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ВВЕДЕНИЕ

Настоящие рекомендации освещают порядок разработки письмен​ных заданий, планирование структуры, объема, содержания и оформле​ния работ, определения сроков их подготовки, представления к защите и организации, защиты, а также соответствующего контроля и помощи со стороны межпредметных цикловых комиссий для студентов на всех этапах их работы над избранной и утвержденной темой.
Данные рекомендации разработаны в соответствии с действую​щим «Положением об итоговой государственной аттестации выпускников средних учебных заведений в Российской Федерации".
1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ВЫПОЛНЕНИЯ СТУДЕНТАМИ ПИСЬМЕННЫХ ЗАДАНИЙ, ПРЕДУСМОТРЕННЫХ УЧЕБНОЙ ПРОГРАММОЙ КОЛЛЕДЖА.

Учебной программой и тематическими планами юридического колледжа предусмотрено наряду со сдачей зачетов и экзаменов выполнение по ряду изучаемых предметов различных видов письмен​ных заданий: рефератов, курсовых работ. При завер​шении учебы в колледже студент-выпускник защищает выпускную квалификационную дипломную работу.
Целью выполнения реферата является расширение и систематиза​ция знаний студента путем углубленного изучения одной из предложен​ных тем и правильного изложения данной темы в виде письменной науч​ной работы объемом 20- 25 страниц, выполненной согласно требовани​ям ГОСТа.
Основными задачами выполнения реферата являются:
- более глубокое усвоение студентом курса, предусмотренного учебной программой;
-  творческое осмысление дополнительного учебного и научного материала, совершенствование навыков изложения этого материала в виде письменной научной работы.
Целью выполнения курсовой работы является расширение, систе​матизация и закрепление теоретических знаний будущих юристов в ходе творческого исследования предусмотренных учебной программой конк​ретных проблем изучаемой научной дисциплины. Выполненная объемом 30 - 35 страниц, курсовая работа представляется в учебную часть до начала текущей сессии. 
Основными задачами выполнения курсовой работы являются: 

- раскрытие сущности основных категорий, явлений и проблем, связанных с избранной темой;
- обобщение имеющейся литературы по избранной теме;
-  анализ и обработка фактического материала по теме;
- формирование научно-обоснованных выводов, предложений и рекомендаций по решению рассматриваемой проблемы.
Целью выполнения дипломной работы является расширение, сис​тематизация и закрепление теоретических знаний и практических навы​ков студентов в решении комплексных задач с элементами исследова​ний, а также определение уровня их подготовки к выполнению функци​ональных обязанностей специалиста по избранной специализации. Вы​полнение и защита дипломной работы являются обязательным компо​нентом итоговой государственной аттестации специалистов.
Основными задачами выполнения дипломной работы являются:
- теоретическое обоснование и раскрытие сущности основных категорий, явлений и проблем, связанных с избранной темой;
- анализ собранного и обработанного фактического материала;
- изыскание путей (способов, методов) решения проблем, иссле​дуемых в рамках конкретного направления профессиональной деятель​ности;
- формирование научно-обоснованных выводов, предложений и рекомендаций по решению конкретных задач, рассматриваемых в рабо​те.
Дипломная работа должна иметь, как правило, комплексный ха​рактер и отражать общий уровень теоретических знаний и практических навыков студента.
2.ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ КО ВСЕМ ВИДАМ ПИСЬМЕННЫХ РАБОТ СТУДЕНТОВ
Работы должны быть написаны студентом самостоятельно. Важ​ным требованием является обоснованность изложенных выводов и пред​ложений, вытекающих из глубокого и всестороннего анализа рассматри​ваемого материала. В работах необходимо освещать имеющиеся в литера​туре точки зрения по затронутым проблемам и в обязательном порядке излагать свое отношение к ним.
Работы должны отражать хорошие знания литературы и результа​ты фундаментальных исследований по теме работ, публикаций ведущих специалистов, умение критически оценивать концепции различных авто​ров, применять различные методы анализа фактического материала.
Работы должны иметь высокий научно-теоретический уровень, глубокий и полный анализ исследуемых проблем, основанных на логи​ческой аргументации, быть грамотно оформленными.
В зависимости от вида работ и их целей рекомендуется применять разнообразные методы научного исследования: анализ, наблюдение, социологический опрос, тестирование и т.п.
З.ОРГАНИЗАЦИЯ И ПЛАНИРОВАНИЕ ПОДГОТОВКИ РАБОТ
Подготовка всех видов работ начинается с выбора темы. Темати​ческие планы содержат перечень рекомендуемых тем пись​менных заданий по каждой изучаемой дисциплине. Перечень тем по дип​ломным работам содержится в прил. 
Студенту предоставляется право выбора темы дипломной работы самостоя​тельно с обоснованием целесообразности проведения исследования по избранной проблеме.
Основными требованиями к тематике работ являются: актуаль​ность, непосредственная связь с возможным практическим применени​ем знаний выпускников в соответствии со специализацией (темы работ для студентов, как правило, должны учитывать характер их настоящей профессиональной деятельности); достаточная обеспеченность тем не​обходимой учебной и специальной литературой и возможность использования фактического материала. В дипломной работе желательно применить материалы, которые студент собрал в период прохождения преддипломной практики
    Выбор тем дипломных работ и их утверждение за студентами организуется до начала прохождения преддипломной практики.

Выбрав тему дипломной работы, студент подает на имя директора колледжа заявление (Приложение № 1) с просьбой утвердить избранную им тему и назначить ему научного руководителя. На основании таких заявлений не менее чем  за шесть месяцев до начала итоговой государственной аттестации заместитель директора по учебной работе представляет директору  списки студентов с указанием выбранных ими тем.  Об утверждении тем дипломных работ и назначении научных руководителей и консультантов издается приказ директора Колледжа.
До начала преддипломной практики научные руководители дип​ломных работ совместно со студентами разрабатывают задания на дип​ломную работу по соответствующей форме (Приложение № 2).
Задание на дипломную работу является основанием для составле​ния студентом плана- графика подготовки и плана работы (Приложение № 3).
График подготовки работы должен быть составлен студентом в течение одной недели непосредственно после получения задания на дип​ломную работу в двух экземплярах. Один экземпляр находится - у студен​та, второй - у научного руководителя.
Учитывая, что срок представления дипломных работ для всех студентов единый - один месяц до защиты, в графике целе​сообразно предусмотреть резерв времени не менее 8-10 дней.
Следующим важным этапом работы является составление развер​нутого плана дипломной работы, который составляется студен​том на основании задания в течение двух недель после его получения. Значение плана дипломной работы состоит в том, что в ходе его форми​рования получают свое конкретное выражение общая направленность темы, перечень рассматриваемых вопросов, наименование глав, уточ​няется список используемой литературы, определяются объекты и ис​точники получения практического материала. В процессе составления плана предопределяется теоретический уровень и практическое значе​ние работы в целом. План согласовывается с руководителем.
План работы в дальнейшем может уточняться и изменяться в за​висимости от хода исследования проблемы, наличия литературного и фактического материала.
Подготовка всех видов письменных работ студентами осуществля​ется в период между сессиями, а дипломной работы - перед итоговой государственной аттестацией. Важную роль в этом играет преддипломная практика, в ходе которой выпускник изучает дополнительные материа​лы по исследуемой проблеме.
4. РАБОТА С ЛИТЕРАТУРОЙ ДЛЯ ВСЕХ ВИДОВ
ПИСЬМЕННЫХ ЗАДАНИЙ

