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ВВЕДЕНИЕ

В соответствии с Положением об итоговой государственной аттестации выпускников высших учебных заведений в Российской Федерации, утверждённым приказом Минобразования РФ от 25.03.2003 г. № 1155 и Положением об итоговой государственной аттестации выпуск​ников СПбГУСЭ, защита выпускной квалификационной работы является завершающим этапом  итоговой государственной аттестации студентов.
Выпускная квалификационная работа по специальности  030501.65 «Юриспруденция» выполняется в форме дипломной работы.

Подготовка  и защита выпускной квалификационной (дипломной) работы имеет своей целью: 
• систематизацию, закрепление и расширение теоретических и практических знаний по специальности и применение этих знаний при   решении конкретных юридических задач;

• развитие навыков ведения самостоятельной работы и овладение методикой теоретических, компьютерных, управленческих и правовых исследований выпускной квалификационной работы;

• приобретение опыта систематизации полученных результатов исследований, анализа, оптимизации и формулировки новых выводов и положений как результатов выполненной работы;

•   выяснение степени подготовленности студентов к профессиональной деятельности.

Время, отводимое на подготовку работы, составляет 600-700 часов (из расчета 54 часа в неделю).

Требования к выпускным квалификационным (дипломным) работам определяются уровнем основной профессиональной образовательной программы и квалификацией, присваиваемой выпускнику после успешного завершения аттестационных испытаний.

Защита выпускной квалификационной (дипломной) работы проводится на заседании Государственной экзаменационной комиссии (ГЭК). Результаты защиты выпускной квалификационной (дипломной) работы являются основанием для принятия Государственной аттестационной комиссией (ГАК) решения о присвоении соответствующей квалификации и выдачи диплома государственного образца.

1.ТРЕБОВАНИЯ К ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ (ДИПЛОМНОЙ)  РАБОТЕ
Выпускная квалификационная (дипломная) работа выполняется студентом самостоятельно под руководством научного руководителя на завершающей стадии обучения по основной профессиональной образовательной программе  подготовки дипломированных специалистов.

Выпускная квалификационная (дипломная) работа должна свидетельствовать о способности автора к систематизации, закреплению и расширению полученных во время учёбы теоретических и практических знаний по общепрофессиональным, специальным дисциплинам и дисциплинам специализации, применению этих знаний при решении разрабатываемых в дипломной работе вопросов и проблем; степени подготовленности студента к самостоятельной практической работе по специальности; подтвердить наличие навыков и способностей студента в исследовании и решении актуальных проблем специальности.

Выпускная квалификационная (дипломная) работа должна состоять из следующих разделов:
-   введения, в котором должна быть раскрыта актуальность и сущность исследуемой проблемы;

- двух, трех глав, включающих по 2-4 параграфа;

- заключения, в котором должны содержаться конкретные выводы из проведенной работы и предложения по их реализации;
- обзора списка использованной литературы по теме дипломной работы.

Оформление выпускной квалификационной (дипломной) работы должно соответствовать требованиям, изложенным в соответствующих разделах настоящих методических  указаний.

Выпускная квалификационная (дипломная) работа должна оцениваться по следующим критериям:

-   уровень практического анализа проблемы;

-   характеристика используемых методов;

-   степень законченности разработки;

-   самостоятельность выполнения.

Выпускная квалификационная (дипломная) работа подлежит обязательному рецензированию.

2. ПОРЯДОК ЗАКРЕПЛЕНИЯ ТЕМЫ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ (ДИПЛОМНОЙ) РАБОТЫ
Темы выпускных квалификационных (дипломных) работ  разрабатываются кафедрой и рассматриваются Учебно-методическим Советом по специальности. 
Перечень тем выпускных квалификационных (дипломных) работ утверждается Ученым советом Юридического института и доводится до сведения студентов выпускных курсов деканатом Юридического института  не позднее, чем за шесть месяцев до защиты.

Закрепление за студентами тем выпускных квалификационных (дипломных) работ производится по их личным заявлениям на имя заведующего кафедры не позднее, чем за пять месяцев до защиты (образец заявления – см. приложение 1). По согласованию с научным руководителем возможна корректировка выбранной темы.

Заявления студентов рассматриваются на заседании  кафедры, решение кафедры оформляется протоколом. В решении кафедры фиксируются следующие позиции: утверждение темы выпускной квалификационной работы студента согласно заявлению или её изменение; закрепление научного руководителя выпускной квалификационной (дипломной)  работы. Заявления студентов хранятся в делах кафедры. Решение кафедры об утверждении тем и закреплении научных руководителей передаётся в деканат Юридического института  и доводится до сведения студентов. Смена научного руководителя допускается не позднее, чем за 3 месяца до защиты выпускной квалификационной (дипломной) работы.

Выполнение выпускной квалификационной (дипломной) работы, как правило, осуществляется студентами  с предоставлением ему необходимых условий для работы. В отдельных случаях работа может выполняться в других научных учреждениях, организациях, а также в органах исполнительной и законодательной власти и органах местного самоуправления субъектов Российской Федерации.

Назначение руководителей дипломных работ студентов и утверждение темы  дипломной работы  оформляется Приказом проректора по учебной работе СПбГУСЭ по представлению заведующего кафедрой с учетом письменного заявления студента.

3. НАУЧНОЕ РУКОВОДСТВО И КОНСУЛЬТИРОВАНИЕ
Непосредственное руководство выпускной квалификационной (дипломной)  работой студента осуществляет научный руководитель.

Руководители выпускных квалификационных (дипломных) работ назначаются из числа профессоров, доцентов и высококвалифицированных преподавателей и научных сотрудников СПбГУСЭ с учетом профессиональных интересов и объемов утвержденной нагрузки преподавателя. Руководителями могут быть научные сотрудники и высококвалифицированные специалисты других учреждений и предприятий с достаточной теоретической подготовкой.

В обязанности научного руководителя выпускной квалификационной (дипломной) работы входит:

· составление совместно со студентом графика выполнения выпускной квалификационной (дипломной) работы (см. приложение 2); 

· оказание необходимой помощи студенту при составлении плана выпускной квалификационной (дипломной) работы и  при подборе литературы;
· консультирование студента по вопросам квалификационной (дипломной) работы согласно установленному на семестр гра​фику консультаций; 

· постоянный контроль за сроками выполнения выпускной квалификационной (дипломной) работы, свое​временностью и качеством написания отдельных глав и разделов работы с отметкой в графике; 

· оформление отзыва на выполненную выпускную квалификационную (дипломную) работу (см. приложение 3); 

· практическая помощь студенту в подготовке текста доклада и иллюстративного материала к защите; 

· присутствие на заседании Государственной экзаменационной комиссии при защите студентом выпускной квалификационной (дипломной) работы. 
Научный руководитель выпускной квалификационной (дипломной) работы контролирует все стадии подготовки и написания работы вплоть до её защиты. Студент-дипломник не менее двух раз в месяц отчитывается перед руководителем о выполнении графика выполнения выпускной квалификационной (дипломной) работы.

Кафедре предоставляется право при  необходимости приглашать консультантов по отдельным разделам выпускной квалификационной (дипломной) работы  за счет норм времени, отведенного на руководство работы. Консультанты назначаются для руководства разделами выпускной квалификационной (дипломной) работы в тех случаях, когда тематика выпускных квалификационных (дипломных) работ носит межкафедральный или междисциплинарный характер.

Научные консультанты выпускных квалификационных (дипломных) работ по межкафедральным или междисциплинарным вопросам выделяются из числа сотрудников любых структурных подразделений СПбГУСЭ или работников других организаций, профессионально связанных с тематикой дипломных работ. Назначение такого рода научных консультантов должно быть согласовано с заведующими соответствующих кафедр или руководителями структурных подразделений и организаций.

