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Общие положения
По окончании обучения образовательной программы бакалавриата студент проходит  государственную итоговую аттестацию. 
Итоговая аттестация проводится на основе принципов объективности и независимости оценки качества подготовки обучающихся.

К государственной итоговой аттестации допускается обучающийся, не имеющий академической задолженности и в полном объеме выполнивший учебный план или индивидуальный учебный план. Взимание платы с обучающихся за прохождение государственной итоговой аттестации не допускается.

Государственная итоговая аттестация, завершающая освоение основных образовательных программ бакалавриата является обязательной и в Кыргызско-Российском Славянском Университете им. Первого Президента России Б.Н. Ельцина (далее по тексту КРСУ)  проводится в форме выпускной квалификационной работы (далее по тексту ВКР) бакалавра, за исключением отдельных образовательных программ, по которым установлена иная форма итоговой аттестации. Перечень таких образовательных программ устанавливается приказом ректора КРСУ. 

ВКР выполняется на русском языке.
ВКР представляет собой законченное учебно-научное исследование, которое может основываться на обобщении выполненных выпускником курсовых работ и проектов, либо пишется по избранной/предложенной кафедрой в последний год обучения теме, и готовится к защите в завершающий период теоретического обучения.

Основное требование к выпускной квалификационной работе бакалавра – полное описание поставленных задач, проделанной работы и полученных результатов, позволяющее судить о степени выполнения задания и о профессиональной подготовке выпускника.

Темы ВКР разрабатываются выпускающей кафедрой с указанием научных руководителей и должны соответствовать специализации кафедры, быть актуальными и ежегодно обновляться, с тем, чтобы в течение последних трех лет темы ВКР не повторялись. Темы также должны соответствовать приоритетам страны, определенным в Национальной стратегии устойчивого развития, других документах Кыргызской Республики, а также Российской Федерации.
Студенту предоставляется право выбора темы ВКР вплоть до предложения своей темы с необходимым обоснованием целесообразности её разработки.

Перечни тем, руководителей ВКР, определяются выпускающими кафедрами, утверждаются деканом или заместителем декана по учебной работе не позднее, чем за три месяца до защиты ВКР. Изменения или уточнения тем после издания соответствующего приказа по КРСУ производятся в исключительных случаях на основании представления кафедры и согласия деканата. В ранее изданный приказ по КРСУ, которым закрепляются темы ВКР, вносятся соответствующие изменения.
Руководитель ВКР выполняет следующие функции:

– определяет задание на ВКР по выбранной теме не позднее, чем за два месяца до начала выполнения работы;

– разрабатывает вместе со студентом календарный график выполнения работы и затем контролирует его соблюдение;

– рекомендует студенту необходимую основную литературу, справочные и архивные материалы, типовые проекты и другие материалы по теме;

– проводит систематические, предусмотренные расписанием консультации;

– проверяет выполненные работы (по частям и в целом);

– составляет письменный отзыв на выполненную выпускную квалификационную работу.

Отзыв научного руководителя должен содержать формулировку поставленной задачи, оценку отношения студента к работе, уровень его общей подготовленности по специализации, степень самостоятельности в работе, объём работы, выполненный студентом лично. В конце отзыва руководитель пишет о том, что поставленная задача дипломником выполнена (или не выполнена) и ставит свою оценку дипломнику на основании перечисленных выше критериев («отлично», «хорошо» и т. д.).

Для допуска студента к защите ВКР рекомендуется проведение предварительной защиты в комиссии, состоящей из преподавателей выпускающей кафедры, не менее чем за две недели до защиты. 

Выпускная квалификационная работа, передаваемая студентом на кафедру перед защитой, должна быть переплетена.

ВКР может быть направлена на проверку на наличие плагиата в работе. Нормативы к разрешенному объему заимствования без соответствующих ссылок для различных образовательных программ определяется приказом ректора КРСУ. При превышении установленных норм заимствования ВКР не может быть допущена к защите. 

Решение о допуске студента к защите ВКР принимается на заседании выпускающей кафедры и оформляется протоколом заседания кафедры. Мотивированный рапорт о не допуске студента к защите и его отчислении кафедрой докладывается в деканат факультета.
Выпускные квалификационные работы бакалавров рецензированию не подлежат.

Используемые понятия

Академическая честность – свод правил, ценностей и навыков,  на которых основывается личная честность в обучении, преподавании и оценивании.

Академическая нечестность - поведение (будь то намеренное, либо ненамеренное), нарушающее этические нормы и требования к обучающимся (плагиат, фабрикация данных,  списывание и другие действия, нарушающие принципы академической честности).

Бакалавр - академическая степень первого уровня высшего профессионального образования, дающая право для поступления в магистратуру и осуществлять профессиональную деятельность, а также занимать государственные и муниципальные должности;

Библиография – список использованных источников и литературы, расположенный в алфавитном порядке

Выпускная квалификационная работа  (ВКР)  –  является  заключительным исследованием выпускника, на основе которого  Государственная аттестационная комиссия (ГАК) выносит решение о присвоении квалификации (степени) по направлению подготовки (специальности) и выдаче диплома о высшем профессиональном  образовании государственного образца при условии успешной сдачи государственных экзаменов и защите ВКР.

ГОСТ (ГОСТ Р) – государственный стандарт (Российской Федерации) – нормативный документ, принятый Государственным комитетом РФ по стандартизации, метрологии и сертификации. ГОСТ закрепляет нормы и правила библиографического описания для научных работ.

ГЭК – Государственная экзаменационная комиссия 
Плагиат –  выдача чужих идей, высказываний, работ, текстов, графических элементов за свои собственные без ссылки на фактического автора

Подготовка выпускной квалификационной работы

Подготовка выпускной квалификационной работы начинается с выбора темы исследования, которая должна быть определена не позднее ноября месяца выпускного для бакалавра учебного года.

После определения темы и научного руководителя, студент, совместно с научным руководителем, составляет график работы над ВКР.

График может иметь следующий вид:

	Сроки
	Результаты работы/
отчетный материал
	Примечания

	Ноябрь 20.. г.
	Предварительный библиографический список
	Обсужден с научным руководителем не позднее 25 ноября 20.. г.

	15 декабря 20… г.
	Анализ основной литературы по теме исследования
	Обсужден с научным руководителем

	20 декабря 20… г.
	Определение цели и задач работы, методологии исследования
	Обсужден с научным руководителем

	25 декабря 20.. г.
	Черновой вариант введения с определением структуры работы, ее цели, задач и методологии исследования. Сбор материала для 1 главы 
	Обсужден с научным руководителем.

Промежуточный отчет о написании работы представлен на кафедру.

	15 января 20.. г.
	Написан черновой вариант 1 главы.
	Обсужден с научным руководителем 

На основе главы написана статья для участия в студенческой конференции.

	….
	
	

	___ июня 20… г.
	Защита ВКР


	


Дата утверждения графика руководителем                                   «
»
20
г.

Подпись научного руководителя


Задание принял к исполнению    

Студент группы    


График составляется в бумажном или электронном варианте (например, с использованием Microsoft Office Outlook). Выполнение графика написания ВКР контролируется научным руководителем  и кафедрой.
Этапы написания, представления и защиты работы:

- определение темы. Закрепление темы за выпускником (приказ «Об утверждении тем дипломных работ, закреплении руководителей и рецензентов»)
- сбор материала по теме исследования

- написание и оформление ВКР

- написание резюме/реферата работы для использования на защите ВКР
- получение отзыва научного руководителя на ВКР

- прохождение предзащиты (не позднее, чем за две недели до защиты)

- предоставление переплетенной работы (с отзывом научного руководителя) на кафедру (не позднее, чем за 2 дня до защиты) 

- защита ВКР

Определение и формулировка темы.

Тема ВКР должна быть сформулирована четко и корректно, не давать возможности неоднозначности ее толкований. 

Общий принцип таких формулировок и конкретные их примеры приводит Умберто Эко в работе «Как написать дипломную работу. Гуманитарные науки»
: 

«Итак, запомним основное правило: чем конкретнее тема, тем лучше работается и тем достижимей успех. Монографические темы предпочтительнее обзорных. Диплому лучше походить на статью, чем на учебник или словарь» 

«Вот почему крайне желатель​но, чтобы студенты вместо «Литературы Италии послевоенного периода» брались за нечто гораздо более узкое.

Могу сразу сказать, что, по-моему, является идеалом. Даже не «Рассказы Моравиа», а «Сравнение нескольких редакций "Рим​ских рассказов"». Скучно? Поскучайте... Лично мне такая задача кажется поазартнее остальных».

