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1. Общие положения

1.1 Выпускная квалификационная работа (далее – ВКР) является одним из видов государственной итоговой аттестации выпускников, завершающих обучение по основной образовательной программе высшего образования.
1.2 Защита ВКР является заключительным этапом итоговой государственной аттестации выпускника, по результатам которой Государственная экзаменационная комиссия (далее - ГЭК) принимает решение о присвоении квалификации (степени) «бакалавр» по направлению подготовки 40.03.01 Юриспруденция, и выдаче диплома о высшем образовании государственного образца при условии успешной защиты ВКР.
1.3 ВКР представляет собой логически завершенное теоретическое или экспериментальное исследование одной из актуальных тем, в котором выпускник демонстрирует уровень овладения необходимыми теоретическими знаниями, практическими умениями и навыками, позволяющими ему самостоятельно решать профессиональные задачи.
[bookmark: _GoBack]1.4 Выпускная квалификационная работа характеризует уровень освоения выпускником методов научного анализа социальных явлений, умение делать теоретические обобщения и практические выводы, обоснованные предложения и рекомендации по совершенствованию правового регулирования общественных отношений в изучаемой области.
1.5 Выпускная квалификационная работа должна:	
· носить творческий характер, использовать актуальные статистические данные и действующие нормативно-правовые акты;
· отвечать требованиям логичного и четкого изложения материала, доказательности и достоверности фактов;
· отражать умения студента пользоваться рациональными приемами поиска, отбора, обработки и систематизации информации, способности работать с нормативно-правовыми актами;
· быть правильно оформлена (четкая структура, логическая завершенность, правильное оформление библиографических ссылок, списка литературы, аккуратность исполнения) в соответствии с требованиями, предъявляемыми к работам, направляемым в печать.
· быть написана самостоятельно, содержать совокупность аргументированных положений и выводов.
1.6 Основной целью написания и защиты ВКР бакалавра является завершение процесса формирования общекультурных и профессиональных компетенций.
1.7 Задачами написания и защиты ВКР являются:
· систематизация, закрепление и расширение теоретических знаний и практических умений по направлению 40.03.01 Юриспруденция;
· подтверждение готовности студента решать профессиональные задачи в области нормотворческой, правоприменительной, правоохранительной и экспертно-консультационной деятельности;
· развитие навыков самостоятельной работы;
· развитие умения систематизировать полученные результаты и формулировать выводы;
· приобретение опыта публичной защиты своих взглядов, отстаивания собственной позиции.
1.8 Сроки выполнения выпускных квалификационных работ и их защиты, а также время на их подготовку определяются рабочим учебным планом и графиком учебного процесса соответствующей образовательной программы. ВКР бакалавра выполняется на выпускном курсе.

