

1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЕ:
Выпускная квалификационная работа должна быть выполнена на высо-ком уровне и носить самостоятельный характер. Нормативная правовая база, практический материал и научная литература должны быть хорошо проработаны и органически увязаны с избранной темой.

Выпускная квалификационная работа должна быть четко выстроена структурно, демонстрировать логическую последовательность излагаемого материала и содержать краткие и четкие формулировки, исключающие неоднозначное толкование. Результаты работы необходимо излагать конкретно, выводы и предложения должны быть обоснованными. Обязательным требованием является грамотность – соблюдение правил орфографии, стилистики и пунктуации.
Выпускная квалификационная работа должна отвечать следующим требованиям:
а)
авторская самостоятельность;
б)
полнота исследования;
в)
внутренняя логическая связь, последовательность изложения;
г)
грамотное изложение на русском литературном языке;
д)
высокий теоретический уровень. 
Содержание выпускной квалификационной работы составляет описание факторов, явлений, закономерностей или обобщение ранее известных положений других научных позиций или в новом аспекте.
Содержание выпускной квалификационной работы отражает исходные предпосылки научного исследования, его ход и полученные результаты.
В содержании должны быть приведены убедительные аргументы в пользу избранной концепции. Противоречащие ей точки зрения должны быть подвергнуты всестороннему анализу и критической оценке.
Дискуссионный и полемический материал являются элементами выпускной квалификационной работы.
Студенту-выпускнику следует обратить внимание на важнейшее правило – заимствование текста из чужих произведений без ссылки на источник не допускается. Плагиат может стать основанием для недопущения работы к защите или ее снятия с защиты.
2. МЕТОДИКА НАПИСАНИЯ, СТРУКТУРА И ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ
2.1 Общие положения
Вопреки широко распространенному мнению, приступая к написанию выпускной квалификационной работы, нельзя сразу писать ее начало ( введение. Введение к выпускной квалификационной работе ( наиболее ответственная часть текста, в которой должны отражаться все его достоинства, элементы новизны, выносимые на защиту положения. Все это может окончательно выкристаллизоваться на последнем этапе работы, когда достигнута полная ясность в понимании выбранной темы. Необходимо начинать с основной части текста, добиться ее оптимального варианта, а затем только переходить к введению и заключению.
Основная часть работы делится на разделы и пункты в соответствии с логической структурой изложения. В выпускной квалификационной работе, как правило, должно быть три раздела. Каждый раздел должен состоять не менее чем из двух пунктов. Желательно, чтобы разделы (и соответственно пункты) были примерно одинаковыми по объему.
Деление работы на разделы и пункты должно служить логике раскрытия темы. Поэтому, с одной стороны, не следует вводить в план структурные единицы, содержательно выходящие за рамки темы или связанные с ней лишь косвенно, а с другой стороны, пункты плана должны структурно полностью раскрывать тему.
Разделы выпускной квалификационной работы ( это основные структурные единицы текста. Название каждой из них нужно сформулировать так, чтобы оно не оказалось шире темы по объему содержания и равновелико ей, так как раздел представляет собой только один из аспектов темы и название должно отражать эту подчиненность.
2.2 Структура и содержание выпускной квалификационной работы
Выпускная квалификационная работа должна включать в себя:
· титульный лист;
· задание ВКР;
· оглавление;
· введение;
· основную часть (разделы, подразделы, пункты);
· заключение;
· список использованных источников; 
· приложения (при необходимости).
Титульный лист
Титульный лист, первый лист выпускной квалификационной работы, заполняется по форме, приведенной в Приложении 1. Общие требования к титульному листу определены ГОСТ 7.32-2001.
Наименование Министерства образования и науки Российской Федерации и наименование вуза пишется прописными буквами.
Слова «ВЫПУСКНАЯ КВАЛИФИКАЦИОННАЯ РАБОТА» и наименование темы ( прописными буквами. Обязательно указываются должность и ученая степень руководителя ВКР. Внизу указывается город и год выпуска выпускной квалификационной работы.
Для увеличения ответственности руководителя выпускной квалификационной работы, на титульном листе ставится его подпись.
Пример оформления титульного листа дан в Приложении 1.
Оглавление
В оглавлении приводят название разделов и пунктов, указывают страницы, на которых эти названия размещены. Заголовки в оглавлении должны точно повторять заголовки в тексте. Не допускается сокращать или давать заголовки в другой формулировке.
Над колонкой цифр в оглавлении сокращение «стр.» не пишут и после  колон цифр точек не ставят.
Последнее слово заголовка соединяют отточием с соответствующим ему номером страницы в правом столбце оглавления.
«Введение», «Заключение», «Список использованных источников» и «Приложение» также включаются в оглавление.
Оглавление должно быть размещено в пределах одной страницы и для этого, при необходимости, следует уменьшить межстрочный интервал до одинарного.
Пример оформления оглавления дан в Приложении 2.
Аннотация