Кроме того, как отмечает Эко, «между двумя крайностями: а) обзор всего на свете за сорок лет либо б) история ранних и поздних редакций одного короткого текста — имеется масса промежуточных степеней. Такими явля​ются темы «Литературный авангард в Италии в первой половине шестидесятых годов», или «Образ Рима в "Римских рассказах" Моравиа», или «Сходства и различия в фантастике Альберто Савинио, Дино Буццати, Томмазо Ландольфи».
На кафедре истории и культурологи КРСУ в последние годы можно отметить как удачные такие формулировки тем, как: «Роль духовных орденов Западной Европы и мусульманской Азии в жизни горожан XII – XIV вв.», «История Кыргызстана через призму кинематографических образов кыргызских режиссеров с 60-х XX в. – по 2000 гг.» «Декады кыргызского искусства в Москве в контексте кыргызско-российских взаимоотношений», «история формирования многонационального населения Кыргызстана (середина XIX – начало ХХ вв.)», «Особенности культуры американцев в восприятии студентов программы «Work and Travel» и др.
Тема ВКР формулируется студентом совместно с научным руководителем. 
Сбор материала по теме исследования.
Сбор материала по теме исследования должен проводиться как в библиотеке, так и с использованием возможностей сети «Интернет».

Для поиска информации в библиотеке необходимо использовать систематический и алфавитный каталоги. В Национальной библиотеке каталог до 2003 года велся в бумажном формате (каталожные карточки). Все книги, которые поступали после 2003 года – занесены в электронный каталог.
Систематический каталог имеет рубрики, позволяющие отыскать материал по определенному периоду или проблеме. 
Алфавитный каталог используется, когда вы знаете фамилию/фамилии автора/авторов. 

Для того, чтобы найти материалы по Кыргызстану, необходимо воспользоваться каталогом «Кыргызстан» в Национальной библиотеке. 
При необходимости найти художественную книгу, можно использовать также каталог названий художественной литературы. Для поиска статей необходимо использовать каталог статей и каталог продолжающихся изданий. 

В библиотеке также есть библиографический отдел, где можно посмотреть энциклопедии, словари, библиографические указатели и справочники и получить консультацию по поиску литературы.

Интернет предоставляет много возможностей знакомства с литературой, в том числе – возможность получить полнотекстовую версию книги или статьи. 

Ряд сайтов, на которых можно найти исторические источники и литературу,  приведен ниже.

http://www.kyrgyzstanvsl.org/ – Кыргызская виртуальная научная библиотека (ВНБ) дает доступ университетам, научно-исследовательским организациям, специалистам в разных отраслях к 12 миллионам научных статей из более чем 16,5 тысяч журналов на нескольких языках. Журналы, представленные в ней, охватывают как историю, так и другие области социальных и гуманитарных наук. Библиотека предоставляет доступ также к более чем 60 тысячам электронных книг. Доступ – из библиотеки КРСУ и библиотеки Академии наук КР.
www.lib.kg – Национальный репозиторий В настоящее время база данных только формируется, но в течение 2016-17 гг. она будет включать в себя более 5 тысяч ресурсов с лицензией открытого доступа.
http://www.rubricon.ru/ – Универсальные энциклопедии, Иллюстрированный словарь, Российский энциклопедический словарь Брокгауз и Ефрон, «Рубрикана», Большая Советская энциклопедия 

http://www.hrono.ru/ – Сайт Хронос (энциклопедии, статьи, исторические персоналии);

http://kleio.dcn-asu.ru/ – Kleio - исторический научно-образовательный сервер. Электронная книжная полка. Исторические источники, базы данных

www.elibrary.ru. – Научная электронная библиотека. Предоставляет бесплатный доступ к статьям по различным отраслям науки, в том числе и по широкому кругу тем как отечественной, так и зарубежной исторической науки.

http://www.sci-lib.com/ – Большая научная библиотека
www.gumer.info – Библиотека содержит полнотекстовые материалы по истории и культурологии

http://www.vostlit.info.htm – Восточная литература. Средневековые исторические источники Востока и Запада.

http://www.world-history.ru/sources.phtml - Всемирная история

http://nestor.history.webjump.com/library.htm - Электронная библиотека «Нестор»
http://abuss.narod.ru/news.htm - Тексты по истории и философии

http://vvvhistory.chat.ru/ - Каталог исторических ресурсов «Интернет-история» 

http://ihr.sas.ac.uk/welcome.html - History Gateway - from Institute for Historical Research, United Kingdom Структурированный шлюз, с выходами на отдельные области исторических исследований. 

http://www.history.km.ru – Библиотека аннотированных ссылок по истории и смежным с ней наукам

http://www.shpl.ru – Государственная публичная историческая библиотека Российской Федерации
http://www.msu.ru/ER – Библиотека электронных ресурсов исторического факультета МГУ 

Для удобства использования найденных материалов в написании работы, необходимо упорядочить библиографию либо на карточках, либо создать базу данных в программах Microsoft Office Excel или в Microsoft Office Access. Обе программы позволяют вести поиск по выделенным категориям. Выписки из книг могут формироваться в программе Microsoft Office Word либо на карточках.

Существуют также специальные программы, обеспечивающие ведение баз данных по источникам и литературе (например, программа с открытым исходным кодом Zotero и информационные менеджеры – закладки Яндекса, система аннотированных закладок Delicious (http://del.icio.us), а также UltraRecall (http://www.software4pc.ru/search/ultra-recall) – приложение для создания баз данных)
 
Обязательные требования к выписке: указание автора/авторов и полного названия книги/статьи, места и года издания, издательства, страницы книги. Если книга библиотечная, в верхнем углу указывается библиотечный шифр.

2. Содержание выпускной квалификационной работы

Содержание выпускной квалификационной работы раскрывается в логически связном тексте, разбитом на смысловые блоки (элементы). Содержание и состав элементов ВКР определяются особенностями объекта и предмета исследования и характером решаемых задач.

Рекомендуемый объём работы – от 50 до 80 страниц машинописного текста, включая рисунки, таблицы, графики, схемы.

Структура работы:
В ВКР бакалавра должны быть включены следующие элементы:
- титульный лист;

- оглавление (содержание) с постраничной разметкой (до 2-х листов);

- аннотация (1 лист);

- введение; 

- основная текстовая часть;

- заключение;

- список использованных источников и литературы;

- приложения - анкеты, аналитические справки, экспертные заключения, справочные таблицы, графики, фотоснимки и другие иллюстративные материалы, включение которых в основную текстовую часть работы нецелесообразно.

Всю содержательную часть ВКР бакалавра разбивают на нумерованные смысловые части – главы. Каждую главу начинают с новой страницы. Введение, выводы и список использованных источников и литературы не нумеруют.

Титульный лист содержит (Приложение 1)
- название министерства;

-реквизиты университета, наименование кафедры;
-наименование темы выпускной квалификационной работы;

-фамилию, имя и отчество автора работы с указанием группы;

- должность, ученую степень, фамилию и инициалы научного руководителя; 

- графу для допуска к защите;

- место и год защиты.

Оглавление (или «Содержание») включает перечисление частей работы, начиная от введения и кончая приложениями, с указанием страницы начала каждой части.

Названия глав и разделов должны быть сформулированы по возможности кратко и отражать их содержание.

Аннотация представляет собой краткое содержание выпускной квалификационной работы объемом не более половины страницы. В аннотации кратко описывается поставленная цель и задачи, даются пути и методы их решения, указывается результат ВКР.
Во введении должны содержаться:

- обоснование выбора темы (аргументация актуальности темы, практическая и научная значимость), 
- степень разработанности темы исследования, 
- цель и задачи работы, 
- объект и предмет исследования, 
- методология и методы исследования,
- структура и объем работы. 
Если исследование не носит историографического характера, частью введения может стать краткий обзор источников и литературы, использованных при написании работы. 

Объем введения – одна десятая часть работы, в среднем - от 2 до 4 страниц. 
При обосновании выбора темы необходимо указать, почему автор заинтересовался данной темой, какова ее актуальность и значимость (как для самого автора, так и для исторической науки/потребностей страны). Актуальность исследования показывает, что поставленные в работе задачи на данный момент или в ближайшей перспективе имеют существенное значение для решения определенной проблемы для науки или практической деятельности.

Степень разработанности темы исследования описывается через выделение и анализ изученных/не изученных ранее исследователями различных ее аспектов. Степень разработанности темы связана с обоснованием ее актуальности. 
Для описания степени изученности/разработанности темы исследований можно применить такие конструкции, как: 

Важнейшие разработки исследуемой проблемы представлены трудами таких авторов, как…. 

В работах (таких-то авторов) отмечается (обосновывается), что…

Как указано в (исследовании таком-то), до сих пор не изученными остается…. и др.

Цель работы также формулируется, исходя из необходимости изучения не изученного ранее аспекта проблемы.
Цель работы – это ожидаемый результат, который планируется достичь в итоге работы. 
Формулировка цели всегда начинается с глагола: изучить, исследовать,  выявить, разработать, определить, проанализировать, установить, обосновать, и др. Цель исследования должна обеспечивать раскрытие объекта и предмета исследования. 
Цель в любой работе всегда одна. 
Например: Тема: «Военно-политическое сотрудничество Кыргызстана и России в рамках региональных интеграционных организаций (1992-2013 гг.)»