2. Порядок выбора и утверждения темы выпускной
квалификационной работы
2.1 Темы выпускных квалификационных работ разрабатываются выпускающими кафедрами, ежегодно обновляются. Они должны соответствовать направлениям современной науки. Обучающемуся предоставляется право выбора темы. Тема выпускной квалификационной работы может быть предложена самим обучающимся при условии обоснования целесообразности ее разработки. Обоснование должно быть изложено в заявлении обучающегося, согласованном с руководителем и заведующим выпускающей кафедрой.
2.2 Бакалаврские работы могут основываться на обобщении выполненных курсовых работ и проектов и подготавливаться к защите в завершающий период теоретического обучения. Тематика выпускных квалификационных работ должна быть утверждена на заседании кафедры и закреплена за студентами приказом ректора не позднее 2 месяцев до начала работы ГЭК, за исключением случая восстановления студента для повторной сдачи государственных экзаменов и (или) защиты выпускной квалификационной работы.
2.3 Рекомендуется осуществлять выбор темы выпускной квалификационной работы до начала практики и использовать время прохождения практики для сбора фактического материала по теме.
После выбора темы студент обращается с письменным заявлением на имя заведующего кафедрой, в котором просит кафедру утвердить тему, а также указывает, под чьим руководством хотел бы выполнить выпускную квалификационную работу. Заявления сдаются на кафедру.
2.4 Темы выпускных квалификационных работ и научные руководители для каждого студента утверждаются на заседании кафедры. Научные руководители назначаются из числа профессоров, доцентов, старших преподавателей, а также преподавателей, имеющих ученую степень. При назначении научных руководителей учитываются пожелания студентов, они могут присутствовать на заседании кафедры при назначении научных руководителей и утверждении тем выпускных квалификационных работ. Выписки из протоколов заседаний кафедр со списками студентов с указанием утвержденных тем, научных руководителей за подписью заведующего кафедрой передаются в деканат.
2.5 Требования к руководителю ВКР и количественный предел одновременного руководства несколькими бакалаврами одним руководителем ВКР устанавливается соответствующим ФГОС ВО по направлению подготовки. Руководитель ВКР бакалавра, как правило, должен вести дисциплину профессионального цикла соответствующей бакалаврской программы, иметь ученую степень и/или ученое звание, регулярно участвовать в исследовательских проектах, иметь публикации. Допускается привлечение к руководству ВКР на условиях совместительства или почасовой оплаты профессоров и доцентов из других вузов, научных сотрудников, имеющих ученое звание и (или) ученую степень, а также высококвалифицированных специалистов из органов государственной власти, местного самоуправления, предприятий и организаций, имеющих высшее профессиональное образование, соответствующее направлению подготовки, по которой выполняется ВКР, и стаж практической деятельности в указанных сферах не менее 5 лет. Допускается назначение двух руководителей ВКР, если тема ВКР имеет междисциплинарный характер. Каждому из руководителей учитывается доля объема учебной нагрузки, предусмотренного за руководство ВКР в зависимости от степени его участия.
2.6 Смена руководителя выпускной квалификационной работы допускается в исключительных случаях по решению кафедры. Смена выпускающей кафедры не допускается. 
2.7 Изменение или уточнение темы допускается в исключительных случаях по просьбе руководителя ВКР с последующим ее утверждением на заседании выпускающей кафедры. В этом случае по представлению декана факультета издается дополнение к приказу «Об утверждении тем ВКР».
3. Требования к организации выполнения выпускных квалификационных работ
3.1 Основными функциями научного руководителя выпускной квалификационной работы являются:
· определение задания для выполнения ВКР и контроль его выполнения;
· рекомендации по подбору и использованию источников и литературы по теме ВКР;
· оказание помощи в разработке структуры (плана) ВКР;
· консультирование студента по вопросам выполнения ВКР согласно установленному на семестр графику консультаций;
· анализ текста ВКР и рекомендации по его доработке (по отдельным главам, разделам, подразделам);
· оценка степени соответствия ВКР требованиям настоящих Методических рекомендаций;
· информирование о порядке и содержании процедуры защиты ВКР;
· консультирование (оказание помощи) в подготовке выступления и подборе наглядных материалов к защите (в т.ч. предварительной);
· содействие в подготовке ВКР на внутривузовский или иной конкурс студенческих работ (при необходимости);
· проверка степени самостоятельности выполненной квалификационной работы путем использования программы «Антиплагиат ВУЗ».
Научный руководитель дает письменный отзыв на выпускную квалификационную работу (в одном экземпляре), в котором должна содержаться рекомендация о допуске ее к защите. При несоблюдении требований, предъявляемых к выпускным квалификационным работам, и наличии возможности доработки ее в установленные сроки научный руководитель возвращает работу студенту с указанием направлений ее доработки. 
Отзыв руководителя должен содержать: 
- актуальность темы; 
- источники, проанализированные автором; 
- соответствие ВКР требованиям, предъявляемым стандартами; 
- владение обучающимся методам сбора, обработки и анализа информации, применяемой в сфере профессиональной деятельности; 
- способность обучающегося самостоятельно работать с источниками, ясно, четко, последовательно излагать материал; 
- положительные стороны работы; 
- недостатки и замечания по содержанию работы и др. 
В заключении руководитель делает вывод о возможном представлении ВКР к защите в ГЭК.
3.2 На основании отзыва научного руководителя заведующий кафедрой решает вопрос о допуске работы к защите и делает соответствующую надпись на титульном листе.
При отрицательном отзыве научного руководителя вопрос о допуске выпускной квалификационной работы к защите рассматривается на заседании кафедры с участием руководителя и студента. Выписка из протокола заседания кафедры по данному вопросу представляется в деканат.
Решение о недопуске выпускной квалификационной работы к защите не лишает студента права сдавать итоговые государственные экзамены.
3.3 Полностью подготовленная выпускная квалификационная работа с отзывом научного руководителя направляется кафедрой или сдается самим студентом в деканат до начала итоговой государственной аттестации. Работа сдается студентом в 2 экземплярах: первый – распечатанный, с соответствующими подписями (студента, заведующего кафедрой), в который вкладываются отзыв научного руководителя; второй – на электронном носителе.
4. Структура и оформление выпускной квалификационной работы
4.1 Выпускная квалификационная работа состоит из пояснительной записки. К выпускной квалификационной работе прилагаются: 
· задание на ВКР;
· аннотация;
· отзыв руководителя; 
· заключение научного руководителя об отсутствии заимствований в ВКР, проверяемых в системе «Антиплагиат»; 
· ведомость работы. 
Пояснительная записка ВКР содержит следующие структурные элементы: 
· титульный лист; 
· бланк задания на ВКР; 
· аннотацию; 
· содержание; 
· введение; 
· разделы основной части; 
· заключение; 
· список использованных источников; 
· приложения (при необходимости пояснений разделов).
4.2 Объем ВКР должен составлять не более 60 страниц (без приложений).
6. Требования к содержанию структурных элементов пояснительной записки
6.1. Титульный лист
Титульный лист является первой страницей ВКР. На титульном листе приводят следующие сведения: 
- наименование вышестоящей организации; 
- наименование вуза; 
- наименование факультета; 
- наименование кафедры; 
- наименование работы; 
- наименование темы; 
- фамилия, имя, отчество автора работы; 
- код и наименование направления подготовки(специальности); 
- наименование профиля; 
- обозначение ВКР; 
- должность, фамилия, инициалы руководителя и консультантов; 
- должность, фамилия, инициалы нормоконтролера; 
- место и год. 
6.2. Задание
В задании руководитель должен привести исходные данные для разработки ВКР, заголовки разделов основной части пояснительной записки, дополнительных разделов (при наличии).
6.3. Аннотация
Аннотация должна отражать тему, краткую характеристику работы, полученные результаты и их новизну, область применения, возможность практической реализации и др.; сведения об объеме текстового материала (количество страниц), количество иллюстраций (рисунков), таблиц, приложений, использованных источников.
Аннотация выпускной квалификационной работы должна быть составлена на русском и иностранном языках (перевод может быть осуществлен с использованием on-line переводчика).
Аннотация размещается в пояснительной записке ВКР перед содержанием.
6.4. Содержание
В содержании перечисляют введение, заголовки глав (разделов) и подразделов основной части, заключение, библиографический список, каждое приложение с указанием номеров листов (страниц), на которых они начинаются.
6.5. Введение
Введение ВКР должно включать в себя следующие элементы: актуальность темы ВКР, степень разработанности темы ВКР, объект, предмет, цель и задачи ВКР, основные положения, выносимые на защиту (по решению заведующего кафедрой), теоретическая и практическая значимость работы, основные методы исследования, информационная база исследования, структура работы.
6.6. Основная часть
Основная часть ВКР должна включать не менее двух глав (разделов) (но, как правило, не более четырех), она может быть представлена теоретическим и практическим разделами.
В основной части ВКР приводятся данные, отражающие сущность, методику и основные результаты исследования.
Содержательно главы (разделы), как правило, включают в себя: 
анализ истории вопроса и его современного состояния, обзор литературы по исследуемой проблеме, представление различных точек зрения и обоснование позиций автора исследования, анализ и классификацию привлекаемого материала на базе избранной студентом методики исследования;
описание особенностей содержания тех или иных правовых институтов, анализ правоприменительной, в том числе судебной практики, обоснование необходимости внесения изменений в действующее законодательство;
обобщение и оценку результатов исследований, включающих оценку полноты решения поставленной задачи и предложения по дальнейшим направлениям работ, оценку достоверности полученных результатов и их сравнение с аналогичными результатами отечественных и зарубежных работ;
В конце каждой главы (раздела) подраздела следует обобщить материал в соответствии с целями и задачами, сформулировать выводы и достигнутые результаты.
6.7. Заключение
В заключении указываются общие результаты ВКР, формулируются обобщенные выводы и предложения, возможные перспективы применения результатов на практике и дальнейшего исследования проблемы.
6.8. Список использованных источников
Список использованных источников должен содержать сведения об источниках, использованных при выполнении курсового проекта (работы) или ВКР.
Список использованных источников обязательно должен быть пронумерован. На все источники должны быть даны ссылки в тексте ПЗ. Каждый источник упоминается в списке один раз, вне зависимости от того, как часто на него делается ссылка в тексте пояснительной записки.
Список использованных источников должен содержать не менее 10 наименований.
Литература и информационные источники, используемые для написания курсовых проектов (работ) и выпускных квалификационных работ должны быть актуальны на момент написания работы. 
6.9. Приложения
В приложения включаются связанные с выполненной ВКР материалы, которые по каким-либо причинам не могут быть внесены в основную часть: справочные материалы, таблицы, схемы, нормативные документы, образцы документов, инструкции, методики (иные материалы), разработанные в процессе выполнения работы, иллюстрации вспомогательного характера и т.д.
6.10. Работа оформляется в виде текста, подготовленного на персональном компьютере с помощью текстового редактора Microsoft Word и отпечатанного на принтере на листах формата А4 с одной стороны. Текст на листе должен иметь книжную ориентацию, альбомная ориентация допускается только для таблиц и схем приложений. Основной цвет шрифта – черный, шрифт «Times New Roman», размер шрифта 14.
Основной текст и текст приложений печатается через 1,5 интервала. Сноски постраничные, шрифт «Times New Roman», размер шрифта 10, текст сносок (примечаний) – через 1 интервал.
Ширина полей: верхнее – 2 см, левое – 3 см, правое – 1 см, нижнее – 2 см.
Нумерация страниц производится внизу в середине страницы. Номера страниц на титульном листе и оглавлении не проставляются. Не допускаются какие-либо дополнительные, кроме номера страницы, знаки. Абзацы делаются с отступлением от левого края 1,25 см. Наименования всех структурных элементов ВКР (за исключением приложений) записываются в виде заголовков строчными буквами по центру страницы без подчеркивания (шрифт 14 жирный). Точка после заголовка не ставится. 
Приложения к ВКР оформляются на отдельных листах, причем каждое из них должно иметь свой тематический заголовок и в правом верхнем углу страницы надпись «Приложение» с указанием его порядкового номера арабскими цифрами. Характер приложения определяется студентом самостоятельно, исходя из содержания работы. Текст каждого приложения может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Приложения должны иметь общую с остальной частью работы сквозную нумерацию страниц.
Текст должен быть тщательно выверен. Обязанность выверять текст и вносить соответствующие исправления лежит на авторе работы.
6.11. Выпускная квалификационная работа предоставляется в твердом переплете в одном экземпляре, один ее экземпляр должен быть представлен на электронном носителе в формате .doc. 
6.12. При сдаче выпускной квалификационной работы на кафедру она подписывается автором. Подпись и дата проставляются на последней странице работы, т.е. после авторского текста до списка литературы и приложений.

