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1. 
Область применения
Настоящие методические указания устанавливают общие требования к назначению, порядку разработки и выбора темы, оформлению и структуре, организации предварительной защиты, рецензированию выпускных квалификационных работ студентов, обучающихся по направлению подготовки бакалавра 030900.62 «Юриспруденция» гражданско-правового профиля, а также определяет основные функции руководителей выпускных квалификационных работ.

2. Нормативные ссылки
Настоящие методические указания разработано на основе Положения о выпускной квалификационной работе ТГУ, утвержденного учёным советом решением № 60 от 21 июня 2012 года, в котором использованы ссылки на следующие стандарты:
· ГОСТ 2.104-2006 Единая система конструкторский документации. Основные надписи;
· ГОСТ 2.105-95 Единая система конструкторский документации. Общие требования к текстовым документам;
· ГОСТ 2.106-96 Единая система конструкторский документации. Текстовые документы;
· ГОСТ 2.111-68 Единая система конструкторский документации. Нормоконтроль;
· ГОСТ Р 7.0.5-2008 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления;
· ГОСТ 7.1-2003 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления;
· ГОСТ 7.12-93 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила;
· ГОСТ 7.82-2001 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов;
· ГОСТ 7.32-2001 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления;
· ГОСТ 7.9-95 (ИСО 214-76) Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Реферат и аннотация. Общие требования;
· ГОСТ 8.417-2002 Государственная система обеспечения единства измерений. Единицы величин;
· ГОСТ 21.101-97 Система проектной документации для строительства. Основные требования к проектной и рабочей документации.

3. Общие положения
Выпускная квалификационная работа (ВКР) – обязательный вид итоговой государственной аттестации выпускника, обучающегося по основным образовательным программам высшего профессионального образования; выполняется в форме, соответствующей уровню высшего профессионального образования: 
· для квалификации (степени) «бакалавр» – в форме бакалаврской работы;
Бакалаврская работа является результатом самостоятельного законченного исследования на заданную (выбранную) тему, подготовленного выпускником под руководством руководителя; свидетельствует об умении выпускника работать с литературой, обобщать и анализировать фактический материал, используя теоретические знания и практические навыки, полученные при освоении образовательной программы. ВКР бакалавра может основываться на обобщении выполненных выпускником курсовых работ (проектов) и содержать материалы, собранные выпускником в период производственной или преддипломной  практики. 
Написание и защита выпускной квалификационной работы имеют своей целью:
- систематизацию, расширение и закрепление теоретических и практических знаний и применение их при решении конкретных научных и правовых задач;
- развитие и углубление навыков ведения самостоятельной исследовательской работы и овладение современными методиками исследования при решении разрабатываемых в дипломной работе проблем и вопросов;
- выявление подготовленности выпускника к самостоятельной работе в условиях современного производства, процесса науки, техники и культуры.
Вместе с систематизацией и углублением полученных за весь срок теоретического обучения знаний юрист-дипломник в процессе подготовки и написания выпускной квалификационной работы имеет возможность под руководством научного руководителя приобрести умение собирать, обобщать, анализировать архивные документы, материалы судебной практики, нотариата, арбитражных судов, органов законодательной и исполнительной власти и местного самоуправления. В свою очередь, кафедры вуза еще раз контролируют степень подготовленности выпускника к самостоятельной деятельности.