Цель: «Проанализировать трансформации двухсторонних отношений [в результате] военно-политического сотрудничества Кыргызстана и России» 
Задачи позволяют ответить на вопрос: «Что нужно сделать, чтобы достичь цели исследования?». Задач в работе ставится несколько. Их реализация должна полностью покрывать цель работы. Если задачи не охватывают какой-либо аспект поставленной цели – работа не может считаться выполненной. 
Принято для решения каждой задачи выделять главу работы. Очень редко в одной главе могут решаться две задачи. Таким образом, постановка задач определяет также структуру работы. 
Формулировка задачи начинается с глагола: выяснить, изучить, провести, исследовать, определить, рассмотреть, выявить, сравнить, показать, сопоставить, обобщить, описать, установить, разработать, и т.п.

Объект исследования — это процесс или явление, которое создает исследовательскую проблему, изучаемую в работе. Для того, чтобы сформулировать объект исследования, нужно ответить на вопрос:  «Что рассматривается в работе»?

Предмет исследования – это значимые с теоретической или практической точки зрения свойства, особенности или стороны объекта исследования. Предмет исследования в формулировке чаще всего близок к определению темы работы. 

Методология и методы исследования.
В основе проведения любого исследования лежат определенные концепции, теории, методологические принципы, а также совокупность применяемых методов исследования. 

Описание методологии исследования обычно начинается словами: «Основой методологии исследования является... подход/принципы……...»
В настоящее время существует множественность методологических подходов к исследованию истории. До сих пор актуальной для Кыргызстана является формационный подход. Начиная с 1990-х годов актуальным стал цивилизационный подход к изучению обществ; в мире также широко используются: мир-системный подход, устная история, микроистория, история повседневности, социокультурный подход, интеллектуальная истории и др. В последние годы ряд исследователей делает попытки представить синергетику как одну из важнейших методологий не только для естественных, но и для гуманитарных наук.
При исследовании вопросов, требующих обращения к большим массивам источников, в основу исследования может лечь квантитативный подход
Методы исследования - это способы достижения цели исследовательской работы. В работе могут быть использованы как общенаучные методы (теоретический и эмпирический методы исследования, в т.ч. - анализ и синтез, моделирование, индукция и дедукция и др.), так и обязательно специальные методы исторического исследования. Среди них – 
· сравнительно-исторический метод (метод исторической компаративистики);
· историко-генетический метод;
· историко-типологический метод;
· ретроспективный метод;
· структурный метод;
· клиометрика и др.

В рамках клиометрики, в свою очередь, применяются такие методы, как:  вычисление средних величин и коэффициентов корреляции, методы группировок, основной и выборочный массив, многомерный анализ, математическое моделирование исторических явлений и процессов и др. 
Основная текстовая часть
Основная часть - это содержательная часть работы, которая включает в себя главы и параграфы, в которых решаются поставленные в них задачи. Каждая глава должна завершаться краткими выводами, подводящими итоги исследований.

ВКР должна быть разделена на несколько глав (не менее двух глав), поделенные на параграфы (не менее двух параграфов в каждой главе). В них проводится анализ,  раскрываются  содержание и даются выводы по теме исследования. Желательно, чтобы главы и параграфы резко не отличались по объему. 

Заключение подводит итог выполненному исследованию и должно содержать доказательства достижения поставленной цели исследования. В «Заключении»  в сжатом виде должны быть раскрыты полученные результаты решения поставленных во введении задач. 
В «Заключении» нельзя продолжать исследование: в нем должны быть приведены только его результаты. В заключении не должны повторять выводы и обобщения по главам, выводы делаются по всей работе в целом.

Помимо результатов проделанной работы, заключение должно содержать оценку актуальности, новизны и эффективности предлагаемых решений; обозначить возможные перспективы развития рассматриваемого вопроса, а так же направления, нуждающиеся в дальнейшей проработке.

Примерный объем заключения 5 – 7 % от общего объема работы (1,5 – 3 стр.). 
После заключения дается список использованных источников и литературы.

Список использованных источников состоит из следующих частей:

1) нормативные правовые акты;

2) практические материалы (архивные, текущая практика) и др.

3) научная и учебная литература - книги, статьи и др., расположенные в алфавитном порядке по авторам (если автор на титульном листе не указан, то по названию книги);

Указываются все использованные автором при написании  ВКР источники.

По тексту должны быть сделана сноски на используемые источники, литературу и нормативно-правовой материал. Заимствование текста из чужих произведений без ссылки (т.е. плагиат) может быть основанием для недопуска работы к защите или ее снятие с защиты.

В приложении (если имеется) следует расположить вспомогательный материал, чтобы не перегружать основное содержание работы и не отвлекать внимание от главной мысли. В приложении могут быть: инструкции, таблицы и графики,
. Если приложений много, при необходимости они могут быть объединены по тематике.

Приложения помещают после списка использованных нормативных правовых актов и научной литературы в порядке их упоминания в тексте. Каждое приложение следует начинать с нового листа, в правом верхнем углу которого пишется слово «Приложение» и номер, обозначены арабской цифрой (без знака №).

Все типы иллюстраций в приложении нумеруются отдельно:

Таблица 1 и т.д.

Рисунок 1и т.д.

Схема 1 и т.д.

Язык и стиль изложения

Для написания ВКР используется научный стиль изложения. Целью научной речи является ясная и точная передача идей, рассуждений и умозаключений. Поэтому научный стиль подразумевает простоту изложения, краткость и четкость. 
Точность изложения обеспечивается использованием терминов – слов или словосочетаний, обозначающее понятие в определенной области науки. Значение термина однозначно определено и закреплено в энциклопедической, справочной и учебной литературе. Неверно выбранный термин может исказить смысл всего текста.

При написании работы должна быть отсылка к методологии, которая положена в ее основу. В истории у разных методологий исследования существует свой терминологический аппарат, который и должен быть использован в исследовании.

Выбрав один термин для какой-либо сущности, важно использовать его на протяжении всей работы. 

В научной речи используются безличные и неопределённо-личные предложения, например: «исследование показало, что…», «был произведён анализ источников…», «получены результаты…», и т. п. 
Почти никогда не употребляются местоимения первого лица, но иногда, при защите, это допустимо: «нами получено…», «мы провели эксперимент…». 

Научный стиль имеет свою фразеологию (совокупность устойчивых оборотов речи и выражений), которая выражает логические связи между высказываниями и позволяет точно и четко описывать ход и результаты исследования. Общие черты научного (академического) стиля изложения – точность передаваемой информации, убедительность аргументации, доступность, логическая последовательность изложения, лаконичность, отсутствие экспрессии (Приложение 2). 
.
Оформление выпускной квалификационной работы

ВКР должна быть оформлена в соответствии с требованиями действующих стандартов Кыргызской Республики и Российской Федерации (ГОСТов по информации, библиотечному и издательскому делу).

Макет страницы

Письменная работа студента выполняется на компьютере на одной стороне листа писчей бумаги формата А4. Расположение листов: для текста – книжное, для изображений и таблиц допускается альбомное.

Рекомендуется использовать редактор Microsoft Word. Важно соблюдать размеры полей (таблица 1). 
Таблица 1 – Размеры полей страницы

	Поле страницы
	Ширина поля, см

	Левое
	3

	Верхнее
	2

	Нижнее
	2

	Правое
	1,5


Левое поле рекомендуется делать шире остальных, для того чтобы оставить место для переплёта.

Заголовки и структура работы. Текст работы делится на главы (разделы), параграфы (подразделы), пункты. Главы, параграфы и пункты следует нумеровать арабскими цифрами.

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

Пример: 1, 2, 3 и т. д.

Номер параграфа включает номер главы и порядковый номер параграфа, разделённые точкой.

Пример: 1.1, 1.2, 1.3 и т. д.

Номер пункта состоит из номера главы, номера параграфа и порядкового номера пункта, разделённых точками.

Пример: 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3 и т. д.

Не допускается оставлять лишь один параграф внутри главы. Например, если есть глава 2, в которой есть параграф 2.1, то затем должны следовать параграфы 2.2, 2.3 и т. д., иначе дробление на параграфы теряет смысл.

Главы начинают с новой страницы. Все заголовки, идущие самостоятельными строками, отделяют от предыдущего и последующего текста тремя интервалами (18 пт). «Старшие» подзаголовки можно выделять заглавными буквами или полужирным шрифтом, подзаголовки – курсивом.

При оформлении заголовков необходимо соблюдать единообразие и соподчиненность заголовков по всей работе. Для этого рекомендуется пользовать стилями Word для заголовков.

Не допускается заголовком заканчивать страницу. После заголовка (подзаголовка) обязательно должны быть хотя бы две строки.