7. Правила оформления пояснительной записки
7.1 Титульный лист
7.1.1 Титульный лист является первым листом пояснительной записки.
Оформлять его следует без рамки на белой бумаге формата А4 (210×297 мм) по ГОСТ 2.301.
Допускается использовать готовые бланки, а также изготавливать титульный лист при помощи текстовых редакторов в соответствии с шаблоном бланка титульного листа посредством печати на принтере.
Для написания на титульном листе:
– наименования вышестоящей организации;
– наименования вуза;
– слов «ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА»;
– наименования темы ВКР;
– обозначение ВКР
применяется шрифт Times New Roman, размер – 14 рt, все буквы прописные.
Наименование вуза, слова «ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА» оформляются полужирным шрифтом.
Для всех остальных надписей используется шрифт Times New Roman, размер – 12 рt, буквы строчные.
Перенос слов в наименовании темы КП(Р) или ВКР не разрешается, точка в конце названия не ставится.
При заполнении титульного листа при помощи текстового редактора подстрочный текст и линии убираются за исключением подстрочной надписи «подпись и дата».
7.1.2 Обозначение документа на титульном листе:
для ВКР (бакалавра) DD.DD.DD.XXZZFF.RRR БР, где:
- первые шесть знаков DD.DD.DD включают код направления подготовки (специальности) согласно перечням специальностей и направлений подготовки высшего профессионального образования и высшего образования, утвержденными приказами Министерства образования и науки Российской Федерации;
- код классификационной характеристики XXZZFF, состоящий из шести знаков, включает:
А) первые две цифры XX – последние цифры номера зачетной книжки студента.
Б) вторые две цифры ZZ - порядковый номер сборочного чертежа или чертежа общего вида. Данные цифры используются только при шифровании чертежей СБ и ВО, для пояснительной записки ZZ – 00.
В) третьи две цифры FF – порядковый номер сборочной единицы по чертежу общего вида. Для пояснительной записки FF – 00.
Цифры кода XXZZFF интервалами и точками не разделяются.
- порядковый регистрационный номер RRR, состоящий из трех знаков, включает номер чертежа детали, входящей в состав сборочной единицы. Для пояснительной записки RRR – 000.
- БР – ВКР (бакалавра).
7.1.3. На титульном листе, принятой к защите пояснительной записки ВКР, расписывается заведующий кафедрой, автор ВКР, руководитель, консультанты по разделам, нормоконтролер. Справа от подписи ставятся должность, инициалы и фамилии лиц, подписавших ВКР, ниже, под подписью, – дата подписания арабскими цифрами, по две для числа, месяца и года.
7.2 Бланк задания
7.2.1 Бланк задания является вторым листом ПЗ (заполняется с двух сторон одного листа). Выполнять его следует без рамки на белой бумаге формата А4 (210×297 мм) по ГОСТ 2.301 черными чернилами (пастой) чертежным шрифтом по ГОСТ 2.304. Номер страницы на задании не проставляется.
7.2.2 Допускается использовать готовые бланки, а также изготавливать бланк задания при помощи текстовых редакторов в соответствии с шаблоном бланка задания, распечатав его на принтере.
7.2.3 Для написания:
– наименования вышестоящей организации;
– наименования вуза,
–слова «ЗАДАНИЕ»,
–наименования темы ВКР,
–обозначение ВКР
применяется шрифт Times New Roman, размер – 14 рt, буквы прописные.
Наименование вуза, слово «ЗАДАНИЕ» пишется полужирным шрифтом. Для всех остальных надписей используется шрифт Times New Roman, размер – 12 рt, буквы строчные.
7.2.4 Перенос слов в наименовании темы КП(Р) или ВКР не разрешается, точка в конце названия не ставится.
Если в наименовании темы фигурирует название предприятия, то оно указывается полностью, без аббревиатур.
При заполнении бланка задания при помощи текстового редактора подстрочный текст и линии убираются за исключением подстрочной надписи «подпись и дата».
7.2.5 На бланке задания для ВКР должны быть указаны дата и номер приказа, которым была утверждена тема ВКР, проставлены в соответствующих местах подписи, даты, Ф.И.О. заведующего кафедрой, руководителей разделов, обучающегося.
7.3 Аннотация
Аннотация оформляется без рамки на листе белой бумаге формата А4 (210×297 мм) по ГОСТ 2.301 черными чернилами (пастой) чертежным шрифтом по ГОСТ 2.304 или допускается изготавливать аннотацию при помощи текстовых редакторов.
Объем аннотации на одном языке должен составлять не более 1 страницы печатного текста.
Номер страницы на аннотации не проставляется.
Слово «АННОТАЦИЯ» оформляется полужирным шрифтом Times New Roman, размером 14 рt, прописными буквами, симметрично основному тексту (по центру), без точки в конце.
Текст аннотации оформляется шрифтом Times New Roman, размером 14 рt, с абзацного отступа, интервал полуторный (допускается одинарный).
7.4 Содержание ВКР
7.4.1 Для всех направлений (специальностей) подготовки элемент «СОДЕРЖАНИЕ» размещается на заглавном листе, содержащем основную надпись по форме 2 согласно ГОСТ 2.104. Если все сведения элемента «СОДЕРЖАНИЕ» не умещаются на заглавном листе, их размещают на последующих листах с основной надписью по форме 2а вышеуказанного ГОСТа.
7.4.2 Наименование элемента «СОДЕРЖАНИЕ» оформляется полужирным шрифтом Times New Roman, размером 14 рt, прописными буквами, симметрично основному тексту (по центру), без точки в конце.
7.4.3 Элементы «ВВЕДЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «ПРИЛОЖЕНИЯ», включенные в содержание, оформляются шрифтом Times New Roman, размером 14 рt, прописными буквами и не нумеруются.
7.4.4 Наименования разделов и подразделов основной части, включенные в содержание, оформляются шрифтом Times New Roman, размером 14 рt, строчными буквами, начиная с прописной и нумеруются.
7.4.5 Для удобства оформления элемента «СОДЕРЖАНИЕ» в текстовом редакторе можно использовать скрытую таблицу или таблицу с границами белого цвета, состоящую из трех граф. При использовании таблицы выравнивание в графе с наименованиями разделов и подразделов производится по левому краю. В графе, где проставляются номера страниц, выравнивание идет по правому краю.
В элементе «СОДЕРЖАНИЕ» номер подраздела приводят после абзацного отступа, равного двум знакам, относительно номера раздела.
7.4.6 Если наименование раздела (подраздела) не умещается на одну строку, его переносят на следующие строки, при этом перенос слов запрещен. Номер страницы проставляется напротив последней строки.
7.4.7 При необходимости продолжения записи заголовка раздела или подраздела на второй (последующей) строке его начинают на уровне начала этого заголовка на первой строке, а при продолжении записи заголовка приложения – на уровне записи обозначения этого приложения.
7.4.8. В перечне наименований разделов (подразделов) расстояние от конца строки, содержащей наименование раздела (подраздела) до номера страницы, на которой начинается данный раздел (подраздел), должно составлять не менее 1 см.
7.4.9. В основной надписи элемента «СОДЕРЖАНИЕ» и последующих листов пояснительной записки обозначение ВКР имеет буквенный код (W) – ПЗ.
7.5 Текст пояснительной записки
7.5.1 Общие положения
7.5.1.1 Пояснительная записка должна быть выполнена на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210×297 мм) в соответствии с общими требованиями к текстовым документам по ГОСТ 2.105, 2.106, за исключение бланка задания и аннотации.
7.5.1.2 Текст ПЗ выполняют с помощью текстовых редакторов через полуторный интервал шрифтом Times New Roman, размером 14 рt.
7.5.1.3 Листы пояснительной записки оформляются рамкой стандартных размеров и основной надписью по ГОСТ 2.104. Для заполнения граф в основной надписи применяют шрифт Arial, курсив. Таблицу изменений в основной надписи допускается не заполнять, так как она предназначена для сведений о последующих изменениях в текстовом документе, что в учебных проектах не предусматривается.
Выполнение текста пояснительной записки без рамки не допускается.
7.5.1.4. В основной надписи ПЗ на всех последующих страницах после заглавной указывается:
– обозначение проекта (рекомендуемый шрифт Arial, 20 pt, буквы прописные, курсив, последние две буквы буквенного кода – ПЗ);
– номер страницы.
7.5.1.5 Текст пояснительной записки следует размещать в рамках, соблюдая следующие размеры согласно ГОСТ 2.104:
– расстояние от рамки до границ текста в начале и в конце строк не менее 3 мм;
– расстояние от верхней и нижней строки текста до верхней и нижней рамки должно быть не менее 10 мм;
– абзацы в тексте начинают с отступом, равным 12-12,5 мм.
7.5.1.6 Нумерация страниц пояснительной записки сквозная, начинается с титульного листа. Вторым листом является задание (выполняется с двух сторон одного листа). Третьим (по порядку) листом является аннотация.
Номера страниц не ставятся на титульном листе, бланке задания на ВКР, также на аннотации.
Иллюстрации и таблицы на листе формата А3 учитываются как одна страница.
Номера страниц проставляются внизу страницы в основной надписи арабскими цифрами без точки и черточек, выравнивание выполняется по правому краю.
7.5.1.7 Опечатки, описки и графические неточности допускается исправлять подчисткой или закрашиванием корректором для бумаги и нанесением на том же месте исправленного текста. Плотность вписанного текста должна быть приближенной к плотности основного текста.
Если текст был напечатан на принтере, то исправления разрешено вносить только черной пастой.
7.5.1.8 Все части пояснительной записки должны соответствовать требованиям нормативных документов в части нормоконтроля.
7.5.1.9 Полное наименование темы курсового ВКР на титульном листе, на бланке задания, в основной надписи и в тексте ПЗ должно быть одинаковым. Неточности в формулировке и сокращения не допускаются.
7.5.1.10 При изложении обязательных требований в тексте должны применяться слова «должен», «следует», «необходимо», «требуется, чтобы», «разрешается только», «не допускается», «запрещается», «не следует». При изложении других положений следует применять слова «могут быть», «может быть», «как правило», «при необходимости», «в случае» и т. д.
Допускается использовать повествовательную форму изложения текста ПЗ, например, «применяют», «указывают» и т. п.
В ПЗ должны применяться научно-технические, экономические и др. термины, обозначения и определения, установленные соответствующими стандартами, а при их отсутствии – общепринятые в научной литературе.
7.5.1.11 В тексте ПЗ не допускается:
- сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в таблицах и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки;
- применять сокращения слов. Исключения составляют сокращения, установленные ГОСТ Р 7.0.12.
7.5.1.12 В тексте ПЗ, за исключением формул, таблиц и рисунков, не
допускается:
– применять математический знак «-» перед отрицательными значениями,
следует писать слово «минус».
– применять без числовых значений математические знаки, например, «>» (больше), «<» (меньше), «=» (равно), «³» (больше или равно), «¹» (неравно), «£» (меньше или равно), а также знаки «%» (процент), «№» (номер);
7.5.2 Деление текста
7.5.2.1 Структурные элементы «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЯ» не имеют номеров.
Заголовки этих структурных элементов оформляются полужирным шрифтом Times New Roman, размером 14 рt, прописными буквами, симметрично основному тексту (по центру), без точки в конце.
Каждый вышеперечисленный структурный элемент начинается с нового листа.
7.5.2.2 Основную часть ПЗ и следует делить на разделы, подразделы, пункты и подпункты. Каждый пункт должен содержать законченную информацию. Степень дробления текста зависит от его объема и содержания.
Каждый раздел основной части начинается с нового листа ПЗ.
7.5.2.3 Подразделы должны иметь порядковые номера в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. Точки в конце номера подраздела не ставятся. Если в подразделе имеются пункты, то нумерация пунктов должна быть в пределах подраздела. Номер пункта состоит из номеров раздела, подраздела, пункта, разделенных точками. В конце номера пункта точка не ставится.
7.5.2.4 Разделы (подразделы) основной части ПЗ должны иметь заголовки.
Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов (подразделов), их следует отделять от номера пробелом, без точки в конце.
Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. В заголовке не допускается перенос слова на следующую строку, применение римских цифр, математических знаков и греческих букв.
Точки в конце заголовка не ставятся.
7.5.2.5 Все заголовки разделов и подразделов ПЗ следует оформлять с абзацного отступа с прописной буквы, не подчеркивая, полужирным шрифтом Times New Roman, размером 14 рt.
7.5.2.6 Не допускается размещать заголовки разделов (подразделов) в нижней части листа, если под ними помещается менее двух строк текста.
7.5.2.7 Между заголовком раздела и заголовком подраздела, а также между заголовком раздела и текстом пропускается одна строка, интервал – полуторный.
7.5.3 Формулы
7.5.3.1 В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные соответствующими государственными стандартами, например, ГОСТ 8.430.
7.5.3.2 Применение в одной формуле машинописных и рукописных символов не допускается.
7.5.2.3 Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку, выравнивая по центру. Выше и ниже каждой отдельно стоящей формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки. 
7.5.3.4 Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле.
7.5.4 Оформление иллюстраций
7.5.4.1 Все иллюстрации в ПЗ (графики, схемы, диаграммы, чертежи, фотографии и т.д.) именуются рисунками.
Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого текста. Иллюстрации располагаются в документе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице.
Иллюстрации, выполненные на отдельных листах, включаются в общую нумерацию страниц документа.
Рисунки, размеры которых больше формата А4, учитываются как одна страница и помещаются в приложения. Размер одной иллюстрации не должен превышать формата А3 (297×420 мм).
На одном листе можно располагать несколько иллюстраций.
Чертежи, графики, диаграммы, схемы, иллюстрации могут быть черно-белыми или цветными, выполненными компьютерным или рукописным способом.
Рисунки следует размещать так, чтобы их можно было рассматривать без поворота ПЗ, или с поворотом по часовой стрелке.
7.5.4.2 Рисунки нумеруются арабскими цифрами сквозной нумерацией и обозначаются «Рисунок 1», «Рисунок 2» и т.д.
Если рисунок в ПЗ только один, то он должен быть обозначен как «Рисунок 1».
Допускается нумеровать рисунки в пределах раздела. В этом случае номер рисунка состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой.
Пример – «Рисунок 1.1», «Рисунок 2.1» и т.д.
7.5.4.3 На все рисунки должны быть даны ссылки в тексте документа. При ссылках на рисунки в тексте ПЗ следует писать:
– «…в соответствии с рисунком 4» (при сквозной нумерации иллюстраций по всему тексту ПЗ);
– «… в соответствии с рисунком 3.2» (при нумерации в пределах раздела).
7.5.4.4 Иллюстрации при необходимости могут иметь тематический заголовок и пояснительные данные (подрисуночный текст).
Номер и название рисунка помещаются по центру под рисунком. Шрифт Times New Roman, размер 12 рt, выравнивание по центру. Точка в конце подрисуночного текста не ставится.
Рисунки отделяются от текста сверху и снизу одной строкой, интервал полуторный. Интервал между заголовком и подрисуночным текстом не предусмотрен.
7.5.4.5 Обозначения, термины, позиции, размеры на иллюстрациях должны соответствовать упоминаниям их в тексте и подрисуночных подписях. Цифры на иллюстрациях проставляются по порядку номеров слева направо, сверху вниз или по часовой стрелке, начиная с левого верхнего угла.
7.5.4.6 В выпускных квалификационных работах часть иллюстраций может выноситься за пределы документа в виде плакатов, выполненных на стандартных листах формата А1. Плакаты могут быть выполнены либо вручную с применением чертежных инструментов, либо компьютерным способом с применением графических редакторов и распечатаны на плоттере.
7.5.4.7 Иллюстрации в виде диаграмм, схем, чертежей выполняются черной тушью или чернилами (пастой) на белой бумаге или миллиметровой бумаге.
Иллюстрации могут быть изготовлены с помощью графических редакторов и средств САПР.
Иллюстрации, характеризующие внешний вид объекта исследования, представляются в виде фотографий.
Фотоснимки размером меньше формата А4 должны быть наклеены на листы белой бумаги формата А4.
Пример:
[image: ]
Рисунок 1.3 – Точечные дефекты в кристаллической решетке:
а – вакансия; б – дислоцированный атом; в – примесный атом внедрения.
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Рисунок 3 – Структура заработной платы