4. Руководство ВКР
Руководство ВКР осуществляется руководителями из числа высококвалифицированных преподавателей университета, а также высококвалифицированных специалистов других учебных заведений, предприятий, организаций. 
Основными функциями руководителя ВКР являются:
а) определение совместно со студентом конкретной темы ВКР;
б) разработка и выдача студенту задания на выполнение ВКР;
в) консультационная помощь студенту:
·  в подготовке календарного плана выполнения ВКР, плана ВКР, подборе необходимой литературы;
· по вопросам оформления, содержания и последовательности выполнения ВКР, выбора методики исследования, порядка прохождения предварительной защиты и защиты ВКР перед государственной (итоговой) аттестационной комиссией и др.; 
г) систематический контроль за исполнением графика выполнения ВКР;
д) подготовка письменного отзыва о ВКР.
Задание на выполнение ВКР и календарный план выполнения работы утверждаются заведующим выпускающей кафедрой, выдаются студенту руководителем не позднее четырех месяцев до начала работы государственной (итоговой) аттестационной комиссии по графику учебного процесса. 
Форма задания на выполнение бакалаврской работы, по направлению подготовки представлена в Приложении, форма календарного плана выполнения работы – в Приложении. Последними этапами плана должны быть предварительная защита, корректировка ВКР и защита ее перед государственной (итоговой) аттестационной комиссией.  
Для контроля за ходом выполнения ВКР выпускающей кафедрой составляется график консультаций руководителей и консультантов по отдельным разделам работы. 
График консультаций размещается на стенде и сайте выпускающей кафедры.

5. Порядок разработки и выбора темы ВКР
Примерная тематика ВКР (перечень разрабатываемых тематических направлений по направлению подготовки бакалавра) разрабатывается кафедрой «Гражданское право и процесс» и утверждается на заседании кафедры на учебный год. Тематика ВКР должна быть актуальной, соответствовать современному состоянию и перспективам развития науки, техники, культуры и искусства; должна быть направлена на решение профессиональных задач в соответствии с требованиями ФГОС ВПО по направлению 40.03.01 «Юриспруденция».
Порядок разработки и выбора темы бакалаврской работы: 
Примерная тематика ВКР доводится до сведения студентов-выпускников не позднее семестра, предшествующего семестру, в котором предусмотрена защита ВКР по графику учебного процесса. Студенту предоставляется право выбора темы. Тема может быть предложена студентом при условии обоснования целесообразности ее разработки. Рекомендуется определять тему ВКР на стадии курсового проектирования (выполнения курсовых работ).
Предварительное закрепление студентов за темами и руководителями осуществляется на основании заявлений студентов на имя заведующего кафедрой «Гражданское право и процесс», обсуждается на заседании кафедры и фиксируется в протоколе.
Темы ВКР с указанием руководителей утверждаются распоряжением директора Института права.
В порядке исключения возможно уточнение темы ВКР не позднее одной недели до начала защиты по графику. Уточнение темы утверждается распоряжением директора Института права.

6. Требование к структуре, содержанию и оформлению ВКР
Бакалаврская работа включает теоретическую и практическую части. Объем работы – 40-60 страниц стандартного печатного текста.  Дополнительно в бакалаврскую работу могут быть включены плакаты, планшеты, стенды, макеты, натурные образцы и модели, презентации и др.
Структура бакалаврской работы включает в себя следующие элементы: 
а) титульный лист (Приложение); 
б) задание на выполнение ВКР (Приложение, не нумеруется); 
в) календарный план выполнения ВКР (Приложение, не нумеруется);
 г) аннотацию (указывается номер страницы – 2);
д) содержание (оглавление); 
е) введение; 
ж) основную часть, содержащую разделы, главы; 
и) заключение; 
к) список используемой литературы и (или) источников (не менее 20, в т.ч. не менее 5 источников на английском языке (по образовательным программам подготовки бакалавров, специалистов очной формы обучения, включенных в проект «Языковая подготовка»); 
л) приложение.
Аннотация на ВКР бакалавра должна содержать характеристику темы, ее актуальность, краткие сведения о цели и задачах работы, структуре и объеме выполненной работы.
Требования к оформлению ВКР:
1. Текстовый документ выполняется на одной стороне белой бумаги формата А4 (210х297)  с использованием ПК (персонального компьютера) в текстовом редакторе Microsoft Word for Windows. 
2. Размеры полей: правое – 10 мм, левое – не менее 30 мм, верхнее, нижнее – 20 мм. 
3. Шрифт Times New Roman, размер (кегль) – 14, стиль (начертание) – обычный, цвет шрифта – черный. 
Выравнивание – по ширине; красная (первая) строка (отступ) – 1,25 см; межстрочный интервал – 1,5. Автоматический перенос слов 
4. Следует нумеровать страницы арабскими цифрами в верхней части листа по середине без точек и черточек.
Не допускаются подчеркивание и цветовое оформление заголовков, фраз и слов. 
	Структурные элементы документа
	Правила оформления