Текст заголовка должен быть информативным, т. е. отражать предметную область главы. Заголовок должен быть кратким, однозначно передавать содержание следующего за ним текста, из него должны быть исключены лишние, ненужные слова. Например, не следует писать «Обзор существующих методов…», так как если метод не существует, то его и нельзя включить в обзор.

Точку в конце заголовка не ставят. Если заголовок состоит из двух или более предложений, их разделяют точкой.

Нумерация страниц. Номер страницы проставляется во внешнем нижнем углу. Не допускается нумерация страницы с использованием литеры (например, 15а), пропуск или повтор номеров.

На титульном листе и на страницах, полностью занятых рисунками, номера не ставят, но учитывают.

Текст

Для набора основного текста принят шрифт Times New Roman (таблица 2).

Таблица 2 – Параметры основного текста документа
	Параметр текста
	Значение

	Размер шрифта
	14 пт

	Гарнитура
	Times New Roman

	Красная строка
	1,25 см

	Межстрочный интервал
	1,5 пт

	Отступ перед абзацем
	0 пт

	Отступ после абзаца
	6 пт

	Выравнивание текста
	По ширине

	Межстрочный интервал
	1,0 пт


Правила переносов. Нельзя производить следующие действия:

– разбивать переносом аббревиатуры;

– отрывать фамилии от инициалов и инициалы друг от друга (между ними ставят неразрывный пробел;

– размещать в разных строках числа и их наименования;

– оставлять в конце строки открывающиеся кавычки или открывающуюся скобку;

– размещать в разных строках численные значения величин и их размерности;

– разделять сокращённые выражения (и т. д., и др., т .е., и т. п.).

Допускается разделение переносом чисел, соединённых знаком тире, причём тире должно остаться в верхней строке.

Правила набора знаков. Знаки препинания (точка, запятая, двоеточие, точка с запятой, многоточие, восклицательный и вопросительный знаки) от предшествующих слов пробелом не отделяют, а от последующих отделяют одним пробелом.

Дефис (-) от предшествующих и последующих элементов не отделяют.
Тире (–) от предшествующих и последующих элементов отделяют обязательно.

Кавычки и скобки не отбивают от заключённых в них элементов. Знаки препинания от кавычек и скобок не отбивают.

Знак № применяют только с относящимися к нему числами, между ними ставят неразрывный пробел.

Знаки сноски (звёздочки или цифры) в основном тексте печатают без пробела, а от текста сноски отделяют одним пробелом (например: слово1, 1 Слово). Сноски печатаются на тех страницах, к которым относятся, и имеют постраничную нумерацию. Печатание сносок в конце работы с общей порядковой их нумерацией не допускается. 
Знаки процента и промилле от чисел отделяют одним неразрывным пробелом.

Перечни. В тексте могут быть использованы упорядоченные и неупорядоченные списки (перечни).

Упорядоченные списки используются тогда, когда важен порядок перечисления. При этом каждая позиция списка нумеруется числом, заканчивается запятой либо точкой с запятой. В конце последнего пункта ставят точку.

Неупорядоченные списки используются, если порядок несущественен, при этом каждая позиция обозначается тире.

Числа и даты. 
Числа должны быть отделены от относящихся к ним наименований (например: 25 м). Числа с буквами в обозначениях не разбиваются (например: в пункте 26). Числа и буквы, разделённые точкой, не имеют отбивки (например: 2.13.6).

Сложные существительные и прилагательные с числами в их составе рекомендуется писать в буквенно-цифровой форме (например: 150-летие, 30-градусный, 25-процентный).

Стандартной формой написания дат является следующая: 20.03.93 г. Возможны и другие как цифровые, так и словесно-цифровые формы (на​пример: 20.03.1993 г., 22 марта 1993 г., 1 сент. 1999 г.).

Все виды некалендарных лет (бюджетный, отчётный, учебный годы), т. е. начинающиеся в одном году, а заканчивающиеся в другом, пишут через косую черту (например: в 1993/94 учебном году. Отчётный 1993/1994 год).
Сокращения. Используемые сокращения должны соответствовать правилам грамматики, а также требованиям, установленным ГОСТ 2.316–68 и ГОСТ 7.12–93 для сокращений, общепринятых в русском языке, таких как:

– сокращения, употребляемые самостоятельно: и др., и пр., и т. д., и т .п.;

– употребляемые только при именах и фамилиях: им., акад., д-р., доц., канд. физ.-мат. наук, ген., чл.-кор. Например: доц. Петров А. Е.;

– употребляемые при ссылках, в сочетании с цифрами или буквами: гл. 5, п. 10, подп. 2а, разд. А, с. 54–598, рис. 8.1, т. 2, табл.10–12, ч.1 и пр.

Используемые сокращения поясняют в скобках после первого их употребления в тексте работы. 
Однотипные слова и словосочетания везде должны либо сокращать​ся, либо нет (например: в 1919 году и ХХ веке или в 1919 г. и ХХ в.; и другие, то есть или и др., т.е.).

Таблицы

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей.

Текст внутри таблицы допускается набирать шрифтом на 1 или 2 пт мельче основного текста, но во всём документе необходимо придерживаться единообразия.

Таблицу следует располагать непосредственно после текста, где она упоминается впервые, или на следующей странице. Таблицу размещают таким образом, чтобы её можно было читать без поворота страницы или с поворотом по часовой стрелке.

Таблицы должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждой главы либо сквозную нумерацию по всей работе. Номер таблицы должен состоять из номера главы и порядкового номера таблицы, разделённых точкой, например: «Таблица 1.2» – вторая таблица первой главы. Если в работе содержится только одна таблица, она не нумеруется.

На все таблицы должны быть ссылки в тексте работы. При ссылке следует писать слово «таблица» с указанием её номера.

Каждая таблица должна иметь название, которое должно отражать её содержание, быть точным и кратким. Название таблицы печатается тем же шрифтом, что и основной текст, и размещается над таблицей слева, без абзацного отступа через тире после номера таблицы. Пример оформления приведен в таблице 3.

Таблица 3 – Доля стран в мировом производстве (в %)

	
	1800
	1860
	1880
	1900
	1913

	Франция
	4.2
	7.9
	7.8
	6.8
	6.4

	США
	0.8
	7.2
	14.7
	23.6
	35.8

	Германия
	3.5
	4.9
	8.5
	13.2
	15.7

	Россия
	5.6
	7.0
	7.6
	8.8
	5.0


Заголовки граф таблицы должны начинаться с прописных букв, подзаголовки – со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком, и с прописных, если они самостоятельные. В конце заголовков точки не ставят. Разделять заголовки и подзаголовки граф таблицы диагональными линиями не допускается.

Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другой лист (страницу). При этом название таблицы и её номер указывают один раз над первой частью таблицы, над другими частями пишут «Продолжение таблицы» и указывают номер. Заголовок таблицы также поме​щают только над первой её частью. Не допускается размещение содержи​мого одной ячейки таблицы на двух страницах.

Если повторяющийся в столбце таблицы текст состоит из одного слова, его допускается заменять кавычками; если из двух или более слов, то при первом повторении его заменяют словами «То же», а далее – кавычками. Ставить кавычки вместо повтора цифр, знаков, математических и химических символов не допускается.

Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы не приводят, то в ней ставят прочерк.

Иллюстрации

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, диаграммы, фотоснимки) следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. Иллюстрации также могут быть собраны в «Приложении» к работе.
Иллюстрации должны быть расположены так, чтобы их было удобно рассматривать без поворота страницы или с поворотом по часовой стрелке.
Иллюстрации, которые расположены на отдельных листах работы, включают в общую нумерацию страниц. Рисунок или чертёж, размеры которого больше формата А4, учитывают как одну страницу и располагают в соответствующих местах после упоминания в тексте или в приложении.

Иллюстрации обозначаются словом «Рисунок» и нумеруются последовательно в пределах главы (для выпускной работы), или всего документа (для курсовых и лабораторных работ).

Номер иллюстрации должен состоять из номера главы и порядкового номера иллюстрации, разделённых точкой, например: «Рисунок 1.2» (второй рисунок первой главы). Номер иллюстрации помещают под иллюстрацией посередине строки. Через тире после номера иллюстрации указывается её название. Если в работе содержится только одна иллюстрация, она не нумеруется.

Слово «Рисунок», номер и название иллюстрации печатают полужирным шрифтом, размер которого уменьшен на 1–2 пт. по сравнению с основным текстом. Пример оформления иллюстраций приведен на рисунке:
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      Рисунок 1.1 – Индульгенция XV века
При необходимости между иллюстрацией и её названием помещают поясняющие данные (подрисуночный текст), выполненный шрифтом раз​мером на 1–2 пт. меньше, чем основной текст.

При ссылках на иллюстрации следует писать «...в соответствии с рисунком 2» при сквозной нумерации и «...в соответствии с рисунком 1.2» при нумерации в пределах главы. Ссылки на ранее упомянутые иллюстра​ции дают с сокращённым словом «смотри», например: (см. рисунок 3).