Аннотация представляет собой краткую характеристику работы с точки зрения содержания и основных результатов. Аннотация приводится на русском и иностранном (английской, немецком, французском и т.д.) языках. Объем аннотации на каждом языке до 300 печатных знаков. Образец аннотации см. в Приложении 3. Аннотация помещается на одну страницу. Аннотация необходима в работе только для специалистов.
Введение
Введение представляет собой наиболее ответственную часть выпускной квалификационной работы, поскольку содержит в сжатой форме все фундаментальные положения, обоснованию которых посвящена ВКР.
Это актуальность выбранной темы, степень её разработанности, цель и содержание поставленных задач, объект и предмет исследования, избранные методы исследования, его теоретическая и эмпирическая основа, научная новизна, положения, выносимые на защиту, их теоретическая значимость и прикладная ценность.
В заключительной части введения необходимо кратко сказать о структуре работы. Введение должно составлять 4-5 стр.
Основная часть
Требования к конкретному содержанию основной части выпускной квалификационной работы устанавливаются научным руководителем.
Основная часть должна содержать, как правило, три раздела.
В ней на основе изучения имеющейся отечественной и переведённой на русский язык зарубежной научной и специальной литературы по исследуемой проблеме, а также нормативных материалов рекомендуется рассмотреть краткую историю, родоначальников теории, принятые понятия и классификации, степень проработанности проблемы за рубежом и в России, проанализировать конкретный материал по избранной теме, собранный во время работы над выпускной квалификационной работой, дать всестороннюю характеристику объекта исследования, сформулировать конкретные практические рекомендации и предложения по совершенствованию исследуемых явлений и процессов. Описание объекта исследования должно быть дано четко. Рекомендуется критически проанализировать функционирование аналогов объекта исследования, как в российской практике, так и за рубежом. Раздел должен содержать рассмотрение и оценку различных теоретических концепций, взглядов, методических подходов к решению рассматриваемой проблемы. Анализируя существующий понятийный аппарат в исследуемой области, автор представляет свою трактовку определенных понятий (авторское определение) или дает их критическую оценку.
При освещении исследуемой проблемы не допускается пересказывание содержания учебников, учебных пособий, монографий, интернет-ресурсов без соответствующих ссылок на источник. Цитаты следует приводить в случаях, когда они служат базой, отправным моментом, аргументом какого-либо тезиса или являются объектом анализа автора выпускной квалификационной работы. Цитата приводится в кавычках. Цитирование источника может быть изложено путем косвенной речи. При цитировании положений законодательства кавычки не ставятся.
Автор выпускной квалификационной работы должен показать основные тенденции развития теории и практики в конкретной области и степень их отражения в отечественной и зарубежной научной и учебной литературе.
Стиль изложения должен быть литературным и научным, недопустимо использование без особой необходимости (например, при цитировании) разговорных выражений, подмены научных терминов их бытовыми аналогами. При описании тех или иных процессов, явлений не стоит прибегать к приемам художественной речи, злоупотреблять метафорами. Научный стиль изложения предполагает точность, ясность и краткость.
Как правило, при выполнении научных исследований повествование ведется от первого лица множественного числа («Мы полагаем», «По нашему мнению») или от имени третьего лица («Автор считает необходимым», «По мнению автора»).
Заключение
В заключении должны быть представлены:
· общие выводы по результатам работы;
· оценка достоверности полученных результатов и сравнение с аналогичными результатами отечественных и зарубежных работ;
· предложения по использованию результатов работы, возможности внедрения разработанных предложений в практике.
Заключение включает в себя обобщения, общие выводы и, самое главное, конкретные предложения и рекомендации. В целом представленные в заключении выводы и результаты исследования должны последовательно отражать решение всех задач, поставленных автором в начале работы (во введении), что позволит оценить законченность и полноту проведенного исследования. Заключение по объему должно быть 3-4 стр.