	1 Титульный лист
	Приложение

	2 Построение документа (основная часть)
	-Основную часть документа следует делить на главы и параграфы. Главы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, за исключением приложений, например:1, 2, 3 
-Параграфы:1.1, 1.2, 1.3 и т. д. 
-Переносы слов в заголовках не допускаются.
Внимание!!! Точка после раздела, подраздела, пункта, подпункта, заголовка НЕ СТАВИТСЯ

	3 Изложение текста документа
	-Текст документа должен быть четким и не допускать различных толкований.
-Должны применяться научно-технические термины, обозначения и определения, установленные соответствующими стандартами.

	4 Сноски
	-Знак сноски выполняется арабскими цифрами со скобкой и помещают на уровне верхнего обреза шрифта. -Пример – «… в сфере трудовых отношений»2. Нумерация сносок отдельная для каждой страницы или сквозная.
Пример 1: 2Петров А.А. Правовое регулирование труда. М.: Век, 2014. С. 125.
Пример 2: 2Петров А.А. Труд надомников: проблемы и перспективы // Трудовое право. 2014. № 2. С. 35.

	5 Список литературы
	Обязательные элементы библиографического описания книги:
– фамилия и инициалы автора; – полное название книги;– место издания;– издательство;– год издания;– количество страниц.
Пример: Иванов А.А. Правонарушения и юридическая ответственность: монография. М.: Юрлитинформ, 2010. 245 с.
Обязательные элементы библиографического описания статьи в журнале:
– фамилия и инициалы автора; – название статьи;– название журнала;– год издания;– номер журнала.
Пример:Иванов А.А. Правовое положение безработных граждан // Трудовое право. 2011. № 3.

	6 Приложения
	В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки.
Обозначаются заглавными буквами русского алфавита начиная с А. Например: Приложение А. 
Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.



Важным элементом выпускной квалификационной работы является ее научный аппарат. Он характеризует эрудицию автора и объем проделанной им работы. Частью научного аппарата является список литературы, который помещается в конце работы. В него следует включать только те источники, которые непосредственно изучались и привлекались в процессе написания дипломного сочинения.
Список литературы состоит из трех разделов:
1.  Нормативные правовые акты.
2.  Специальная литература.
3.  Материалы юридической практики.
В первом разделе представлены нормативные правовые акты: Конституция Российской Федерации, международные акты, федеральные конституционные и иные федеральные законы, указы Президента РФ, постановления Правительства РФ, решения местных органов государственной власти, органов местного самоуправления.
Во втором разделе отражается специальная (научная) литература: монографии, статьи, помещенные в периодических изданиях, в сборниках научных трудов, учебники и учебные пособия, научно-практические комментарии и т.д. Все они располагаются в алфавитном порядке по фамилии авторов или, если автор не указан, по наименованию работы. Здесь, как и при цитировании, приводятся полные данные о труде: фамилия и инициалы автора, название труда, место издания и наименование издательства, год опубликования; если эта статья опубликована в сборнике или журнале, то после ее названия указывается наименование сборника или журнала, год его издания.