Работа с литературой должна начинаться еще в процессе выбора темы, а с началом ее разработки она приобретает важнейшее значение.
Студент, как правило, подбирает нужную литературу самостоя​тельно. Роль научного руководителя должна заключаться, в основном, в праве одобрения отобранных источников.
Каждый литературный источник по-своему важен. Труды ученых-специалистов, законодательные и нормативные акты составляют мето​дическую основу работы над темой. Монографии и статьи позволяют глубоко проанализировать сущность и причинно-следственную связь изу​чаемых явлений. Статистические сборники, справочники дают возмож​ность найти необходимые факты и цифры, подтверждающие те или иные теоретические положения и выводы. Реферированные журналы являют​ся необходимым подспорьем при изучении истории вопроса проблемы. Все это обеспечивает формирование объективной точки зрения на ис​следуемую проблему.
При подборе литературы необходимо учитывать, в какой мере данное издание непосредственно затрагивает тему, раскрывает и анали​зирует ее содержание. Выбирая источники, надо обращать внимание на год издания книги. При наличии нескольких изданий по определенной проблеме целесообразно избрать более позднее издание, отражающее окончательно сложившуюся точку зрения.
При изучении незнакомой литературы, часто встречаются новые понятия, определения. Каждое из них следует выписывать отдельно, а затем с помощью философского, политического, юридического, эко​номического и иных словарей найти смысловое значение терминов. В тексте дипломной и иных видов работ не должно быть понятий, содержание которых не раскрывается в ходе изложения работы.
Прочитав и проработав отобранную литературу, студент получа​ет представление о месте и значении темы выполняемой работы в курсе соответствующих наук, определяет важнейшие вопросы. Затем он изуча​ет документальный материал, относящийся к вопросам темы. Важную роль в систематизации прочитанного материала по основным пробле​мам темы играют выписки. Удобнее делать выписки на отдельных листах. Для чего вверху листа кратко формулируется суть выписки (подраздел темы), затем записывается ее текст. Он может быть в виде цитаты, пересказа содержания прочитанного, тезисов, статистической или хроноло​гической таблицы. Для удобства пользования выпиской полезно выделить смысловые абзацы разными чернилами, подчеркиванием и т.п. Очень важно на листе с выпиской оставить поля и на них отмечать свои сообра​жения в контексте содержания выписки по поводу рассматриваемой темы.
После выписки дается ссылка на источники, откуда взяты данные. Ссылки сразу рекомендуется оформлять в соответствии с требованиями настоящих рекомендаций.

Сделав выписки, следует сгруппировать их по проблемам. Обеспе​ченность выписками тех или иных проблем покажет, какие вопросы темы можно осветить с достаточной полнотой, а какие нет. Содержание сгруп​пированных по проблемам выписок является фактически основой плана работы.
Следует иметь в виду, что работа не обязательно должна включать весь изученный материал, собранный и законспектированный. Для на​писания текста работы должны отбираться основные положения и пока​затели, которые дают возможность наиболее полно и всесторонне рас​крыть исследуемый вопрос. Широта и полнота изучения литературных источников, умение выделить необходимое, главное, сопоставить раз​личные данные — один из важнейших показателей зрелости, наличия у студента навыков работы с литературой.

5. СБОР И ОБРАБОТКА ФАКТИЧЕСКОГО МАТЕРИАЛА
Сбор фактического материала для дипломной и других видов работ является ответственным этапом подготовки работы. Его качество, объективность выводов во многом будет зависеть от того, насколько правильно и полно подобран и проанализирован фактический материал.
Только изучение всех (порой противоречивых) фактов, их сопос​тавление и анализ позволяют выявить закономерности, основные тен​денции развития исследуемого явления, его логические взаимосвязи и значение. Приводимые факты и цифровой материал должны быть досто​верны. Это особенно важно для дипломной и курсовой работ.
В работе студенту необходимо изложить основные тенденции изу​чаемых процессов, подкрепить их наиболее типичными примерами, циф​ровыми расчетами. Систематизация, анализ и обработка фактических материалов предполагают широкое использование в работе таблиц, ди​аграмм, графиков, схем, которые не только содействуют наглядности приводимого на страницах работы материала, но и убедительнее рас​крывают суть исследуемых явлений.
Сбор и обработка фактического материала является этапом в под​готовке дипломных, курсовых и иных письменных работ.
При оформлении фактического материала студенту необходимо обратить особое внимание на оформление приложений, умение правильно их подготовить и увязать между собой, делать на них ссылку в тексте работы.
В процессе сбора и обработки фактического материала студентом формируются предложения по практической реализации сделанных выводов. В целях ускорения обработки и систематизации фактического ма​териала рекомендуется широко использовать математические методы и современную вычислительную технику.

6. ОСОБЕННОСТИ    ПОДГОТОВКИ    КУРСОВОЙ     РАБОТЫ
6.1. Общие требования, порядок выполнения и защиты курсовых работ
Курсовая работа является одним из важнейших видов учебного процесса и выполняется студентом в соответствии с учебным планом.
Графики написания, сдачи и защиты курсовых работ составляются и утверждаются межпредметными цикловыми комиссиями (МЦК).
Выполнение курсовой работы должно способствовать углубленному усвоению лекционного курса и приобретению навыков в области решения производственных задач и си​туаций.
Она базируется на изучении законов, постановлений правительства, нормативных и методических материалов, литературных источников, а также на практическом мате​риале предприятия (объединения, организации), экспери​ментальных и статистических данных.
Ее выполнение требует от студента не только знаний общей и специальной литературы по теме, но и умения проводить экономико-математические, экспертные и дру​гие исследования, увязывать вопросы теории с практикой хозяйствования, делать обобщения, выводы и предложе​ния по улучшению производства.
Тематика курсовых работ по учебной дисциплине еже​годно пересматривается и утверждается соответствующей МЦК одновременно с утверждением графика их напи​сания.
Студенту предоставляется право выбора темы курсо​вой работы. Однако для охвата всей тематики курса можно ограничивать число студентов по отдельным темам (напри​мер, на одну тему — не более одного, двух студентов). Студент может предложить свою тему с обоснованием целесообраз​ности ее исследования. Возможно выполнение комплексных тем группой (2 – 5 чел.) студентов. В этом случае каждый студент исследует отдельный аспект проблемы.

Студенты заочного отделения выполняют работу на ма​териалах предприятий, где они работают или проходят практику; студенты дневного обучения используют мате​риалы, собранные по объединению, предприятию, организации в период практики.
На качество курсовой работы существенное влияние оказывает умелое использование практического материа​ла. Подбор данных предприятия, их критическое осмысле​ние и обработка составляют важнейший этап в подготовке и написании курсовой работы.
Написание курсовой работы осуществляется под руко​водством преподавателя-руководителя работы.
Студент совместно с руководителем уточняет круг воп​росов, подлежащих изучению и экспериментальной провер​ке, составляет план исследования, структуру работы, сро​ки выполнения  ее этапов, определяет необходимую лите​ратуру и другие материалы (статистические отчеты, ре​зультаты экспериментов на предприятиях и т.п.).

6.2. Структура курсовой работы.
Структура курсовой работы должна способствовать структуре дипломной работы. Все части курсовой работы должны быть изложены в строгой логической последовательности и взаи​мосвязи.

	№/№
№п/п
	Элемент структуры курсовой работы
	  Объем (примерный) стр.

	1.
	Введение
	2-4

	2.
	Теоретическая или основная часть
	10-15

	3.
	Практическая часть
	10-15

	4.
	Заключение
	1-2

	5.
	Список использованной литературы
	1-2

	6.
	Приложения
	


Следует заметить, что объем курсовой работы не должен превышать 30-35 страниц машинописного или компьютерного варианта через 1,5 интервала.
В выстроенной структуре курсовой работы необходимо раскрыть содержание каждого элемента.