Список использованной литературы
Список должен содержать сведения об источниках, использованных при написании выпускной квалификационной работы. В него необходимо включать источники, на которые были сделаны ссылки в тексте работы.
Список составляется в алфавитном порядке, при этом библиографические записи располагают по алфавиту фамилий авторов или первых слов заглавий документов. Библиографические записи произведений авторов-однофамильцев располагают в алфавите их инициалов.
При наличии в списке литературы на других языках, кроме русского, образуется дополнительный алфавитный ряд, который располагают после изданий на русском языке.
Библиографические записи в списке литературы оформляются согласно ГОСТ 7.1. Примеры оформления библиографических записей документов в списке литературы приведены в Приложении 4.
Список использованных источников может состоять из нескольких частей: нормативные правовые акты, специальная литература, судебная практика, материалы из Internet, архивные материалы и т.д.
Источниковедческая база выпускной квалификационной работы должна охватывать не менее 25 источников для бакалавров и не менее 35 ( для специалистов. Допускается привлечение материалов и данных, полученных с официальных сайтов Интернета. В этом случае необходимо указать точный источник материалов (сайт, дату получения).
Приложения
Для лучшего понимания и пояснения основной части выпускной квалификационной работы в нее включают приложения, которые носят вспомогательный характер и на объем выпускной квалификационной работы не влияют.
Приложения нужны, во-первых, для того, чтобы освободить основную часть от большого количества вспомогательного материала, а во-вторых, для обоснования рассуждений и выводов студента. В приложения рекомендуется включать материалы, связанные с выполненной выпускной квалификационной работой, которые по каким-либо причинам не могут быть включены в основную часть.
В приложениях помещаются, по необходимости, иллюстративные материалы, имеющие вспомогательное значение (схемы, таблицы, диаграммы, программы, положения и т.п.). В приложения также можно включать иллюстрации, таблицы, выполненные на листах формата А3 (297x420 мм).
Приложения оформляют как продолжение выпускной квалификационной работы.
Каждое приложение следует начинать с нового листа с указанием в правом верхнем углу слова «ПРИЛОЖЕНИЕ», напечатанного прописными буквами.
Приложение должно иметь содержательный заголовок.
Приложения должны быть перечислены в оглавлении выпускной квалификационной работы с указанием их номеров, заголовков и страниц.
2.3 Правила оформления выпускной квалификационной работы
Выпускная квалификационная работа оформляется в соответствии с ГОСТ Р 7.0.11-2011. Структура и правила оформления.
Выпускная квалификационная работа должна быть выполнена печатным способом с использованием компьютера и принтера на одной стороне листа белой бумаги одного сорта формата А4 (210x297 мм) через полтора интервала и размером шрифта Times New Roman 14 пт. Выпускная квалификационная работа должна иметь твердый переплет.
Страницы выпускной квалификационной работы должны иметь следующие поля: верхнее ( 20 мм, нижнее ( 20мм, правое ( 15мм, левое ( 30 мм. Абзацный отступ должен быть одинаковым по всему тексту и равен 1,25см.
Текст работы должен быть выровнен по ширине.
Заголовки основных разделов (введение, названия разделов, заключение, список использованных источников) пишутся прописными буквами посередине страницы без точки на конце, шрифт полужирный. Переносы в заголовках не допускаются. Если заголовок включает несколько предложений, их разделяют точками.
Каждый раздел следует начинать с новой страницы.
Разделы, подразделы, пункты и подпункты следует нумеровать арабскими цифрами. Разделы работы должны иметь порядковую нумерацию в пределах основной части и обозначаться арабскими цифрами без точки, например, 1, 2, 3 и т.д. Название подразделов, пунктов, подпунктов – шрифт полужирный, выравнивание по ширине, абзац 1,25.
Пункты должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого раздела. Номер пункта включает номер раздела и порядковый номер пункта, разделенные точкой, в конце номера пункта точка не ставится, например 1.1, 1.2, 1.3 и т.д.
Номер подпункта включает номер раздела, пункта и порядковый номер подпункта, разделенные точкой, например 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3 и т.д.