7.5.5 Таблицы
7.5.5.1 Таблицы применяют для наглядности и удобства сравнения показателей, применяя требования ГОСТ 2.105 .
Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким.
Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые.
7.5.5.2 Разрешается выполнять таблицы с меньшим размером шрифта Times New Roman (10, 12, 13), интервал можно делать как полуторным, так и одинарным. Но, если на одной странице расположено несколько таблиц, то нельзя делать их разными шрифтами.
7.5.5.3 Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа, в одну строку, с номером через тире в соответствии с рисунком 1.
Таблицы необходимо нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.
Если таблица в ПЗ только одна, она должна быть обозначена «Таблица 1».
Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой.
7.5.5.4 В тексте пояснительной записки на все таблицы должны быть приведены ссылки, в которых следует писать слово «таблица» с указанием ее номера.
7.5.6 Оформление ссылок, сносок и примечаний
7.5.6.1 Ссылки применяют в случаях, когда целесообразно:
- исключить повторение в ПЗ отдельных положений или их структурных
элементов;
- привести коэффициенты, нормативные величины в соответствии со
стандартом, литературным источником;
- проинформировать о том, что указанный фрагмент ПЗ, отдельный показатель, его значение, иллюстрация, таблица приведены в соответствующем разделе ПЗ и т.д.
Ссылки составляются и оформляются в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.5 Библиографическая ссылка. Общие требования и правила оформления. Для ссылки на электронные источники применяется также ГОСТ 7.82 Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления.
В ПЗ могут встречаться ссылки двух видов: ссылки внутри текста (на различные рисунки, страницы, формулы, таблицы, иллюстрации) и библиографические ссылки.
При ссылке в тексте на формулу, размещенную в пояснительной записке, необходимо указать в скобках ее полный номер. Ссылки на очень отдаленные иллюстрации и таблицы рекомендуется сопровождать указанием страницы, где они размещены.
Ссылки внутри текста пояснительной записки приводятся без скобок так, чтобы они составляли одно целое с текстом.
Примеры
1. «...как показано в таблице 1»;
2. «в соответствии с заданием...»;
3. «в разделе 2...».
Повторные ссылки на объекты ссылок допускается приводить в круглых скобках. Если ссылка делается в круглых скобках, ее следует начинать сокращенным словом «см.».
Пример – (см. формулу 2.14), (см. задание), (см. раздел 3), (см. рисунок 4.1).
Возможные варианты примеров ссылок внутри текста: в гл. 1; в разделе 4; по п. 3.3; в подпункте 2.3; на рисунке 8; в прим. 6; по формуле (3); в уравнении (2); (см. главу 1); (см. раздел 4); (см. пункт 3.3); (см. подпункт 2.3); (см. рисунок 8) и т.д.
При ссылке на части иллюстрации, обозначенные буквами (а, б, в), после номера иллюстрации ставится соответствующая буква.
Например, «на рисунке 4.1, а»; «(см. рисунок 4.1, а)». 
7.5.6.2 Ссылки на использованные источники (затекстовые ссылки) следует указывать порядковым номером библиографического описания источника в списке использованных источников. Порядковый номер ссылки заключается в квадратные скобки, например, [5].
Ссылки на нормативные и инструктивные источники допускаются на документ в целом или на его разделы. Ссылки на отдельные подразделы, пункты и подпункты не допускаются.
При ссылках на стандарты и технические условия указывают только их обозначение, при этом допускается не указывать год их утверждения при условии полного описания стандарта в библиографическом списке.
Формулы, коэффициенты, нормативные величины должны сопровождаться ссылкой на литературный источник, порядковый номер которого указывают в квадратных скобках, например, [8], или [8, с. 53, таблица 2.15], или «По [8. с. 67] производительность выгрузного шнека должна быть на 3,8 % больше, чем загрузочного», или при повторной ссылке на источник [там же, с. 54].
7.5.6.3 Возможен пересказ взятых из источника сведений своими словами. В этом случае в конце изложения указывают, по какому источнику приводятся сведения.
Для подтверждения рассматриваемых положений в работе могут быть использованы цитаты.
По назначению цитаты условно можно разделить на цитаты с последующей авторской интерпретацией и цитаты, приводимые как подтверждение либо дополнение собственных рассуждений автора.
Цитирование может быть как прямым, когда текст воспроизводится дословно и указывается конкретная страница источника, так и непрямым, когда мысль автора приводится не дословно. В этом случае перед ссылкой на документ ставят см.
Цитаты должны точно соответствовать тексту первоисточника с соблюдением орфографии, пунктуации, расстановки абзацев, шрифтовых выделений и т.д. Цитата внутри текста заключается в кавычки. Если необходимо пропустить ряд слов в цитируемом предложении место пропуска обозначают многоточием, а при опускании целых предложений используют, многоточие, заключенное в угловые скобки.
Все личные дополнения и пояснения отделяют от теста цитаты прямыми либо угловыми скобками. Например, <…> Говоря о необходимости самосовершенствования человека, его души, Кант подчеркивает: «Развивай свои душевные и телесные силы так, чтобы они были пригодны для всяких целей, которые могут появиться, не зная при этом, какие из них станут твоими» [2, т. 4, ч. 1, с. 260].
Для каждой цитаты оформляется сноска, содержащая точное название источника, его автора, а желательно и страницу, на которой располагается, в оригинальном источнике, текст цитаты.
7.5.6.4 Оформление сносок необходимо, если надо пояснить отдельные слова, словосочетания или данные, приведенные в ПЗ
Оформление сносок внизу страницы (постраничные).
В этом случае библиографические сведения о цитируемом источнике располагают на той же странице, что и цитату. В конце цитаты ставят знак сноски – цифру, которая обозначает порядковый номер сноски на данной странице (или порядковый номер сноски в работе в случае сквозной нумерации).
Внизу страницы, слева, после укороченной горизонтальной линии, знак сноски повторяется, и за ним следуют библиографические сведения об источнике.
Зачастую требуется, также указание номера цитируемой страницы. Для оформления сноски используется более мелкий размер шрифта, чем в тексте работы.
Пример
«Текст цитаты в тексте работы.»1
1Иванов И.И. Теоретические основы. – М.: 2000. – С. 25.
При повторном цитировании того же источника на той же странице вместо полных сведений об источнике указывают: «Там же. И номер цитируемой страницы».
7.6 Список использованных источников
7.6.1 Список использованных источников должен быть выполнен в соответствии с правилами библиографического описания документов по ГОСТ 7.1 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.
7.6.2 Список использованных источников приводится в следующей последовательности:
– официальные документы (законодательные и нормативно-методические документы и материалы);
– монографии, учебники, справочники и т.п.;
– научные статьи, материалы из периодической печати;
– электронные ресурсы.
Допускается формирование списка источников в порядке упоминания по тексту ПЗ.
Также возможно алфавитное расположение литературных источников. Книги (монографии, учебники, справочники и т.п.) одного автора расставляются в списке по алфавиту заглавий.
Литература на иностранных языках ставится в конце списка после литературы на русском языке, образуя дополнительный алфавитный ряд.
7.7 Приложения
7.7.1 Приложение оформляют как продолжение текста ПЗ. Приложения должны иметь общую с остальной частью пояснительной записки сквозную нумерацию страниц.
7.7.2 Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» и его обозначения (шрифт полужирный Times New Roman, размер – 14 pt, буквы прописные).
7.7.3 Приложения обозначаются заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением Ё, З, Й, О, Ч, Я, Ь, Ы, Ъ, или латинского алфавита за исключением букв I и O. В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами.
7.7.4 Если в ПЗ одно приложение, оно обозначается как «ПРИЛОЖЕНИЕ А».
7.7.5 Приложение должно иметь содержательный заголовок, который записывается симметрично относительно текста отдельной строкой с прописной буквы полужирным шрифтом Times New Roman, размером 14 pt.
7.7.6 Текст каждого приложения (при необходимости) может быть разделен на разделы, подразделы, пункты и подпункты, которые нумеруются в пределах каждого приложения и озаглавливаются. Перед номером раздела (подраздела, пункта) ставится обозначение этого приложения, например, А.2.1 (первый подраздел второго раздела приложения А).
7.7.7 Рисунки, таблицы, формулы, помещаемые в приложении, обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения, например, рисунок А.3, формула (Б.1), таблица В.1.