6.3. Содержание курсовой работы
Содержание курсовой работы зависит от характера выбранной темы исследования (при лаконичном и четком ограничении аспектов исследуемой области) и может иметь разную направленность. Это может быть теоретическое, теоретико-эмпирическое исследование, каждое из которых позволит проверить заданную (искомую) гипотезу. Согласно структуре на основе анализа и методической литературы:
1. Во введении - «вступительная, начальная часть чего-нибудь» необходимо отразить:
· формулировку проблемы исследования;

· современное состояние изучаемого, исследуемого предмета;
· актуальность исследования выбранной педагогической проблемы;
· исторический аспект исследуемой проблемы;
· целесообразность выбора методов исследования рассматриваемой
педагогической проблемы;

· формулировку цели, задач, объема, предметов, гипотезы исследования;
-
трактовку проблемы отечественными и зарубежными учеными,
специалистами;
· собственное отношение к позиции исследователей;
· практическую значимость исследуемой проблемы.
Далее во Введении должны быть определены:
  цель, где под целью понимается то, что в самом общем виде должно быть достигнуто в итоге работы, либо - выявление причинно-следственных связей и закономерностей, разработка теорий и методик.
гипотеза - «научное предположение, выдвигаемое для объяснения каких-нибудь явлений», а также предположительный ответ на возникающий вопрос, разработанный на основе всестороннего изучения теоретического и практического состояния проблемы».
   объект в гносеологии (теории познания) - это то, что противостоит познающему субъекту (в данном случае исследователю) в его познавательной деятельности, то есть это та часть практики, с которой исследователь непосредственно имеет дело, либо - сфера (область) поиска.
   предмет - «то, на что направлена мысль, что составляет ее содержание или то, на что направлено какое-нибудь действие».
    задачи исследования предлагают конкретизацию целей исследования: изучить, определить, выявить, обобщить, проверить в опытной работе (апробировать) и т.п. В работе необходима формулировка задач, которые решаются в ходе исследовательской работы.
   методы - совокупность способов и приемов познания объективных закономерностей. Основным арсеналом научных методов являются: наблюдение, беседа, анкетирование, эксперимент, анализ продуктов деятельности (творчества), тестирование, социометрия и другие. В зависимости от уровня научного познания - теоретического или эмпирического - методы определяются как теоретические или эмпирические.
2.  В теоретической части излагается результат анализа литературы по теме курсовой работы, состояние исследуемой проблемы, обоснование выбранного
варианта методов для решения исследуемой проблемы, теоретический материал
по предмету исследования. Теоретическая часть курсовой работы может делиться на
главы, а те в свою очередь могут содержать 3-4 параграфа.
3.  Практическая часть (при необходимости) содержит инструментарий
исследования, описание проводимого эксперимента, способы обработки данных
эксперимента, саму обработку данных в табличном, графическом или ином
варианте, а также выводы по проводимому эксперименту, позволяющие оценить
правильность выдвинутой гипотезы или признать ее ошибочность.
4.   В заключении подводятся итоги теоретического и эмпирического
исследования, делаются выводы, содержится оценка результатов исследования,
отмечается практическая значимость исследования и даются методические
рекомендации по использованию и внедрению результатов исследования в
практическую деятельность.
5.  Список использованной литературы.
Список использованной литературы включает исследования отечественных и зарубежных авторов по выбранной теме курсовой работы, расположенные по юридической силе,  в алфавитном порядке и пронумерованные.
6 . Приложения включают исследовательские материалы, анкеты, таблицы,
графики, рисунки, дидактические материалы, иллюстрации, тесты, методические
рекомендации, раздаточные и другие материалы. Каждое Приложение
начинается с новой страницы (счет страниц продолжается после списка
литературы) и каждому Приложению присваивается порядковый номер. Объем
Приложений не ограничен и не включается в обязательное количество страниц
курсовой работы.
Определив цель, гипотезу, структуру и содержание курсовой работы, целесообразно научному руководителю курсовой работы совместно со студентом составить план-график ее выполнения и обязательно указать сроки выполнения каждого пункта план-графика курсовой работы.
Содержание работы можно иллюстрировать схемами, таблицами, диаграммами, графиками, фотографиями, ри​сунками и т.д.
Графическому материалу по тексту необходимо давать пояснения.

6.4.  Особенности оформления курсовой работы
Курсовая работа должна быть не только содержатель​ной и самостоятельной, но и хорошо оформленной.
1. Курсовая работа выполняется на писчей бумаге стан​дартного формата А4, на одной стороне листа, листы сшива​ются в папке-скоросшивателе или переплетаются.
2. Общий объем работы должен быть в пределах 30 – 35 страниц печатного текста (без приложений)
3. В тексте курсовой работы не должно быть сокращений слов, за исключением общепринятых.
4. Титульный лист работы оформляется согласно прило​жению.(Приложение № 4 )
5. Курсовая работа подписывается студентом и руководи​телем работы на титульном листе с указанием даты.
6. Курсовая работа должна быть выполнена в машинописном или
компьютерном варианте. Также обязательна расшифровка условных обозначений.                 7. Содержание курсовой работы можно разбивать (если это необходимо) на
 главы и параграфы. Каждая глава и параграф начинается с новой страницы. Подчеркивать заголовки не следует.
8. Номер страницы ставится в верхнем или нижнем  правом углу.
9. Оформление сведений (сносок) об использованной литературе:
9.1. Сведения о книгах (учебники, справочники, монографии и др.) должны
включать: фамилию и инициалы автора, заглавие книги (без кавычек), место
издания, издательство (без кавычек), год издания, объем в страницах.
Допускается сокращенное название только двух городов: Москвы (М.) и
Ленинграда (Л.), Санкт-Петербурга (СПб).
Например: Загузов Н.И. Технология подготовки и защиты кандидатской диссертации (научно-методическое пособие). М.: Исследовательский центр, 2005.-114 с.
9.2. Сведения о статье из сборника или периодического издания (журнала)
должны включать: фамилию и инициалы автора, заглавие статьи, наименование
серии (если такова имеется), год выпуска, том (при необходимости), номер
издания (журнала), страницы, на которых помещена статья, при указании
номеров страниц, на которых помещена статья, следует приводить номера первой
и последней страниц, разделенных тире.
Например: 11. Жураковский В. Компетентность. Инициатива. Ответственность.// Высшее образование в России. - М, 2004. - №3. - С. 5-11.
9.3. Сведения об автореферате или диссертации оформляются следующим
образом: Найденов М.И. Групповая рефлексия творческих задач при различной
степени готовности к интеллектуальному труду. Автореф. Дисс. канд. психол.
наук.-Киев, 2005. - 14с.
9.4. Каждая таблица должна иметь содержательный заголовок, который
помещают под словом «Таблица». Слово «Таблица» и заголовок начинают с
прописной буквы. Таблицу помещают после первого абзаца, в котором она
впервые упоминается. Таблицы нумеруются в пределах раздела арабскими
цифрами. Над правым верхнем углом таблицы помещают слово «Таблица» с
указанием номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой.
Например: «Таблица 1.2» - вторая таблица первого раздела. При ссылке на
таблицу в тексте указывается ее полный номер, слово «Таблица» пишут
сокращенно, например: «табл. 1.2.».
9.5. Все иллюстрации в курсовой работе называются рисунками. Каждый
рисунок сопровождается подрисуночной подписью. Рисунки номеруют
последовательно в пределах раздела (главы) арабскими цифрами. Например:
«Рис. 1.2». Данные, приведенные на рисунках, следует кратко проанализировать.