Контроль за работой студента, проводимый научным руководителем, дополняется контролем со стороны кафедры. Периодически на заседаниях кафедры заслушиваются сообщения руководителей о ходе подготовки выпускных квалификационных (дипломных) работ. 
После завершения студентом выпускной квалификационной (дипломной) работы научный руководитель даёт письменный отзыв, в котором  характеризует работу студента над выбранной темой и полученные результаты.

На кафедре ведётся журнал учета дипломных работ студентов, в котором регистрируют необходимые сведения о выпускных квалификационных (дипломных) работах:

- ф.и.о. студента;

- название темы выпускной квалификационной (дипломной) работы;
- номер и дата приказа по СПбГУСЭ о закреплении за студентом темы;

- ф.и.о. научного руководителя;

- дата сдачи дипломной работы на кафедру;
- дата передачи дипломной работы научному руководителю на отзыв;

- дата получения отзыва;

- ф.и.о. рецензента;

- дата передачи дипломной работы рецензенту;

- дата получения рецензии;

- дата возврата дипломной работы на кафедру.
4. НАПИСАНИЕ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ (ДИПЛОМНОЙ) РАБОТЫ
4.1. Составление графика и рабочего плана выпускной квалификационной (дипломной) работы

          После выбора и закрепления темы дипломной работы студент совместно с научным руководителем в течение 2-х недель составляет график выполнения выпускной квалификационной (дипломной) работы, в котором отражаются этапы и сроки  выполнения работы (см. приложение 2), и первоначальный вариант плана выпускной квалификационной (дипломной) работы.
Первоначальный вариант плана должен отражать основную идею работы. При составлении первоначального варианта плана выпускной квалификационной (дипломной) работы следует определить содержание отдельных глав и дать им соответствующее название; продумать содержание каждой главы и наметить в виде параграфов последовательность вопросов, которые будут в них рассмотрены. 

Рабочий план выпускной квалификационной (дипломной) работы должен быть гибким. Изменения в плане работы могут быть связаны с корректировкой направления работы, необходимость в котором может возникнуть после детального ознакомления с изучаемой проблемой, или с тем обстоятельством, что по ряду вопросов, выделенных в самостоятельные разделы, может не оказаться достаточного количества материала или, наоборот, могут появиться новые данные, представляющие теоретический и практический интерес. Все изменения в плане выпускной квалификационной (дипломной) работы должны быть согласованы с научным руководителем. Окончательный вариант плана выпускной квалификационной (дипломной) работы утверждается научным руководителем и по существу должен представлять собой оглавление работы.

4.2 Подбор материала, анализ и обобщение

4.2.1.Подбор и ознакомление с литературой по избранной теме
Подбор литературы осуществляется сразу же после выбора темы выпускной квалификационной (дипломной) работы.

При подборе литературы следует обращаться к предметно-тематическим каталогам и библиографическим справочникам библиотеки СПбГУСЭ,  любых общедоступных библиотек, а также использовать Internet.
Изучение литературы  необходимо начинать с источников, раскрывающих общие теоретические и научные  аспекты изучаемого вопроса – учебников, учебных пособий, после чего переходить к изучению  монографий  и  журнальных статей, нормативной правовой базы и других научных источников. 
- детальное изучение студентом литературных источников    заключается в их конспектировании и систематизации, 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 выпускной квалификационной (дипломной) работы, предусмотренным планом;

- при изучении литературы не следует стремиться освоить всю информацию, в ней заключенную, а необходимо отбирать только ту, которая имеет непосредственное отношение к теме работы;  критерием оценки   прочитанного является возможность его усвоения и  практического использования в выпускной квалификационной (дипломной) работе;

- изучая литературные  источники,  необходимо  тщательно  следить  за  оформлением выписок, чтобы в дальнейшем было легко ими пользоваться;

- следует ориентироваться на самые авторитетные источники, например, на научные журналы; точно указывать, откуда взяты материалы.

Особой формой фактического материала являются заимствованные утверждения – цитаты. Они используются для того, чтобы без искажений передать мысль автора первоисточника, для идентификации взглядов 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; во всех случаях число используемых цитат должно быть оптимальным, т.е. определяться потребностями разработки темы, цитатами не следует злоупотреблять, их обилие может восприниматься как выражение слабости собственной позиции автора.

4.3. Написание выпускной квалификационной (дипломной) работы
Изложение материала в выпускной квалификационной (дипломной) работе должно быть последовательным и логичным. Все разделы должны быть связаны между собой. Особое внимание следует обращать на логические переходы от одной главы к другой, от параграфа к параграфу.
Написание текста выпускной квалификационной (дипломной) работы следует начинать с введения. 
Введение - очень ответственная часть выпускной квалификационной (дипломной) работы. Во введении обосновываются актуальность выбранной темы, цель и содержание поставленной задачи, формулируются объект и предмет исследования, указываются избранные методы исследования.
Характеристика методологической части введения выпускной квалификационной (дипломной) работы предполагает описание методов сбора фактического материала - первичной информации и её обработки (наблюдение, сравнение, измерение, эксперимент, абстрагирование, анализ и синтез, индукция и дедукция, моделирование, восхождение от абстрактного к конкретному и т.д.).

В главах основной части выпускной квалификационной (дипломной) работы, которые подразделяются на 2-4 параграфа, подробно рассматриваются и обобщаются результаты исследования. Содержание глав и параграфов основной части должно точно соответствовать теме работы и полностью её раскрывать.
При изложении в выпускной квалификационной (дипломной)  работе спорных вопросов,  необходимо приводить мнения различных авторов. Если в работе критически рассматривается точка зрения какого-либо автора, при изложении его мысли следует приводить цитаты, только при этом условии критика может быть объективной. Обязательным, при наличии различных подходов к решению изучаемой проблемы, является сравнение позиций различных авторов содержащихся в их научных трудах. Только после этого следует обосновывать свое мнение по спорному вопросу или соглашаться с одной из уже имеющихся точек зрения, выдвигая в любом случае соответствующие аргументы.

По завершению написания параграфов автор формулирует  краткие частные выводы, по каждой главе дипломной работы – делает обобщающие выводы.
Все материалы, не являющиеся необходимыми для решения поставленной в работе задачи, выносятся в приложение.

Заключение – последовательное,  логически стройное изложение итогов и их соотношение с общей целью и конкретными задачами, поставленными и сформулированными во введении.

Обзор литературы - должен показать знакомство студента со специальной литературой, его умение систематизировать источники, критически их оценивать,  выделять существенное, определять главное. Материалы такого обзора следует систематизировать в определенной логической последовательности. 

Завершенную выпускную квалификационную (дипломную) работу студент сдает  научному руководителю для предварительной проверки  в сроки, предусмотренные графиком выполнения выпускной квалификационной (дипломной) работы.
Проверенная дипломная работа, в случае необходимости,  дорабатывается  в соответствии с полученными от научного руководителя замечаниями, после чего студент приступает к окончательному  ее оформлению. 

Законченная и оформленная в соответствии предъявляемыми  требованиями выпускная квалификационная (дипломная) работа подписывается студентом и не позднее четырех недель до защиты представляется на кафедру. Факт сдачи дипломной работы фиксируется ответственным работником кафедры в журнале учета дипломных работ студентов.

Выпускная квалификационная (дипломная) работа должна быть сброшюрована и иметь твердый переплет. На выпускающую кафедру студент также должен предоставить электронную версию выпускной квалификационной (дипломной) работы на CD-диске, вложенном в бумажный конверт (см.приложение 9).
5. ЗАЩИТА ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ (ДИПЛОМНОЙ) РАБОТЫ
5.1. Подготовка к защите выпускной квалификационной (дипломной) работы
Законченная и оформленная студентом в соответствии предъявляемыми  требованиями выпускная квалификационная (дипломная) работа, в 2-х дневный срок направляется  ответственным работником кафедры  научному руководителю для составления  письменного отзыва.