Если раздел или подраздел имеет только один пункт, или пункт имеет один подпункт, то нумеровать пункт (подпункт) не следует.
Нумерация страниц начинается с введения (3-я страница). Титульный лист и содержание (оглавление) не нумеруется. Цифру, обозначающую номер страницы, ставят по правому краю нижнего поля страницы (шрифт 14 Times New Roman 14 пт.).
Внимание! Объем выпускной квалификационной работы должен составлять для бакалавра 60-80 стр. и для специалиста 70-90 стр. напечатанного текста. При этом список использованных источников и приложения в этот объем не входит.
Фамилии и собственные имена, названия учреждений в тексте выпускной квалификационной работы приводят на языке оригинала.
В выпускной квалификационной работе следует использовать сокращение русских слов и словосочетаний по ГОСТ 7.12-93. Из сокращенных названий учреждений и предприятий следует употреблять только общеизвестные. Малоизвестные сокращения необходимо расшифровывать при первом упоминании.
Все иллюстрации (фотографии, графики, чертежи, схемы, диаграммы и другие графические материалы) именуются в тексте рисунками.
Иллюстрации следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице, а при необходимости - в ПРИЛОЖЕНИИ к Выпускной квалификационной работе. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в тексте работы.
Иллюстрации при необходимости могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом: Рисунок 1 ( Название рисунка.
Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всей выпускной квалификационной работы. Если в выпускной квалификационной работе только одна иллюстрация, то ее обозначают ( «Рисунок 1».
Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера рисунка, разделенных точкой. Например, Рисунок 1.1.
Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например, «Рисунок АЗ».
Значительный по объему цифровой материал, используемый в выпускной квалификационной работы, оформляют в виде таблиц.
Оформление таблиц выполняется по ГОСТ 2.105.
Таблицу в зависимости от ее размера помещают под текстом, в котором впервые дана ссылка на нее, или на следующей странице, а при необходимости в приложении.
Таблицы нумеруют арабскими цифрами сквозной нумерацией или в пределах раздела. Нумерация таблиц приложений отдельная и состоит из буквы, обозначающей приложение, и цифры ( номера таблицы. Например: Таблица А 1. На все таблицы выпускной квалификационной работы должны быть приведены ссылки в тексте, при ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера.
Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном числе, а подзаголовки граф ( со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят.
/
Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа выпускной квалификационной работы.
Если строки или графы выходят за формат таблицы, ее делят на части, помещая одну часть под другой или рядом, при этом в каждой части таблицы повторяют ее головку и боковик. При делении на части допускается ее головку или боковик заменять соответственно номером граф и строк. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблицы.
Слово «Таблица» указывают один раз над первой частью таблицы, над другими частями пишут слова «Продолжение таблицы» с указанием номера (обозначения) таблицы.
Если в конце страницы таблица прерывается и ее продолжение будет на следующей странице, в первой части таблицы нижнюю горизонтальную линию, ограничивающую, не проводят.
Подстрочная библиографическая ссылка является частью справочного аппарата документа и служит источником библиографической информации о документах ( объектах ссылки.
Подстрочная библиографическая ссылка содержит библиографические сведения о цитируемом, рассматриваемом или упоминаемом в тексте документа другом документе (его составной части или группе документов), необходимые и достаточные для его идентификации, поиска и общей характеристики. При ссылке на нормативный акт в ней указывается только официальный источник опубликования.
Подстрочная библиографическая ссылка выполняется шрифтом Times New Roman, 12 пт., через один интервал. Знак ссылки ставят непосредственно после того слова, числа, символа, предложения, к которому дается пояснение, и перед текстом пояснения.
Оформление ссылок должно соответствовать ГОСТ Р 7.0.5-2008.
Подстрочная библиографическая ссылка оформляется как примечание, вынесенное из текста документа вниз полосы.

