называемый»). Подчеркнем особенно важное для юристов правило: при рассмотрении и анализе законодательства терминология работы должна соответствовать содержанию понятий, излагаемому в преамбуле к каждому закону или в соответствующих его статьях.

Одним из важнейших требований к оформлению письменных работ является передача максимума информации при минимальном объеме текста. Этому в немалой степени способствуют сокращения, которых бывают несколько видов, к числу наиболее распространенных из них относятся: 

буквенные аббревиатуры; 

сложносокращенные слова; 

условные графические сокращения по начальным буквам слова; 

условные графические сокращения по частям слова и начальным буквам. 

Буквенные аббревиатуры составляются из начальных букв полных наименований и делятся на две группы: читаемые по названиям букв (например: ФРГ, ГПК РФ, ОАО) и читаемые по звукам, обозначаемым буквами (например: вуз – высшее учебное заведение): первые из них пишутся с прописной буквы, вторые – со строчной. В ВКР, кроме общепринятых аббревиатур, автор может использовать собственные буквенные аббревиатуры, сокращенно обозначающие какие-либо понятия из соответствующих областей знания. 

В любом варианте использование аббревиатур и сокращений должно оговариваться после полного написания слова при первом его упоминании, т.е. обязательно указывается на то, что слово в дальнейшем будет использоваться в сокращенном виде, например: «политико-правовая доктрина (далее – ППД)». Стоит обратить внимание на требование однообразности в использовании аббревиатур и сокращений – если они введены автором, то до конца работы (кроме наименований глав и параграфов, где все используемые сокращения и аббревиатуры раскрываются) должны применяться только в том виде, как это было оговорено.

В юриспруденции, например, особое место занимают так называемые общепрофессиональные аббревиатуры, которыми обозначаются целые нормативно-правовые категории или понятия. В первую очередь, это касается сокращения названий актов отраслевого законодательства – кодексов (например, ГПК РФ – Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации), организационно-правовых форм юридических лиц (ООО – общество с ограниченной ответственностью), а также официальных источников опубликования нормативных правовых актов (СЗ РФ – Собрание законодательства Российской Федерации) некоторых федеральных органов исполнительной власти (ФСБ России – Федеральная служба безопасности Российской Федерации). Также к числу подобного рода аббревиатур могут быть отнесены такие: ФЗ – федеральный закон, ФКЗ – федеральный конституционный закон, СИЗО – следственный изолятор и др. 

Практика показывает, что в ВКР наиболее часто используются условные графические сокращения по частям и начальным буквам слов. Они делятся на общепринятые условные сокращения, а также на сокращения, принятые в специальной литературе. Сокращение отдельных слов и словосочетаний производят в соответствии с требованиями ГОСТ 7.11–2004 «Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на иностранных европейских языках» и ГОСТ 7.12–93 «Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила». Типологически все сокращения можно разделить на несколько групп:

1. сокращения, которые делаются после перечисления: т.е. (то есть), и т.д. (и так далее), и т.п. (и тому подобное), и пр. (и прочее), и др. (и другие);

2. сокращения, которые делаются при ссылках и в примечаниях: см. (смотри), ср. (сравни), цит. по (процитировано по);

3. сокращения при обозначении цифрами хронологических датировок: в. (век), вв. (века), г. (год), гг. (годы), н.ст. (новый стиль), ст.ст. (старый стиль), н.э. (нашей эры), до н.э. (до нашей эры);

4. сокращения при библиографическом описании: т. (том), тт. (тома), кн. (книга), сб. (сборник), с. (страница при цифрах);

5. сокращения при указании географического объекта: обл. (область), г. (город), пос. (поселок), пгт. (поселок городского типа), р. (река), о. (остров), о-ва (острова);

6. сокращения при обозначении научных званий и указании фамилии: доц. (доцент), проф. (профессор), акад. (академик).

Естественно, что этот перечень далеко не полный и при желании его можно было бы продолжить. Нашей задачей было показать определенный перечень написания сокращений слов (в частности, «так называемый» – т.н., «так как»  – т.к., «например» – напр., «около» – ок. и др.).

В некоторых ВКР используются различного рода количественные данные, группируемые по качественным (видовым) признакам, показать взаимосвязь между которыми в тексте бывает очень сложно, а иногда и невозможно. Для этого в основную часть работы (более целесообразно выносить их в приложения) могут включаться таблицы.

Цифровые данные, когда их много или когда имеется необходимость в сопоставлении и выводе определенных закономерностей, оформляются в виде таблиц. 

Обычно таблица состоит из следующих элементов: порядкового номера и тематического заголовка, боковика – совокупности заголовков горизонтальных граф, головки – группы заголовков вертикальных граф, прографки – горизонтальных и вертикальных граф ее основной части. 

При заполнении таблицы нужно помнить два правила: во-первых, в ней недопустимы пустые прографки (если есть сведения, но автор работы ими не располагает, то следует писать «нет свед.» — сокращение от «нет сведений», если же информация отсутствует вообще, то ставится знак тире); во-вторых, абсолютно идентичные текстовые сведения можно заменять: одно слово – кавычками, два и более слов – словами «то же».

Все приводимые в таблице данные должны быть достоверны и сопоставимы, в основе их группировки должны лежать однородные признаки. В тексте работы должны быть указаны источник получения данных, методика отбора информации, а также автор работы обязан объяснить, почему тот или иной признак лег в основу составления таблицы.

Не допускается помещать в текст работы без указания источника те таблицы, данные которых уже были ранее опубликованы (в этом случае ниже таблицы от начала строки пишется «Источник:», а далее следует полное библиографическое описание произведения, из которого была почерпнута информация).

Не менее содержательными и информативными, по сравнению с таблицами, являются отдельные виды иллюстративного материала, в первую очередь — диаграммы, графики, схемы. 

По общему правилу все перечисленные выше графические объекты имеют вспомогательную роль и служат исключительно для наглядного воспроизведения информации, излагаемой в тексте основной части ВКР. Поэтому не допускается включение в ее структуру тех графиков, диаграмм или схем, которые не связаны с рассматриваемой проблемой или вопросом. Структурная и логическая связь между информацией и ее графическим отображением обычно устанавливается посредством отсылки – специального упоминания в тексте работы о том, что те или иные данные визуально представлены на соответствующем графике или диаграмме.

Размещение графическо-иллюстративного материала в тексте работы очень часто свидетельствует об уровне культуры интеллектуального труда ее автора: считается неэтичным с профессиональной точки зрения, когда какой-то фрагмент текста и соответствующий ему графический объект находятся на разных страницах (листах) работы, а поэтому ее автор должен следить за тем, чтобы они композиционно всегда находились рядом.

Особое место среди графического иллюстративного материала в тексте ВКР занимают схемы. Они призваны наглядно показать взаимосвязь между отдельными частями какого-либо процесса или явления, указать последовательность (алгоритм) действий, а в отдельных случаях – иерархическую соподчиненность структурных элементов какой-либо системы между собой. Тем не менее, желательно располагать их в приложениях к ВКР.

Следует помнить, что все изложенные выше требования к оформлению различных видов текстового, табличного и иллюстративного материала являются актуальными не только при оформлении основной части, введения и заключения работы, но и иных ее структурных элементов (в частности, приложений).

4. Требования к оформлению сносок
Учитывая необходимость обеспечения научности представляемого в ВКР материала и авторских выводов, одним из основных требований в процессе написания работы становится использование результатов ранее проведенных исследований, максимального объема уже имеющихся научных знаний. Формальным отражением реализации данного требования является достаточное количество использованных источников, указание на которые содержится в ссылках и списке использованных источников и литературы.

Правила приведения сносок содержатся в ГОСТ 7.0.5–2008 «Библиографическая ссылка: общие требования и правила составления».