Отзыв научного руководителя. Научный руководитель в 7-дневный  срок составляет письменный отзыв, в котором всесторонне характеризует качество работы, отмечает положительные стороны, особое внимание обращает на отмеченные ранее недостатки, не устранённые студентом, обосновывает возможность или нецелесообразность представления выпускной квалификационной работы в ГЭК. В отзыве руководитель отмечает также ритмичность выполнения работы в соответствии с графиком, добросовестность, определяет степень самостоятельности, активности и творческого подхода, проявленные студентом в период написания выпускной квалификационной (дипломной) работы, степень соответствия требованиям, предъявляемым к выпускным квалификационным (дипломным) работам соответствующего уровня, и рекомендует ее к защите по четырехбалльной системе с оценкой. Образец отзыва научного руководителя (см. приложение 3).

После возвращения дипломной работы на кафедру заведующий кафедрой в 2-х дневный срок принимает решение о допуске работы к защите, о чем ставит резолюцию на титульном листе работы. 

В случае, если заведующий кафедрой, исходя из содержания отзыва научного руководителя, не считает возможным допустить студента к защите выпускной квалификационной (дипломной) работы в ГЭК, вопрос об этом должен рассматриваться на заседании кафедры с участием научного руководителя и студента. При отрицательном решении кафедры выписка из протокола  заседания предоставляется директору Юридического института для подготовки служебной записки об отчислении студента в связи с не допуском к защите выпускной квалификационной работы. 
Полностью оформленная выпускная квалификационная (дипломная) работа, допущенная к защите заведующим  кафедрой, направляется ответственным сотрудником кафедры в 2-х дневный срок на рецензию вместе с письменным отзывом научного руководителя. 
Рецензия. В течение 3 дней с момента получения дипломной работы рецензент составляет письменную рецензию на дипломную работу. В рецензии должен быть дан квалифицированный анализ существа и основных положений рецензируемой работы, оценка актуальности избранной темы, самостоятельности подхода к её раскрытию, наличия собственной точки зрения автора, умения пользоваться методами сбора и обработки информации, степени обоснованности выводов и рекомендаций, достоверности полученных результатов, их новизну и практическую значимость. Наряду с положительными сторонами работы отмечаются недостатки, в частности, указываются отступления от логичности и грамотности изложения материала, выявляются фактические ошибки. В заключение рецензент излагает свою точку зрения об общем уровне выпускной квалификационной (дипломной) работы и оценивает её, после чего подписывает титульный лист работы. 
Рецензия на выпускную квалификационную (дипломную) работу оформляется в соответствии с утвержденными требованиями (см.приложение 4). 
Студент знакомиться с отзывом научного руководителя и рецензией не позднее чем за 2 дня до защиты.

В день защиты дипломных работ кафедра  передаёт дипломные работы с отзывом научного руководителя и рецензией в Государственную экзаменационную комиссию (ГЭК).

Студент вправе выйти на защиту выпускной квалификационной (дипломной) работы с неудовлетворительной оценкой рецензента. Окончательное решение принимает экзаменационная комиссия по результатам защиты. В этом случае желательно присутствие рецензента на заседании комиссии.

Студент, подготовивший  презентацию выпускной квалификационной (дипломной) работы, должен предоставить ее электронную версию на  кафедру не позднее 3 дней до дня защиты.

5.2. Защита выпускной квалификационной (дипломной) работы

К защите выпускной квалификационной работы допускаются студенты, успешно сдавшие все итоговые государственные экзамены и получившие на кафедре  допуск к защите. 
Защита выпускной квалификационной (дипломной) работы проводится в установленное расписанием время на заседании Государственной экзаменационной комиссии по соответствующей специальности ГАК СПбГУСЭ. Кроме членов экзаменационной комиссии,  на защите желательно присутствие научного руководителя и рецензента дипломной работы, а также возможно присутствие других студентов, преподавателей и администрации СПбГУСЭ.

5.2.1.Порядок защиты выпускной квалификационной (дипломной)  работы на заседании ГЭК
1. Защита выпускной квалификационной (дипломной) работы начинается с доклада (презентации) студента по теме выпускной квалификационной (дипломной) работы.  На доклад (презентацию), как правило, отводится не более 10-12 минут.

Доклад (презентацию) следует начинать с обоснования актуальности избранной темы, описания научной проблемы и формулировки цели работы, а затем в последовательности, установленной логикой проведенного исследования (не более 2 мин), по главам раскрывать основное содержание работы, обращая особое внимание на наиболее важные разделы и интересные результаты, критические сопоставления и оценки (около 7-9 мин). Заключительная часть доклада (презентации) строится по тексту заключения выпускной квалификационной (дипломной) работы, перечисляются общие выводы из её текста без повторения частных обобщений, сделанных при характеристике глав основной части, собираются воедино основные рекомендации (примерно 1 мин).

Насыщенность одного слайда информацией должна быть эквивалентна 10-15 строкам текста, не более. Слайды нумеруются. Слайды  должны иметь заголовок – название. Обычно слайды соответствуют разделам или подразделам работы.

2.  После завершения доклада (презентации)  члены ГЭК задают студенту вопросы, как непосредственно связанные с темой дипломной работы, так и близко к ней относящиеся. При ответах на вопросы студент имеет право пользоваться своей работой.
3.  Студент отвечает на замечания, отмеченные в рецензии. В дискуссии могут принять участие как члены ГЭК, так и присутствующие заинтересованные лица. После ответов студента на вопросы слово предоставляется научному руководителю. В конце своего выступления научный руководитель даёт свою оценку выпускной квалификационной (дипломной) работе.

4. Затем слово предоставляется  рецензенту. В конце своего выступления рецензент даёт свою оценку дипломной работе. В случае отсутствия последнего на заседании ГЭК его отзыв зачитывает член ГЭК. 

6. После окончания дискуссии студенту предоставляется заключительное слово. В своём заключительном слове студент должен ответить на замечания рецензента, соглашаясь с ними или давая обоснованные возражения. Признаком хорошего тона являются слова благодарности в адрес членов ГЭК, научного руководителя и рецензента.

7. Решение ГЭК об итоговой оценке основывается на:

• оценке научного руководителя дипломной работы;

•  оценке рецензента за работу в целом;

• оценке членов ГЭК за содержание работы, на итогах её защиты, включая доклад, ответы на вопросы и замечания рецензента.

О критериях оценки
1. В качестве критериев для оценки выпускных квалификационных (дипломных) работ научные руководители, рецензенты, члены Государственных экзаменационных комиссий должны иметь в виду:

•     актуальность темы и задач работы;

•     обоснованность результатов и выводов;

•     определенную новизну полученных данных;

•     самостоятельность (личный вклад студента);

•     возможности практического использования полученных результатов.

2. Обоснованность результатов и выводов определяются с позиций:

•     соответствия известным научным положениям и фактам;

•     логичности в изложении и обсуждении собственных данных;

•     корректности постановки опыта, эксперимента;

•     корректности использования математико-статистических методов.

При этом должны учитываться:

•     уровень устного доклада на защите;

•     соответствие оформления работы установленным требованиям;

•     качество иллюстративного материала к докладу.

3. Новизна полученных данных определяется как:

•    установление нового научного факта или подтверждение известного факта для новых условий;

•  получение сведений, приводящих к формулировке проверяемых гипотез, которые требуют дальнейшей проверки;

•     применение известных методик для решения новых задач;

•     введение в научный оборот новых данных;

•     обоснованное решение поставленной задачи.

4. Личный вклад студента определяется: степенью самостоятельности в выборе темы, постановке задач, планировании и организации исследования, обработке и осмыслении полученных результатов.

5. Возможность практического использования данных, полученных в дипломной работе, определяется в отношении НИР, выполняемых в университете или в других организациях; задачами совершенствования учебного процесса; возможностью публикации в печати.

Выпускная квалификационная работа оценивается по четырехбалльной шкале: 5-«отлично», 4-«хорошо», 3-«удовлетворительно», 2 - «неудовлетворительно».