Оформляется следующим образом:
1 Тарасова В. И. Политическая история Латинской Америки. М., 2006. С. 305.

3 Кутепов В. И., Виноградова А. Г.  Искусство Средних веков. Ростов н/Д, 2006. С. 144–251.

17 История Российской книжной палаты, 1917–1935. М., 2006.

или более подробно:

1 Тарасова В. И. Политическая история Латинской Америки : учеб. для вузов. – 2-е изд. – М. : Проспект, 2006. – С. 305–412.

3 Кутепов В. И., Виноградова А. Г.  Искусство Средних веков / под общ. ред. В. И. Романова. – Ростов н/Д, 2006. – С. 144–251.

17 История Российской книжной палаты, 1917–1935 / Р. А. Айгистов 

[и др.]. – М. : Рос. кн. палата, 2006. – 447 с. – ISBN 5-901202-22-8. 

Также:
Ссылка на цитату:
Корниенко Н.А. Следы человека в криминалистике. СПб.: Питер, 2001.
С. 36.
Ссылка на статью из периодического издания:
Меджидова А. Б. Принудительные меры медицинского характера // Российская юстиция. 2007. № 1. С. 27.
Повторную ссылку на один и тот же документ или его часть приводят в сокращенной форме при условии, что все необходимые библиографические сведения для поиска этого документа указаны в первичной ссылке.
Первичная ссылка: Корниенко Н.А. Следы человека в криминалистике. СПб.: Питер, 2001. С. 36.
Вторичная ссылка: Корниенко Н.А. Следы человека в криминалистике.
С. 37.
При последовательном расположении первичной и повторной ссылок текст повторной ссылки заменяют словами «Там же»:
Там же, с. 37.
Если текст цитируется не по первоисточнику, а по другому документу, то в начале ссылки приводят слова: «Цит. по:» (цитируется по), с указанием источника заимствования.
Например: Цит. по: Марченко М.Н. Источники права: учеб. пособие. М., 2005. С. 86.
Также в соответствие с ГОСТ Р 7.0.5-2008 допускается комплексная подстрочная библиографическая ссылка.
Библиографические ссылки, включенные в комплексную ссылку, отделяют друг от друга точкой с запятой с пробелами до и после.

Несколько объектов в одной ссылке располагают в алфавитном или хронологическом порядке.
Каждую из ссылок в составе комплексной ссылки оформляют по общим правилам. Если в комплекс включено несколько приведенных подряд ссылок, содержащих записи с идентичными заголовками (работы одних и тех же авторов), то заголовки во второй и последующих ссылках могут быть заменены их словесными эквивалентами «Его же», «Ее же», «Их же».

Пример:

Подстрочная комплексная ссылка:

1 Лихачев Д. С. Образ города // Историческое краеведение в СССР : вопр. теории и практики : сб. науч. ст. Киев, 1991. С. 183–188 ; Его же. Окно в Европу – врата в Россию // Всемир. слово. 1992. № 2. С. 22–23.