8. Нормоконтроль
8.1 Нормоконтроль является завершающим этапом разработки документов ВКР.
8.2 Нормоконтроль должен соответствовать требованиям ГОСТ 2.111 и выполняется нормоконтролером с учетом требований, действующих на данный момент, стандартов и нормативно-технических документов.
8.3 Нормоконтролю подлежат выпускные квалификационные работы.
Нормоконтроль курсовых проектов (работ) и учебных проектов проводится преподавателем при защите работы. Проведение нормоконтроля направлено на проверку правильности выполнения ВКР в соответствии с требованиями ГОСТ, стандартов ЕСКД, ЕСПД и ЕСТД.
8.4 В процессе нормоконтроля пояснительных записок ВКР проверяется:
– соблюдение правил оформления согласно настоящим Правилам;
– внешний вид ПЗ;
– комплектность ПЗ в соответствии с заданием на проектирование;
– правильность заполнения титульного листа, наличие необходимых подписей;
– правильность заполнения ведомости проекта (работы);
– наличие и правильность рамок, основных надписей на всех страницах;
– выделение заголовков, разделов и подразделов, наличие абзацев;
– правильность оформления содержания, соответствие названий разделов и подразделов в содержании соответствующим названиям в тексте записки;
– правильность нумерации страниц, разделов, подразделов, рисунков, таблиц, формул;
– правильность оформления рисунков;
– правильность оформления таблиц;
– правильность оформления формул;
– правильность размерностей физических величин, их соответствие СИ;
– соответствие нормам современного русского языка;
– правильность примененных сокращений слов;
– наличие и правильность ссылок на используемые источники;
– наличие и правильность ссылок на нормативные документы;
– правильность оформления списка использованных источников;
– правильность оформления приложений.
8.5 В процессе нормоконтроля графических документов ВКР проверяется:
– соответствие оформления чертежей требованиям действующих стандартов;
–– соблюдение форматов, правильность их оформления;
– правильность начертания и применения линий;
– соблюдение масштабов, правильность их обозначения;
– достаточность изображений (видов, разрезов, сечений), правильность их обозначения и расположения;
– соблюдение условных обозначений элементов в схемах и правил их выполнения в соответствии с требованиями ЕСКД.
8.6 Нормоконтроль выпускных квалификационных работ рекомендуется проводить в два этапа: после черновой (или в тонких линиях) и окончательной разработки оригиналов документов. Разрабатываемые документы должны предъявляться на нормоконтроль комплектно, т.е. текстовая (пояснительная записка) и графическая документация (чертежи, спецификации и т.п.).
8.7 Перечень замечаний нормоконтролера составляется в том случае, если контроль проводится в отсутствие студента-разработчика и сущность ошибок может быть им неправильно истолкована.
8.8 Проверенные нормоконтролером в присутствии студента-разработчика документы вместе с перечнем замечаний (если он составляется) возвращаются студенту для внесения исправлений и переработки. Если замечания существуют, пометки нормоконтролера сохраняются до подписания им документа. Если документ заново перерабатывается студентом, то на повторный контроль сдаются оба экземпляра: с пометками нормоконтролера и переработанный.
8.9 Предъявляемые на подпись нормоконтролеру документы должны иметь все визы согласования, кроме визы заведующего кафедрой. Чистовые оригиналы проектов (работ) нормоконтролер подписывает в графе «Н.контр.» основной надписи на листе содержания.
8.10 Запрещается без ведома нормоконтролера вносить какие-либо изменения в документ после того, как этот документ подписан и завизирован нормоконтролером.
8.11 Нормоконтролер имеет право в обоснованных случаях не подписывать предоставленный документ:
– при невыполнении требований нормативных документов;
– при отсутствии обязательных подписей;
– при небрежном выполнении;
– при нарушении установленной комплектности.
8.12 Нормоконтролер несет ответственность за соблюдение в разрабатываемой документации требований действующих стандартов и других нормативно-технических документов наравне с разработчиками документации.
9. Заключение об отсутствии заимствований
Для подтверждения отсутствия фактов использования в выпускных квалификационных работах неправомерных заимствований, на основании рекомендаций Минобрнауки РФ, и во исполнение приказа ректора «О работе в системой «Антиплагиат» руководитель проверяет ВКР, и дает Заключение об отсутствии/наличии заимствований в работе. Заключение должно быть приложено к пояснительной записке ВКР.
10. Отзыв руководителя на КП(Р) и ВКР
10.1 Отзыв на выпускную квалификационную работу составляется непосредственно ее руководителем.
Отзыв должен характеризовать ВКР с разных сторон: со стороны содержания, структуры, полноты раскрытия выбранной темы и т.д.
10.2 Руководитель должен изложить в отзыве свое объективное мнение о работе студента. В общем, отзыв должен содержать сведения:
– об актуальности темы работы;
– об источниках, проанализированных автором;
– о соответствии выпускной квалификационной работы требованиям, предъявляемым стандартами;
– о владении студентом методами сбора, обработки и анализа информации, применяемой в сфере профессиональной деятельности;
– о способности студента самостоятельно работать с источниками ясно, четко последовательно излагать материал;
– о положительных сторонах работы;
– о недостатках и замечаниях по содержанию работы и др.
10.3 Отзыв на КП(Р) и выпускную квалификационную работу руководителя может содержать предложения относительно общей оценки работы.
10.4 В заключении отзыва на ВКР руководитель делает вывод о возможности представления к защите выпускной квалификационной работы к защите в ГЭК.
10.5 Текст отзыва на ВКР печатается на листах формата А4 и подписывается руководителем. 
11. Рецензирование ВКР
11.1 Для получения дополнительной объективной оценки представляемой к защите выпускной квалификационной работы проводится внешнее рецензирование выпускной квалификационной работы специалистами в соответствующей области.
11.2 Рецензентами выпускных квалификационных работ являются высококвалифицированные специалисты, персональный список которых определяется выпускающей кафедрой. В качестве рецензентов могут привлекаться специалисты-практики и преподаватели других вузов.
11.3 Рецензент должен быть ознакомлен со всеми требованиями, предъявляемыми к выпускной квалификационной работе (ВКР).
11.4 Рецензия оформляется в письменном (печатном) виде и содержит аргументированные оценки:
– актуальности темы ВКР;
– соответствия содержания ВКР заданию на его разработку;
– правильности логической структуры ВКР;
– эффективности и обоснованности проектных решений;
– достоинств и недостатков ВКР, соответствия ее квалификационным требованиям выпускника по направлению подготовки;
– оформления ВКР.
В заключительной части рецензии даются выводы о полноте разработки темы, в соответствие с поставленными задачами, о теоретическом или практическом значении ВКР, о возможной области использования результатов ВКР. Рецензент оценивает работу по четырехбалльной шкале («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно») и указывает возможность присвоения студенту квалификации.
11.5 Объем рецензии на выпускную квалификационную работу должен составлять 2-3 страницы печатного или четко написанного от руки текста.
Подписанная рецензия должна быть представлена на кафедру, не позднее, чем за три дня до защиты ВКР.
11.6 Рецензия может быть выполнена на фирменном бланке организации (место работы рецензента), либо на бланке установленной формы и заверена печатью организации, либо печатью отдела кадров (общего отдела, канцелярии) с отметкой «подпись верна».
11.7 На защиту ВКР в комиссию по государственной аттестации можно дополнительно представить отзыв ведущей организации, по заказу которой выполнялась ВКР. В отзыве должна быть отмечена практическая ценность полученных результатов.
12 Требования к содержанию и правила оформления ведомости ВКР
12.1 Ведомость ВКР не является частью пояснительной записки и не подшивается в пояснительную записку
12.2 Ведомость ВКР следует составлять на белой бумаге формата А4.
12.3 Ведомость ВКР является текстовым документом и выполняется по ГОСТ 2.105.
12.4 Графы ведомости проекта (работы) заполняют следующим образом:
– в графе «№ строки» указывают порядковый номер документа, включенного в ведомость;
– в графе «Формат» указывается формат, на котором выполнен документ.
Если документ выполнен на листах различных форматов, то в графе проставляется звездочка со скобкой, а в графе «Примечание» перечисляются все форматы в порядке их увеличения;
– в графе «Обозначение» указывается обозначение документа, например, ПК.760000.000 ПЗ;
– в графе «Наименование» указывается наименование документа:
для остальных укрупненных групп направлений (специальностей):
1) в разделе «Текстовые документы» – наименование документов, например,
«Пояснительная записка»;
2) в разделе «Графические документы» – наименование графического
документа (плаката, схемы и т.д.)
– в графе «Количество листов» указывается количество листов, на которых
выполнен данный документ;
– в графе «№ экз.» указывается номер экземпляра копии данного документа.
При отсутствии номеров экземпляров в графе ставится прочерк;
– в графе «Примечание» указываются дополнительные сведения.
Перенос слов в строках запрещен. Точки в конце слов не ставятся.
13 Доклад и презентация
13.1 Доклад, должен быть рассчитан на заданное ограниченное время выступления и неразрывно связан с презентацией (раздаточным материалом). Он должен содержать только суть рассматриваемого вопроса, минимум цифровых данных, специальных названий, перечислений.
13.2 В докладе необходимо затронуть актуальность выбранной темы, теоретические и методические основы работы, а также суммировать и обобщенно изложить полученные в ходе исследования результаты.
Доклад строится по той же логической схеме, что и проект (работа), то есть: вводная часть, основная часть и выводы.
13.3 Вводная часть должна содержать в себе актуальность и цель работы, основная часть должна полностью раскрывать рассматриваемую тему. Выводы должны быть краткими и однозначными, следует в 1-2 предложениях рассмотреть рекомендации для решения поставленных проблем.
13.4 В конце выступления необходимо отразить практическую значимость результатов, возможность их внедрения в практику или использования в преподавании.
13.5 Презентация должна дополнять и расширять доклад по защите ВКР.
Показ презентации может быть осуществлен следующими способами:
– с помощью проектора (рекомендуемый объем презентации может быть от 8 до 12 слайдов);
– с помощью раздаточного материала в виде бумажных экземпляров для каждого члена комиссии;
– путем размещения графической части ВКР на стендах.
13.6 Для презентации выбирается необходимый иллюстрирующий материал, который можно взять как из текста работы, так и из приложений. Это могут быть таблицы, рисунки, схемы, диаграммы, формулы и др. Таблицы не должны быть громоздкими, рисунки не должны быть чрезмерно детальными, формулы должны быть наглядными.
13.7 Первым должен быть слайд с темой проекта (работы) и данными исполнителя, то есть: фамилия, имя, отчество, группа, специальность (направление).
Желательно указать руководителя проекта (работы).