Выпускная   квалификационная (дипломная)  работа,   претендующая,   по   мнению   руководителя   или рецензента на оценку «неудовлетворительно», может быть в отдельных случаях направлена на дополнительное рецензирование по распоряжению председателя ГЭК.

 «Отлично» выставляется за выпускную квалификационную (дипломную) работу,   которая имеет исследовательский характер, грамотно изложенную теоретическую часть, логичное, последовательное изложение материала с соответствующими выводами и обоснованными предложениями. При её защите студент показывает глубокие знания вопросов темы, свободно оперирует данными исследования, вносит обоснованные предложения по улучшению структуры и порядка работы органов власти и органов местного самоуправления, совершенствованию нормативно-правовой базы и правоприменительной деятельности, свободно ориентируется в источниках права, знает действующее законодательство и правильно применяет его при изложении материала и решении практических задач, свободно оперирует юридическими понятиями и категориями, владеет современными методами исследования, а во время доклада использует наглядный материал, легко отвечает на поставленные вопросы. Выпускная квалификационная (дипломная) работа имеет положительный отзыв научного руководителя и рецензента.

«Хорошо» выставляется за выпускную квалификационную (дипломную) работу, которая имеет исследовательский характер, грамотно изложенную теоретическую часть, последовательное изложение материала соответствующими выводами, однако с не вполне обоснованными предложениями. При её защите студент показывает знания опросов темы, оперирует данными исследования, вносит предложения по улучшению структуры и порядка работы органов государственной власти и органов местного самоуправления, совершенствованию нормативно-правовой базы и правоприменительной деятельности, ориентируется в источниках права, знает действующее законодательство и применяет его при изложении материала и решении практических задач, во время доклада использует наглядные пособия, без особых затруднений отвечает на поставленные вопросы. Выпускная квалификационная (дипломная) работа имеет положительный отзыв научного руководителя и рецензента.

«Удовлетворительно» выставляется за выпускную квалификационную работу, которая имеет исследовательский характер. Теоретическая часть базируется на практическом материале, но анализ выполнен поверхностно, в ней просматривается непоследовательность изложения материала. Представлены необоснованные предложения. При её защите студент проявляет неуверенность, показывает слабое знание вопросов темы, не дает полного аргументированного ответа на заданные вопросы. В отзывах научного руководителя и рецензента имеются замечания по содержанию работы и методике анализа. 
«Неудовлетворительно» выставляется за выпускную квалификационную (дипломную) работу, которая не носит исследовательского характера, не отвечает требованиям, изложенным в методических рекомендациях кафедры. В работе нет выводов, либо они носят декларативный характер. При защите работы студент затрудняется отвечать на поставленные вопросы, при ответе допускает существенные ошибки. В отзывах научного руководителя и рецензента имеются серьезные критические замечания.

Итоговая оценка ГЭК выводится по принципу учета оценок большинства членов ГЭК, а также руководителя и рецензента.

6. Порядок хранения выпускной квалификационной работы
Выпускная квалификационная (дипломная)  работа после защиты сдается в архив СПбГУСЭ. 
Электронные версии дипломных работ хранятся в сейфе кафедры. Доступ к электронным версиям дипломных работ имеет только заведующий кафедрой, другие лица -  только с его разрешения.
7. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ (ДИПЛОМНОЙ) РАБОТЫ
7.1. Оформление текста работы

Выпускная квалификационная (дипломная) работа должна быть выполнена печатным способом (с использованием компьютера) на одной стороне  стандартного листа белой  бумаги формата А4 (210х297мм). Оптимальный объём дипломной работы - 50-60 страниц печатного текста без приложений. 

Размеры полей: левое поле – не менее 35 мм, правое - не менее 10 мм, верхнее и нижнее - не менее 20 мм. Рекомендуется использовать для текста  кегль (размер) шрифта – 14,  межстрочный интервал - полуторный, гарнитура (название) шрифта - Times New Roman. Шрифт принтера должен быть чётким, черного цвета. Абзацный отступ – 12,5 мм. 

Текст работы должен быть отформатирован.

7.2.Нумерация страниц
Нумерация страниц – сквозная, по всему тексту, включая приложения. Цифры проставляются в правом нижнем углу без точки. На титульном листе номер страниц не проставляется, но учитывается при сквозной нумерации.

7.3. Оформление титульного листа

Титульный лист оформляется по установленному образцу – (см.приложение 5). Консультант указывается на титульном листе только в случае назначения его приказом.

На титульном листе выпускной квалификационной (дипломной) работы  должны быть подписи: студента-дипломника, научного руководителя, заведующего кафедрой и рецензента.

7.4. Оформление оглавления

Оглавление включает в себя введение, заголовки всех глав, параграфов, заключение, список литературы, приложения с указанием страниц начала каждой части. 

Оглавление оформляется по установленному образцу  (см.приложение 6).

7.5.Оформление структурных частей дипломной работы

Заголовки структурных частей работы (ОГЛАВЛЕНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, НАЗВАНИЯ ГЛАВ, ПАРАГРАФОВ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ) приводятся с абзаца,  печатаются  прописными буквами, не подчеркивая, и  без точки в конце.

Главы разбиваются на параграфы в количестве не более 4.

Главы и параграфы должны иметь конкретные названия. Заголовки четко и кратко отражают содержание глав и параграфов, но не повторяют названия работы.

Названия глав и параграфов следует печатать с абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая.

Главы рекомендуется начинать на новом листе. Между строчками заголовка следует делать один интервал, перед текстом – 3 интервала. Расстояние между заголовками главы и параграфа – 2 интервала. Между наименованием параграфа и текстом работы – 2 интервала.

Главы и параграфы следует нумеровать арабскими цифрами.

Главы и параграфы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста, за исключением приложений.

          Пример оформления глав -  Глава 1, Глава 2, Глава 3, параграфов – 1.1,1.2.
7.6. Правила написания буквенных аббревиатур
В тексте выпускной квалификационной (дипломной) работы, кроме общепринятых буквенных аббревиатур, используются вводимые их авторами буквенные аббревиатуры, сокращённо обозначающие какие-либо понятия из соответствующих областей знания. При этом первое упоминание таких аббревиатур указывается в круглых скобках после полного наименования, о дальнейшем они употребляются в тексте без расшифровки.

7.7. Правила сокращения слов и словосочетаний

При оформлении списка используемой литературы допускается применение слов и словосочетаний при условии, что сокращения должны быть оформлены в соответствии с ГОСТ 7.12-93 «Библиографическая запись. Сокращения слов на русском языке. Общие требования и правила» и ГОСТ 7.11-2004 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на иностранных европейских языках».

Сокращениям подлежат различные части речи. Существительные, прилагательные, глаголы, а также причастия сокращают одинаково во всех грамматических формах, независимо от рода, числа, падежа и времени.

Имена существительные сокращают в том случае, если они приведены в списках стандартов.

Применяют также общепринятые сокращения:

1. употребляемые самостоятельно (и др. – и другие;. и пр. – и прочее; и т.д. – и так далее; и т.п. – и тому подобное; т.е. – то есть; т.к. – так как; т.о. – таким образом;. т.н. – так называемый);

2. употребляемые при именах и фамилиях (им. – имени, тов. – товарищ, г-н – господин);

3. употребляемые при географических названиях (г. – город; с. – село; обл. – область);

4. употребляемые при внутритекстовых ссылках (гл. – глава; п. – пункт; разд. – раздел; рис. – рисунок; табл. – таблица; с.- страница);

5. употребляемые при цифрах – (г., гг. – год, годы; в.,вв. – век, века; ч – час, часов; мин – минута; с – секунда; тыс. – тысяча; млн – миллион, млрд – миллиард; ок. – около; к., коп. – копейка; р., руб. – рубль; экз. – экземпляр).