Библиографические ссылки и список использованной литературы
Библиографическая ссылка – часть справочного аппарата исследовательской работы и служит источником библиографической информации об использованных литературных и других источниках.

Библиографические ссылки оформляются в соответствии с требованиями ГОСТ 7.05-2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления». Согласно данному стандарту, по составу элементов библиографическая ссылка может быть полной или краткой, в зависимости от вида ссылки, ее назначения, наличия библиографических сведений о документе. Полная ссылка содержит совокупность библиографических сведений о документе и составляется по ГОСТ 7.1, ГОСТ 7.82, ГОСТ 7.80. Краткая ссылка предназначена только для поиска документа и составляется в соответствии с требованиями ГОСТ 7.05.

Так как всё большее значение приобретают электронные публикации, то ГОСТ 7.05–2008 устанавливает, что объектами ссылки могут быть «как электронные ресурсы в целом (электронные документы, базы данных, порталы, сайты, веб-страницы, форумы и т. д.), так и составные части электронных ресурсов (разделы и части электронных документов, порталов, сайтов, веб-страниц, публикации в электронных сериальных из​даниях, сообщения на форумах и т. п.)».

По месту расположения библиографические ссылки классифицируют на следующие группы:

1. Внутритекстовые, помещенные в тексте документа.

2. Подстрочные, вынесенные из текста вниз страницы документа (в сноску).

3. Затекстовые, вынесенные за текст документа или его части (в выноску)
.

Для соблюдения принципа единообразия в аттестационной работе используются подстрочные ссылки. 

Когда ссылки приводятся в конце каждой страницы, для связи их с текстом используют знаки сносок. 
Полное описание источника дается только при первой сноске. При повторных ссылках вместо заглавия пишут «Указ. соч.» и указывают номер страницы. Если несколько ссылок на один тот же источник размещается на одной стра​нице, то в сносках пишут «Там же» и номер страницы, на которую дается ссылка. 

Список использованной литературы (библиографические ссылки) обычно приводится в конце ВКР и является её важной частью.

В него включаются все просмотренные и изученные книги, статьи и другие материалы (в том числе и электронные), имеющие от​ношение к теме ВКР.

Каждое описание должно начинаться с новой строки с абзацным отступом.

Примеры ссылок на различные источники:
Книга одного автора

Копосов Н. Е. Как думают историки. – М.: Новое литературное обозрение, 2001. – 326 с.

Книга двух авторов

Давидович В. Е., Жда​нов Ю. А. Сущность культуры. – Рн/Д: Издательство Ростовского уни​верситета, 1979. - 264 с.

Книга трех авторов оформляется также.
Книга четырёх авторов

Философия: учебник / Н. С. Савкин [и др.]; отв. ред. Н. С. Савкин. - 3-е изд., испр. - Саранск: Морд. ун-т, 2004. - 355 с. 

Книга пяти авторов

Рекламная деятельность: учебник / Ф. Г. Панкратов, Ю. К. Баженов, Т. К. Серегина и др. – 6-е изд., перераб. и доп. – М. : Дашков и К, 2003. – 364 с.

Книга с указанием редактора / составителя

Новейший справочник необходимых знаний. – 2-е изд., перераб. и доп./сост. А.П. Кондрашев, Ю.В. Стреналюк. – М.: РИПОЛ КЛАССИК, 2003. – 768 с.

Справочник, словарь
Большой психологический словарь. [Текст] / Сост. Мещеряков Б., Зинченко В. – Олма-пресс. 2004. – 672с.

Многотомные изданное в  целом:
Савельева И. М., Полетаев А. В. Знание о прошлом: теория и история: В 2 т. — СПб.: Наука, 2003 

Том  многотомного издания:
Савельева И. М., Полетаев А. В. Знание о прошлом: теория и история: В 2 т. — СПб.:  Наука, 2003. - Т. 1: Конструирование прошлого. — 2003. — 632 с.
Книги, переведённые с иностранного языка

Э. Ле Руа Ладюри. Королевская Франция. От Людовика XI до Генриха IV. 1460-1610: пер. с фр. – М.: Международные отношения, 2004. – 416 с. 
Стандарты

ГОСТ 5669–96. Хлебобулочные изделия. Метод определения порис​тости. – Взамен ГОСТ 5669–51; введ. 01.08.97. – Минск: Изд-во стандар​тов, 1997. – 4 с.

СН 408–70. – Введ. 01.01.72. – М.: Изд-во стандартов, 1972. – 31 с.

Статья из сборника

Моисеева, Е. В. Кудряшева // Социокультурная миссия университета в современном обществе: сб. тр. участников I Всерос. научно-практической конф. «Человек, культура, образование» (Ульяновск, 2-4 июля 2005 г.). - Ульяновск, 2006. - С. 142-145.

Глава из книги
Сервис в логистике // А. М. Гаджинский. Логистика. – М., 2001. – Гл. 14. – С. 352–366.

Статья из журнала

Артемьев В. Ч. Социальные науки // Вопросы социологии. – 2013. - № 9. – С. 34-45
Статья из газеты

Шпрингель В. К., Буздалин А. В., Позднякова Е. В. Эхо кризиса – 2004 // Бизнес и банки. – 2004. – № 44. – С. 1–7.

Электронные ресурсы

Художественная энциклопедия зарубежного классического искусст​ва [Электронный ресурс]. – Электрон. текстовые, граф., зв. дан. и приклад​ная прогр. (546 Мб). – М. : Большая Рос. энцикл., 1996. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM).

Библиотека всемирно известных изданий [Электронный ресурс] / Информационный центр; ред. Тарасенко Д. И.; Web-мастер Спиридонова Ю. Н. – Электрон.дан. – М.: Центральная б-ка, 2005. – Режим доступа: http://bwl.ru, свободный. – Загл. с экрана. – Яз. рус., англ.
Диссертации
Белозёров И. В. Религиозная политика Золотой Орды на Руси в XIII– XIV вв.: дис. … канд. ист. наук: 07.00.02: защищена 22.01.02: утв. 15.07.02 / Белозёров Иван Валентинович. – М., 2002. – 215 с. – Библиогр.: с. 202–213. – 04200201565.

Автореферат диссертации

Мишачёва И.В. Образы природы в художественной культуре античности и раннего средневековья: автореф. дис. … канд. культурологии: 24. 00. 01 / И.В. Мишачёва; Государственная академия славянской культуры; рук. работы А.Г. Климов. – Москва: [б. и.], 2004. – 24 с.

Ссылки на архивные источники
Государственный архив Российской Федерации. Ф. 9412, oп. I, д. 355, л. 32.
Патент
Пат. 2187888 Российская Федерация, МПК7 Н 04 В 1/38, Н 04 J 13/00. Приемопередающее устройство / В. И. Чугаева; заявитель и патентообладатель Воронеж. науч. исслед. ин-т связи. – № 2000131736/09 ; заявл.

18.12.00; опубл. 20.08.02, бюл. № 23 (II ч.). – 3 с.: ил.

Авторское свидетельство

А. с. 1002506 РФ, МКИ3 В 15 С17/00. Устройство для определения напряжения / Б. И. Серов, В. П. Самойлов. – № 3550685/16-08; заявл. 10.10.01; опубл. 19.02.02, бюл. № 3. – 3 с.

Приложения

Материал, дополняющий текст ВКР, допускается помещать в приложениях (графический материал, расчёты вспомогательного характера, таблицы большого формата, тексты источников и т. д.). Приложения оформляют как продолжение текстового документа на последующих листах или выпускают в виде самостоятельного документа.

Приложения могут быть обязательными или информационными.

В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки.

Располагают приложения в порядке ссылок на них в тексте документа.
Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху с предельной левой стороны страницы слова «Приложение» и его обозначения, а под ним в скобках для обязательного приложения пишут слово «обязательное», а для информационного – «рекомендуемое» или «справочное».

Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

Приложения обозначают порядковыми цифрами. После слова «Приложение» следует цифра, обозначающая его последовательность. Если в документе одно приложение, оно обозначается «Приложение 1».

Рисунки, таблицы и формулы, помещаемые в приложении, нумеруют следующим образом: «Рисунок 1.1» – первый рисунок приложения 1; «Таблица 1.2» – вторая таблица приложения 1.

Приложения, как правило, выполняют на листах формата А3, А4×3, А4×4, А2, А1 – по ГОСТ 2.301–68.

Приложения должны иметь общую с остальной частью ВКР сквозную нумерацию страниц.

Все приложения должны быть перечислены в оглавлении ВКР с указанием их обозначения и заголовка.

Текст каждого приложения при необходимости разделяют на части, нумеруемые арабскими цифрами в пределах каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения.

Приложения, выпускаемые в виде самостоятельного документа, оформляют по общим правилам: первый лист с основной надписью по форме 2, последующие листы – по форме 2а (ГОСТ 2.104–68).

Если приложение имеет титульный лист, то на нём под наименованием указывают слово «Приложение».