Для ВКР по юридическим наукам первостепенное значение приобретает исследование содержания нормативных правовых актов. В связи с этим количество упоминаний их в сносках должно быть достаточно велико. 

При первом использовании в тексте ВКР какого-либо законодательного или нормативно-распорядительного акта обязательно указывается его вид, делопроизводственные реквизиты – дата принятия и номер, название (в кавычках). Например:

… специализированным источником в этом вопросе является Федеральный конституционный закон от 23 июня 1999 г. № 1-ФКЗ «О военных судах Российской Федерации»1.

При этом в сноске помещается указание на источник опубликования. Например, в сноске к указанному федеральному конституционному закону:

1 Собр. законодательства Рос. Федерации. – 1999. – № 26, ч.1, ст. 3170.

В случае упоминания в тексте только вида и номера нормативного правового акта, его полные реквизиты вместе с указанием источника опубликования вносятся в ссылку:

1 О воинской обязанности и военной службе : федер. закон от 28 марта 1998 г. № 53-ФЗ : принят Гос. Думой 6 марта 1998 г. : одобр. Советом Федерации Федер. Собр. Рос. Федерации 12 марта 1998 г. : по состоянию на 13 янв. 2009 г. // Собр. законодательства Рос. Федерации. – 1998. – № 13, ст. 1475.

Полные реквизиты необходимо привести при первом упоминании нормативного правового акта. В последующем целесообразно давать ссылку в сокращенном виде (вариант с указанием статьи закона):

1 О воинской обязанности и военной службе : федер. закон от 28 марта 1998 г. № 53-ФЗ : ч. 1 п. 2 ст. 8 // Собр. законодательства Рос. Федерации. – 1998. – № 13, ст. 1475.

Если в рассматриваемый правовой документ впоследствии были внесены изменения или дополнения, то этот факт также может быть отражен в тексте письменной работы. В этом случае вслед за указанным выше развернутым упоминанием акта помещается (в круглых скобках) ссылка на источник, согласно которому первоначальное содержание было изменено. Как правило, на практике это выглядит так:

… на что прямо указывает ст. 10 Федерального конституционного закона от 23 октября 1996 г. № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»1 (в ред. Федерального конституционного закона от 15 декабря 2001 г. № 5-ФКЗ).

При этом в случаях, когда автор впервые упоминает правовой акт, имеющий значительное число изменений и дополнений, в сноске указываются все опубликованные на период написания работы источники, содержащие изменения к нему или указывается по состоянию на какое число приводится источник (указывается дата последнего изменения нормативного правового акта):

1 Вопросы Федеральной службы безопасности Российской Федерации : указ Президента Рос. Федерации от 11 авг. 2003 г. № 960 // Собр. законодательства Рос. Федерации. – 2003. – № 33, ст. 3254; 2004. – № 28, ст.2883; 2008. – № 47, ст. 5431.

или

1 Вопросы Федеральной службы безопасности Российской Федерации : указ Президента Рос. Федерации от 11 авг. 2003 г. № 960 : по состоянию на 17 ноября 2008 г. // Собр. законодательства Рос. Федерации. – 2003. – № 33, ст. 3254.

Во всех перечисленных случаях вслед за первым упоминанием законодательного или нормативно-распорядительного акта в тексте ВКР должна быть ссылка в виде сноски на официальный источник опубликования этого юридического документа. Сноска в этом случае, согласно правилам академического этикета отечественной юридической науки, должна быть подстрочной (т.е. помещаться в конце страницы). 

Указанный выше ГОСТ установил правила приведения ссылок на электронные ресурсы. Так, при наличии в тексте библиографических сведений, идентифицирующих электронный ресурс удаленного доступа, в подстрочной ссылке допускается указывать только его электронный адрес. Для обозначения электронного адреса используют аббревиатуру — «URL» (Uniform Resource Locator — Универсальный указатель удаленного доступа):

2 Официальные периодические издания: электрон, путеводитель / Рос. нац. б-ка. Центр правовой информации. [СПб.]. 2005 – 2007. URL: http:/nir.ru/lawcenter/izd/index. html (дата обращения: 18.01.2009).

или, если о данной публикации говорится в тексте документа:

2 URL: http:/nir.ru/lawcenter/izd/index.html (дата обращения: 18.01.2009).

Сноски обозначаются с помощью арабских цифр – порядковых номеров. Нумерация сносок возобновляется на каждой странице (в текстовом редакторе Word для Windows команды: «Вставка» – «Ссылка» – «Сноска» – в поле «Нумерация» – «На каждой странице»).

Знак сноски автор письменной работы должен располагать в том месте, где заканчивается цитата, заключенная в кавычки; содержится фактологический материал (при большом количестве данных – после всего их перечисления) или название его источника; указывается фамилия и имя автора, чье мнение излагается в пересказе без цитирования. Как правило, порядковые номера сносок в машинописи заключают в круглые скобки, а в компьютерных текстовых редакторах имеется встроенная функция, позволяющая расставлять знаки сносок в верхнем регистре. Знак сноски размещается в тексте: 1) после слова или словосочетания, к которому она относится; 2) в конце предложения, если сноска относится к нему в целом; 3) перед точкой, запятой, точкой с запятой, двоеточием, тире, закрывающейся скобкой и закрывающимися кавычками (если сноска относится к последнему выражению в скобках или кавычках), после многоточия, вопросительного и восклицательного знаков, точки как графического знака сокращения, закрывающихся скобок и кавычек (если относится целиком к выражению в скобках или кавычках).

В сноске полное библиографическое описание источника или исследования дается только при первой ссылке на него. В дальнейшем после фамилии и инициалов автора той же работы ставится условное обозначение «Указ. соч.», «Цит. соч.», «Ор. cit.» (для документов, напечатанных латинским шрифтом), указывают номер тома или выпуска и страницы, на которые ссылаются, например:

( в первичной ссылке:

1 Вернадский В. И. Размышления натуралиста // Научная мысль как планетное явление. – М., 1977. – Кн. 2. – С. 39.

( в повторной ссылке:

1 Вернадский В. И. – Кн. 2. – С. 10.

или

1 Вернадский В. И. Указ. соч. – Кн. 2. – С. 10.

При указании на источник, информация из которого располагается в нескольких местах на одной странице письменной работы, начиная со второго его упоминания, вместо фамилии автора и библиографического описания ставится «Там же» или «Ibid» (для документов, напечатанных латинским шрифтом) и номер страницы, на которую делается ссылка. В ссылках на многотомное сериальное издание кроме страниц указывают номер тома, выпуска (части), год, месяц, число, например: 

1 Там же. – С. 87

1 Там же. – Т. 1. – С.35

1 Там же. – 1977. – Вып. 2. – С. 47

В случае если издание имеет коллективного автора или представляет собой сборник статей, а также если в своей письменной работе курсант (слушатель) использует несколько произведений одного автора, то названия таких изданий при повторной ссылке на них сокращаются до трех-четырех первых слов, а затем ставится многоточие. 

Например:

1 Елисеевский Е. Л. Описание криминологической ситуации... – С. 7.

Если текст цитируется не по первоисточнику, а по другому изданию или документу, то ссылку следует начинать словами «Цит. по:», или «Цит. по кн.:», либо «Цит. по ст.:», причем в двух последних случаях затем должно следовать полное библиографическое описание использованного издания с указанием страниц текста, откуда произведено заимствование, если на него не было ссылок ранее.

При пересказе мыслей какого-либо автора, в сноске перед библиографическим описанием источника заимствования необходимо поставить «См. :». Когда необходимо подчеркнуть, что источник или исследование, на которое делается ссылка, — одно из многих, где высказывается, подтверждается, уточняется какое-то положение основного текста, используются слова «См., напр.:» или «См., в частн.:». Если следует показать, что ссылка представляет дополнительную литературу, указывают «См. также:». Когда ссылка приводится для сравнения, то ее начинают со «Ср.:», если же работа, указанная в ней, более подробно освещает затронутый в основном тексте предмет или явление, пишут «См. подр.:».