Сокращать слово не допускается, если оно является единственным членом предложения.

Слова и словосочетания сокращать не допускается, если возможно различное понимание текста.

7.8. Правила оформления списка использованной литературы

Список  использованной литературы позволяет автору документально подтвердить достоверность проводимых материалов и показывает степень изученности проблемы.

Библиографическое описание документов осуществляется в соответствии с требованиями   ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления».

Общая схема библиографического описания отдельно взятого источника включает в себя следующие обязательные элементы:

1.Заголовок (фамилия, имя, отчество автора или первого из авторов, если их два, три и более).

2. Заглавие (название книги, указанное на титульном листе).

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

4. Сведения об ответственности (содержат информацию об авторах, составителях, редакторах, переводчиках и т.п., об организациях, от имени которого опубликован документ).

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

6. Место издания (название города, где издан документ).

7. Издательство или издающая организация.

8. Дата издания.

9. Объем (сведения  о количестве страниц, листов).

Источником сведений для библиографического описания является титульный лист или иные части, заменяющие его
Возможны различные способы группировки использованных материалов: алфавитный, систематический, по видам источников и др.

При алфавитном способе библиографические описания источников приводятся в алфавитном порядке фамилий авторов или заглавий источников, если автор не указан, при хронологическом – в соответствии с хронологией публикации документов или хронологии событий и т.п.

7.8.1.Структура списка использованных источников и литературы

Использованные источники должны быть перечислены в следующем порядке:

1. Нормативные правовые акты.

Располагаются в следующем порядке:

- Международные нормативные правовые акты;

- Федеральные нормативные правовые акты (Конституция Российской Федерации, федеральные конституционные законы, кодексы, федеральные законы, законы РФ, указы и распоряжения Президента РФ,  постановления и распоряжения Правительства РФ, акты федеральных органов исполнительной власти)

-  Нормативные правовые акты субъектов РФ (по их юридической силе);

- Акты органов законодательной власти;
- Акты органов исполнительной власти субъектов РФ; 

- Акты органов местного самоуправления (уставы, решения, распоряжения, приказы муниципалитетов, советов и т.д.)

- Решения иных государственных органов.

В библиографии необходимо указать: полное наименование нормативного правового акта, дату его принятия, номер, официальный источник, дату последней редакции документа (в случае, если вносились изменения).   

Нормативные  правовые акты одного вида (кроме кодексов) располагаются по алфавиту названий или по дате (в порядке обратной хронологии). Кодексы законов располагаются только по алфавиту названий.

2.Материалы правоприменительной практики (определения Конституционного Суда РФ, определения Верховного Суда РФ, постановления Пленума Верхового Суда РФ, постановления Пленума Высшего арбитражного суда РФ, решения других судебных инстанций). 

Названия одного вида документов располагаются в порядке алфавита или в порядке обратной хронологии.

3. Законопроекты

4. Внутриорганизационные документы

5.Научная и учебная литература по теме (учебные пособия, монографии, статьи из журналов, статьи из сборников, авторефераты диссертаций, статистические сборники и т.д.).

Расположение документов – в порядке алфавита. Статьи и книги располагаются в едином алфавитном ряду.

6.Справочные издания (энциклопедии, словари, справочники). Расположение документов – в порядке алфавита.

7. Литература на иностранных языках. Если студент использовал книги и статьи на иностранных языках (читал сам, а не познакомился с ними по пересказу другого автора), то они указываются на языке оригинала. Расположение документов – в порядке алфавита.

8. Электронные ресурсы. Расположение документов – в порядке алфавита.

При использовании электронных ресурсов применяется ГОСТ 7.82-2001 «Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления». Для источников из Интернета используется аббревиатура «URL» - унифицированный указатель ресурсов. После электронного адреса в круглых скобках приводятся слова «дата обращения», где указывается число, месяц и год.

Источники следует нумеровать арабскими цифрами и печатать с абзаца.

Количество названий в списке для дипломной работы – 50-70.

Примеры оформления списка использованной литературы (см. приложение 7).

7.10. Правила оформления ссылок на  литературные источники

При ссылке в тексте на источник, описание которого включено в библиографический список, в тексте работе необходима библиографическая ссылка.

Библиографическая ссылка – это библиографическое описание источника цитат, а также произведений печати, обсуждаемых в работе. Ее назначение – указать на источник используемого материала.

Библиографическая ссылка оформляется в соответствии с требованиями ГОСТ 7.05-2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления».

Существуют различные виды ссылок: сноски (подстрочные ссылки), внутритекстовые ссылки, затекстовые ссылки. При написании дипломной работы оптимальнее всего использовать сноски или затекстовые ссылки.

Сноски обычно помещают внизу страницы, на которой расположена цитата. Знак сноски ставится непосредственно после того слова, числа, символа, предложения, к которому дается пояснение. Знак сноски выполняют надстрочно арабскими цифрами. Допускается вместо цифр выполнять сноски звездочками «*». Применять более трех звездочек на странице не допускается.

Сноску располагают в конце страницы с абзацного отступа, отделяя от текста короткой горизонтальной линией слева. Обычно она набирается шрифтом 10 кегль. Нумерацию сносок рекомендуется делать сквозной по всей работе.

Под затекстовыми ссылками понимается указание цитируемых работ с отсылкой к пронумерованному списку литературы, помещаемому в конце всей работы. Ссылки на использованные источники следует указывать порядковым номером библиографического описания документа в списке использованных источников и заключать в скобки. Если текст цитируется не по первоисточнику, а по другому изданию, то сноску или ссылку следует начинать словами «Цит.по:» или «Цит.по кн.:», «Цит.по ст.:». Далее идет обычное описание источника.

Ссылки на таблицы, диаграммы, приложения берутся в круглые скобки.

Примеры оформления ссылок или сносок (см. приложение 8).

7.11. Правила оформления приложений
Приложение - это часть работы, которая имеет дополнительное, обычно справочное значение. По содержанию приложения могут быть очень разнообразны: копии подлинных документов, выдержки из отчётных материалов, отдельные положения из инструкций , правил и т.д. По форме они могут представлять собой текст, таблицы, графики, карты.

В приложения нельзя включать список литературы, вспомогательные указатели всех видов, справочные комментарии и примечания, которые не являются приложениями к основному тексту, а являются элементами справочно-сопроводительного аппарата работы, помогающими пользоваться её основным текстом. Приложения оформляются как продолжение выпускной квалификационной работы на последних её страницах.

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием в правом верхнем углу слова "Приложение".  При наличии в работе более одного приложения их следует пронумеровать арабскими цифрами без знака №  (например: Приложение 3). Приложение может иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. Нумерация страниц, на которых даются приложения, должна быть сквозной и продолжать общую нумерацию страниц основного текста. Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, которые употребляются со словом "смотри", оно обычно сокращается и заключается вместе с шифром в круглые скобки по форме: (см. приложение 2).

Каждое приложение обычно имеет самостоятельное значение и может использоваться независимо от основного текста. Отражение приложения в оглавлении работы обычно бывает в виде самостоятельной рубрики с полным названием каждого приложения.
Приложение  1
                                                            Заведующему кафедрой государственного права               

ЮИ СПБГУСЭ

                    профессору Плескачу В.Н.

                              от студента (ки) ________ курса 

                                           группы № ________________________

                                                                                 специальность  030501.65 «Юриспруденция»                                                              

                                                                 ____________________________________________

                                                                                                     __________________________________________________________________

                                                                            (Ф.И.О. полностью)

                                                          Дом.тел.___________________________________

                                                                                Моб.тел.__________________________________

                                                                                Эл.почта _________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу утвердить тему  выпускной  квалификационной (дипломной) работы 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
и  назначить научного  руководителя.

___________________________                                                          ________________________________

             (подпись студента)                                                                             (расшифровка подписи)

«____»______________________________20____г.