В соответствие с ГОСТ Р 7.0.5-2008 объектами составления библиографической ссылки также являются электронные ресурсы локального и удаленного доступа. Ссылки составляют как на электронные ресурсы в целом (электронные документы, базы данных, порталы, сайты, веб-страницы, форумы и т. д.), так и на составные части электронных ресурсов (разделы и части электронных документов, порталов, сайтов, веб-страниц, публикации в электронных сериальных изданиях, сообщения на форумах и т. п.):

(Российские правила каталогизации. Ч. 1. Основные положения и правила [Электронный ресурс] / Рос. библ. ассоц., Межрегион. ком. по каталогизации. – М., 2004. – 1 CD-ROM. – Загл. с этикетки диска)

12 Галина Васильевна Старовойтова, 17.05.46 – 20.11.1998 : [мемор. сайт] / cост. и ред. Т. Лиханова. [СПб., 2004]. URL: http://www.starovoitova.ru/rus/main.php (дата обращения: 22.01.2007).

10 Справочники по полупроводниковым приборам // [Персональная страница В. Р. Козака] / Ин-т ядер. физики. [Новосибирск, 2003]. URL:http://www.inp.nsk.su/%7Ekozak/start.htm (дата обращения: 13.03.06).
25. Члиянц Г. Создание телевидения // QRZ.RU : сервер радиолюбителей России. 2004. 
URL: http://www.qrz.ru/articles/article260.html (дата обращения: 21.02.2006).

176. Паринов С. И., Ляпунов В. М., Пузырев Р. Л. Система Соционет как платформа для разработки научных информационных ресурсов и онлайновых сервисов // Электрон. б-ки.  2003. Т. 6, вып. 1. URL:http://www.elbib.ru/index.phtml?page=elbib/rus/journal/2003/part1/PLP/ (дата обращения: 25.11.2006).

Если ссылки на электронные ресурсы включают в массив ссылок, содержащий сведения о документах различных видов, то в ссылках, как правило, указывают общее обозначение материала для электронных ресурсов:

2 Жизнь прекрасна, жизнь трагична… [Электронный ресурс] : 1917 год в письмах А. В. Луначарского А. А. Луначарской / отв. сост. Л. Роговая ; сост. Н. Антонова ; Ин-т «Открытое о-во». М., 2001. URL: http://www.auditorium.ru/books/473/ (дата обращения: 17.04.2006). 

65. Авилова Л. И. Развитие металлопроизводства в эпоху раннего металла (энеолит – поздний бронзовый век) [Электронный ресурс] : состояние проблемы и перспективы исследований // Вестн. РФФИ. 1997. № 2. URL: http://www.rfbr.ru/pics/22394ref/file.pdf (дата обращения: 19.09.2007).

В примечании приводят сведения, необходимые для поиска и характеристики технических спецификаций электронного ресурса. Сведения приводят в следующей последовательности: системные требования, сведения об ограничении доступности, дату обновления документа или его части, электронный адрес, дату обращения к документу.

Сведения о системных требованиях приводят в тех случаях, когда для доступа к документу требуется специальное программное обеспечение (например, Adobe Acrobat Reader, PowerPoint и т. п.):

8 Беглик А. Г. Обзор основных проектов зарубежных справочных служб : програм. обеспечение и технол. подходы // Использование Интернет-технологий в справочном обслуживании удаленных пользователей : материалы семинара-тренинга, 23-24 нояб. 2004 г. / Рос. нац. б-ка, Виртуал. справ. служба. СПб., 2004. 

Систем. требования: PowerPoint. URL: http://vss.nlr.ru/about/seminar.php (дата обращения: 13.03.2006).

53. Волков В. Ю., Волкова Л. М. Физическая культура : курс дистанц. обучения по ГСЭ 05 «Физ. Культура» / С.-Петерб. гос. политехн. ун-т, Межвуз. центр по физ. культуре. СПб., 2003. Доступ из локальной сети Фундамент. б‑ки СПбГПУ. Систем. требования: Power Point. URL: http://www.unilib.neva.ru/dl/local/407/oe/oe.ppt (дата обращения:  01.11.2003).