14. Предварительная защита ВКР и допуск 
выпускных квалификационных работ к защите
14.1 С целью осуществления выпускающей кафедрой контроля качества ВКР и подготовки студентов к официальной защите рекомендуется проведение заседания выпускающей кафедры, где студент в присутствии руководителя ВКР проходит предварительную защиту ВКР. К предварительной защите студент представляет задание на ВКР и полный непереплетенный (несброшюрованный) вариант ВКР.
14.2 В обязанности членов кафедры входит: оценка степени готовности ВКР; рекомендации по устранению выявленных недостатков работы (при их наличии); рекомендация о допуске ВКР к официальной защите; рекомендация лучших ВКР на внутривузовский или иной конкурс студенческих работ и для участия в научных конференциях.
14.3 Результаты обсуждения ВКР: оценка степени готовности, рекомендации по устранению выявленных недостатков работы (при их наличии), рекомендация о допуске (не допуске) к официальной защите, а также рекомендация лучших ВКР на конкурсы фиксируются в протоколе заседания выпускающей кафедры.
14.4 Выполненная работа подписывается обучающимся на титульном листе и сдаётся научному руководителю не позднее, чем за 3 недели до начала работы ГЭК по защите выпускных квалификационных работ. 
14.5 Выпускная квалификационная работа вместе с отзывом научного руководителя поступает в государственную экзаменационную комиссию не позднее, чем за неделю до защиты. Содержание отзыва научного руководителя доводится до сведения обучающегося не позднее, чем за 3 дня до защиты.
14.6 При нарушении сроков представления выпускная квалификационная работа к защите не допускается.

