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Требования к содержанию и структуре выпускной квалификационной работы
1. Объем выпускной квалификационной (дипломной) работы
В соответствии с Распоряжением № 23-Р от 10.03.2016г. рекомендуемый  объем выпускных квалификационных работ (ВКР) по образовательным программам:
- бакалавриата – 60 стр.;
- специалитета – 70 стр.;
- магистратуры – 80 стр.
Отклонение объема ВКР допускается в пределах 10%.
Выпускная квалификационная работа выполняется в редакторе Word.
 Поля: сверху – 20 мм; снизу – 20 мм; справа – 15 мм; слева – 30 мм; 
- шрифт – Times New Roman, кегль (размер шрифта) – 14;
- абзацный отступ - 1,25 см;
- междустрочный интервал – 1,5;
- автоматическое выравнивание текста по ширине, автоматический перенос по словам;
- в таблицах размер шрифта может быть уменьшен до 12, интервал 1,0.

2. Последовательность размещения материала выпускной квалификационной работы следующая:
Титульный лист
Содержание
Введение
Основная часть (главы, разбитые на параграфы)
Заключение
Список использованных источников и литературы
Приложения (при наличии)
Титульный лист является первой страницей выпускной квалификационной работы. Пример оформления титульного листа приведен в ПРИЛОЖЕНИИ А (бакалариат), ПРИЛОЖЕНИИ Б (специалитет), ПРИЛОЖЕНИИ В (магистратура).
Содержание размещают после титульного листа. Содержание включает в себя введение, наименование всех глав и параграфов, заключение, список использованных источников и литературы, приложения. Приложения не нумеруют. Пример оформления содержания приведен в ПРИЛОЖЕНИИ Г.
Во введении должно быть описано: актуальность темы ВКР, цели и задачи исследования, методология, предмет и объект исследования, информационная (нормативно-правовая, эмпирическая) база исследования, теоретическая и практическая значимость исследования.
Основная часть включает главы: две и более.
Заключение должно содержать выводы по всем главам ВКР; содержать решение задач исследования, определенных во введении. 
Список использованных источников и литературы должен содержать 30-40 источников. При этом не менее 80% со сроком издания не более 5-х лет до даты защиты ВКР; не мене 2-х источников на иностранном языке.
Приложения включают таблицы, схемы, графики большого формата. В тексте основной части должны быть ссылки на материалы, размещенные в Приложениях. 
3. Проверка в системе «Антиплагиат»
Полностью подготовленная ВКР подлежит обязательной проверке в системе «Антиплагиат». 
Проверка на плагиат регламентируется Положением о порядке проведения выпускных квалификационных работ, научных докладов об основных результатах подготовленной научно-квалификационной работы (диссертации), диссертации и иных учебных и научных работ на наличие заимствований в федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования «Самарский государственный экономический университет» (приказ № 28-ОВ от 31.01.2020г.). 
На основании приказа № 28-ОВ от 31.01.2020г. установлены следующие допустимые минимальные нормативные значения оригинального текста: выпускные квалификационные работы бакалавров, специалистов – 65%; магистров – 70%.
4. Оформление основной части ВКР
Наименования структурных элементов ВКР служат заголовками.
Заголовки следует располагать в середине строки, без точки в конце и печатать прописными буквами, не подчеркивая. 
Пример:
ГЛАВА 1 НАЗВАНИЕ ПЕРВОЙ ГЛАВЫ 
1.1 Название первого параграфа первой главы

1.2 Название второго параграфа первой главы

ГЛАВА 2 НАЗВАНИЕ ВТОРОЙ ГЛАВЫ (с новой страницы)
2.1 Название первого параграфа второй главы

Нумерация страниц ВКР ведется арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту ВКР. Номер страницы проставляют в центре верхней части листа без точки. Титульный лист и содержание включают в общую нумерацию  страниц в ВКР, но номер страницы на них не проставляют. Введение - это 3 страница ВКР.
Главы, параграфы внутри главы, пункты и подпункты нумеруют арабскими цифрами и записывают с абзацного отступа. Главы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста.
Каждая глава размещается с новой страницы, параграфы разделяются одной пустой строкой. Номер параграфа включает номер главы и порядковый номер параграфа, разделенные точкой.
Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Название таблицы должно содержать наименование и номер, отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название размещают над таблицей слева,  без абзацного отступа в одну строку с номером через тире. Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Номер таблицы состоит из двух цифр, разделенных точкой: первая цифра - номер главы; вторая цифра – номер таблицы в данной главе. Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. Заголовки столбцов и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном числе. В конце заголовков и подзаголовков точки не ставят. Границы таблицы (внутренние и внешние) обозначают одинарными линиями.
Пример:
Таблица 1.1 – Название таблицы
	Заголовок
	Заголовок 1
	Заголовок 2

	
	Подзаголовок 1 (Ед.изм.)
	Подзаголовок 2 (Ед.изм.)
	Подзаголовок 3 (Ед.изм.)
	Подзаголовок 4 (Ед.изм.)