9.6. При ссылках в тексте на источники и литературу следует в квадратных скобках приводить порядковый.номер по списку литературы с указанием использованных страниц.
10. Приложения оформляются как продолжение текста курсовой работы после списка литературы. Каждое приложение начинается с новой страницы; в правом верхнем углу пишут слово «Приложение».

6.5. Порядок предоставления курсовых работ

Курсовые работы планируются после окончания изучения дисциплины или соответствующего раздела дисциплины. Количество курсовых работ должно соответствовать количеству курсов обучения.
Тематика курсовых работ разрабатывается ведущим преподавателем и рассматривается на заседании МЦК. Выбор дисциплины по курсовой работе осуществляется студентом совместно с преподавателем данной дисциплины. Курсовые работы выполняются:
На первом курсе очного отделения - по Теории государства и права;
На втором курсе очного отделения - по Гражданскому праву, Уголовному праву (по выбору).
На третьем курсе дневного отделения - по одной из дисциплин дополнительной подготовки.
На третьем курсе заочного отделения - по Теории государства и права.
На четвертом курсе заочного отделения – по Гражданскому праву.
На пятом курсе заочного отделениям по Уголовному праву и Трудовому праву (по выбору)
Окончательный вариант курсовой работы должен быть представлен за две недели до их защиты.
Выполненная студентом курсовая работа проверяется в срок до 10 дней преподавателем-руководителем работы, который дает письменное заключение по работе — рецен​зию.
При оценке работы учитываются содержание работы, ее актуальность, степень самостоятельности, оригиналь​ность выводов и предложений, качество используемого материала, а также уровень грамотности (общий и специ​альный). Одновременно рецензент отмечает ее положитель​ные стороны и недостатки, а в случае надобности указыва​ет, что надлежит доработать. Рецензия заканчивается вы​водом, может ли работа быть допущена к защите.
Работа вместе с рецензией выдается студенту для оз​накомления и возможного исправления. Если же курсовая работа по заключению рецензента является неудовлетво​рительной и подлежит переработке, то после исправления она представляется на повторное рецензирование с обяза​тельным представлением первой рецензии.
Курсовая работа защищается по желанию студента  перед преподавателем, который определяет уровень теоретических знаний и прак​тических навыков студента, соответствие работы предъяв​ляемым к ней требованиям.
Комиссия по защите курсовых работ в составе двух-трех преподавателей, один из которых — руководитель курсовой работы, утверждается соответствующей кафед​рой, как правило, за 10—15 дней до защиты.
На защите студент должен кратко изложить содержа​ние работы, дать исчерпывающие ответы на замечания ре​цензента и вопросы членов комиссии. Окончательная оценка курсовой работы выставляется комиссией по итогам защи​ты и качеству выполненной работы.

7. ОСОБЕННОСТИ  ПОДГОТОВКИ  КВАЛИФИКАЦИОННОЙ (ДИПЛОМНОЙ) РАБОТЫ

7.1. Цели исследования, правила подготовки и защиты квалификационной (дипломной) работы специалиста
В российской системе профессионального образования в отличие от американ​ской системы, систем других европейских стран (Франции, Германии и др.) квалифи​кационная (дипломная) работа является обязательным элементом профессиональной подготовки (фундаментальной и специальной в области юриспруденции) при получе​нии студентами квалификации юриста.
Высокий уровень подготовки будущего специалиста — профессионала в области юриспруденции, в немалой мере определяется именно качеством квалификационной (дипломной) работы.
Настоящие методические рекомендации содержат основные правила подготовки и за​щиты квалификационной (дипломной) работы. Ее разработка базируется в первую оче​редь на нормативных правовых актах Российской Федерации в сфере образования, го​сударственных стандартах (ГОС ВПО, ГОСТ), рекомендациях Министерства образова​ния и науки России, а также Положении об итоговой государственной аттестации вы​пускников Ивановского юридического колледжа.
Методические рекомендации могут быть полезны студентам, а также профессорско-преподавательскому составу юридического колледжа как практическое руково​дство при подготовке и защите квалификационных (дипломных) работ в образователь​ных учреждениях среднего  профессионального образования.
Защита квалификационной (дипломной) работы студентом-выпускником является завершающим этапом его обучения.
Приступая к защите квалификационной (дипломной) работы, студент-выпускник должен наглядно представлять все этапы и стадии ее подготовки, начиная с выбора и утверждения темы до ее защиты.
Цель подготовки квалификационной (дипломной) работы — это систематизация теоретических знаний студента-выпускника в процессе закрепления и расширения им навыков и практических умений, полученных по профилирующим дисциплинам в со​ответствии с государственным образовательным стандартом среднего профессиональ​ного образования.
Итоговая государственная аттестация студентов-выпускников, согласно вышена​званному Положению колледжа, включает:
•
государственный экзамен по теории государства и права (2 курс);
· государственный экзамен по гражданскому праву (2 курс);

· государственный экзамен по уголовному праву (2 курс);

· защиту квалификационной (дипломной) работы (3 курс).
Выпускные работы выполняются в форме квалификационной (дипломной) рабо​ты или дипломного проекта.
Вид квалификационной (дипломной) работы, ее объем и состав, определяются Колледжем в соответствии с Положением об итоговой государственной аттестации выпускников средних учебных заведений Российской Федерации.
Основные темы квалификационных (дипломных) работ определяются главным образом средним учебным заведением. В исключительных случаях студенту-выпускнику предоставляется возможность сделать свой выбор и обосновать персо​нальную актуальную тему квалификационной (дипломной) работы.
В процессе подготовки квалификационной (дипломной) работы каждому студен​ту-выпускнику назначаются научный руководитель и, по необходимости, научный консультант.    
Научным руководителем квалификационной (дипломной) работы студента-выпускника может быть как преподаватель колледжа, так и иные преподаватели — из других учебных заведений, а также научные и прак​тические работники (например, из органов государственной власти /органов юстиции/, компаний, фирм, банковских учреждений и др.), имеющие ученые степени кандидата или доктора наук и являющиеся ведущими специалистами в области права.
Заместитель директора по учебной работе, а также председатели МЦК образовательного учреждения могут оказывать методиче​скую, консультационную помощь студенту-выпускнику в период всего цикла подго​товки квалификационной (дипломной) работы.
Назначение научного консультанта должно быть согласовано с заместителем директора по учебной работе и научным руководителем.
К квалификационной (дипломной) работе студента-выпускника предъявляются следующие общие требования:
· квалификационная     (дипломная)     работа     должна     носить     научно- исследовательский характер;
· тема квалификационной (дипломной) работы должна быть актуальной — отра​жать исследуемую проблему в контексте значимости современных правовых проблем, соответствовать современному состоянию и перспективам развития права;
•
квалификационная (дипломная) работа должна отражать наличие навыков и умений студента-выпускника самостоятельно собирать, систематизировать материалы практики и анализировать сложившуюся ситуацию (тенденции) в практике или в данной сфере общественных отношений или деятельности;
· тема квалификационной (дипломной) работы, цели и ее задачи должны быть тесно связаны с решением проблем исследования;

· работа    должна    отражать    добросовестное    использование    студентом-выпускником данных отчетности и опубликованных материалов других ав​торов как у нас в стране, так и за рубежом;      
· квалификационная (дипломная) работа должна иметь четкую структуру, за​вершенность, отвечать требованиям логичного, последовательного изложе​ния материала, обоснованности сделанных выводов и предложений;