В тексте ВКР сноски служат своеобразным индикатором, по которому легко определить, насколько глубоко проработан имеющийся научный материал по рассматриваемому вопросу или проблеме, насколько полны, обоснованы и существенны выводы, а поэтому нельзя недооценивать квалифицирующего значения этого элемента любой письменной работы.

Вместе с тем, не следует забывать основных правил расстановки сносок в текстах юридического содержания. Во-первых, сноска, содержащая библиографические описание федерального закона или иного нормативного правового акта, создается всего один раз при первом упоминании этого акта в тексте основной части ВКР, а при последующем обращении автора к его нормам дополнительных сносок не требуется (исключение составляет использование различных редакций одного и того же документа). Во-вторых, сноски являются неотъемлемой составляющей не только текста основной части ВКР, но также примечаний и приложений (особенно в последнем случае, если их материалы представляют собой заимствование из какого-либо внешнего источника, и используются автором без дополнительной переработки их внешнего вида, формы или содержания). В-третьих, по объему содержащейся в них информации сноски не могут быть больше того фрагмента письменной работы, к которому они текстуально относятся (исключение составляет цитирование во введении использованных в ВКР работ ученых, а также перечисление документов или делопроизводственных материалов).

5. Требования к оформлению списка использованных источников и литературы 
Список использованных источников и литературы содержит описание использованных источников и исследований и помещается после заключения. Этот элемент ВКР составляет одну из существенных ее частей, отражающих самостоятельную научно-поисковую творческую деятельность ее автора, т.к. позволяет судить о степени фундаментальности проведенного исследования и соответствии его результатов требованиям, предъявляемым к рассматриваемому типу работ.

В список использованных источников и литературы не могут включаться те источники и исследования, на которые нет ссылок в основном тексте работы и которые не были реально использованы автором при подготовке и написании своего труда, но проанализированы как информационный источник. В этот список не включаются также справочники, научно-популярные издания, а также газеты и журналы (за исключением являющихся официальными источниками опубликования законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, или тех, которые используются автором в качестве предмета исследования). 

Под библиографическим описанием издания подразумевается комплексное указание идентифицирующих характеристик каждого полиграфического произведения, составленное по определенным стандартам, изложенным в ГОСТ 7.1–2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание: Общие требования и правила составления», ГОСТ 7.80-2000 «Библиографическая запись. Заголовок: Общие требования и правила составления» и ГОСТ 7.82-2001 «Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов: Общие требования и правила составления». К числу этих характеристик, именуемых библиографическими областями, относятся: авторство, название работы, место издания, наименование издательства, год, объем печатного или электронного издания. 

В последнее время самое широкое распространение получили глобальные компьютерные сети (например, Internet или FIDO), содержащие колоссальный объем информации, а также специальные компьютерные базы данных по различным отраслям знаний и профессиональной деятельности (например, юридические базы данных «КонсультантПлюс», «Гарант», «Эталон» и др.). Ссылаться на них как на источник информации можно лишь в том случае, если они содержат ссылку на издание, электронная версия которого не имеет печатного аналога и используется автором ВКР. В этом случае дается библиографическое описание электронного источника (ресурса) информации. При этом особое внимание стоит обратить на уровень достоверности и научности используемых сведений – в варианте использования информации, содержащейся в компьютерных сетях общего пользования, это зачастую становится главной проблемой.

В настоящее время в научных работах используется несколько способов построения списка использованных источников и литературы (далее в текущем подразделе – Список): 

1. по алфавиту авторов или заглавий работ, 

2. по хронологии публикаций,

3. по тематике, 

4. по видам изданий, по характеру содержания и др. 

Алфавитный способ группировки использованных источников и литературы характерен тем, что фамилии авторов или заглавий (если автор работы не указан, как правило, к таким изданиям относятся сборники статей) размещены по алфавиту. Однако в таком Списке не следует смешивать разные алфавиты: иностранные источники и исследования размещают по алфавиту после перечня источников на русском языке. Источники и исследования размещаются последовательно друг за другом по алфавиту по первой букве фамилии автора или названия работы. Если первые буквы совпадают, то упорядочение производится по вторым, затем – третьим и т.д. При совпадении первых слов записи располагаются по алфавиту вторых. При авторах-однофамильцах – по алфавиту их инициалов, при совпадении инициалов – по другим идентифицирующим признакам (старший, младший, отец, сын – от старших к младшим). В случае если автор написал несколько работ, они располагаются по алфавиту названий, а при нескольких работах автора, написанных им в соавторстве с другими, – по алфавиту фамилий соавторов.

Библиографические описания на языках с разной графикой группируют в два алфавитных ряда: в начале на русском языке или языках с кириллической графикой, затем на языке с латинской графикой.

Библиографический список по хронологии публикаций уместен в ВКР в том случае, когда задачей ее автора является показать развитие во времени научной идеи или другой мысли. Принцип расположения описаний в нем – по году издания. В этом случае описания под одним годом издания располагают по алфавиту авторов или названий; описание книг и статей – под своим годом издания, но в пределах одного года сначала помещают книги, а затем статьи; описание книг, созданных самостоятельно и в соавторстве, – в списке работ одного автора (персоналии) под одним годом сначала самостоятельно созданные, а затем написанные в соавторстве.

Хронологическое расположение сведений о документах применяется в основном в исследованиях исторического плана, посвященных развитию науки, деятельности определенного лица. Сведения располагаются по годам публикаций, а в пределах года – по алфавиту фамилий авторов и названий книг.

Тематический библиографический список используется, когда необходимо систематизировать большое количество изданий. Такое построение позволяет быстро навести справку о книге на одну из тем, в то время как при алфавитном или хронологическом построении библиографического списка для этого пришлось бы просматривать его весь, выбирая издания интересующей тематики. Расположение описаний в тематическом списке может быть различным: с выделением в отдельную рубрику одних работ и исследований, охватывающих все вопросы, рассматриваемые автором в ВКР, или с указанием работ, посвященных различным частным проблемам, в той последовательности, как они рассматриваются в основном тексте ВКР, согласно ее композиционной структуре. В небольших по объему Списках тематическое построение, как правило, не применяется.

Список по видам изданий используется, главным образом, для систематизации тематически однородной литературы. При его составлении обычно выделяются такие группы изданий, как: официальные государственные (федеральные законы, указы Президента России, постановления Правительства России и т.д.), нормативно-инструктивные (приказы министерств Российской Федерации и др.), справочные (данные Госкомстата России и иных официальных органов), научные исследования, посвященные тематике рассматриваемых в ВКР проблем и вопросов. Особо следует указать, что библиографическое описание законодательных актов обязательно должно производиться по официальным источникам.

Библиографический список, построенный по характеру содержания описанных в нем источников и исследований, применяется в ВКР с небольшим объемом использованной литературы. В этом случае порядок расположения основных групп записей таков: сначала общие и основополагающие работы, затем исследования конкретного характера.

Практика показывает, что наиболее употребительными являются Списки, построенные по алфавитному признаку и по видам источников и литературы, остальные не находят широкого распространения в силу трудоемкости своего составления.