Решение кафедры (протокол заседания от ______________________________ № ___________

Назначить научного руководителя 

___________________________________________________________________________________ 

                                                                    (Ф.И.О., должность, уч.степень, уч.звание)

Зав.кафедрой государственного права

профессор                                                                                                  В.Н.Плескач

Научный руководитель: «Согласен».                                          

«_____»__________________20____г.                               _________________________________________

                                                                                                      (подпись)   (расшифровка подписи)

Приложение 2
ГРАФИК
выполнения выпускной квалификационной работы 

студентом_____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество студента)
	№ п.п. 
	Содержание работы 
	Сроки выполнения 
	Контрольная дата выполнения 
	Дополнительные контрольные сроки, установленные научным руководителем 
	Дата фактического выполнения 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 

	1. 
	Составление плана 
	
	
	
	
	

	2. 
	Составление библиографии 
	
	
	
	
	

	3. 
	Изучение теоретического материала 
	
	
	
	
	

	4. 
	Написание теоретических глав и параграфов 1, 2. 
	
	
	
	
	

	5. 
	Изучение и подбор фактического материала 
	
	
	
	
	

	6. 
	Написание практических глав и параграфов 1, 2. 
	
	
	
	
	

	7. 
	Подготовка и написание введения и заключения 
	
	
	
	
	

	8. 
	Оформление работы 
	
	
	
	
	

	9. 
	Представление работы на кафедру 
	
	
	
	
	

	10. 
	Получение отзыва руководителя 
	
	
	
	
	

	11. 
	Представление работы на рецензию 
	
	
	
	
	

	12. 
	Оформление допуска к защите 
	
	
	
	
	

	13. 
	Подготовка доклада и иллюстрированного материала к защите 
	
	
	
	
	


Студент______________________________________________________________________

(подпись) (Ф.И.О) 

"________"___________________________________ 

"Согласовано" 

Руководитель__________________________________________________________________

(ученая степень, ученое звание, Ф.И.О)

"________"________________________20___г

Приложение 3

СПБГУСЭ

Юридический институт

Специальность 03501.65 «Юриспруденция»

ОТЗЫВ НАУЧНОГО РУКОВОДИТЕЛЯ

на выпускную квалификационную (дипломную) работу

Научный руководитель_______________________________________________

                                                            (Ф.И.О руководителя, ученая степень и (или) ученое звание)

Студент ______________________________________________________Группа ______________
                                                                                       (Ф.И.О. студента)
Тема  ______________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________
 Памятка руководителю 

В отзыве раскрываются: 
· актуальность темы; 
· практическая значимость работы; 

· профессионализм выполнения; 

· глубина исследования; 

· краткая характеристика и оценка содержания; 

· достоинства (недостатки) студента, проявленные при выполнении работы; 

· возможность практического использования; 

· допуск к защите в ГАК. 

· оценка работы («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно»);

Вывод: Выпускная квалификационная работа студента___________________________________
                                                                                                                                     (Ф.И.О. студента)

на тему_______________________________________________________________________

допускается к защите с оценкой ____________________________

 «____» ____________________                                 Подпись ____________________ 

Приложение 4

СПбГУСЭ

Юридический институт

Специальность 03501.65 «Юриспруденция»

РЕЦЕНЗИЯ

на выпускную квалификационную (дипломную) работу

Рецензент_________________________________________________________________________

                                                       (Ф.И.О. рецензента, ученая степень и (или) ученое звание)

Студент ______________________________________________________Группа ______________
                                                                                       (Ф.И.О. студента)
Тема  ______________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________
Памятка рецензенту

В рецензии отражаются: 

· актуальность темы; 

· практическая значимость работы; 

· достоинства (недостатки) работы (в разрезе глав, разделов, параграфов); 

· уровень практической реализации; 

· оценка работы («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно»); 

· возможность присвоения автору выпускной квалификационной работы квалификации (степени) по соответствующей специальности (направлению) подготовки. 

Вывод: выполнение выпускной квалификационной работы студента________________________
                                                                                                                                               (Ф.И.О. студента)

на тему_______________________________________________________________________
заслуживает оценки____________________________
 «____» ____________________                                 Подпись ____________________ 

Приложение 5
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

САНКТ-ПЕТЕРБУРГСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ СЕРВИСА И ЭКОНОМИКИ

ЮРИДИЧЕСКИЙ ИНСТИТУТ

Кафедра государственного права

Д И П Л О М Н А Я  Р А Б О Т А 

Полномочия Президента Российской Федерации

                                                                       Студент ___  курса _______группы

                                                                                     ________________формы обучения 

                                                                                     Сидоров Дмитрий Сергеевич

                                                                                      ____________________________

                                                                                                                      (подпись)

                                                                                       Научный руководитель

                                                                         к.ю.н., доцент

                                                                         Иванов Сергей Иванович

                                                                                   ____________________________________

        ДОПУСТИТЬ К ЗАЩИТЕ                                                         (подпись)

        Заведующий кафедрой, к.ю.н., проф.                                         

         _____________ В.Н.Плескач                                                                                                         

    (подпись)                                                     

         «______»_______________20___г.                   

         Рецензент

          _____________________________________

                           уч.степень, уч.звание
          _____________________________________                 

                              (подпись, расшифровка подписи)

Санкт-Петербург

2011 г.
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Приложение 7
Образцы оформления источников использованной литературы
Нормативные правовые акты
              Конституция Российской Федерации: принята всенародным голосованием 12 декабря 1993г. с изм. и доп. от 30.12.2008 № 6 - ФКЗ и от 30.12.2008 № 7 - ФКЗ // Российская газета. – 2009. – 21 января .- № 7. - С. 3-5.
              Конституция Российской Федерации: с текстом государственного гимна и вступительной статьей: принята всенародным голосованием 12 декабря 1993г. (с учетом поправок, внесенных федеральными конституционными законами от 30.12.2008 № 6 - ФКЗ и от 30.12.2008 № 7 - ФКЗ). - ИНФРА-М, 2009. - 48 с.

       Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации от 24.07.2002 № 95-ФЗ (принят ГД ФС РФ 14.06.2002) // Собрание законодательства Российской Федерации. – 2002. – № 30. – Ст. 3012. (в ред. Федерального закона Российской Федерации от 03.12.2008 № 229-ФЗ) // Собрание законодательства Российской Федерации. – 2008. - № 49.- Ст. 5727.

          Гражданский кодекс Российской Федерации (Часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (принят ГД ФС РФ 21.10.1994) // Российская газета. – 1994. – 8 декабря (в ред. Федерального закона Российской Федерации от 09.02.2009 № 7-ФЗ) //Собрание законодательства Российской Федерации. – 2009. - № 7. - Ст. 775.

 Закон РСФСР от 25.12.1990 № 445-1 «О предприятиях и предпринимательской деятельности» // Ведомости СНД и ВС РСФСР. – 1990. - № 30. ст. 418 (утратил силу).

Нормативно-правовой акт, утративший силу
О реструктуризации кредитных организаций : федер. закон от 8 июля 1999 г. № 144-ФЗ в ред. федер. закона от 8 декабря 2003 г. № 169-ФЗ // Российская газета. - 1999. - № 133 ; 2003. - № 252. - Утратил силу.

Неопубликованный нормативно-правовой акт
Об исключении из реестра таможенных брокеров (представителей) [Электронный ресурс] : приказ Федеральной таможенной службы России от 13.02.2009 г. № 209 //  Доступ из справ.- правовая система «КонсультантПлюс» : (дата обращения : 22.02.2009).
или
     Об исключении из реестра таможенных брокеров (представителей) [Электронный ресурс] : приказ Федеральной таможенной службы России от 13.02.2009 г. № 209. -Режим доступа : http://www.sts-customs.net/news.php?id=567&limit=0 (дата обращения : 24.02.2009).