· положения, выводы и рекомендации квалификационной (дипломной) работы должны опираться на новейшие статистические данные и действующие нор​мативные акты, достижения науки и результаты практики;

Теоретические положения, самостоятельные выводы и рекомендации — это обя​зательное условие квалификационной (дипломной) работы студента-выпускника.
Достоверность цитируемых источников, будь это специальная научная литерату​ра, статистические данные, анкетные или расчетные материалы, обобщение результа​тов практики, характеризует кругозор студента-выпускника.
Квалификационная (дипломная) работа студента-выпускника, выполненная по за​вершению профессиональных образовательных программ подготовки специалистов подлежит обязательному рецензированию и защите в Государственной аттестационной комиссии (ГАК) Колледжа.
Квалификационная (дипломная) работа специалиста-юриста — представляет собой относительно законченное теоретическое или опытно-экспериментальное иссле​дование одной из актуальных правовых проблем; содержать научный анализ дейст​вующего законодательства и научно-практической литературы, состояния практики; содержать самостоятельные научно обоснованные выводы и предложения.
Научная новизна, теоретическая и практическая значимость квалификационной (дипломной) работы специалиста являются основными критериями качества исследования.

Требования к дипломной работе определяются соответствующим государствен​ным образовательным стандартом среднего профессионального образования (по специальности 0201 — правоведение).
Квалификационная (дипломная) работа специалиста должна представлять собой некоторую разработку актуальной проблемы и обязательно включать в себя как теоре​тическую часть, в которой показаны знания основных положений теории по разрабаты​ваемой проблеме, так и научно-методическую часть.
Итак, целью квалификационной (дипломной) работы специалиста-юриста явля​ются закрепление, систематизация и расширение теоретических и практических знаний в области права в процессе исследования и применения полученных знаний при реше​нии конкретного исследования; развитие навыков самостоятельной работы и примене​ние методов исследования при решении задач по проблеме исследования; выявление уровня подготовленности студента-выпускника к самостоятельной работе.
Требования к квалификационной (дипломной) работе  представляют собой теоретическое или экспериментальное исследование одной из актуальных проблем в области юриспруденции, исследуя кото​рую студент-выпускник демонстрирует уровень необходимых знаний, практических навыков, позволяющих ему в дальнейшей профессиональной деятельности самостоя​тельно решать производственные задачи.
Квалификационная (дипломная) работа юриста показывает уровень освоения сту​дентом-выпускником методов научного исследования социальных явлений, умения де​лать теоретические обобщения и практические выводы, обоснованные предложения и рекомендации по совершенствованию правового регулирования общественных отно​шений в изучаемой области.
Оптимальный объем квалификационной (дипломной) работы специалиста 50—70 страниц.

7.2. Выбор темы квалификационной (дипломной) работы и порядок ее утверждения
Тема квалификационной (дипломной) работы должна отражать актуальность од​ной из правовых проблем общественной жизни.
Тему студент-выпускник выбирает из примерного перечня квалификационных (дипломных) работ, исследуемых и утверждаемых МЦК. Перечень тем квалификационных (дипломных) работ ежегодно обновляется МЦК с учетом новейших социально-экономических, правовых, политических потребностей общества.
Студент-выпускник также может самостоятельно предложить тему квалификаци​онной (дипломной) работы в рамках соответствующих направлений, специальностей, которая впоследствии должна быть согласована с руководителем.
Однако в каждом из случаев выбранная тема квалификационной (дипломной) ра​боты должна быть актуальной, отличаться научной новизной и иметь практическую значимость.
Выбор темы квалификационной (дипломной) работы, как правило, должен быть связан с проблемами преддипломной, и производственной практики, где целесообразно собрать материал для будущей работы.
Особенно интересными являются темы, связанные с актуальными проблемами практики; анализом дискуссионных правовых проблем отдельных (конкретных) регио​нов или муниципальных образований
Наибольшей сложностью отличаются те темы, которые связаны с общетеоретиче​скими исследованиями, так как студент-выпускник должен не только показать хорошее знание теории имеющихся научно-теоретических работ, но и сделать самостоятельные новые выводы и предложения теоретического характера, а также убедительно доказать их обоснованность. Поэтому выполнение чисто теоретических тем может быть разре​шено МЦК, но в исключительных случаях.
Основным критерием при выборе темы квалификационной (дипломной) работы служит научно-практический интерес студента-выпускника. Это, прежде всего, отно​сится к тем студентам-выпускникам, которые продолжительное время целеустремленно собирали и обрабатывали материал по конкретной теме, принимали активное участие в научно-практических конференциях, круглых столах, семинарах, студенческих науч​ных кружках или имеют публикации по избранной теме исследования.
По одной проблеме могут выполняться квалификационные (дипломные) работы несколькими студентами - выпускниками, если тематика, цели и задачи исследования различны. Это различие также находит свое отражение в плане квалификационной (ди​пломной) работы.
Тема работы закрепляется за студентом – выпускником по его личному письменному заявлению (Приложение № 1) на имя директора ИЮК и предоставляется не позднее установленного срока, как правило, до выхода приказа директора.
7.3. Назначение научного руководителя и научное руководство выпускной квалификационной работой
Заявления студентов-выпускников рассматриваются на одном из заседаний МЦК. Решением МЦК тема квалификационной (дипломной) работы утверждается; назначается научный руководитель, а в некоторых случаях и научный консультант. Утверждение темы квалификационной (дипломной) работы и назначение научного руководителя и научного консультанта по представлению МЦК оформляется приказом директора ИЮК перед направлением студента на практику.

Научный руководитель квалификационной (дипломной) работы:

- осуществляет непосредственное руководство и контроль над (за) процессом исследования;

- выдает студенту-выпускнику задание по квалификационной (дипломной) работе;

- оказывает студенту-выпускнику помощь в составлении плана работы;

- рекомендует студенту-выпускнику необходимые основные законодательные,
нормативные правовые акты, научную, методическую литературу; справочные материалы, учебники, учебные пособия и другие источники по теме;

· оказывает предусмотренные расписанием студента-выпускника консультации;
· проверяет выполнение работы (по частям и в целом).
Научный руководитель составляет и выдает студенту-выпускнику задание с указанием сроков начала и окончания работы.(приложение № ) В нем указываются; тема квалификационной (дипломной) работы, краткая характеристика ее основного содер​жания — обычно в виде перечня глав и параграфов работы.
Задание составляется в двух экземплярах и подписывается научным руководите​лем и студентом-дипломником. После завершения работы задание передается в Госу​дарственную аттестационную комиссию (ГАК) колледжа. На основании задания студент-выпускник по согласованию с научным руководителем составляет план-график подго​товки квалификационной (дипломной) работы.
Наиболее оптимальным является примерный план-график подготовки студентом-выпускником квалификационной (дипломной) работы.(приложение № )
После завершения студентом-выпускником исследования научный руководитель обязательно дает письменный отзыв, в котором содержится характеристика текущей работы студента-выпускника над выбранной темой, а также рекомендация по допуску к защите, отмечается ее актуальность, научная новизна, практическая значимость, оце​ниваются достоверность и полнота полученных результатов, выставляется оценка (по пятибалльной шкале).
Научное руководство выпускной квалификационной работой и ее научное кон​сультирование включается преподавателям в учебную нагрузку в соответствии с При​мерными нормами времени для расчета объема учебной работы и основных видов учебно-методической, научно-исследовательской и других работ, выполняемых про​фессорско-преподавательским составом в образовательных учреждениях среднего профессионального образования. Количество студентов-выпускни​ков, прикрепляемых к одному научному руководителю, определяется директором ИЮК. 