После напечатания текст выпускной квалификационной работы должен быть тщательно прочитан автором, все цитаты и сноски выверены. Затем работа подписывается ее автором и представляется научному руководителю на отзыв. Последний ставит на ней свою подпись и вместе со своим письменным отзывом передает заведующему кафедрой. Если руководитель бакалаврской работы дает на нее отрицательный отзыв, то она выносится на рассмотрение заседания кафедры и по ее решению возвращается студенту для переработки, либо кафедра предлагает выпускнику новую тему выпускной квалификационной работы,                      
Особо следует подчеркнуть, что студент – автор выпускной квалификационной работы отвечает как за ее содержание, так и за качество ее оформления.
Порядок проведения проверки ВКР на оригинальность. 
Проверка ВКР проходит в два этапа с интервалом  в семидневный срок: 
· на первом этапе ВКР проверяют профильные эксперты, 
· на втором этапе ВКР проверяет основной состав независимой экспертной комиссии.
На первом этапе обучающиеся представляют профильному эксперту: 
· ВКР в электронном виде в формате «*.doc» или «*.docх», имя файла – фамилия и инициалы студента, группа (Фамилия И.О._группа);
· заявление о самостоятельном характере ВКР, НД, НКР по форме (Приложение), в котором подтверждается его ознакомление с фактом проверки представленной им работы в Системе, отсутствие заимствований из печатных и электронных источников, не подкрепленных соответствующими ссылками (сносками).
Для ВКР устанавливаются следующие пороговые значения оригинальности:
	Вид письменной работы
	Минимальный процент оригинальности (в т.ч. цитирование), %
	Максимально допустимый процент цитирования

	ВКР бакалавра (специалиста)
	75
	50


При показателе оригинальности менее 75 % ВКР отправляется обучающемуся на доработку при сохранении ранее установленной темы.
На первом этапе профильный эксперт не допускает студента ко второму этапу экспертизы и к защите ВКР если:
· отсутствует заявление обучающегося о самостоятельном характере ВКР, 
· нарушены сроки представления работы на экспертизу в Системе, установленные приказом ректора,
· не представлена работа на экспертизу в Системе,
· обнаружены попытки получения завышенной оценки от Системы обманным путем (создание областей невидимого текста с помощью метода якорей, автозамена букв русского алфавита на буквы латинского алфавита, автозамена букв русского алфавита на символы математических формул, использование невидимых символов, скриншотов, картинок с неоригинальным текстом, программ «Синонимайзер», «Переводчик»  и т.д.),
· ВКР имеет менее 75% оригинальности.
Обучающийся несет ответственность за обеспечение порогового значения оригинальности письменной работы и представление письменной работы на проверку в Системе  в сроки, установленные приказом ректора.
7. Организация предварительной защиты
Кафедра «Гражданское право и процесс» организует предварительную защиту ВКР. Графики предзащиты размещаются на стенде и сайте выпускающей кафедры. К предварительной защите допускаются студенты, ВКР которых прошли проверку на наличие заимствований (плагиата) из общедоступных сетевых источников и электронной базы данных ВКР  университета. Предварительная защита ВКР осуществляется студентом на кафедре «Гражданское право и процесс»перед комиссией по предзащите, как правило, в присутствии заведующего кафедрой и руководителя ВКР (не позднее двух недель до начала работы государственной аттестационной комиссии).
Замечания и предложения по ВКР должны быть зафиксированы в протоколе заседания комиссии и учтены выпускником при подготовке работы к защите перед государственной аттестационной комиссией.
В государственную аттестационную комиссию студент представляет:
а) оформленную ВКР, подписанную студентом, руководителем ВКР, допущенную к защите заведующим выпускающей кафедрой;
б) отзыв руководителя ВКР.

8. Защита ВКР
Защита выпускных работ проводится публично. Защита выпускных квалификационных работ начинается с оглашения заведующим выпускающей кафедрой состава ГАК, после чего председатель комиссии открывает защиту. На заседании должно присутствовать не менее двух третей состава ГАК при обязательном присутствии председателя комиссии или его заместителя. Выпускная квалификационная работа, отзыв руководителя, другие материалы в соответствии с требованиями Положения о выпускной квалификационной работе, а также и зачетная книжка студента передаются  в комиссию перед защитой каждого студента. Председатель ГАК представляет студента и тему выпускной квалификационной работы.Студент делает доклад по результатам своей работы по времени – до 7 минут, после чего члены комиссии задают ему вопросы, позволяющие оценить уровень подготовки выпускника к выполнению профессиональных задач и соответствия его подготовки требованиям ФГОС ВО по направлению подготовки. После ответов на вопросы членов ГАК руководитель выпускной квалификационной работы зачитывает отзыв. В случае отсутствия руководителя отзыв зачитывает секретарь комиссии. Председатель ГАК дает возможность студенту ответить на замечания рецензента. Общее время защиты – до тридцати минут. По окончании защиты ГАК принимает решение об оценке результатов защиты выпускных квалификационных работ. Результаты защиты выпускных квалификационных работ определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно». Решения ГАК объявляются студентам в тот же день после оформления документов.