Законопроект
   О государственной регистрации уставов муниципальных образований [Электронный ресурс] : проект федер. закона. - URL : http://www.duma.gov.ru (дата обращения : 27.05.2008).

Учебная литература, монографии, научные статьи из журналов и  иной периодической печати 

Описание книги начинается с фамилии автора, если книга имеет не более трех авторов.

1 автор
Прохоров, Е. П. Введение в основы теории государства и права: учеб. для вузов / Е. П. Прохоров - М.: Аспект Пресс, Изд-во Моск. ун-та, 2008. - 368 с.

Горчева, А. Ю. Политический менеджмент: исторический опыт России: учеб. пособие / А. Ю. Горчева. - М.: Изд-во Моск. Ун-та, 2009 - 138 с.

2 автора

Ершова, Ш.М: Конституционное правосудие в странах СНГ и Балтии монография / Ш. М. Ершова, О. А. Орлов. - М.: Вагриус, 2007. - 208 с.

3 автора

Рублева, И. В.Правоведение: учеб. пособие для вузов / И. В. Рублева, 

А. П. Русакова, И. Т. Мочалова. - М.: Кнорус, 2009. - 346 с.

Книга, имеющая более 3 авторов

Государственные и муниципальные финансы : учебник для вузов / В. К. Бурлачков [и др.] ; под ред. С. И. Лушина, В. А. Слепова. - Москва : Экономистъ, 2006. - 768 с.
Книга под заглавием
Описание книги дается под заглавием, если книга написана четырьмя и более авторами. Под заглавием описываются коллективные монографии, сборники статей и т.п.

Актуальные проблемы масульманского права: монография / А.Л. Дурикова [и др.]. - Ростов н/Д.: Феникс, 2008. - 344 с.

Журналистика в 2005 году: трансформация моделей СМИ в постсоветском информационном пространстве: материалы научно-практической конференции 31 января - 4 февраля 2006 г. - М.: ИНИОН, 2006. - 599 с.

Многотомные издания

Гиппиус, 3. Н. Сочинения: в 2 т. / Зинаида Гиппиус; [вступ. ст., подгот. текста и коммент. Т. Г. Юрченко; Рос. акад. наук, Ин-т науч. информ. по обществ. наукам ]. -М: Лаком-книга: Габестро, 2001. - (Золотая проза серебряного века).

         Т. 1: Романы. - 367 с. - Содерж.: Без талисмана; Победители; Сумерки духа. - В прил.: З. Н. Гиппиус / В. Брюсов.
          Т. 2: Романы. - 415 с. - Содерж.: Чертова кукла; Жизнеописание в 33 гл.; Роман-царевич: история одного начинания; Чужая любовь.

                                                          Или
             Гиппиус, 3. Н. Сочинения: в 2 т. / Зинаида Гиппиус; [вступ. ст., подгот. текста и коммент. Т. Г. Юрченко; Рос. акад. наук, Ин-т науч. информ. по обществ. наукам]. -М: Лаком-книга: Габестро, 2001. - 2 т.- (Золотая проза серебряного века).

Отдельный том
Казьмин, В. Д. Справочник молодого юриста: в 3 ч. / В. Д. Казьмин. - М: ACT : Астрель, 2001 -.  

Ч. 2: Конституционное право. - 2002.- 503, [1]с.: ил.

или
Казьмин, В. Д. Справочник молодого юриста: в 3 ч. Ч. 2: Конституционное право / В. Д. Казьмин. - М: ACT : Астрель, 2002. - 503, [1]с.: ил.

Примечание

Набор элементов библиографического описания может быть расширенным и сокращенным. В сокращенном варианте, рекомендуемом для курсовых работ, допускается не указывать издательство.
Статья из книги, сборника
       Асмолов, А. Формирование установок толерантного сознания как теоретическая и практическая задача / А. Асмолов // Российская пресса в поликультурном обществе: толерантность и мультикультурализм как ориентиры профессионального поведения: сб. статей. -М.:[Приор], 2002. - С. 16-21.

Об утверждении отчета об итогах эмиссии государственных ценных бумаг в 2008 году : приказ Минфина РФ от 17 февраля 2009 г. № 15н // Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти. - 2009. - 

№ 19.- С. 24-29.

Об административно-территориальном устройстве Республики Карелия: закон РК от 29 апреля 2005 г. № 871-ЗРК в ред. закона РК от 9 июня 2008 г. № 1207-ЗРК // Карелия. -2005. - № 48 ; 2008. - № 69.

Внутриорганизационный документ
      Инструкция по делопроизводству «Санкт-Петербургский государственный университет сервиса и экономики».- СПб., 2010.- 43с.(Машинопись)
Анкета «Ваше мнение» «ОАО «Карельский окатыш», Служба информации и общественных связей». - Петрозаводск, 2002.- 8 с. - Документ не опубликован.

  Мельникова, А. С. Деньги в России : история русского денежного хозяйства с древнейших времен до 1917 г. / А. С. Мельникова, В. В. Уздеников, 

И. С. Шиканова. - Москва : Стрелец, 2004. - 99 с.

Статья из журнала

    Буравлев, Ю.М. Основания юридической ответственности в системе 
государственной службы / Ю.М. Буравлев // Административное 

право и  процесс. - 2010. - № 1. С. 5

    Данилевский, Ю. А. Категория развития и проблема программных актов 

в современном международном праве / Ю. А. Данилевский, Л. Н. Овсянников // Международное публичное и частное право. - 2010. - № 1. - С. 14

    Королев, М. А. Проблемы эффективности оправданием судом с участием 

присяжных заседателей / М. А. Королев, Ю. Н. Иванов, В. Л. Карасева //Журнал российского права. - 2008. - № 11.- С. 3-6.

Статья из газеты
Слепков, В. Антитеррор/ В. Слепков // Российская газета. - 2010. - 

13 апреля.

Статья из сборника
Зиновьев, А.В. Суверенитет, демократия, государство/ А.В. Зиновьев  //Актуальные проблемы современного государства и права: сборник научных трудов преподавателей, аспирантов, студентов/ под. ред. В.Н. Полторыпавленко.- Санкт-Петербург: Издательский Дом «РУССКИЙ ОСТРОВ», 2007.- С. 3.

Статья из энциклопедии
Глазьев, С. Ю. Лицо без гражданства/ С. Ю. Глазьев //Юридическая энциклопедия. В 2 т. Т. 1. А - М / рук. науч. проекта Г. Ю. Семигин. - Москва, 2007. - С. 113.

Электронный Ресурс локального доступа 

                   Современный финансово-кредитный словарь [Электронный ресурс] / под общ. ред. Лапусты М. Г., Никольского П. С. - Б. м. : Термика : Инфра-М, 2001. - 1 электрон, опт. диск (CD-ROM).

Цветков, В. Я. Компьютерная графика: рабочая программа [Электронный ресурс]: для студентов заоч. формы обучения / В. Я. Цветков.- Электрон. дан. и прогр..- М.: МИИГАиК, 1999.- 1 дискета.

Афанасьева, Л. В. Проблемы налогового контроля [Электронный ресурс] / Л. В. Афанасьева // Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс» (дата обращения : 21.12.2009). 

Ресурсы удаленного доступа
Делахей, М. Советы молодому юристу[Электронный ресурс]. - Режим доступа: http://www.v-montai .narod.ru/ - Загл. с экрана

Виноградова, Т. Гражданская активность и общественное участие [Электронный ресурс] / Т. Виноградова, А. Сунгуров. - Режим доступа : http://hro-uz.narod.ru/civparl.html (дата обращения : 14.05.2009).

Для обозначения электронного адреса вместо режима доступа можно использовать аббревиатуру URL (Uniform Resource Locator - унифицированный указатель ресурса).
Виноградова, Т. Гражданская активность и общественное участие [Электронный ресурс] / Т. Виноградова, А. Сунгуров. - URL : http://hro-uz.narod.ru/civparl.html (дата обращения : 14.05.2007).