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	



На все таблицы должны быть ссылки. При ссылке следует писать слово «Таблица» с указанием ее номера. Таблицу с большим числом строк допускается переносить на другую страницу. При переносе части таблицы на другую страницу пишут слова «Продолжение таблицы» и указывают номер таблицы. 
Пример:
Продолжение таблицы 1.1 
	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Большие таблицы выносят в приложение.
Рисунки – это любые иллюстрации (графики, схемы, фотографии, диаграммы, формы документов и т.п.). 
В ВКР рисунки следует располагать непосредственно после абзаца, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице, если размеры не позволяют разместить рисунок после текста. Большие рисунки могут быть вынесены отдельно в приложение. Номер рисунка состоит из двух цифр, разделенных точкой: первая цифра - номер главы, вторая цифра – порядковый номер рисунка в данной главе. Номер и название рисунка пишутся под рисунком, выравниваются по центру, без абзацного отступа, без точки в конце названия. 
Пример:

Рисунок 1.1 – Название рисунка
При ссылке на рисунок в скобках указывается его порядковый номер, а слово «рисунок» пишется сокращённо, например: (рис.1.1). При повторной ссылке добавляется сокращённое слово «смотри», например: (см. рис. 1.1).
Сноски на использованную литературу и источники по тексту проставляют автоматически в редакторе Word с использованием вкладки Ссылки. Для нумерации используются арабские цифры, нумерация сносок начитается с цифры 1. 
Допускается использование в работе ссылок на использованные источники, приведенные в разделе «Список использованных источников и литературы». Их следует указывать порядковым номером из этого списка, номер заключают в квадратные скобки. Нумерация ссылок ведется арабскими цифрами в порядке приведения ссылок  в тексте ВКР. 
Пример:
Текст выпускной квалификационной работы [1]
1. Первый в списке использованных источников и литературы