В ВКР по юридическим наукам принято использование тематического библиографического списка, рубрики которого имеют следующую очередность (Приложение 4).
1. Конституция Российской Федерации.
2. Документы международных организаций, ратифицированные Российской Федерацией.
3. Нормативные правовые акты Российской Федерации.
4. Материалы судебной практики.
5. Архивные документы и нормативные правовые акты, утратившие законную силу.
6. Теоретические источники (библиографические описания книг, монографий, диссертаций и авторефератов диссертаций, учебников, учебных и учебно-методических пособий, газетных и журнальных статей, электронных ресурсов, расположенные в алфавитном порядке).
Если в Списке автор выделяет международные документы, то внутри рубрики они должны располагаться в такой последовательности.
документы системы Организации Объединенных Наций;
акты континентального (европейского) законодательства;
многосторонние соглашения, участницей которых является Российская Федерация.
двусторонние договоры и соглашения между Россией и другими государствами.

Если при подготовке и написании ВКР использовались нормативные акты иностранных государств и международных организаций, а также международные нормативные правовые акты, не ратифицированные Россией, то их следует располагать вслед за перечисленными документами, группируя таким образом:
законы;
подзаконные нормативные акты;
международные соглашения.

Используемые в тексте ВКР акты российского (советского) законодательства в Списке внутри своей рубрики должны располагаться в такой последовательности:
Конституция Российской Федерации; 
Федеральные конституционные законы;
Федеральные законы;
Законы Российской Федерации, СССР и РСФСР, сохранившие свое действие на территории Российской Федерации;
Акты палат Федерального Собрания Российской Федерации;
Постановления Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации;
Постановления Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации;
Акты Президента Российской Федерации;
Указы Президента Российской Федерации;
Обращения Президента Российской Федерации;
Распоряжения Президента Российской Федерации;
Акты Правительства Российской Федерации;
Постановления Правительства Российской Федерации;
Распоряжения Правительства Российской Федерации.
Акты министерств и иных федеральных органов исполнительной власти Российской Федерации: 
приказы;
распоряжения;
инструктивные письма;
информационные письма.

Документы судебной практики в соответствующей рубрике располагаются в следующем порядке:

постановления Конституционного Суда Российской Федерации;
определения Конституционного Суда Российской Федерации;
постановления Пленумов Верховного Суда Российской Федерации (СССР, РСФСР);
постановления Пленумов Высшего Арбитражного суда Российской Федерации;
определения коллегий Верховного Суда Российской Федерации (СССР, РСФСР);
определения Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации;
обзоры судебной практики Верховного Суда Российской Федерации.
Отдельно от всех источников должна располагаться специальная литература. Внутри данной рубрики сначала с соблюдением иерархии по юридической силе приводятся нормативные правовые акты, содержащие сведения, составляющие государственную тайну и ограниченного распространения; после – иные теоретические источники по алфавиту.

Библиографическое описание любого печатного издания состоит из нескольких областей, внутри которых выделяют частные единицы описания, именуемые элементами и расположенные в определенной последовательности. Элементы в своей совокупности подразделяются на обязательные и факультативные. Первые из них содержат минимальный набор сведений, без которых невозможна идентификация документа или печатного источника, вторые дают их более широкую характеристику, поскольку несут информацию о тематике, содержании, читательском назначении, справочном аппарате издания и т.д. В зависимости от сочетания основных и факультативных элементов библиографического описания, оно может быть как развернутым, так и сокращенным. (Как правило, при составлении Списка, а также в сносках, принято использовать только основные элементы библиографического описания источников).

Источником сведений для библиографического описания печатного издания является титульный лист или иные части документа, заменяющие его. В этом качестве может использоваться авантитул книги (оборотная сторона титульного листа), а также шмуцтитул – последняя страница книги с ее выходными данными.

Развернутая схема библиографического описания отпечатанного типографским способом документа, равно как и любого иного издания, воспроизведенного таким образом, включает следующие обязательные элементы:
заголовок (фамилия, имя, отчество автора или первого из авторов, если их два, три и более);

заглавие (название книги, указанное на титульном листе); 

сведения, относящиеся к заглавию (раскрывают тематику, вид, жанр, назначение документа и т.д.); 

сведения об ответственности (содержат информацию об авторах, составителях, редакторах, переводчиках и т.п.; об организациях, от имени которых опубликован документ);

сведения об издании (содержат данные о повторности издания, его переработке и т.п.);

место издания (название города, где издан документ);

издательство или издающая организация;

год или иная дата издания;

объем (сведения о количестве страниц, листов).

Сокращенное библиографическое описание включает в себя, как правило, только шесть элементов:

заголовок;

заглавие;

сведения об авторе или авторах;

место издания;

издательство или издающая организация;

год издания.

Первые три элемента образуют основную часть библиографического описания, три последующие – вспомогательную, и между ними может ставиться знак «точка тире» («. –»).

При библиографическом описании полиграфического произведения следует помнить следующие правила:

указание авторства начинается с фамилии, и только затем указываются инициалы;

заглавие в области серии не сокращается;

такие данные как серия, выпуск, издание и проч. («сер.:», «вып. 9-й», «2-е изд.», «изд. доп.», «осн. в 1890 г.» и т.п.) пишутся со строчной буквы;

наименование издательства – имя собственное – пишется с прописной буквы и без кавычек, а после него перед годом издания ставится запятая;

между указанием места (города) издания и наименованием издательства ставится специальный знак – двоеточие, отделенное пробелом с обеих сторон.

Предписанная пунктуация способствует распознаванию отдельных элементов в записях на разных языках. При этом обычная грамматическая пунктуация сохраняется внутри элементов.

В качестве предписанной пунктуации выступают знаки препинания и математические знаки: точка и тире, точка, запятая, двоеточие, точка с запятой, многоточие, косая черта, две косые черты, круглые скобки, квадратные скобки, знак плюс, знак равенства. 

Каждой области описания, кроме первой, предшествует знак точка и тире («. –»), который ставится перед первым элементом области. Если первый элемент отсутствует, знак точку и тире ставят перед последующим элементом, предписанный знак которого в этом случае опускают. Исключение составляют знаки круглые и квадратные скобки, которые сохраняются и после знака области.

В настоящее время в библиографическом описании издания используются сокращенное написание основных центров книгопечатания в стране (по причине малочисленности этого списка приведем его полностью):

Москва — М.,

Ленинград — Л.,

Санкт-Петербург — СПб.,

Петроград — Пг.,

Ростов-на-Дону — Ростов-н/Д,

Минск — Мн.

Особый порядок предусмотрен для составления библиографического описания статей из научных журналов и сборников, который состоит из четырех частей. Первой их них является указание авторства и наименования статьи, второй и третьей – описание издания по приведенным выше правилам, а четвертой – указание места публикации в общей структуре книги. Между первой и второй частью библиографического описания статьи ставится особый знак – две наклонные черты («//»), после которого дается полное описание издания в соответствии с указанными ранее требованиями ГОСТа.

Принципиально по-другому составляется описание источников, не имеющих полиграфического происхождения (рукописи, архивные материалы и др.). Их описание также состоит из двух областей: первая – полное, а при повторном упоминании – сокращенное; наименование государственного органа, в чьем распоряжении находится данный источник (государственный архив, архив суда и т.д.), вторая – шифр источника (фонд, опись, инвентарный номер и др.). В отдельных случаях, когда это продиктовано особенностью содержания работы, после номера фонда и дела (единицы хранения) указывается его наименование, которое пишется в круглых скобках, кавычках и с большой буквы. Как и в случае с описанием полиграфического произведения, между этими областями описания ставится знак «точка и тире».

Числительные в описании приводятся римскими и арабскими цифрами, т.е. в том виде, в котором они даны в документе или издании. Римские цифры и цифры в словесной форме переводят в арабские при обозначении года или дат выхода издания, повторности издания, классов или курсов учебных заведений, номеров (выпусков, частей) многотомных, сериальных, периодических и прочих продолжающихся изданий, юбилейных дат. При этом количественные числительные обозначают арабскими цифрами без наращивания окончаний, а порядковые числительные – с их наращиванием (например: вып. 2-й, для 3-го курса, но т. 1, ч. 2, ст. 4 и т.д.).