Официальный сайт Северо-Западного банка Сбербанка России [Электронный ресурс]. - URL : www.szbsbrf (дата обращения : 22.12.2009).

О взаимодействии с оценочными компаниями и индивидуальными оценщиками [Электронный ресурс] // Официальный сайт Северо-Западного банка Сбербанка России. -URL : www.szbsbrf (дата обращения : 22.12.2009).

        Постановление ФАС Северо-Кавказского округа от 13.08.2002 по делу № Ф08-2894/2002[Электронный ресурс]. - URL:www.kodeks.net

 HYPERLINK "http://www.kodeks.net/"  (дата обращения 27.12.2009).
Статья из электронного журнала
Миронов, С. М. Борьба с коррупцией - общее дело [Электронный ресурс] / С. М. Миронов // Право и безопасность. - 2005. - № 1. - URL : http://dpr.ru/pravo/pravo_ll_4htm (дата обращения : 27.05.2007).

Статья из газеты, журнала

Митрофанов, С. Человек эпохи СМИ/С.Митрофанов// Среда.-1996.-№3.- С.31

Руденко, И. А. О профессии адвокат / И. А. Руденко // Вестник Моск. ун-та. Сер. 10, Юрист. - 1994. -№ 3. - С. 18-23.

Бабаева, Л. В поисках утраченного героя / Л. Бабаева, Г. Лапина // Московские новости. - 1994 - 16-23 янв. - С. 9.

Примечание

В аналитическом описании статьи из газеты страница указывается в том случае, если газета имеет более 8 страниц.

Авторефераты диссертаций
Азарная, М. А.Система сдержек и противовесов, как регулятор стабильности уголовного производства: автореф. дис... канд. юрид. наук / М. А. Азарная. - Ростов н/Д.:  Изд-во РГУ, 2006. - 20 с.

Диссертации
Гордеева, М. М. Решения Конституционного Суда: проблемы и перспективы .: дис. ... канд. юрид. наук: 10.01.10: защищена 26.05.95: утв. 15.09.95 / Гордеева Марина Михайловна. - М.: Изд-во Моск.гос. Ин-та культуры, 1995. - 232 с.

Архивные материалы
Информация Госиздата Совнаркому Украины о распространении книги на местах. 9 авг. 1923 г. - Центр, гос. арх. Окт. Революции УССР, ф. Р-2, д. 921, л. 25-26.

Источники на иностранных языках

Примечание 
При указании места издания сокращенно пишутся названия городов Москва (М.), Санкт-Петербург (СПб.), Ленинград (Л.), Нижний Новгород (Н. Новгород), Ростов-на-Дону (Ростов н/Д.).

Приложение 8

Образцы оформления библиографических ссылок или сносок
Библиографические ссылки или сноски

               Подстрочные ссылки - полная или первичная ссылка

а) на книгу, имеющую 1,2,3-х авторов

<<
» '.

1 Овсянко Д. М. Государственная служба Российской Федерации : учеб. пособие для вузов. - Изд. 3-е, доп. - М., 2007. - С. 500.

1 Великая Н. М., Шишкин В. В. Региональное управление. - СПб., 2003. - С. 101.

1 Мельникова А. С, Уздеников В. В., Шиканова И. С. Деньги в России : история русского денежного хозяйства с древнейших времен до 1917 года. - М, 2004. - С. 54.

б) на книгу, имеющую более 3-х авторов

«
» '. *

__________________________________
1 Государственные и муниципальное управление / В. К. Бурлачков [и др.] ; под ред. С. И. Лушина, В. А. Слепова. - М., 2006. - С. 111.

в) на журнальную статью

«
»

_____________________________________________

1 Данилин Ю. Из истории российского конституционализма//Государство и право. 2002.-№ 10.-С. 45.

1 Данилевский Ю. А., Овсянников Л. Н. История борьбы с коррупцией в Нидерландах и 

роль полиции в этой деятельности //Государство и право. - 2008. - № 24. - С. 7.

1 Королев М. А., Иванов Ю. Н., Карасева В. Л. Опыт стран СНГ в измерении ненаблюдаемой экономики // Вопросы статистики. - 2005. - № 11. - С. 4.

г) на статью из сборника

«
»

_________________________________________

1 Гиенко Г. В. К вопросу о формировании приоритетов экономического развития региона // Карелия социально-экономические проблемы регионального развития : сб. ст. - Петрозаводск, 2003. - С. 130.

д ) на электронный документ

«
» '.
_______________________

1 Виноградова Т., Сунгуров А. Гражданская активность и общественное участие [Электронный ресурс]. URL : http://hro-uz.narod.ru/civparl.html (дата обращения : 14.05.2007).

Если о данной публикации говорится в тексте дипломной работы, то подстрочной ссылке можно указать только электронный адрес документа :

В статье Т. Виноградовой и А. Сунгурова «Гражданская активность и общественное участие» рассматриваются
1
____________________________

1 URL : http://hro-uz.narod.ru/civparl.html (дата обращения : 14.05.2010).

Повторная или вторичная ссылка

а) на книгу, имеющую 1,2,3-х авторов

«
»
______________________________

1 Овсянко Д. М. Указ. соч. - С. 300.

1 Великая Н. М., Шишкин В. В. Указ. соч. - С. 101.

1 Мельникова А. С, Уздеников В. В., Шиканова И. С. Указ. соч. - С. 54.

или (если используются несколько книг указанного автора или авторов)
____________________________________

1 Овсянко Д. М. Государственная служба Российской Федерации. - С. 483. 
1 Великая  Н. М., Шишкин В. В. Методы государственного управления. - С. 101.

1 Мельникова А. С, Уздеников В. В., Шиканова И. С. Деньги в России : история русского денежного хозяйства с древнейших времен до 1917 года. - С. 54.

б) на книгу, имеющую более 3-х авторов

«
» 

______________________________

1 Государственные и муниципальные финансы. - С. 85.

в) на журнальную статью

«
» 1
______________________________

1 Данилин Ю. Указ. соч. - С. 77.

1 Данилевский Ю. А., Овсянников Л. Н. Указ. соч. - С. 7.

1 Королев М. А., Иванов Ю. Н., Карасева В. Л. Указ. соч. - С. 4.

г) на статью из сборника

«…………………………………………..»1  
_____________________________

1 Гиенко Г.В. Указ. соч. - С. 130.
д) на электронный документ
«
»'.
_______________________
1 Виноградова Т., Сунгуров А. Указ. соч.

Усеченная или краткая повторная ссылка

   При последовательном расположении первичной и повторной ссылок текст повторной ссылки заменяют словами «Там же» с указанием номера страницы, если повторяется страница, то ее не указывают.

«
» 1
«
» 2.

_________________________________

1
Великая Н. М, Шишкин В. В. Государственная служба. - СПб., 2010. - С. 101.

2
Там же.-С. 103.

3
Там же.

Вторичное цитирование

Если цитата дается не по первоисточнику, а по другому изданию, то ссылка оформляется следующим образом:

«
» '.

__________________________
1Цит. по : Бокова В. М. Эпоха тайных обществ. - М, 2003. - С. 329.

Ссылки на нормативно-правовые акты

______________________________________________

1  Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 г. № 145-ФЗ в ред. федер. закона от 17 июля 2009 г.№314-ФЗ//СЗ РФ. - 1998.-№31.-Ст. 3823 ; 2009.-№ 51.-Ст. 6151.

Если в тексте работы даны название закона, его дата и номер, то в ссылке достаточно указать источник публикации:

    В Законе РК «О муниципальной службе в Республики Карелия" от 24 июля 2007 г. №
1107-ЗРК
'.

В соответствии со ст. 17 Бюджетного кодекса РФ
1 .

_____________________________
1Карелия. – 2009. - №84
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Образец переплета
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CD диск в бумажном конверте (приклеить на внутреннюю сторону обложки работы)
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