Требования к оформлению сносок (ссылок) на использованные источники: ГОСТ Р 7.0.5-2008. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления.
Заключение должно содержать: 
- выводы по всем главам работы; 
- содержать предложения по решению задач исследования, поставленных во введении. 
Выводы должны представлять собой краткий результат теоретического осмысления и критической оценки исследуемой проблемы. Они должны отражать как положительные, так и отрицательные моменты. 
Предложения и рекомендации должны быть увязаны с выводами и направлены на улучшение функционирования исследуемого объекта. При разработке предложений и рекомендаций следует обращать внимание на их обоснованность, реальность и практическую приемлемость (возможность внедрения). 
Объем заключения 3-5 страниц.
Список использованных источников и литературы представляет собой перечень учебных, научных, нормативных, справочных и статистических источников, использованных в ходе выполнения работы.
Требования к оформлению списка использованной литературы: 
- ГОСТ Р 7.0.100-2018 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления (дата введения: 1 июля 2019 г.);
- Пояснение к национальному стандарту ГОСТ Р 7.0.100–2018 «Библиографическая запись. Библиографическое описание».
Список  должен: 
- соответствовать теме работы;
- содержать в себе не менее 30-40 наименований, в числе которых не менее 80% - издания последних пяти лет;
- не менее 2-х источников на иностранном языке.
В списке рекомендуется выделять разделы: 
· Нормативно-правовые акты
· Книги и статьи
· Авторефераты и диссертации
· Материалы юридической практики (для юристов)
· Литература на иностранных языках
· Иные источники информации
Разделы являются заголовками, пишутся с прописной буквы и выделяются жирным шрифтом без подчеркивания. Выравнивание слева, абзацный отступ - 1,25 см.
Нормативно-правовые акты в списке располагаются по юридической силе: 
Международные акты
Конституция России
Федеральные конституционные законы 
Текущие законы, в том числе кодифицированные законы
Законы субъектов Федерации, в том числе Законы Самарской области 
Указы Президента России
Постановления Правительства России
Нормативные акты федеральных министерств, агентств, служб и т.д., нормативные акты Центрального Банка Российской Федерации
Нормативные акты глав субъектов федерации 
Нормативные акты органов исполнительной власти субъектов федерации 
Нормативные акты органов местного самоуправления 
Перечень нормативных актов должен включать все использованные в работе и необходимые для полного и всестороннего правового анализа вопросов темы исследования акты. Акты равной юридической силы должны быть указаны в списке по дате принятия – новейшие акты вверху списка. Кроме этого, допускается среди актов равной юридической силы указать в верхней части списка акты, наиболее важные для ВКР. Нормативно-правовые акты, утратившие силу, приводят в конце списка с обязательной отметкой – утратил силу. Либо их можно выделить в отдельный подраздел. 
В разделе Материалы юридической практики указываются расположенные по юридической силе опубликованные и неопубликованные акты. Внутри этого раздела вначале рекомендуется описывать практику вышестоящих, а затем нижестоящих судебных органов. 
Рекомендуется использовать информацию о рассмотрении отдельных категорий дел используя данные, размещенные на официальных сайтах:
Конституционного Суда Российской Федерации http://www.ksrf.ru/pages/default.aspx;
Верховного Суда Российской Федерации http://www.vsrf.ru/index.php;
Федерального Арбитражного Суда Поволжского округа http://faspo.arbitr.ru/;
Пример расположения материалов юридической практики по юридической силе
Постановления и определения Конституционного Суда РФ
Постановления и определения Пленумов Верховного и Высшего арбитражного судов РФ
Постановления и определения Президиума ВАС Президиум Верховного Суда РФ
Решения Верховного и Высшего арбитражного судов РФ, постановления и определения этих судов (в том числе по кассационным и надзорным делам), а также судебные акты по конкретным делам, анализ которых проведен в работе
Постановления и определения федеральных арбитражный суд округов (они являются вышестоящей судебной инстанцией по отношению к действующим на территории соответствующего судебного округа арбитражным апелляционным судам и арбитражным судам субъектов Российской Федерации), а также кассационные постановления и определения верховных судов республик, краевых и областных судов Российской Федерации
Обзоры практики, рассмотрения отдельных категорий дел Верховным и Высшим арбитражным судом РФ
[bookmark: _GoBack]Информационные письма судебных органов
Решения городских судов (например, Новокуйбышевского городского суда)
Решения районных судов (например, Советского районного суда г. Самары)
Решения мировых судей
Индивидуальные правовые акты нотариальных, прокурорско-следственных и иных органов, а также другие материалы правоприменительных органов, в том числе отражённых в интернет- источниках.
Книги и статьи. Рекомендуется использовать алфавитный способ формирования списка. При этом способе описание источников располагают в алфавите фамилий авторов или заглавий (если книга под редакцией). В конце списка приводятся описания источников на иностранных языках, располагая их в латинском алфавите.
Электронные ресурсы обозначают – [Электронный ресурс]. Электронный адрес и дату обращения к документу приводят всегда. 
Пример:
Заголовок. Основное заглавие [Электронный ресурс]: сведения, относящиеся к заглавию / сведения об ответственности. – Место создания (изготовления): изготовитель, дата изготовления. – Специфическое обозначение материала и объем. – Примечание (системные требования, ограничение доступности, дата обращения к документу).
Иные источники информации:
В этом разделе группируются данные официальных веб-сайтов организаций, органов государственного и муниципального управления, базы данных, финансовая информация, патенты и другие источники, не вошедшие в другие разделы списка.

Приложения оформляют как продолжение ВКР на последующих его листах, без нумерации страниц. В тексте ВКР на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте ВКР. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием справа сверху страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ», его обозначения. Приложения нумеруют заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Й, Ч, Ъ, Ы, Ь. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность.
Пример: 
ПРИЛОЖЕНИЕ К

На последней странице текста выпускной квалификационной работы, после списка использованных источников и литературы перед приложениями должен быть лист с надписью Приложения (см. ПРИЛОЖЕНИЕ Д).

5. Сдача выпускной квалификационной работы
Выпускная квалификационная работа сдается на кафедру в двух экземплярах:
- один экземпляр ВКР должен быть оформлен в твердый переплет;
- второй экземпляр предоставляется в виде распечатанного текста, полностью соответствующего первому экземпляру.
Кафедра имеет право запросить электронный вариант ВКР в формате PDF и/или Word.
Также предоставляются на кафедру:
 - отзыв о работе студента в период подготовки выпускной квалификационной работы (ВКР); 
- разрешение на размещение ВКР в ЭБС ФГБОУ ВО «СГЭУ»;
-протокол проверки письменной работы обучающегося на заимствование;
- рецензия на выпускную квалификационную работу (дипломную работу (проект)) для специалитета и магистратуры.
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Для проведения рецензирования выпускной квалификационной работы указанная работа направляется одному или нескольким рецензентам из числа лиц, не являющихся работниками университета. Рецензент проводит анализ выпускной квалификационной работы и представляет в университет письменную рецензию на указанную работу. Если выпускная квалификационная работа имеет междисциплинарный характер, она направляется организацией нескольким рецензентам. 
ПРИЛОЖЕНИЕ А
МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
«САМАРСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ЭКОНОМИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»

Кафедра _____________________________________________________________________
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