Объектами библиографического описания являются все виды опубликованных (в т.ч. депонированных) и неопубликованных документов – книги, сериальные и другие продолжающиеся ресурсы, нотные, картографические, аудиовизуальные, изобразительные, нормативные и технические документы, микроформы, электронные ресурсы, а также составные части документов (например, статьи из научных журналов или сборников) и группы документов (многотомные издания, тематические серии и т.д.). Несмотря на все многообразие их видов и форм, схема библиографического описания для них является однотипной, особенности присутствуют только в структуре описания.

Ниже приведены отдельные, наиболее типичные, примеры библиографического описания различных видов печатных и иных источников:

Книга с одним автором

Иванов, И. Т. Валютные операции / И. Т. Иванов. – М. : Финансы и статистика, 2003. – 144 с.
Книга с двумя авторами

Петров, Е. Выиграть может каждый: Как разрешать споры / Е. Петров, О. Хайд; пер. П. Е. Коненкова. – М. : Стрим, 2002. — 116 с.

Книга с тремя авторами

Кислов, В. В. Анализ научного потенциала / В. В. Кислов, Т. Е. Кузнецов, З. З. Кузнецова. – М. : Наука, 1991. – 126 с.

Книга с пятью авторами и более

Теория зарубежной судебной медицины : учеб. пособие / В. Н. Олисиев [и др.]. – М. : Изд-во МГУ, 1990. – 40 с.

Сборник

Национальная безопасность: современное состояние и перспективы: сб. ст. / под ред. В. С. Гаева. – М. : ИНИОН, 1991. – 147 с.

Официальные документы

Конституция Российской Федерации : офиц. текст. – М. : Юрид. лит., 2001. – 39 с. 

Диссертации 

Медеева, Е. А. Высшее библиотечное образование в СССР: Проблемы формирования профиля (История, совр. состояние, перспективы) : дис. ... канд. пед. наук : защищена 12.04.2000 : утв. 24.09.2000 / Медеева Елена Анатольевна. – М. : Изд-во Моск. гос. ин-та культуры, 2000. – 151 с.

Белозеров, И. В. Религиозная политика Золотой Орды на Руси в XIII–XIV вв. : дис. … канд. ист. наук : 07.00.02 : защищена 22.01.02 : утв. 15.07.02 / Белозеров Иван Валентинович. – М., 2002. – 215 с.
Автореферат диссертации

Еремин, В. И. Юридическая работа в условиях рыночной экономики : автореф. дис. ... канд. юрид. наук : защищена 12.02.2000 : утв. 24.06.2000 / В. И. Еремин. – Барнаул : Изд-во ААЭП, 2000. – 20 с.

Аналитическое описание

Аналитическим называется описание составной части документа (статьи, раздела, главы, параграфа и т.п.), которое производится следующим образом:

Сведения о составной части // Сведения о документе, в котором помещена составная часть.

Примеры аналитического описания

Из собрания сочинения

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

Из сборника

Андрейчук, А. А. Определяющие элементы организации научно-исследовательской работы / А. А. Андрейчук, М. Л. Закеев, Г. Н. Кузьмин // Тез. докл. межвуз. конф. Барнаул, 14–16 апр. 1997 г. – Барнаул : Изд-во Алт. ун-та, 1997. – С. 21–32.

Из словаря

Художник и кино // Энциклопедический словарь нового зрителя. — М. : [Искусство], 1999. — С. 377—381.

Глава или раздел из книги

Муравьев, А. В. Культура Руси IX — первой половины XII в. / А. В. Муравьев, А. М. Сахаров // Очерки истории русской культуры IХ—ХVII вв. : кн. для учителя. — М. : Изд-во МГУ, 1984. — Гл. 1. — С. 7—74.
Из журнала

Гудкова, В. А. Исследование правовых систем современности / В. А. Гудкова // Журн. российского права. – 2001. – Т. 32. – №4. – С. 86 – 91.

Афанасьев, В. Святитель Игнатий Брянчанинов и его творения / В. Афанасьев, В. Воропаев // Лит. учеба. – 1991. – Кн. 1. – С. 109 – 118.

Из газеты

Антонова, С. Заметки из Государственной Думы / С. Антонова // Известия. — 1990. — 3 сент.
Статья из продолжающегося издания

Колесова, В. П. К вопросу о реформе власти / В. П. Колесова, Е. Ю. Шуткина // Вестник Алтайской академии экономики и права. – 2001. – Вып. 5. – С. 47 – 50.

Неопубликованные источники:

Государственный архив Тульской области. – Ф. 90 («Канцелярия Тульского губернатора»). – Оп. 1. – Д. 621. – Л. 31.

Архив Ленинградского областного суда. – Дело 2/196 по обвинению...

Архив Арбитражного суда г. Москвы. – Дело 3/156 по иску...

Архив Куйбышейского районного народного суда г. Москвы. – Дело 2/186 по обвинению...

Особое внимание следует обратить на правильность библиографического описания законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, которое имеет общую универсальную структуру. Сначала без кавычек указывается его полное наименование по тексту официального опубликования, через двоеточие, отделенное пробелами с обеих сторон, статус и делопроизводственные реквизиты: дата принятия и порядковый номер; затем через такое же двоеточие вид (закон, указ, постановление и т.д.). Далее для законов – в квадратных скобках приводятся. Эти данные составляют первую часть библиографического описания акта, вторую его часть образует описание источника его официального опубликования, осуществляемое по правилам, указанным для сносок.

После первой части библиографического описания закона или иного нормативного правового документа указывается официальный источник его опубликования, если он, конечно, не представляет собой отдельного издания (в настоящее время в Российской Федерации существуют только три издания, публикующих официальные тексты законов и подзаконных актов федеральных органов исполнительной власти – Собрание законодательства Российской Федерации, «Российская газета» и «Парламентская газета»). Нормативно-распорядительные акты министерств и иных федеральных органов исполнительной власти, а также документы судебной практики, могут быть официально опубликованы в ведомственных периодических изданиях, носящих наименования «Бюллетень…» или «Вестник…» с последующим указанием на издателя (например, «Бюллетень Верховного Суда Российской Федерации», «Вестник Конституционного Суда Российской Федерации» и т.д.). Официальным источником опубликования международных договоров и соглашений России является «Бюллетень международных договоров Российской Федерации». При этом описание источника опубликования производится по общим правилам библиографического описания статьи из научного журнала или сборника.
На протяжении последнего столетия отечественной истории наиболее распространенными и открытыми источниками официального опубликования законодательных и нормативно-распорядительных актов являлись и являются:

полное собрание законов Российской Империи;

свод законов Российской Империи;

собрание узаконений и распоряжений правительства;

собрание узаконений и распоряжений Рабочего и Крестьянского правительства;

«Известия» Советов (в зависимости от наименования органов советской власти название издания менялось);

ведомости Верховного Совета СССР;

ведомости Верховного Совета РСФСР;

собрание постановлений Правительства СССР;

собрание постановлений Правительства РСФСР;

ведомости Съезда народных депутатов СССР и Верховного Совета СССР;

Ведомости Съезда народных депутатов РСФСР и Верховного Совета РСФСР;

ведомости Съезда народных депутатов РСФСР и Верховного Совета РСФСР;

собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации (РСФСР);

собрание постановлений Совета Министров — Правительства Российской Федерации;

собрание законодательства Российской Федерации;

вестник Конституционного Суда Российской Федерации;

бюллетень Верховного Суда СССР;

бюллетень Верховного Суда РСФСР;

бюллетень нормативных актов Верховного Суда Российской Федерации;

бюллетень Верховного Суда Российской Федерации;

вестник Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации;

«Российская газета»;

«Парламентская газета»;

бюллетень международных договоров.