15. Защита ВКР
15.1 Выпускник защищает ВКР в государственной экзаменационной комиссии по защите ВКР (далее - комиссия) по направлению подготовки 40.03.01 Юриспруденция, утверждаемой в соответствии с Положением о государственной итоговой аттестации выпускников.
15.2 Защита ВКР проводится в соответствии с графиком государственной итоговой аттестации, утверждаемым приказом ректора ДГТУ.
15.3 Подготовленная и переплетенная ВКР представляется студентом на выпускающую кафедру, как правило, не менее чем за три недели до дня ее защиты по расписанию. В случае, если ВКР не представлена студентом в установленный срок по уважительным причинам, декан факультета может в установленном порядке изменить дату защиты, направив соответствующее представление на имя проректора по учебной работе  о переносе сроков защиты ВКР. 
15.4 ВКР вместе с результатами предварительной защиты (в случае ее проведения), отзывом руководителя должна быть сдана выпускающей кафедрой секретарю государственной экзаменационной комиссии не позднее 2 дней до защиты работы по расписанию.
15.5 Отрицательный отзыв руководителя ВКР не влияет на допуск ВКР к защите. Оценку по результатам защиты ВКР выставляет государственная экзаменационная комиссия.
15.6 Защита ВКР проводится на открытом заседании комиссии (за исключением защиты работ по закрытой тематике) с участием не менее двух третей ее состава.
Обязательные элементы процедуры защиты:
· выступление автора ВКР;
· оглашение отзыва руководителя.
15.7 Для сообщения по содержанию ВКР студенту отводится, как правило, не более 10 минут. При защите могут представляться дополнительные материалы, характеризующие научную и практическую ценность выполненной работы (печатные статьи по теме, документы, указывающие на практическое применение результатов работы и т.п.), использоваться технические средства для презентации материалов ВКР.
После оглашения официального отзыва студенту должно быть предоставлено время для ответа на замечания, имеющиеся в отзыве. 
Вопросы членов комиссии автору ВКР должны находиться в рамках ее темы и предмета исследования. На открытой защите ВКР могут присутствовать все желающие, которые вправе задавать студенту вопросы по теме защищаемой работы.
Общая продолжительность защиты ВКР не должна превышать 0,5 часа.
Комиссия выставляет оценку за защиту ВКР на закрытом заседании. При выставлении оценки комиссия руководствуется примерными критериями оценки ВКР, содержащимися в Положении о государственной  итоговой аттестации.
По результатам государственной итоговой аттестации выпускника комиссия принимает решение, которое оформляется протоколом, о присвоении ему (ей) квалификации по направлению подготовки и о выдаче диплома о высшем образовании (в том числе диплома с отличием).
После защиты секретарь комиссии сдает ВКР вместе с отзывом руководителя на выпускающую кафедру. Сроки и условия хранения ВКР определяются согласно номенклатуре дел кафедры.
15.8 Защита выпускной квалификационной работы может сопровождаться электронной презентацией по решению кафедры.

16. Критерии оценки выпускной квалификационной работы
16.1 Результаты защиты ВКР определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» или «неудовлетворительно». Итоги защиты объявляются в тот же день после оформления в установленном порядке протокола заседания государственной экзаменационной комиссии и зачетных книжек.
Оценка «Отлично» выставляется студенту, если представленная ВКР выполнена в соответствии с нормативными документами. Работа отвечает требованиям к оформлению. Тема актуальна, работа имеет научную новизну или (и) практическую значимость. Анализ литературы – глубокий, характеризующий современные представления об изучаемой проблеме.  В заключении сформулированы развернутые, самостоятельные выводы. При защите выпускной квалификационной работы студентом показаны глубокие теоретические знания. Защита проведена выпускником грамотно, с четким изложением содержания квалификационной работы и достаточным обоснованием самостоятельности ее выполнения. Ответы на вопросы членов экзаменационной комиссии даны в полном объеме. Выпускник в процессе защиты показал повышенную подготовку к профессиональной деятельности. Отзыв руководителя – положительный.
Оценка «Хорошо» выставляется студенту, если тема ВКР актуальна, работа имеет научную новизну или (и) практическую значимость. Анализ литературы – глубокий, характеризующий современные представления об изучаемой проблеме. В теоретическом анализе научной и научно – методической литературы студент в отдельных случаях не может дать критической оценки взглядов исследователей, недостаточно аргументирует отдельные положения. Работа отвечает нормативным документам по оформлению, но есть незначительные отклонения от существующих требований. Защита проведена грамотно, с достаточным обоснованием самостоятельности ее разработки, но с неточностями в изложении отдельных положений содержания квалификационной работы. Ответы на некоторые вопросы членов экзаменационной комиссии даны в неполном объеме. Выпускник в процессе защиты показал хорошую подготовку к профессиональной деятельности. Отзыв руководителя – положительный.
Оценка «Удовлетворительно» выставляется студенту, если тема актуальна, работа имеет научную новизну или (и) практическую значимость. Анализ литературы – достаточный, в целом, характеризующий современные представления об изучаемой проблеме. Представленные материалы дипломного проекта выполнены в соответствии с нормативными документами, но имеют место отступления от существующих требований. Теоретический анализ дан описательно, студент не сумел отразить собственной позиции по отношению к теме исследования, ряд суждений отличается поверхностностью, слабой аргументацией. Работа отвечает требованиям по оформлению. Защита проведена выпускником с обоснованием самостоятельности ее выполнения, но с недочетами в изложении содержания квалификационной работы. На отдельные вопросы членов экзаменационной комиссии ответы не даны, или показаны поверхностные теоретические и практические знания, выпускник не четко ориентируется в защищаемой теме. Отзыв руководителя – положительный, но имеются замечания.
Оценка «Неудовлетворительно» выставляется студенту, если работа актуальна, в целом, отвечает требованиям по оформлению. Однако выполнена на низком теоретическом и практическом уровне, не имеет научной новизны и практической значимости. Защита проведена выпускником на низком уровне с ограниченным изложением содержания работы и с неубедительным обоснованием самостоятельности ее выполнения. На большую часть вопросов, заданных членами экзаменационной комиссии, ответов не поступило. Проявлена недостаточная профессиональная подготовка. В отзыве руководителя имеются существенные замечания.
16.2 Итоги защиты ВКР ежегодно обсуждаются на заседаниях выпускающих кафедр и ученого совета факультета. С учетом отчетов председателей комиссий по защитам предлагаются меры по совершенствованию организационной и методической работы, связанной с их выполнением.
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	Наименование и содержание разделов:


1. Особенности уголовной ответственности несовершеннолетних
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Образец оформления списка литературы


Список использованной литературы и источников
Порядок расположения в списке – в зависимости от их юридической силы; нормативные акты, обладающие равной юридической силой, располагаются в соответствии с календарной очередностью их принятия.

Нормативно-правовые акты
1. Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 г. № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 г. № 7-ФКЗ, от 05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07.2014 № 11-ФКЗ) // Собрание законодательства Российской Федерации. 2014. № 31. Ст. 4398.
2. Уголовный кодекс Российской Федерации от 13.06.1996 № 63-ФЗ (ред. от 28.03.2016) // Собрание законодательства Российской Федерации. 1996. № 25. Ст. 2954.
3. Минимальные стандартные правила ООН, касающиеся отправления правосудия в отношении несовершеннолетних (Пекинские правила), приняты на 96-м пленарном заседании ООН в 1985 г. // Советская юстиция. 1991. №12. Ст.23.
Материалы судебной практики
1. Постановление Пленума Верховного Суда РФ № 1 от 01.02.2011 (с изменениями и дополнениями) «О судебной практике применения законодательства, регламентирующего особенности уголовной ответственности и наказания несовершеннолетних»: // Бюллетень Верховного суда РФ. 2011. № 4.
2. Постановление Пленума Верховного Суда РФ № 58 от 22.12.2015 (с изменениями и дополнениями) «О практике назначения судами Российской Федерации уголовного наказания» // Бюллетень Верховного Суда РФ.  2016. № 


Монографии
1. Иванов П.В., Смирнова И.А. Принудительные меры воспитательного воздействия / П.В. Иванов, И.А. Смирнова – Ростов н/Д: «Булат», 2007. - 128 с.
Учебники и учебные пособия
	1. Сундуров Ф.Р., Талан М.В. Наказание в уголовном праве: учебное пособие  / Ф.Р. Сундуров, М.В. Талан. - М.: Статут, 2015. - 346 с.
Статьи

1. Ермаков, В.Г., Середин, А.А. Проблемы уголовной ответственности несовершеннолетних / В.Г. Ермаков, А.А. Середин // Вестник Воронежского института МВД России. 2007. № 2. 
2. Павлова, А.А. К проблеме совершенствования принудительных мер воспитательного воздействия / А.А. Павлова // Актуальные проблемы гуманитарных и естественных наук. 2011. № 4.
[bookmark: page19]Авторефераты диссертаций
	1. Кара И. С. Криминологическая характеристика и профилактика преступлений, совершаемых условно осуждёнными несовершеннолетними: автореф. дис. канд. юрид. наук. Рязань, 2009.

Интернет-ресурсы

1. ГАС РФ «Правосудие»: Электронный ресурс. – URL: http:// sudrf.ru / (дата обращения: 31.03.2016).
2. Карнозова Л.М. Ювенальная юстиция в России: прошлое, настоящее, будущее: Электронный ресурс. - URL: http://www.igpran.ru/public/ publiconsite/ (дата обращения: 21.05.2016).






Приложение 6
Оформление сносок


	Если текст цитируется не по первоисточнику, а по другому изданию или иному документу, то сноску следует начинать словами:

Цит. по: Россинская Е.Р., Галяшина Е.И., Зинин А.М. Теория судебной экспертизы. М.: Норма, 2015. С. 142.