7.3. Составление плана квалификационной (дипломной) работы
План квалификационной (дипломной) работы представляет собой составленный в определенном порядке наряду с введением и заключением перечень глав и иногда развернутый перечень вопросов (параграфов к главе).
Правильно составленный план служит основой в подготовке квалификационной (дипломной) работы студентом-вьпускником; помогает ему систематизировать научно-методический, научно-практический материал обеспечить последовательность его из​ложения.
Предварительный план квалификационной (дипломной) работы студент -выпускник составляет самостоятельно, а затем согласовывает и утверждает его с научным руководителем.
Согласно типовой традиционной структуре квалификационная (дипломная) рабо​та должна состоять из введения, не менее двух глав (некоторые могут состоять из параграфов), заклю​чения, списка литературы, приложений.
План квалификационной (дипломной) работы имеет динамичный характер. В про​цессе работы план может уточняться: расширяться отдельные  главы и параграфы, вводиться новые параграфы с учетом собранного материала; другие параграфы, наоборот, могут сокращаться.
Все изменения в плане должны бьпь согласованы с научным руководителем, окончательный вариант плана квалификационной (дипломной) работы утверждается научным руководителем.
7.4. Подбор, анализ и обобщение законов и иных нормативных правовых актов, литературных источников
Квалификационная (дипломная) работа выполняется студентом-выпускником  на основе анализа действующего законодательства, подзаконных и иных нормативных ак​тов, научной, практической и методической литературы.
Знание нормативных правовых актов Российской Федерации и умение ими поль​зоваться в современный период, необходимы каждому студенту-выпускнику.
Важно, чтобы студент-выпускник хорошо знал методологическую базу по теме исследования, но и имел представление о фактических правовых последствиях применения того или иного закона. Практически по любой теме квалификационной (дипломной) работы может использоваться тот или иной закон Российской Федерации.
Для выполнения квалификационной (дипломной) работы студенту-выпускнику рекомендуется использовать ряд нормативных правовых актов;
· Конституция РФ;
· федеральные законы;
· указы Президента РФ и постановления Правительства РФ;
· нормативные акты органов исполнительной власти РФ;
· законы и иные нормативные правовые акты субъектов РФ;

· акты органов местного самоуправления;
· государственные стандарты, методические указания, инструктивные письма и т. д.
Необходимая литература по теме квалификационной (дипломной) работы подби​рается студентом-выпускником при помощи предметных и алфавитных каталогов биб​лиотек. Для этих целей могут быть использованы каталоги книг, указатели журнальных статей, специальные библиографические справочники, тематические сборники литера​туры, периодически выпускаемые отдельными издательствами, имеющиеся в различ​ных библиотеках города.
При подготовке квалификационной (дипломной) работы используются моногра​фии, учебники, учебные пособия, справочники, а также статьи, материалы информаци​онной сети Интернет, справочные правовые системы «Гарант», «Консультант+» и др.
Также должны быть использованы сборники научных трудов, сборники научных статей и материалов научно-практических конференций вузов, статьи в журналах и га​зетах.
Выдержки из нормативных правовых актов, авторские высказывания и др. цити​руются дословно либо излагаются своими словами.
После каждого цитирования обязательна ссылка на автора и источник — место издания, год издания.
7.5. Сбор и анализ практического материала
Эффективность сбора практического материала для квалификационной (диплом​ной) работы в значительной степени зависит от того, насколько студент-выпускник понимает предмет своего исследования. К числу основных материалов, которые необходимы для выполнения квалификационной (дипломной) работы, относятся: уставы, положения, договоры органов государственной власти и местного самоуправления; уч​редительные документы и устав организации (копия); договоры (с приложениями); ста​тистические отчеты за последние 2-3 года, бюджет, сведения об организационной структуре, проектах планов и целевых программ; планы работы организации, учрежде​ния: другие данные, вытекающие из темы квалификационной (дипломной) работы,
В процессе отбора материала у студента-выпускника постепенно вырабатывается необходимый каждому будущему специалисту научно-исследовательский подход к практике с учетом общеизвестного диалектического метода -  изучения явлений, про​цессов со всех сторон, в движении, с учетом всего человеческого опыта.
В процессе обработки полученных данных используются такие взаимосвязанные общенаучные методы исследования, как анализ и синтез, а также индукция и дедук​ция, аналогия.
Анализ - логический прием разделения целого на отдельные элементы и изуче​ние каждого из них в отдельности во взаимосвязи с целым. Синтез - объединение ре​зультатов для формирования (проектирования) целого.
При обработке практических материалов следует также использовать современ​ные методы статистического и математического анализа, с тем, чтобы выявить законо​мерности и сделать научно обоснованные выводы.
7.6. Содержание и структура квалификационной (дипломной) работы
Структура квалификационной (дипломной) работы должна соответствовать одоб​ренному научным руководителем плану и. как правило, состоять из следующих частей: введения, основной части (глав и параграфов), заключения, библиографического списка литературы, приложений.
Оформление квалификационной (дипломной) работы студента-выпускника начи​нается с титульного листа.(приложение № 5 )
После чего приводится аннотация, оглавление (содержание), которое включает перечисление частей работы, начиная с введения и заканчивая приложениями с указанием страниц.
Номера страниц проставляются арабскими цифрами, как правило, в середине нижнего (верхнего) поля страницы.
Введение. В нем дается краткая аргументация выбора темы квалификационной (дипломной) работы, обосновывается актуальность проблемы исследования, объект и предмет исследования, определяются цель и задачи, методология и методы исследова​ния (дипломного проекта).
Кроме того, должна быть четко определена (теоретическая база исследования, т. е. перечислены наиболее значимые теоретические труды и авторы, проводившие научные или научно-практические исследование по данной проблеме; сформулировано и обос​новано отношение студента-выпускника к их научным позициям. Далее следует пока​зать научную новизну и практическую значимость (в т. ч. тля профподготовки) работы. В конце Введения необходимо привести краткое содержание последующих глав квали​фикационной (дипломной) работы.
Актуальность. Обоснование актуальности темы исследования — одно из основ​ных требований, предъявляемых к квалификационной {дипломной) работе студента-выпускника.
Для студента-выпускника выбор темы исследования начинается, прежде всего, с выбора наиболее интересующего его предмета из ранее изученных, а также с учетом его интересов в дальнейшей профессиональной деятельности.
Студент-выпускник должен кратко обосновать причины выбора именно данной темы, охарактеризовать особенности современного состояния права и других общест​венных явлений, которые актуализируют выбор темы. Необходимо также обосновать недостаточность ее разработанности в научных исследованиях, необходимость изуче​ния проблемы в новых современных социально-экономических, политических, законо​дательных и иных условиях и т. д.
Выбор темы квалификационной (дипломной) работы и обоснование ее актуально​сти (значимости) представляет собой одну из важнейших и сложнейших задач квали​фикационной (дипломной) работы. Умение сформулировать тему исследования и впо​следствии доказать ее актуальность является первым шагом к успешной защите квали​фикационной (дипломной) работы.
Объект и предмет исследования. Нередко объект исследования определить дос​таточно сложно из-за множественности понятий, предметов, связей в различных видах деятельности. Объект исследования может  одновременно претендовать и на сферу об​щественной жизни, и на сферу биологии, естествознания например, природопользова​ние. Определение же предмета исследования – это прежде всего в какой-то мере уточ​нение «места и времени» действия. Исследователь как бы заявляет -  да, я знаю, что существуют другие свойства и другие отношения, другие связи и другие отношения, но мои «интересы — здесь», и я избрал именно эту сферу (этот предмет) и здесь будет проходить все действие.
Другими словами., предмет исследования - это определенный элемент общест​венной жизни (реальности), который обладает очевидными границами либо относительной автономностью существования. Объект отражает проблемную ситуацию, рассматривает предмет исследования во всех его взаимосвязях. Проще говоря, это определенная область реальной действительности либо сфера общественной жизни. Объект исследования всегда шире, чем  его предмет.
Именно на предмет исследования направлено основное внимание студента-выпускника т. к. предмет определяет тему квалификационной (дипломной) работы.
Цель исследования - это мысленное предвосхищение (прогнозирование) резуль​тата, определение оптимальных путей решения задач в условиях выбора методов и приемов исследования в процессе подготовки квалификационной (дипломной) работы студентом-выпускником.
Задачи исследования в рамках квалификационной (дипломной) работы оп​ределяются поставленной целью и представляют собой конкретные последовательные этапы (пути) решения проблемы исследования по достижению основной цели.
Методология научного исследования - комплекс методов, применяемых в ка​кой-либо науке и рассматриваемых адекватно предмету (аспекту) исследования. Методика исследования - это совокупность приемов, методов. Другими словами, прием – это часть методики. Метод исследования — это способ получения достоверных научных знаний, умений, практических навыков и данных в различных сферах жизнедея​тельности.
Например, при научном исследовании актуальных проблем права возможно ис​пользовать следующие методы:
· изучение и анализ научной и специальной юридической литературы;