Защита выпускной квалификационной работы

К защите ВКР готовится доклад и иллюстративный материал (это могут быть плакаты, презентация, выполненная в Power Point, и раздаточный материал).

На защите выпускник должен показать свою квалификацию при решении технических задач по специальности: сформулировать поставленную задачу, обосновать выбор используемых методов и средств, показать умение их применять.

Оформление презентации
Для иллюстрации доклада можно использовать плакаты, выполненные на листе формата А1, или компьютерную презентацию, подготовленную в редакторе Microsoft PowerPoint. 
Office PowerPoint 2007 позволяет добавлять разные виды аудио и видеоданных, включая таблицы, рисунки SmartArt, клип, фигуры, диаграммы, музыку, фильмы, звуки и анимации. Можно также добавить гиперссылки. 

Презентация на защите выпускной работы должна дополнять доклад и содержать на слайдах основные тезисы и иллюстрации. Хорошо подготовленная презентация помогает выступающему ориентироваться в материалах своей работы, выстроить свою речь в соответствии с логикой доклада и говорить свободно, не читая с листа.

Так как цель презентации – понятно и наглядно донести мысль выступающего до слушателей, то оформление слайдов не должно отвлекать внимание от их содержания. Это означает, что оформление должно быть сдержанным, а графика и анимация должны использоваться только для иллюстрации доклада.

Рекомендации по оформлению презентаций в PowerPoint
.
· Вся презентация оформляется в едином стиле;
· Первый слайд презентации должен содержать наименование работы, фамилию, имя, отчество исполнителя, номер учебной группы, а также фамилию, имя, отчество, должность, ученую степень руководителя;
· Каждый слайд должен иметь уникальный заголовок и номер. В заголовках отражаются выводы из представленной на слайде информации.В конце заголовков точка не ставится. Заголовок может располагаться с краю или сверху слайда.

· Последовательность представления информации на слайдах должна соответствовать последовательности её изложения в работе;
· Не рекомендуется использовать в стилевом оформлении презентации более трёх цветов и более трёх типов шрифта;
· Один и тот же элемент на разных слайдах должен быть одного цвета;
· Абзацы не должны быть большими – информацию следует представлять в тезисной форме, разбивая на короткие фразы, визуально отделённые друг от друга;

· Ключевые слова в текстовом блоке должны быть выделены;

· Необходимо использовать максимальное пространство экрана (слайда), особенно его верхнюю часть, т.к. нижняя часть экрана может быть не всем видна;
· Оптимальный размер шрифта: 24–54 пт для заголовка, 18–36 пт для обычного текста;

· Цвет шрифта и цвет фона должны контрастировать (текст должен хорошо читаться);

· Тип шрифта: для основного текста шрифт без засечек (Arial, Tahoma, Verdana и т. п.), для заголовка допустимо использовать декоративный шрифт, если он хорошо читается;

· Курсив, подчеркивание, жирный шрифт, прописные буквы рекомендуется использовать только для смыслового выделения фрагмента текста;

· Рисунки, фотографии, диаграммы призваны дополнить текстовую информацию или передать её в более наглядном виде;

· Иллюстрации рекомендуется сопровождать пояснительным текстом;

· Анимационные эффекты лучше использовать только для демонстрации динамики развития какого-либо процесса.
· На заключительный слайд нужно вынести самое основное, главное, что было в презентации

После создания и окончательного оформления презентации необходимо отрепетировать её показ и своё выступление, чтобы определить, не превышено ли время, выделенное на защиту, проверить, как будет выглядеть презентация в целом (на экране компьютера или проекционном экране), насколько хорошо она воспринимается из разных мест аудитории, при разном освещении, в обстановке, максимально приближённой к реальным условиям выступления.

Порядок защиты

Не позднее, чем за 1 месяц до защиты, на кафедре проводится предзащита выпускных квалификационных работ.

      Предзащита – это кафедральное мероприятие, на котором выпускник выступает с докладом, представляя проделанную работу по написанию ВКР и  предварительный текст и презентацию ВКР. 

Комиссия по предзащите формируется из преподавателей кафедры и состоит не менее чем из трех человек. Присутствие научного руководителя студента на предзащите обязательно. 

Цель проведения предзащиты - выявление уровня готовности выпускной квалификационной работы и помощь студентам в подготовке к ее защите.

Задачи проведения предзащиты:

- своевременное выявление недостатков и недочетов, возникших в ходе выполнения ВКР;
- получение студентами рекомендаций квалифицированной комиссии по оформлению работы и процедуре защиты;
- обеспечение надлежащего уровня выполнения представляемых к защите работ.

Порядок проведения предзащиты: 

- доклад студента (10 – 12 мин.);
- вопросы членов комиссии студенту;
- дискуссия;
- мнение научного руководителя и рецензента по поводу возможности допуска работы к защите;
По результатам предзащиты комиссия принимает решение о допуске студента к защите ВКР на ГАК.

В докладе студента на предзащите должны найти отражение:

- название темы, ее актуальность;

- цель и основные задачи ВКР;

- краткая характеристика предмета, объекта, степени разработанности темы, используемых методик;

- краткое изложение сути работы (по главам и/или по проблемам), особенностей ее выполнения и личного вклада автора в разработку темы;

- выводы и предложения.

Для проведения предзащиты должен быть написан краткий реферат/резюме ВКР и подготовлена презентация по работе.

Не позднее, чем за два дня до защиты, выпускник сдаёт на кафедру:

– экземпляр выпускной квалификационной работы, подписанный им самим, руководителем работы и заведующим кафедрой;

– отзыв руководителя (приложение 3).

Защита начинается с представления студентом темы ВКР и доклада по ней. На доклад по ВКР бакалавра отводится до 15 минут. Студент должен излагать основное содержание своей выпускной квалификационной работы свободно, не читая с листа.

После завершения доклада члены Государственной экзаменационной комиссии (ГЭК) задают студенту вопросы, связанные с темой ВКР. При ответах на вопросы студент имеет право пользоваться своим резюме/рефератом работы.

После ответов студента на вопросы научный руководитель даёт свою оценку выпускной квалификационной работы, которая отражена в отзыве. Если руководитель отсутствует, его отзыв зачитывает секретарь ГЭК.

Оценка ВКР

ВКР оценивается по 5-балльной шкале. Оценка производится по определенным параметрам, охватывающим структуру, содержание, оформление и презентацию ВКР. 

Критериями для оценки структуры работы могут выступать: 

- Логичность построения работы;
- Логичность структурирования и изложения материала;
Критериями для оценки содержания работы могут выступать:
- актуальность темы; 

- четкость постановки цели и задач работы, соответствие их теме исследования;
- полнота анализа фактов и явлений; 
- выбор методологии исследования, соответствующий заявленной проблеме;
- умение выбирать и обосновывать методы, необходимые для исследования проблемы;
- умение анализировать различные точки зрения по проблеме;
- владение современными методами исследований;
-аргументированность, достоверность, обоснованность полученных результатов;
- указание перспектив развития избранной темы; 

Критериями оценки оформления  работы могут выступать:
- Оформление работы соответствуют ГОСТ;
- Соответствие объема работы установленным нормам;
- Оформление ссылок, сносок, библиографии в соответствии с требованиями;
- Выверенность текста и грамотность изложения содержания работы; 
Критериями оценки презентации работы могут служить:

- Наличие резюме/реферата работы для выступления на защите;
- качество выступления (содержание и форма);
- качество презентации (при ее наличии);
- полнота и аргументированность ответов на вопросы членов комиссии.
Решения ГЭК по защите выпускных квалификационных работ принимаются на закрытом заседании большинством голосов членов комиссии, и оформляются протоколами защиты ВКР на каждого выпускника.

Решение ГЭК об итоговой оценке защиты ВКР основывается:

– на отзыве руководителя ВКР;

– оценках членов ГЭК за содержание работы, её защиту, включая доклад, ответы на вопросы и замечания членов комиссии.

При равном числе голосов голос председателя ГЭК является решающим.

Апелляция результатов итоговых государственных аттестационных испытаний не проводится. Пересдача положительных оценок с целью их повышения не допускается.

Выпускник, не прошедший итоговую государственную аттестацию или получивший оценку «неудовлетворительно» хотя бы по одному виду итоговой государственной аттестации, отчисляется из университета и ему выдается академическая справка.

Такой выпускник вправе пройти итоговую государственную аттестацию повторно, но не ранее, чем через три месяца и не позднее чем через пять лет после прохождения итоговой государственной аттестации впервые.