Ниже приведены отдельные, наиболее часто употребляемые в ВКР, примеры библиографического описания различных видов законодательных и нормативно-распорядительных источников:

Конституция Российской Федерации:

Конституция Российской Федерации : принята всенародным голосованием 12 дек. 1993 г. : по состоянию на 21 июля 2007 г. // Рос. газ. – 1993. – 12 дек.

Федеральное законодательство:

О судебной системе Российской Федерации : федеральный конституционный закон от 31 дек. 1996 г. № 1-ФКЗ : принят Гос. Думой 23 окт. 1996 г. : одобр. Советом Федерации Федер. Собр. Рос. Федерации 26 дек. 1996 г. : с изм. от 15 дек. 2001 г., 4 июля 2003 г., 5 апр. 2005 г. // Собр. законодательства Рос. Федерации. – 1997. – № 1, ст. 1.

Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации : принят Гос. Думой 22 нояб. 2001 г : одобр. Советом Федерации Федер. Собр. Рос. Федерации 5 дек. 2001 г. : по сост. на 11 июня 2008 г. : ввод Федер. законом от 22 нояб. 2002 г. № 174-ФЗ // Собр. законодательства Рос. Федерации. – 2001. – № 52, ч. 1, ст. 4921.
О языках народов Российской Федерации : закон Рос. Федерации от 25 окт. 1991 г. № 1807-I : с изм. от 24 июля 1998 г., 11 дек. 2002 г.: ввод. постановлением ВС РСФСР от 25 октября 1991 г. № 1808-I // Вед. Съезда народн. депутатов РСФСР и Верх. Совета РСФСР. – 1991. – № 50, ст. 1740; Собр. законодательства Рос. Федерации. – 1998. – № 31, ст. 3804.

Акты палат Федерального Собрания Российской Федерации:

О комиссии Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации по техническому регулированию : постановление Гос. Думы Федер. Собр. Рос. Федерации от 14 мая 2003 г. № 4005-III ГД // Парламентская газета. – 2003. – 19 мая. – С. 2.

Акты Президента Российской Федерации:
О мерах по усилению контроля за созданием и деятельностью общественных объединений : указ Президента Рос. Федерации от 13 января 1993 г. № 11 // Собр. актов Президента и Правительства Рос. Федерации. – 1993. – № 3. – Ст. 169.

Вопросы Федеральной службы безопасности Российской Федерации : указ Президента Рос. Федерации от 11 авг. 2003 г. № 960 // Собр. законодательства Рос. Федерации. – 2003. – № 33, ст. 3254.

Россия на рубеже эпох (О положении в стране и основных направлениях политики Российской Федерации) : послание Президента Рос. Федерации Федер. Собранию Рос. Федерации от 30 марта 1999 г. // Рос. газ. – 1999. – 31 марта.

О подготовке населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера : постановление Правительства Рос. Федерации от 4 сент. 2003 г. № 547 // Рос. газ. – 2003. – 16 сент.

О передаче в ведение субъектов Российской Федерации государственных образовательных учреждений, находящихся в ведении федеральных государственных унитарных предприятий железнодорожного транспорта : распоряжение Правительства Рос. Федерации от 16 авг. 2003 г. № 2259-р // Собр. законодательства Рос. Федерации. – 2003. – № 34, ст. 3403.

Акты министерств и иных федеральных органов исполнительной власти:
Об утверждении Положения об аккредитационной коллегии Министерства общего и профессионального образования Российской Федерации: приказ Министерства общего и профессионального образования Рос. Федерации от 27 февр. 1997 г. № 287 // Бюллетень Министерства общего и профессионального образования Рос. Федерации: высшее и среднее профессиональное образование. – М. : Московский лицей, 1997. – № 4. – С.13.

О введении в действие Инструкции по делопроизводству в органах и учреждениях прокуратуры Российской Федерации : приказ Генерального прокурора Рос. Федерации от 28 дек. 1998 г. № 93. – М. : Генеральная прокуратура Российской Федерации, 1999.

Документы судебной практики:

Дело о проверке конституционности статей 1 и 21 Закона Российской Федерации «О государственной тайне» в связи с жалобами граждан В. М. Гурджинянца, В. Н. Синцова, В. Н. Бугрова и А. К. Никитина : постановление Конституционного Суда Рос. Федерации от 27 марта 1996 г. № 8-П // Собр. законодательства Рос. Федерации. – 1996. – № 15, ст. 1768.

Дело по жалобе гражданина Л. С. Исмаилова на нарушение его конституционных прав п. 4 и 5 ч. 1 ст. 17 и ст. 18 Федерального закона «О содержании под стражей подозреваемых и обвиняемых в совершении преступлений»: определение Конституционного Суда Рос. Федерации от 7 дек. 2001 г. № 276-о // Вестник Конституционного Суда Рос. Федерации. – 2002. – № 3. – С. 96.

О порядке применения судами законов, обеспечивающих обвиняемому право на защиту : постановление Пленума Верховного Суда СССР от 16 июня 1978 г. № 5 // Бюллетень Верховного Суда СССР. – 1978. – № 4. – С. 11.

Обвинительное заключение является следственным документом, и поэтому следственные органы должны обеспечить его перевод на родной язык обвиняемого : постановление Президиума Верховного Суда РСФСР от 14 апреля 1971 г. № 2 // Бюллетень Верховного Суда РСФСР. – 1971. – № 9. – С. 1.

Определение Судебной коллегии по уголовным делам Верховного Суда Российской Федерации от 22 апреля 1992 г. по делу Юсупова участвующим в деле лицам, не владеющим языком, на котором ведется судопроизводство, обеспечивается право давать показания, выступать в суде на родном языке и пользоваться услугами переводчика // Бюллетень Верховного Суда Рос. Федерации. – 1993. – № 4. – С. 8.

Обзор кассационной практики Верховного Суда Российской Федерации по делам с частными протестами на определения судов о направлении уголовных дел для дополнительного расследования // Бюллетень нормативных актов Верховного Суда Рос. Федерации. – 1993. – № 1. – С. 14.
Отдельно следует акцентировать внимание на правилах библиографического описания международно-правовых актов, которые в своей совокупности подразделяются на документы ООН и ее структурных организаций (ЮНЕСКО, ВОЗ, МАГАТЭ) и акты европейского (континентального) законодательства. Нужно помнить, что акты международного права в соответствии с ч. 4 ст. 15 Конституции Российской Федерации становятся составной частью отечественной правовой системы в результате их ратификации Российской Федерацией в форме федерального закона. А поэтому при составлении их библиографического описания также должен указываться источник из официального опубликования (данное требование не распространяется на международно-правовые документы, имеющие декларативный или рекомендательный характер).

Особое внимание следует обратить на местонахождение международно-правовых актов в структуре списка использованных источников и литературы, которое имеет нормативное определение. Как известно, международно-правовые нормы оформляются в виде международного договора, под которым, согласно ст. 2 Венской конвенции о праве международных договоров (1969 г.) и Венской конвенции о праве договоров между государствами и международными организациями или между международными организациями (1986 г.), подразумевается регулируемое международным правом соглашение, заключенное государствами или иными субъектами международного права, в письменной форме, независимо от того, содержится ли такое соглашение в одном, двух или нескольких связанных между собой документах, а также независимо от его конкретного наименования. В соответствии с п. «а» ст. 2 федерального закона «О международных договорах Российской Федерации» от 16 июня 1995 г. № 101-ФЗ под международным договором Российской Федерации надлежит понимать международное соглашение, заключенное Россией с иностранным государством (или государствами) либо с международной организацией в письменной форме, и регулируемое международным правом независимо от того, содержится такое соглашение в одном документе или в нескольких, связанных между собой документах, а также независимо от его конкретного наименования (например, конвенция, соглашение). Этот закон предусматривает три вида международно-правовых актов: 

1) международные договоры, заключаемые от имени Российской Федерации,

2) межправительственные соглашения, заключаемые от имени Правительства Российской Федерации, 

3) межведомственные договоры, заключаемые от имени федеральных органов исполнительной власти. 