· изучение и обобщение отечественной и зарубежной практики: судебной, ор​ганов юстиции, правоохранительных органов и др.:
· методы сбора информации: опрос (анкетирование, интервьюирование), на​блюдение, социальный  эксперимент, изучение документов, уголовных дел;
· методы обработки информации: моделирование, сравнение, анализ, синтез, индукция, дедукция, методы прогнозирования (экстраполяция, экспертные оценки) и т. д.
Научная новизна. Определение научной новизны относится ко всему исследова​нию в целом. 
Так, для теоретических работ научная новизна определяется тем, что нового вне​сено в теорию и методику исследуемого предмета. Для работ практической направлен​ности научная новизна определяется результатом, который был получен впервые, воз​можно подтвержден и обновлен или развивает и уточняет сложившиеся ранее научные представления и практические достижения.

7.7. Примерное содержание глав квалификационной (дипломной)  работы
Как правило, первая глава содержит описание проблемы, вводит в проблемати​ку вопроса, описывает состояние в теории исследования на эту тему, анализирует исто​рический опыт (история вопроса).
Традиционно во второй главе уже проводится подробный анализ предмета ис​следования, описываются его основные параметры и характеристики (которые жела​тельно увязать с избранной специализацией). Приводятся доказательства ранее выдви​нутых положений, и строится аргументация, приводятся расчеты, формулируются вы​воды и предложения.
Безусловно, представит определенный интерес сравнительное исследование зару​бежного опыта решения сходных проблем (по аналогии).
В заключении к работе даются авторские выводы и предложения. Заключение должно отражать результаты практической значимости исследования, пути и дальней​шие перспективы работы над проблемой. В заключении дается краткий перечень наи​более значимых выводов и предложений (рекомендаций), содержатся обобщенные вы​воды и предложения по совершенствованию общественных отношений в сфере права и т. д., указание дальнейших перспектив работы над проблемой.

Допустимы нумерации сделанных выводов (предложений, рекомендаций).    Библиографический список литературы составляется в строго приоритетном порядке, начиная с нормативных правовых актов федерального уровня, регионального уровня, индивидуальных и коллективных монографий, научных статей и т. д.   
В приложении к дипломной работе, как правило, могут содержаться копии соб​ранных документов, бухгалтерских  и статистических отчетов организации, на основе которых выполнена та или иная квалификационная работа; графики, схемы, таблицы, диаграммы, иные документы.
Большое значение имеет правильная трактовка дефиниций или рабочих понятий, их точность и научная обоснованность. Термины, употребляемые в квалификационной (дипломной) работе, должны быть обоснованными (например, понятия из законов РФ) либо со ссылкой на исследования ученых  практиков. Точно так же общепринятыми должны быть и формулы, исключение составляют впервые вводимые те или иные на​учные рабочие понятия, расчеты.
Каждая рекомендации, сделанная в квалификационной (дипломной) работе, должна быть обоснована с позиций эффективности, целесообразности и перспектив ис​пользования в практической деятельности или учебном процессе.

7.8. Оформление квалификационной (дипломной) работы
Таким образом, при написании квалификационной (дипломной) работы нужно постоянно следить за тем, чтобы не откланяться от предмета исследования.
Написав черновую рукопись, следует обязательно вычитать и отредактировать весь написанный текст.
Все страницы необходимо нумеровать, начиная с титульного листа, на котором сама цифра не проставляется.  
Заметим, что каждая глава, а также введение  и заключение начинаются с новой страницы.
Квалификационная (дипломная) работа должна быть оформлена надлежащим об​разом. Все листы работы и приложений следует аккуратно подшить (сброшюровать) в папку и переплести.
Таблицы и рисунки должны иметь названия и порядковую нумерацию. Нумера​ция таблиц и рисунков должна быть сквозной для всего текста квалификационной (ди​пломной) работы.
Порядковый номер таблицы проставляется в правом верхнем углу над ее названи​ем. В каждой таблице следует укалывать единицы измерения показателей, и период времени, к которому относятся данные. Если единица измерения в таблице является общей для всех числовых табличных данных, то ее приводят в заголовке таблицы после ее названия.
При создании документа и цитировании источников текста, данных, формул, рисунков следует сразу вставлять сноски, куда помещаются ссылки на соответствующие издания.
После объединения всех компонентов глав следует проверить нумерацию и пра​вильность оформления страниц квалификационной (дипломной) работы.
    Размер бумаги   - 
210x297 мм (формат А4); поля: левое - 30 мм,   правое - 15 мм,   сверху - 20 мм., снизу - 20 мм
Настройки основного стиля: шрифт Times New Roman, размер - 14 пт; межстрочный интервал -  полуторный, отступ красной строки - 1,3 см; отступы до и по​сле абзаца  -0; выравнивание  -  по ширине; переносы установлены.

Настройки стилей заголовков; заголовок главы: размер - 18 пт, тип рубленый Arial пли Pragmatica, полужирный; межстрочный интервал - двойной; отступ красной строки – 0; отступ до и после абзаца - 12 пунктов; выравнивание - по центру; начи​нать с новой страницы.