ПРИЛОЖЕНИЯ
Приложение 1   

Пример титульного листа ВКР

Министерство образования и науки Кыргызской Республики

Министерство образования и науки Российской Федерации

Государственное образовательное учреждение 
высшего профессионального образования 

Кыргызско-Российский Славянский университет
_________________________________________________________факультет
Кафедра __________________________________________________________

Направление __________________________________________________________

выпускная квалификационная работа 

на тему:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Выполнил студент группы __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
                     (подпись)
Руководитель __________________________________________________________________

      (фамилия, имя, отчество)

       (подпись)
Работа к защите допущена

Заведующей кафедрой __________________________________________________________________

       (фамилия, имя, отчество)

       (подпись)
Бишкек 2018
Приложение 2 
Создание научного текста
Справка 6.

Композиция научного письменного текста

Композиция - это строение, соотношение и взаимное рас​положение частей произведения.

Композиционно любое научное произведение, независимо от области науки и жанра, содержит две взаимосвязанные части - описательную (обзорную) и основную.

В описательной (обзорной) части отражается ход научного исследования, при этом во введении даётся обоснование актуальности научного исследования, формулируется предмет и избранный метод исследования, излагается история вопроса (если нужно) и ожидаемый результат.

В основной части научного произведения освещают​ся методика и техника исследования, достигнутый резуль​тат.

Все материалы, не являющиеся насущно важными для понимания проблемы, выносятся в приложение.

Выбор композиции научного произведения, ее детализация зависят от ряда факторов: от вида решаемой научной задачи, избранного метода исследования, области науки, жанра, традиций, индивидуального стиля автора и т.п.

Таблица 1 - Образцы клишированных аннотаций

В книге исследуется (что?)...

Показан (что?)...

Большое место в работе занимает рассмотрение (чего?)...

В монографии дается характеристика (чего?)...

Исследование ведется через рассмотрение таких проблем, как...

В книге анализируется (что?)...

Главное внимание обращается (на что?)...

Используя (что?), автор излагает (что?).,.

Отмечается, что...

Подчеркивается, что...

В книге дается (что?)...

Раскрываются (что?)...

Описываются (что?)...

Особое внимание уделяется вопросам (чего?)...

В работе нашли отражение разработка проблем (чего?), вопросы (чего?)

Показывается (творческий) характер (чего?)...

Устанавливаются критерии (чего?)...

В книге подробно освещаются (что?)...

Характеризуется (что?) 

Рассматривается что?).

В статье на основе анализа (чего?) показан (что?)...

Констатируется, что...

Говорится о...

В заключение кратко разбирается (что?)...

Таблица 2 - Модель реферата научной статьи

	I. Вводная часть
	В статье помещенной в журнале « …__» № за ... год рассматриваются вопросы (проблемы,  пути, методы)

Автор статьи - известный ученый…

	
	Статья
	Называется

Носит название

Под названием

Озаглавлена

Под заголовком

Опубликована в

	II. Тема статьи, ее общая характеристика
	Тема статьи  - …

Статья на тему…

Статья посвящена
	Теме, проблеме, вопросу

	
	Статья представляет собой
	Обобщение

Изложение

Описание

Анализ

обзор

	III. Проблема статьи
	В статье
	Речь идет (о чем?)

Говорится (о чем) Рассматривается (Что)

	
	
	дается
	Оценка (чему?)

(чего?)

Анализ (чего?)

Изложение (чего?)

	
	Сущность проблемы
	Сводится (к чему?)

Заключается (в чем?)

Состоит (в чем?)

	IV. Композиция статьи
	Статья
	делится на ... части (-ей) состоит из ... частей начинается (с чего?) заканчивается (чем?)

	V. Описание основного содержания статьи
	Во введении
	формулируется (что?) дается определение (чего?)

	
	В начале статьи 
	Определяются

излагаются
	Цель

Задачи

Цели

задачи

	
	Далее дается общая характеристика
	Проблемы

Глав

частей
	Исследования

статьи

	
	В статье автор
	Ставит

Затрагивает

освещает
	Следующие проблемы

	
	
	Останавливается (на чем?)

Касается (чего?)

	
	В основной части

Дается 
	Излагается (что?)

Приводится аргументация (чего? В пользу чего? Против чего?)

Обобщение (чего?)

	
	В статье также затронуты такие вопросы, как…

	VI. Иллюстрация автором своих положений
	Автор приводит ссылается на

В статье


	пример(ы)

факты

цифры

данные

приводится

дается


	подтверждающие, иллюстрирующие его положения



	VII. Заключение, выводы автора
	Автор 
	приходит к
подводит нас к

делает вывод
вывод

подводит итог
	Выводу, что…

Заключению…

	
	В конце статьи подводятся итоги (чего?)

	
	
	В заключение автор
	Говорит, что…

Утверждает, что



	
	В заключении говорится, что … (о чем?)

Сущность вышеизложенного сводится к (следующему…)

	VIII. Выводы и оценка референта
	В итоге
	Можно 

Необходимо

Хотелось бы
	Сказать

Подчеркнуть

Отметить 

	
	Таким образом, в статье
	Нашло отражение…

Убедительно доказано…

Получили исчерпывающее освещение…

	
	Оценивая работу в целом, можно утверждать…

	
	Безусловной заслугой автора является…

	
	Заслуга автора
	Состоит

Заключается 
	(в чем?)



	
	Основная ценность работы
	Состоит

Заключается 
	(в чем?)



	
	Достоинством

недостатком
	Работы является…

	
	К достоинствам/недостаткам
	Работы относятся…

	
	С теоретической/ практической
	Точки зрения
	Важно существенно…

	
	вызывают
	Возражения

сомнения

	
	Нельзя (не) согласиться с…

	
	Существенным недостатком работы можно считать…


Таблица 3 - Список конструкций для реферативного изложения

В статье под заглавием « … » помещенной в журнале « … » № … за ... год, излагаются взгляды (проблемы, вопросы)…
Предлагаемая вниманию читателей статья (книга, моно​графия) представляет собой детальное (общее) изложение воп​росов...

Рассматриваемая статья посвящена теме (проблеме, воп​росу...)

В статье рассматриваются вопросы, имеющие важное зна​чение для...

Актуальность рассматриваемой проблемы, по словам автора, определяется тем, что...

Тема статьи (вопросы, рассматриваемые в статье) пред​ставляет большой интерес...

Основная тема статьи отвечает задачам...

Выбор темы статьи (исследования) закономерен, не случаен...

В начале статьи автор дает обоснование актуальности темы (проблемы, вопроса, идеи)

Затем дается характеристика целей и задач исследования (статьи).

Рассматриваемая статья состоит из двух (трех) частей.

Автор дает определение (сравнительную характеристику, обзор, анализ)...

Затем автор останавливается на таких проблемах, как (касается следующих проблем, ставит вопрос о том, что...)

Автор подробно останавливается на истории возникновения (зарождения, появления, становления)...

Автор излагает в хронологической последовательности ис​торию...

Автор подробно (кратко) описывает (классифицирует, ха​рактеризует) факты...

Автор доказывает справедливость (опровергает что-либо). 
Автор приводит доказательства справедливости своей точки зрения.

Далее в статье приводится целый ряд примеров, доказы​вающих (иллюстрирующих) правильность (справедливость)...

В статье дается обобщение .... приводятся хорошо аргументированные доказательства...

В заключение автор говорит о том, что...

Изложенные (рассмотренные) в статье вопросы (проблемы) представляют интерес не только для..., но и для...

Надо заметить (подчеркнуть), что...

Несомненный интерес представляют выводы автора о том, что...

Наиболее важными из выводов автора представляются следующие...

Это, во-первых..., во-вторых..., в-третьих..., и, наконец...

Таблица 4 - Список глаголов, употребляющихся при аннотировании, реферировании и рецензировании

	1. Глаголы общего характера, передающие действия автора. Глаголы, употребляемые для перечисления основных вопросов

	Автор 
	рассматривает


анализирует


раскрывает


разбирает


излагает


останавливается
	описывает 

называет 

говорит 

показывает 

освещает 

сообщает

	2. Глаголы, употребляемые для обозначения исследовательского или экспериментального  материала 

	Автор 
	исследует

разрабатывает
предположение

доказывает
выдвигает

выясняет
считает

утверждает
	высказывает предположение

выдвигает
считает
полагает

	3. Глаголы, употребляемые для передачи определений и градаций, классификации конкретных проблем, вопросов

	Автор 
	определяет (дает определение)
характеризует
формулирует
констатирует
	перечисляет (признаки, черты, свойства)
сравнивает
сопоставляет

	4. Глаголы, употребляемые для перечисления вопросов, рассматриваемых в первоисточнике, попутно, по ходу

	Автор 
	касается
затрагивает
упоминает 
	замечает
намечает 

	5. Глаголы, передающие слова и мысли, которые автор первоисточника выделяет особо

	автор
	выделяет
обращает внимание

отмечает
уделяет внимание

подчеркивает
концентрирует внимани

утверждает
заостряет внимание

повторяет
акцентирует внимание

специально останавливается сосредоточивает внимание неоднократно возвращается
	обращает внимание

уделяет внимание

концентрирует внимание

заостряет внимание

акцентирует внимание

сосредотачивает внимание



	6. Глаголы, используемые для обобщений, подведения итогов

	автор
	делает вывод


приходит к выводу подводит итоги

	подытоживает 

обобщает

суммирует

	7. Глаголы, фиксирующие, отмечающие аргументацию автора первоисточника с использованием примеров, цитат, иллюстраций, цифр, всевозможных данных

	Автор 
	приводит примеры (цифры, таблицы) 

ссылается
опирается 
аргументирует 
обосновывает 

иллюстрирует подтверждает
	доказывает 

сравнивает 

сопоставляет 

соотносит 

противопоставляет 

исходит 

цитирует

	8. Глаголы, используемые для выражения позиции автора

	Автор 
	соглашается (согласен)
критикует
возражает 
противоречит 
спорит 
опровергает 
	полемизирует 
расходится во взглядах,

выдвигает (приводит) возражения, 

аргументы, 

доказательства


Таблица 5 - Список оценочных конструкций

	Оценочное описание авторского текста
	В статье представлена точка зрения на...; содержатся дискуссионные положения, противоречивые утверждения, общеизвестные истины, ценные сведения, экспериментальные положения, важные неопубликованные данные, попытки доказать (что?), убедительные доказательства; намечаются правильные пути; отмечается важность (чего?); ясно сформулировано (что? доказано (что?)