Международные договоры становятся частью правовой системы России с момента их ратификации в форме федерального закона или даты официального присоединения, межправительственные соглашения и межведомственные договоры – с момента подписания или даты вступления в силу, определенной в тексте соглашения. Именно поэтому в первом разделе библиографического описания акта международного права в квадратных скобках должен быть указан нормативный правовой акт Российской Федерации, которым указанных договор был ратифицирован от имени нашей страны.

Международные договоры России, согласие на обязательства которых было принято в форме федерального закона, имеют большую юридическую силу в сравнении с законодательными актами России, а межправительственные соглашения, согласие на обязательства которых было принято в иной форме, обладают правовым приоритетом по отношению к российским нормативно-распорядительным актам (см. подробнее: п. 8 постановления Пленума Верховного Суда Российской Федерации «О применении судами общей юрисдикции общепринятых норм международного права и международных договоров Российской Федерации» от 10 октября 2003 г. № 5). Подобное понимание юридической природы международных договоров России определяет их место в структуре библиографии письменной работы: договоры, ратифицированные в форме федерального закона, должны располагаться сразу после федеральных конституционных законов; межправительственные соглашения, заключенные от имени Правительства Российской Федерации, – перед издаваемыми им нормативно-распорядительными актами; а межведомственные договоры, заключаемые от имени федеральных органов исполнительной власти, – перед ведомственными приказами, распоряжениями и письмами. Если же данные акты не нуждаются в ратификации или не были ратифицированы, то они должны располагаться после перечисления всех нормативных источников, входящих в правовую систему России, но перед опубликованными теоретическими источниками.

Можно привести несколько примеров оформления библиографического описания международно-правовых актов ООН и европейского законодательства:

Международный пакт о гражданских и политических правах :  принят резолюцией 2200 А (XXI) Генеральной Ассамблеи ООН от 16 декабря 1966 г. / Организация Объединенных Наций // Бюллетень Верховного Суда Рос. Федерации. – 1994. – № 12. – С. 1-3.

Конвенция о защите прав человека и основных свобод: принята Советом Европы на Римском конгрессе 4 ноября 1950 г. : ратифиц. Фед. законом от 30 марта 1998 г. № 54-ФЗ, с оговоркой и заявлениями : с изм. и доп. на 1 янв. 1990 г., внесенными на основании Факультативных протоколов № 2, 3, 5, 8, 11 // Собр. законодательства Рос. Федерации. – 2001. – № 2, ст. 163.
Программа действий Всемирной конференции против расизма, расовой дискриминации, ксенофобии и связанной с ними нетерпимости : принята 6 сентября 2001 г. : официальное издание ООН. – № DPI/2261 – 38268 – October 2002 – 3M // Всемирная конференция против расизма, расовой дискриминации, ксенофобии и связанных с ними нетерпимости: декларация и Программа действий. – New York : Union Nations Department of Public Information, 2002.
Рекомендация ЮНЕСКО о юридической охране прав переводчиков и переводов и практических средствах по улучшению положения переводчиков : принята 22 ноября 1976 г. // Сб. действующих договоров, соглашений и конвенций, заключенных СССР с иностранными государствами. – Вып. XXXIII: действующие договоры, соглашения и конвенции, вступившие в силу между 1 января и 31 декабря 1977 года. – М. : Международные отношения, 1979. – С. 8-11.

Подводя итог, можно предложить общую последовательность приведения источников в списке использованных источников и литературы:

Конституция Российской Федерации;

федеральные конституционные законы;

международные договоры России, ратифицированные в форме федерального закона;

федеральные законы (включая законы Российской Федерации);

акты палат Федерального Собрания Российской Федерации;

акты Президента Российской Федерации;

межправительственные соглашения, заключенные от имени Правительства Российской Федерации;

акты Правительства Российской Федерации;

межведомственные (международные) соглашения, заключенные от имени федеральных органов исполнительной власти;

акты министерств и иных федеральных органов исполнительной власти Российской Федерации;

акты представительных органов власти субъектов Российской Федерации;

акты органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации;

акты высших органов судебной власти Российской Федерации;

материалы судебной практики;

акты органов местного самоуправления;

архивные документы и нормативные правовые акты, утратившие законную силу;

теоретические источники (монографии, диссертации, авторефераты, материалы периодической печати, материалы конференций, сборники статей, учебные издания и т.п.), расположенные в алфавитном порядке;
специальная литература.
6. Требования к оформлению приложений к ВКР
Приложения оформляются как продолжение ВКР и размещаются на последних ее страницах. Каждое из них обязательно должно начинаться с новой страницы с указанием в правом верхнем углу листа бумаги слова «Приложение» и иметь тематический заголовок, соответствующий характеристике его содержания, данной в основном тексте.

Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, которые даются в скобках в том месте, где следует обратиться к материалам приложений. Например: (Приложение 7). Одновременно для подтверждения связи материалов приложения с конкретным фрагментом текста основной части ВКР вслед за его номером с новой строки в круглых скобках должна быть указана страница работы, содержание которой дополняет информация приложения.

Например:

Приложение 1

(к с. 75)

В конце приложения обязательно должен быть указан источник, из которого оно взято или на основании которого оно составлено, если содержащийся в нем материал не является собственным произведением автора работы. Это определяет его информативную значимость как самодостаточного элемента работы. Оформляется концовка приложения следующим образом: от левого поля листа без абзацного отступа пишется «Источник:», а затем автор и наименование научного исследования или название печатного (письменного) источника, из которого взяты приведенные в приложении материалы с обязательным указанием страниц, листов и т.п.  Если для составления приложения использовались несколько источников, то они размещаются в алфавитном порядке один под другим (каждый с новой строки) вслед за словом «Источники:», которое занимает первую строчку, свободную от их наименований.

При наличии в работе более одного приложения, они нумеруются по порядку возрастания арабскими цифрами (без знака №), например: «Приложение 1», «Приложение 2» и т.д. Нумерация страниц, на которых даются приложения, должна быть сквозной и продолжать общую нумерацию страниц основного текста ВКР. Все приложения обязательно перечисляются в содержании или оглавлении работы (в зависимости от того, где оно располагается), в котором указываются их названия и порядковые номера листов. При этом отточием с номером страницы соединяется не заголовок приложения, следующий с новой строки за словом «Приложение», а само это слово.

Учитывая прикладной характер ВКР, формальным показателем практической направленности авторских предложений и выводов становится наличие проектов нормативных правовых актов различного уровня, предлагаемых автором в качестве иллюстрации к направлениям совершенствования или оптимизации исследуемых общественных отношений. В зависимости от характера высказываемых предложений это может быть внесение изменений, дополнений, изменений и дополнений, которое должно оформляться в соответствии со сложившейся практикой нормотворчества.

Образцы оформления приложений – проектов нормативных правовых актов – приведены в приложении 7. 

Таким образом, выпускная квалификационная работа, как одна из основных форм внеаудиторной подготовки, имеет целью систематизировать и углубить знания, совершенствовать навыки и умения слушателей в решении сложных комплексных задач, возникающих в сфере управления пограничной деятельностью, с элементами научного исследования, а также проявить степень профессиональной подготовленности выпускника, ее соответствие Федеральному государственному образовательному стандарту высшего профессионального образования.
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полковник юстиции
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ЗАДАНИЕ

НА РАЗРАБОТКУ ВЫПУСКНОЙ 
КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ 

курсанту 5 курса 202 учебной группы Иванову Ивану Ивановичу
1. Наименование темы: «Правовой механизм сотрудничества государств-участников Содружества Независимых Государств в борьбе с организованной преступностью»

2. Тема утверждена начальником института   «  » ____________ 20  г., приказ №    .