· Если в тексте содержится ссылка на мнение какого-либо автора без дословного цитирования (без кавычек), то с сноске ставится «См.:»
В тексте: А.А. Павлова обращает внимание на то, что… 1 В сноске1: См.: Павлова, А.А. К проблеме совершенствования принудительных мер воспитательного воздействия // Актуальные проблемы гуманитарных и естественных наук. 2011. № 4. С. 36.
· При ссылке на законодательной акт в сноске необходимо указать его полное официальное наименование и официальный источник, в котором он опубликован:

1 См.: Уголовный кодекс Российской Федерации от 13.06.1996 № 63-ФЗ (ред. от 28.03.2016) // Собрание законодательства Российской Федерации. 1996. № 25. Ст. 2954.

Если в законодательный акт вносились изменения, следует указать информацию о первоначальной и актуальной редакции закона (полное официальное наименование, официальные источники опубликования первоначальной редакции и последних изменений):

1 См.: Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 г. № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 г. № 7-ФКЗ, от 05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07.2014 № 11-ФКЗ) // Собрание законодательства Российской Федерации. 2014. № 31. Ст. 4398.

Объектами составления библиографической ссылки также являются электронные ресурсы локального и удаленного доступа. Ссылки составляют как на электронные ресурсы в целом (электронные документы, базы данных,
[bookmark: page13]порталы, сайты, веб-страницы, форумы и т.д.), так и на их составные части (разделы и части электронных документов, порталов, сайтов, веб-страниц, публикации в электронных сериальных изданиях, сообщения на форумах и т.п.). При оформлении ссылки на материалы, извлеченные из Интернета, нужно по возможности максимально следовать требованиям, соблюдаемым при оформлении библиографии печатных работ, обязательно указывать полный адрес материала в Интернете, включая название сайта, и дату рецепции материала:

1 См.: Карнозова Л.М. Ювенальная юстиция в России: прошлое, настоящее, будущее: Электронный ресурс. - URL: http://www.igpran.ru/public/ publiconsite/ (дата обращения: 21.05.2016).

2 См.: ГАС РФ «Правосудие»: Электронный ресурс. – URL: http:// sudrf.ru / (дата обращения: 31.03.2016).

· Для разграничения элементов описания применяют следующую систему условных разделительных знаков:

косая черта (/) – перед сведениями об авторе (ах), ответственных редакторах;

две косые черты (//) – перед сведениями об издании, в котором помещена часть документа;

двоеточие (:) – перед названием издательства; Знак // (две косые черты) желательно ставить с отбивкой на 1 пункт с обеих сторон. Знаки / и // заменяют все прочие знаки, и перед ними и после них не сохраняются никакие другие знаки препинания, кроме точки как знака сокращения слова.
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ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ДОНСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»
(ДГТУ)

ОТЗЫВ
руководителя на выпускную квалификационную работу
Ивановой Ирины Ивановны
на тему: «Особенности уголовной ответственности несовершеннолетних»
представленной к защите по направлению подготовки 40.03.01 Юриспруденция, уголовно-правовой профиль
[bookmark: _Toc265063236]
Анализ представленной к защите выпускной квалификационной работы Ивановой И.И. позволяет констатировать ее соответствие квалификационным требованиям ФГОС ВО по направлению подготовки 40.03.01 «Юриспруденция».
Вопросы назначения и исполнения наказания в отношении несовершеннолетних являются сегодня чрезвычайно актуальными в правоприменительной и судебной практике.
Актуальность изучения особенности, вытекающих из физического и психического состояния лиц, не достигших возраста 18 лет, обусловлена тем, что правовая культура общества нашей страны при всех изменениях до сих пор не достигла уровня, соответствующего уровню правового государства. Недостаток правовой культуры, вытекающий из вышеуказанных факторов, проявляется в недостаточной регламентации  и дифференциации ответственности несовершеннолетних за совершение преступления, а неосведомленность подростков о системе наказания, является одним из главных факторов, способствующих совершению преступления несовершеннолетними.
Уголовная ответственность предусмотрена за любые преступные деяния с 16 лет, а за тяжкие преступления – с 14 лет. Лица, не достигшие возраста 14 лет, не несут уголовной ответственности, поскольку законодатель считает, что в таком возрасте человек не способен осознавать последствий своих деяний. Уголовная ответственность несовершеннолетних определяется статьей 87 Уголовного кодекса РФ, при этом учитываются факторы, оказывающие воздействие на лицо, преступившее закон.
Полученные в ходе исследования результаты в целом отвечают целям и задачам, поставленным автором во введении работы. Студенке удалось раскрыть понятие и основные критерии уголовной ответственности несовершеннолетних, проанализировать особенности назначения и исполнения наказания, охарактеризовать актуальные проблемы применения тех или иных видов наказания с использованием материалов судебной практики.
В целом работа оставляет хорошее впечатление и заслуживает положительной оценки при условии соответствующей защиты основных теоретических положений выпускного научного исследования.
При написании научной работы студентка проявила достаточную степень инициативности и самостоятельности в подборе и анализе научных и нормативных источников, исследовании материалов интернет-ресурсов, продемонстрировала хорошую правовую культуру и исполнительность.
В качестве научного руководителя полагаю возможным допустить выпускную квалификационную работу Ивановой И.И. к защите, а ее автора считаю заслуживающим присвоения бакалаврской степени по направлению подготовки 40.03.01 Юриспруденция.
Зав. кафедрой 
«Уголовное право и криминалистика», 
д.с.н., к.ю.н., доцент					_______________  Ю.И. Исакова
                                                                                                                                                            (подпись) 
                                                                                           «___»____________2017 г. 

[bookmark: _Hlk513399857]Отзыв руководителя должен содержать: 
- актуальность темы; 
- источники, проанализированные автором; 
- соответствие ВКР требованиям, предъявляемым стандартами; 
- владение обучающимся методам сбора, обработки и анализа информации, применяемой в сфере профессиональной деятельности; 
- способность обучающегося самостоятельно работать с источниками, ясно, четко, последовательно излагать материал; 
- положительные стороны работы; 
- недостатки и замечания по содержанию работы и др. 
В заключении руководитель делает вывод о возможном представлении ВКР к защите в ГЭК.


















Приложение 8
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МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ДОНСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»
(ДГТУ)
Факультет  Юридический
Кафедра  Уголовное право и криминалистика



НАПРАВЛЕНИЕ НА РЕЦЕНЗИЮ

                                                                                                    (Ф.И.О. рецензента)
________________________________________________________________________________
                                                                                              (место работы, должность)
Прошу дать рецензию на выпускную квалификационную работу обучающегося             группы ЮЮ 41  И.И. Ивановой
                                                     Ф.И.О.
На тему «Особенности уголовной ответственности несовершеннолетних»
                                                                           (наименование темы ВКР по приказу)
к «___» ________________ 201__ г.

Защита выпускной квалификационной работы состоится «___» ________________ 201__г.



Зав.кафедрой 
«Уголовное право и криминалистика»     _______________   д.с.н., к.ю.н., доц. Ю.И. Исакова
                              (подпись,)
                         «___» ___________________ 201__г.




Приложение 9
РЕЦЕНЗИЯ
на выпускную квалификационную работу
Ивановой Ирины Ивановны
по теме «Особенности уголовной ответственности несовершеннолетних»
представленной к защите по направлению подготовки 
40.03.01 Юриспруденция, Уголовно-правовой профиль

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Рецензент: 
Уч.степень/звание             _______________     ____________________
           (при наличии)                                                                 (подпись)                                             (Ф.И.О.)
                                                                               «___»__________20___г. 
Место работы: _____________________________________ 
Занимаемая должность: _____________________________ 
М.П. «___» ________20___г. 
Подпись __________________ заверяю _________   ___________ 
                                                                                                                             (подпись)                          (Ф.И.О.)



Текст рецензии на ВКР должен содержать следующее: 
- актуальность темы ВКР;
 - соответствие содержания ВКР заданию на его разработку; 
- правильность логической структуры ВКР; 
- эффективность и обоснованность проектных решений; 
- достоинства и недостатки ВКР, соответствие ее квалификационным требованиям выпускника по направлению подготовки; 
- оформление ВКР. 
Выводы о полноте разработки темы в соответствии с поставленными задачами, о теоретическом или практическом значении ВКР, о возможной области использования результатов ВКР. 
ВКР оценивается по четырехбалльной шкале («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно»). Указывается возможность присвоения студенту должной квалификации.
















Приложение 10
ЗАКЛЮЧЕНИЕ
об отсутствии неправомерных заимствований
обучающегося группы ЮЮ 41 направления подготовки 40.03.01 Юриспруденция, Уголовно-правовой профиль
Ивановой Ирины Ивановны
Проверка магистерской диссертации была проведена в системе http://dstu.antiplagiat.ru. 
Результаты проверки показали, что оригинальность текста составила Х %. 
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Основной руководитель ВКР
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