	Выражение
сопоставления
	Сравнивать, сопоставлять (что с чем?), считаться (с чем? обращать внимание (на что?), иметь в виду (что?) наводить на мысль

	Выражение
значимости
	Важно отметить, что; сущность этого сводится следующему; с теоретической точки зрения это..., с практической точки зрения это...; необходимо подчеркнуть, что…

	Выражение
уверенности
	Убежден, уверен, считать, полагать; с точки зрения автора; автор убедительно доказывает, что; это доказывает, что; доказано, что; разумеется, что; очевидно, что; нет сомнений в том, что; в этой связи ясно, что; автор отстаивает точку зрения, придерживается точки зрения…

	Выражение
согласия
	Одобрять, хвалить, восхищаться, соглашаться, разделять точку зрения, подтверждать, признавать достоинства, придерживаться подобного же мнения

	Выражение
критики
(несогласия)
	Отмечать недостатки, упрекать в небрежности, неточности, вскрывать недостатки, критиковать, возражать, оспаривать, расходиться во взглядах, опровергать, пренебрегать, игнорировать, упускать из виду. Автор не раскрывает содержания (чего?), противоречит, упускает из виду, необоснованно утверждает, критически относится, ставит невыполнимую задачу, не подтверждает вывода фактами. Непонятно, что; сомнительно, что; желательно (полезно, целесообразно) было бы… 

	Выражение предположения
	Допустить; высказать свое предположение; предложить

выдвинуть гипотезу (о чем?), предположить, что

условиться, что...


Таблица 6 - Список определений оценочного характера

	Проблема
	научная, фундаментальная, актуальная, насущная, важная ключевая, ведущая, острая, частная, глобальная, надуманная, неразрешимая

	Вопрос 
	актуальный, принципиальный, теоретический, практический общий, конкретный, важный, коренной, сложный, спорный, правомерный

	Цель 
	важная, главная, основная, научная, практическая, конкретная реальная, поставленная, указанная

	Задача
	первоочередная, ближайшая, конечная, поставленная намеченная, коренная, узловая, особая, конкретная, определенная

	Направление 

	ведущее, главное, решающее, основное, генеральное важнейшее, правильное, ошибочное, избранное, намеченное, указанное следующее

	Изучение 
	объективное, экспериментальное, теоретическое, практическое, сравнительное, опытное, непосредственное, специальное, длительно постоянное, систематическое, дальнейшее, углубленное, интенсивно глубокое, всестороннее, детальное, тщательное, внимательное

	Исследование 
	научное, объективное, теоретическое, экспериментально опытное, общее, конкретное, классическое, фундаментальное, всесторонне систематическое, обширное, углубленное, глубокое, детальное, подробное, актуальное, серьезное, сложное, ценное

	Путь (изучения) 
	простой, сложный, неправильный, верный рациональны оптимальный; опытным путем; путем тщательного анализа, длительно изучения, всестороннего наблюдения

	Наблюдения  


	научные, объективные, специальные, визуальные, точные, тщательные, многочисленные, многократные, постоянные, регулярные, важные, глубокие, дальнейшие, непосредственные, простые, сложит данные, указанные, проведенные

	Эксперимент  


	аналогичный, подобный, проверочный, новый, важный, интересный, блестящий, убедительный, уникальный, успешный, намеченный, задуманный, проведенный

	Анализ 
	научный, объективный, конкретный, проведенный, всесторонний обстоятельный, полный, исчерпывающий, детальный, сравнительный тщательный, точный, глубокий

	Материал
	- научный, экспериментальный, справочный, статистический, фактический, собранный, систематизированный, полученный, имеющийся, использованный, большой, богатый, обширный, разнообразный, достаточный, достоверный, неподходящий

	Данные
	опытные, косвенные, конкретные, расчетные, цифровые, современные, последние, прежние, точные, проверенные, исчерпывающие, полные, дополнительные, полученные, исходные, ценные, надежные, убедительные

	Факт
	реальный, конкретный, общеизвестный, достоверный, неопровержимый, несомненный, бесспорный, очевидный, убедительный 

	Информация
	- точная, исчерпывающая, полная, подробная, накопленная, существенная, важная, ценная, необходимая, получаемая, оперативная, достаточная, новая, текущая


Таблица 7 - Средства организации связного текста

	1. Причинно-следственные и условно​-следственные отношения между частями информации
	И, поэтому, отсюда, оттуда, тем самым, в результате; следовательно, значит, стало быть, в силу этого, вследствие этого, в зависимости от этого, благодаря этому, в связи с этим; в таком случае, в этом случае, при этом условии

	2. Временная соотнесенность частей информации
	Вначале, сначала, прежде всего, в первую очередь, предварительно, сейчас, теперь, одновременно, в то же время, наряду с, уже, ранее, опять, еще (раз), снова, вновь, затем, позже, позднее, впоследствии, в дальнейшем, в последующем, впредь, в заключение, далее, выше, ниже

	3. Сопоставление и противопоставление частей информации
	Так (же), таким (же) образом, таким (же) путем, точно так, совершенно так, аналогично; если... то, тогда как, в то время как, с одной стороны, с другой стороны; наоборот, напротив, в противоположность (этому), иначе, по-иному, и (все-таки), же, а, но, однако, зато

	4. Дополнение и уточнение данной информации
	Также, при этом, причем, вместе с тем, кроме того, сверх того, более того, кстати, между прочим, в частности

	5. Иллюстрация, выделение частного случая, пояснения
	Например; так, например; именно; только; даже; лишь; ведь; особенно; другими словами; иначе говоря; говоря точнее

	6. Порядок перечисления
	Во-первых, во-вторых, в-третьих, затем, далее, наконец

	7.Обобщение, вывод, итог предыдущей информации
	Таким образом, итак, короче, короче говоря, вообще, словом, вообще говоря, следовательно, из этого следует

	Ссылка на предыдущую и последующую информацию
	Как было сказано (показано, упомянуто, отмечено), как говорилось (указывалось, отмечалось), как видно; рассматриваемый, анализируемый, изучаемый, исследуемый, приведенный, указанный, упомянутый, описанный, названный, данный, искомый, вышеупомянутый, вышеназванный последнее; согласно этому (с этим), сообразно этому (с этим), соответственно этому, в соответствии с этим, подобно этому, в отлично от этого.


Культура устной и письменной речи делового человека. Справочник. Практикум. – М.: Флинта: Наука, 2001. – с. 79-82

Приложение 3
Форма и содержание отзыва руководителя ВКР

ОТЗЫВ 
на выпускную квалификационную работу студента _____________________
группы ГИ – 1 - ____ направления подготовки __________________________
на тему «____________________________________________________»

Содержание отзыва:

– актуальность, теоретическая и практическая значимость темы ис​следования;

– соответствие содержания работы заданию (полное или неполное);

– основные достоинства и недостатки выпускной квалификационной работы;

– степень самостоятельности и способности выпускника к исследо​вательской работе;

– оценка умения анализировать и прогнозировать состояние и дина​мику объектов деятельности с использованием методов и средств анализа и прогноза;

– оценка полученных результатов при решении задач с точки зрения их обоснованности и достоверности;

– оценка деятельности студента в период выполнения ВКР (степень добросовестности, работоспособности, ответственности, аккуратности и т. п.);
– достоинства и недостатки оформления текстовой части, графического, демонстрацион​ного, иллюстративного, компьютерного и информационного материала;

– владение знаниями, умениями, навыками, применяемыми в сфере своей профессиональной деятельности;

– общее заключение и предлагаемая оценка квалификационной работы.

Руководитель: 

_________________________________________                         _____________________
г. Бишкек.

«______» июня 20__ года.
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