3. Что положить в основу разработки темы, и какие вопросы разработать наиболее полно.

В основу исследования положить: 

1. Нормы международного и российского законодательства, регламентирующих понятие организованной преступности.

2. Материалы правоприменительной деятельности органов государств-участников Содружества Независимых Государств в борьбе с организованной преступности.

3. Материалы научных публикаций по борьбе с организованной преступности в государствах-участниках Содружества Независимых Государств.

В ходе исследования особое внимание обратить на решение следующих вопросов:

1. Определить основные тенденции развития организованной преступности в Российской Федерации и в государствах – участниках Содружества Независимых Государств.
2. Рассмотреть состояние правового регулирования борьбы с организованной преступностью в Российской Федерации и в государствах – участниках Содружества Независимых Государств.

3. Утонить особенности взаимодействия правоохранительных органов и специальных служб в борьбе с транснациональной организованной преступностью.

4. Показать перспективы развития в сотрудничестве государств-участников Содружества Независимых Государств в борьбе с организованной преступностью.
5. По итогам анализа материала вынести предложения по эффективной борьбе с организованной преступностью.

К защите подготовить документы:

1. Выступление к защите дипломной работы. 

2. Текст дипломной работы.

3. Положения, выносимые на защиту.

5. 
Общий объём дипломной работы - 60 – 70 листов формата А-4, без учета приложений.

6. Срок представления дипломной работы                                                      .
Руководитель: 
кандидат юридических наук, доцент                                      
____        _________ 20  г.

Задание получил: ____________________________________________
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Положения, выносимые на защиту:

1. Предлагается на паритетных началах создать специальное подразделение, состоящее из представителей органов государственной безопасности указанных государств, наделённое правом осуществления оперативно-розыскной деятельности в сфере контроля за ввозом и вывозом предметов ограниченных или запрещенных к обороту, установить его компетенцию, а также определить порядок проведения мероприятий по выявлению, предупреждению и пресечению преступлений, связанных с контрабандой вышеперечисленных предметов.
2. Для получения более точных статистических данных по контрабанде оружия, боеприпасов, взрывчатых веществ и взрывных устройств предлагаю ввести следующую формулу расчета коэффициента преступности в приграничных районах (с учетом граждан, которые не входящих в абсолютное число населения). КП=П ×число лиц, на которое рассчитывается коэффициент / число лиц, пересекших таможенную границу за определенный промежуток времени в соответствии с официальными данными пограничных и таможенных органов + население территории, на которой производится расчет (включая сотрудников правоохранительных органов).

3. Для усиления контроля за ввозом и вывозом предметов, запрещенных или ограниченных к обороту, предупреждения коррупции на таможенных постах, пресечения контрабанды оружия, боеприпасов, взрывчатых веществ и взрывных устройств, предлагается организовать присутствие полномочных представителей от каждой из стран-участниц Таможенного союза. Полномочные представители должны быть наделены функциями по проведению контроля исполнения служебных обязанностей представителей таможенных органов при выполнении ими определенных должностных обязанностей, выявлять и пресекать коррупцию, лично участвовать в досмотре транспортных средств и проверке грузов, обеспечивать на таможенных постах соблюдение законодательства, принятого в рамках ЕврАзЭС. Основная цель таких представителей – не допустить незаконного провоза запрещенных к обороту предметов на территорию Таможенного союза.
Юридическая ответственность военнослужащих и военных организаций за экологические правонарушения
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Положения, выносимые на защиту:
1. Юридическая ответственность за экологические правонарушения и преступления - есть лишь одна из форм обеспечения экологической безопасности населения, охраны природной среды и рационального использования ее ресурсов. Она осуществляется наряду с экономическими, политическими, нравственно - воспитательными, образовательными мерами, мерами по возмещению причиненного природе или здоровью человека вреда и иными. Нормы экологического законодательства, в том числе в части ответственности за их нарушение, в полной мере распространяются на военнослужащих (как на граждан и как на должностных лиц) и на военные организации (как на юридические лица специальной деликтоспособности).
2. Характеризуя юридическую ответственность военнослужащих и военных организаций, необходимо отметить, что правовые нормы, устанавливающие различные виды ответственности за экологические правонарушения, представляют собой самостоятельный и в то же время комплексный институт экологического права, который объединяет нормы уголовного, административного, гражданского законодательства, а также нормы экологического и природоресурсовых отраслей законодательства (земельного, горного, водного, лесного и т.п.). Специфика ответственности граждан (физических лиц) и организаций (юридических лиц) зависит от отраслевой видовой принадлежности конкретных неправомерных деяний, что, одновременно, предопределяет и соответствующий механизм привлечения к ответственности.
3. Можно отметить, что с каждым годом число экологических правонарушений увеличивается. Они все больше влияют на состояние общественной безопасности, в ряде регионов выступают фактором политической дестабилизации, причиняют вред не только экономике страны, но и подрывают сами биологические основы существования человека. Отсюда вытекают задачи по укреплению законности и правопорядка в деятельности отдельных военнослужащих, совершенствованию управления реализации функций военных организаций не только в интересах выполнения поставленных служебных задач, но и в интересах точного и строго соблюдения экологического законодательства.
Всё это диктует необходимость наращивать усилия всех государственных, в том числе и правоохранительных органов, в охране и восстановлении естественной среды обитания человека. Повседневная практика свидетельствует о том, что только силами природоохранных и контролирующих органов остановить разрушительный экологический беспредел невозможно, поэтому большую роль здесь играет не только экологическое воспитание общества, но и каждого человека в отдельности.
Материальная ответственность военнослужащих
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Положения, выносимые на защиту:

1. Обоснование материальной ответственности военнослужащих  как относительно самостоятельного вида юридической ответственности, предусматривающего применение мер государственного принуждения в виде возмещения в денежной форме виновно причиненного ущерба государству при нарушении установленных законом и возложенных на военнослужащих обязанностей по сохранности государственного имущества.

2. Рассмотрение оснований материальной ответственности военнослужащих пограничных органов (фактического, правового и процессуального) как правовой категории, определяющей позитивную деятельность военнослужащих по сохранности государственного имущества и предусматривающей меры возместительного характера, устанавливаемые и применяемые в особом процессуальном порядке при причинении правонарушением материального ущерба государству.

3. Определение воинского имущественного правонарушения как фактического основания материальной ответственности военнослужащих, обладающего только ему присущей спецификой. Характеристика понятия прямого действительного (реального) ущерба как элемента, определяющего сущность воинского имущественного правонарушения.

4. Определение правового основания материальной ответственности военнослужащих пограничных органов как совокупности норм, на основе которых осуществляется регулирование воинских имущественных отношений, включение лица в систему этих отношений и привлечение его к материальной ответственности.

� Плагиатом (от лат. plagio - похищаю) считается умышленное присвоение авторства на чужое и охраняемое законом РФ «Об авторском праве и смежных правах» и Уголовным кодексом РФ произведение науки, литературы или искусства в целом или части (хранимого на электронных или бумажных носителях, в том числе размещенного в сети Интернет).


� Кочергин А. А., Кочергин А. Н. Методология и методика научного исследования : уч. пособ. ч.1, 2 в 2-х кн. – М. : МПИ ФСБ России, 2007; Кочергин А. Н. Научное познание: формы, методы, подходы : спецкурс. – М. : Изд-во МГУ, 1991; Его же Методы и формы научного познания : спецкурс. – М. : Изд-во МГУ, 1990; Кузин Ф. А. Диссертация. Методика написания. Правила оформления. Порядок защиты. – М. : Ось-89, 2000. 
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