Для электронных ресурсов удаленного доступа приводят примечание о режиме доступа,  в котором допускается вместо слов «Режим доступа» (или их эквивалента на другом языке) использовать для обозначения электронного адреса аббревиатуру «URL»  (Uniform Resource Locator – унифицированный указатель ресурса).

Информацию о протоколе доступа к сетевому ресурсу (ftp, http и т. п.) и его электронный адрес приводят в формате унифицированного указателя ресурса.

После электронного адреса в круглых  скобках приводят сведения о дате обращения к электронному сетевому ресурсу: после слов «дата обращения» указывают число, месяц и год:

5 Весь Богородский уезд : форум // Богородск – Ногинск. Богородское краеведение : сайт. Ногинск, 2006. URL:  http://www.bogorodsk-noginsk.ru/forum/ (дата обращения: 20.02.2007).
Внимание! Если документ не был опубликован официально, то указывается электронная информационно-справочная система, с пометкой, что документ опубликован не был. 

Примечание об ограничении доступности приводят в ссылках на документы из локальных сетей, а также из полнотекстовых баз данных, доступ к которым осуществляется на договорной основе или по подписке (например, «Кодекс», «Гарант», «КонсультантПлюс», «EBSCO», «ProQuest», «Интегрум» и т. п.): 

5 О введении надбавок за сложность, напряженность и высокое качество работы [Электронный ресурс] : указание М-ва соц. защиты Рос. Федерации от 14 июля 1992 г. № 1–49-У. Документ опубликован не был. Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс».

46. Инвестиции останутся сырьевыми // PROGNOSIS.RU : ежедн. интернет-изд. 2006. 25 янв. URL: http://www.prognosis.ru/print.html?id=6464
 (дата обращения: 19.03.2007).

9. Жилищное право: актуальные вопросы законодательства : электрон. журн. 2007. № 1. URL: http://www.gilpravo.ru (дата обращения: 20.08.2007).

7Список документов «Информационно-справочной системы архивной отрасли» (ИССАО) и ее приложения – «Информационной системы архивистов России» (ИСАР) // Консалтинговая группа «Термика» : [сайт]. URL: http://www.termika.ru/dou/progr/spisok24.html (дата обращения: 16.11.2007). 

По мотивированному решению кафедры выпускная квалификационная работа может быть выполнена на иностранном языке. К тексту выпускной квалификационной работы, написанной на иностранном языке, должны быть приложены выполненные на русском языке титульный лист, оглавление и аннотация. В аннотации отражаются основные положения выпускной квалификационной работы. Она имеет следующую структуру:
1. Актуальность темы выпускной квалификационной работы.
2. Новизна выпускной квалификационной работы.
3. Цель, задачи и теоретические (методологические) основы выпускной квалификационной работы.
4. Основные положения и результаты выпускной квалификационной работы.
5. Рекомендации практического характера.
6. Перечень ключевых слов.
Выпускная квалификационная работа, выполненная на иностранном языке, направляется на дополнительную экспертизу на кафедру иностранных языков.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 3
Образец аннотации выпускной квалификационной работы

Аннотация

В работе «Правовые основы развития инновационной инфраструктуры и инновационного предпринимательства» рассматриваются вопросы, касающиеся различных аспектов права в области инноваций. Во-первых, в ее рамках производится анализ инновационной деятельности с точки зрения теории, в том числе понятийного аппарата, классификация инноваций и иные вопросы. Во-вторых, определяется круг нормативных актов и производится их анализ в контексте современного права. В данной работе рассматриваются правовые нормы, касающиеся предпринимательской деятельности, механизмов государственного регулирования, научной деятельности в целом и ее результатов в частности, отдельных отраслей промышленности в той части, которая касается инноваций. Эти нормы рассматриваются как единая система, регулирующая инновационную деятельность предприятий на протяжении всего процесса их функционирования. 