[bookmark: _Toc274664184]
Приложение 
федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
 «Тольяттинский государственный университет»


____________________________ИНСТИТУТ ПРАВА________________________________
(институт)
_____«Гражданское  право и процесс»
(кафедра)
________40.03.01 «ЮРИСПРУДЕНЦИЯ»____________
(код и наименование направления подготовки, специальности)
_____________Гражданско-правовой______________
(наименование профиля, специализации)



БАКАЛАВРСКАЯ  РАБОТА 

на тему __________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________


	Студент(ка)
	
(И.О. Фамилия)
	
(личная подпись)

	Руководитель
	
(И.О. Фамилия)
	
(личная подпись)

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Допустить к защите

Заведующий кафедрой ________________________________________
                              (ученая степень, звание, И.О. Фамилия)                                     (личная подпись)
«_____»______________________201г.




Тольятти 2017


федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
«Тольяттинский государственный университет»
ИНСТИТУТ ПРАВА
КАФЕДРА «ГРАЖДАНСКОЕ ПРАВО И ПРОЦЕСС»

УТВЕРЖДАЮ
Зав. кафедрой «Гражданское право
и процесс»
_____________________ А.Н. Федорова
           (подпись)		
«____»___________201г.


ЗАДАНИЕ
на выполнение выпускной квалификационной работы бакалавра

Студент ____________________________________________________________________
1. Тема _____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
2. Срок сдачи студентом законченной выпускной квалификационной работы __________
3. Исходные данные к выпускной квалификационной работе________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
4. Содержание выпускной квалификационной работы (перечень подлежащих разработке вопросов, разделов)____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
5. Дата выдачи задания «_____»________________201 г.

	Руководитель выпускной квалификационной работы

	

(подпись)
	

(И.О. Фамилия)

	Задание принял к исполнению
	
(подпись)
	
(И.О. Фамилия)




федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования
«Тольяттинский государственный университет»
ИНСТИТУТ ПРАВА
КАФЕДРА «ГРАЖДАНСКОЕ ПРАВО И ПРОЦЕСС»

УТВЕРЖДАЮ
Зав. кафедрой «Гражданское право 
и процесс»
[bookmark: _GoBack]_____________ ___А.Н. Федорова________
(подпись)		
«____»___________201 г.

КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН
выполнения выпускной квалификационной работы
Студента________________________________________________________________________________
по теме __________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________

	Наименование раздела работы
	Плановый срок выполнения раздела
	Фактический срок выполнения раздела
	Отметка о выполнении
	Подпись руководителя

	Составление плана работ и библиографии.
	Ноябрь 2015
	
	
	

	Обсуждение I главы работы
	Январь 2016
	
	
	

	Обсуждение II главы работы
	Февраль 2016
	
	
	

	Обсуждение III главы работы
	Март 2016
	
	
	

	Предоставлен черновой вариант работы
	ХХ.ХХ.2016
	
	
	

	Представление ВКР для проверки в системе «Антиплагиат»
	
	
	
	

	Предзащита
	
	
	
	

	Корректировка ВКР
	
	
	
	

	Защита ВКР перед государственной  аттестационной комиссией
	
	
	
	



	Руководитель выпускной квалификационной работы

	

(подпись)
	

(И.О. Фамилия)

	Задание принял к исполнению
	
(подпись)
	
(И.О. Фамилия)



Содержание

Область применения ………………………………………………………2
Нормативные ссылки……………………………………………..……….2
Общие положения …………………………………………………………3
Руководство ВКР ………………………………………….……………….4
Порядок разработки и выбора темы ВКР………………………………..5
Требование к структуре, содержанию и оформлению ВКР…………….6
Организация предварительной защиты…………………………………..9
Защита ВКР ………………………………………………………………..10
Приложения ………………………………………...……………………  12