The summary
There are a subject matter related to various aspects of the law in the field of innovation in the paper "Legal bases of innovative infrastructure and innovative entrepreneurship development". Firstly, innovative activities are analyzed in terms of theory (including the conceptual apparatus, the classification of innovations and other issues) within this paper. Secondly, normative acts range is determined and analysis in the context of modern law. The rules of law related to business activities, scientific activity regulation mechanisms and its results, individual industries related to innovation are considered in the paper. These rules are considered as a single system that governing innovation activities of enterprises throughout the entire process of their operation.
ПРИЛОЖЕНИЕ 4
Образец оформление списка использованных источников
Список использованных источников состоит из следующих разделов:
Нормативные акты, которые структурируются и располагаются в следующей последовательности:
1. Акты федерального законодательства, т. е
Конституция Российской Федерации 
федеральные конституционные законы 
международно-правовые акты 
федеральные законы, в том числе кодексы 
акты Президента Российской Федерации 
акты Правительства Российской Федерации
акты федеральных органов исполнительной власти
Постановления Конституционного Суда Российской Федерации
2. Акты законодательства субъектов Российской Федерации, т. е конституции (уставы) субъектов Российской Федерации, 
законы субъектов Российской Федерации
акты высшего должностного лица (главы) субъекта Российской Федерации 
акты органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации
3. Акты местного самоуправления
4. Локальные нормативные акты
5. Судебная практика, в том числе акты толкования Верховного Суда Российской Федерации и Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации.
6. Нормативные акты зарубежных стран.
В пределах каждого раздела соблюдается хронологический принцип расположения нормативных актов.
7. Нормативные акты, утратившие силу. В этом разделе нормативные акты располагаются также по иерархическому и хронологическому принципам.
Специальная литература. Оформление списка литературы должно производится в строгом соответствии с библиографическими данными самого литературного источника.
Интернет-источники также включаются в список литературы последним разделом с наименованием «Интернет-ресурсы» с указанием полного наименования работы и адреса сайта на английском языке (см. требования к оформлению библиографической ссылки на интернет-ресурсы).
Нумерация в списке использованных источников производится в пределах каждого раздела.
Пример оформления списка нормативных актов:
Конституция Российской Федерации. Принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30 декабря 2008 г № 6-ФКЗ и от 30 декабря 2008 г. № 7-ФКЗ) // Российская газета. - 2009. - № 7. - 21 января.
Федеральный закон Российской Федерации от 13 октября 1995 г. № 2872-1 «О государственном регулировании внешнеторговой деятельности» // Собрание законодательства Российской Федерации. - 1995. - № 2. Ст. 3923.
Кодексы располагаются в числе федеральных законов в общем хронологическом порядке и описываются только путем указания на источник официального опубликования. Не допускается оформлять кодекс путем указания на издательство.
Указывать на справочную поисковую систему как на источник опубликования допускается только в том случае, если документ не был опубликован в официальном источнике. В этом случае делается запись следующего характера: ... // Настоящий документ опубликован не был. СПС Консультант Плюс.
Пример оформления специальной литературы:
Абельцев, С.Н. Личность преступника и проблемы криминального насилия / С.Н.Абельцев. - М.: Проспект, 2000. ( 120 с.
Преступления против правосудия / Под ред. А.В. Галаховой. - М.: Проспект, 2005. ( 246 с.
Костюк, М. Объект уголовно-правовой охраны в исправительных учреждениях / М.Костюк // Законность. - 1999. - № 10. ( С. 15.
Тепляшин, П.В. Уголовная ответственность за уклонение от отбывания лишения свободы: дис. ... канд. юрид. наук. 12.00.08 / Тепляшин Павел Владимирович. - Омск, 2002. ( 146 с.
Старков, О.В. Криминологические проблемы исполнения уголовного наказания: автореф. дис. ... д-ра. юрид. наук / Старков Олег Викторович. - СПб., 1998. ( 45 с.
Пример оформления материалов юридической практики:
Определение Судебной коллегии по уголовным делам Верховного Суда РФ от 14 октября 2008г. № 48-008-77 // Бюллетень Верховного Суда РФ. - 2009. - № 2. - С. 11.
Таким же образом оформляются материалы судебной практики, предоставленные соответствующими архивами.