Сноски нумеруются на каждой странице, начиная с единицы и т. д.
Библиографический аппарат в работе это выражение научной этики и культуры научного труда исследователя. Именно по нему члены Государственной экзаменационной комиссии, присутствующие на защите квалификационной (дипломной) работы, могут судить о степени осведомленности студента-выпускника о состоянии проблемы в теории и практике.
Рассмотрим вначале оформление библиографического списка литературы, который в работах обычно следует озаглавливать как «Библиографический список» или «Литература», либо «Список используемой литературы».
Библиографическое описание можно условно разделить на две части: норматив​ные правовые акты и научная методическая литература.
нормативные правовые акты располагаются в соответствии с их юридической силой:
· международные законодательные акты - по хронологии;
· Конституция РФ;
· кодексы - но алфавиту:
· законы РФ - по хронологии:

· указы Президента РФ - но хронологии;

· акты Правительства РФ  - по хронологии;
· акты министерств и ведомств в последовательности - приказы, постановления, положения, инструкции министерства - по алфавиту, акты - по хронологии.
В списке литературы должно быть указано полное название акта, дата его приня​тия, номер, а также официальный источник опубликования. Например:
Федеральный закон от 26 февраля 1995 г. № 208-ФЗ «Об акционерных общест​вах» // Собр. законодательства Российской Федерации. 1996. № 1. 
Библиографическое описание составляют непосредственно по произведению пе​чати или выписывают из каталогов и библиографических указателей полностью, без пропусков каких-либо элементов, сокращений заглавий и т. п.
Ниже приведены примеры библиографического описания различных видов про​изведений печати.
Государственные стандарты и сборники  документов
Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления: ГОСТ 7.1.-2005. №. 332 от 25.11.2005 г. - Введен с 01.07.2006 г. — М., 2006. (Система стандартов по информации, библиотечному и издатель​скому делу).
Книги одного, двух, трех и более  авторов
Рузавин Г.И. Научная теория: Логико-методол. анализ. - М.: Мысль, 1978.
Госс B.C.. Семенюк Э.П. Урсул А. Д. Категории современной науки: Становление и развитие. — М.: Мысль, 1984.
Планирование, организация и управление транспортным строительством / A.M. Коротеев, Т.А. Беляев и др.; под ред. А. М. Коротеева. - М.: Транспорт, 1989. 
Сборник одного автора
Методологические проблемы современной науки  / Сост. А.Т. Москаленко – М.: Политиздат, 1979. 
Сборник с коллективным автором, например:

Непрерывное образование как педагогическая система: Сб. науч. тр. / НИИ выс​шего образования  /  Отв. Ред. Н. Н. Нечаев. – М.: НИИВО, 1995.

Материалы конференций, съездов
Проблемы вузовского учебника: Тез. докл. Третья всесоюз. науч. конф. - М.: МИСИ, 1988. 
Статья из газеты и журнала
Райцын Н. В окопах торговых войн // Деловой мир. – 1996.
Егорова-Гантман Е., Минтусов И. Портрет делового человека // Проблемы теории и практики управления. – 2004.
Статья из продолжающегося издания
Сафронов Г.П. Итоги, задачи и перспективы развития книжной торговли // Кн. торговля. Опыт, пробл., исслед. – 2003.
Статья из энциклопедии и словаря, например.
Бирюков Б.В., Гастаев Ю. А., Геллер Е. С. Моделирование // БСЭ.- 3-е изд. - М., 1974. 
8. ЗАВЕРШАЮЩИЙ ЭТАП
Данный этап включает и процедуру защиты квалификационной (дипломной) работы студентом-выпускником.
8.1. Подготовка квалификационной (дипломной) работы к защите
Законченная квалификационная (дипломная) работа подписывается студентом-выпускником и представляется научному руководителю. После просмотра и одобрения квалификационной (дипломной) работы руководитель подписывает работу и вместе со своим письменным отзывом представляет на проверку заведующему по учебной работе.
В своем отзыве научный руководитель характеризует квалификационную (дипломную) работу,
Заведующий по учебной работе на основании этого отзыва (рецензии) принимаем ре​шение о допуске студента - выпускника к дипломной защите, делая соответствующую запись на титульном листе дипломной работы.
Если же зав. по учебной работе считает невозможным допустить студента – выпускника к защите работы, этот вопрос рассматривается на засе​дании МЦК в присутствии научного руководителя и, но необходимости, студента-выпускника.
Квалификационная (дипломная) работа, допущенная  к защите, может быть направлена на внешнюю рецензию (отзыв специалиста организации, других преподавателей). 
Подготовив квалификационную (дипломную) работу к защите, студент – выпускник готовит выступление (доклад), наглядную информацию – схемы, таблицы, графики и другой иллюстративный материал – для использования во время защиты в ГАК. Могут быть подготовлены специальные материалы для раздачи членам ГАК.
Перед защитой квалификационной (дипломной) работы в ГАК научный руководитель может провести предварительную защиту всех квалификационных (дипломных) работ.
Предварительная защита проводится не позднее, чем за месяц до защиты в ГАК. Замечания и дополнения к квалификационной (дипломной) работе, высказанные на предзащите, обязательно учитываются студентом-выпускником до представления ра​боты в ГАК.
8.2. Процедура защиты квалификационной (дипломной) работы в Государственной экзаменационной комиссии 
Студент-выпускник допускается к защите квалификационной (дипломной) рабо​ты в Государственной аттестационной комиссии, если им полностью выполнен учеб​ный план и при наличии допуска к защите подписанного директором колледжа.
Процедура защиты квалификационных (дипломных) работ определяется Положе​нием об итоговой аттестации выпускников.
В соответствии с этим Положением к защите квалификационной (дипломной) ра​боты допускаются студенты – выпускники, завершившие полный курс обучения и ус​пешно прошедшие все аттестационные испытания (экзамены и зачеты) в соответствии с учебным планом.
Защита начинается с доклада (краткого сообщения) студента-выпускника по теме квалификационной (дипломной) работы. Слово для доклада студенту-выпускнику пре​доставляет председатель Государственной экзаменационной комиссии. Для доклада ос​новных положений работы, обоснования сделанных им выводов и предложений студенту - выпускнику предоставляется до 7 - 10 минут.
Доклад следует начинать с обоснования актуальности темы исследования, его це​ли и задач, далее по главам лаконично раскрыть основное содержание квалификацион​ной (дипломной) работы, а затем осветить основные результаты работы, сделанные выводы и  предложения. Студент-выпускник должен сделать слой доклад свободно, не читая письменного текста. 
На заседании государственной экзаменационной комиссии секретарем ГЭК зачи​тывается отзывы научного руководителя и рецензента.
Студент - выпускник после сообщения основных положений доклада должен отве​тить и на замечания рецензента, и на вопросы членов ГЭК.
После выступления начинается обсуждение квалификационной (дипломной) ра​боты, или дискуссия. В дискуссии могут принять участие как члены ГЭК, так и присут​ствующие заинтересованные лица.
Члены ГЭК, участвующие в процедуре защиты студентом-выпускником его квалификационной (дипломной) работы, помимо определения способности (готовности) студента выпускника к будущей профессии на основе публичной защиты результатов  квалификационной работы рассматривают также:
· отзыв научного руководителя;
· отзыв рецензента.
Рецензия рецензента, как правило, должна содержать подтверждение актуальности, научной новизны и практической значимости исследования, научно-практический профессионализм выполнения, достоинства (недостатки) работы, соответствие ее установленным требованиям. Оценка ставится по пятибалльной шкале.
Результаты защиты определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетвори​тельно», «неудовлетворительно». Оценка квалификационной (дипломной) работы дается членами Государственной экзаменационной комиссии на ее закрытом заседании. Комиссией принимается во внимание содержание работы, качество расчетов, обоснованность выводов и предложений, содержание доклада, отзывы на квалификационную (дипломную) работу, уровень теоретической, научной и практической подготовки студента-выпускника. Оценки объявляются в тот же день после оформления в установленном порядке протокола заседания комиссии.
По результатам итоговой аттестации студентов-выпускников государственная комиссия по защите квалификационных (дипломных) работ принимает решение о присвоении им квалификации по направлению (специальности) и выдаче диплома о среднем  повышенном  профессиональном образовании.
Студент-выпускник, не прошедший в течение установленного срока обучения всех аттестационных испытаний, входящих в состав итоговой государственной аттестации, отчисляется из колледжа и получает академическую справку.
Студентам-выпускникам, не проходившим аттестационных испытаний по уважительной причине, директором может быть удлинен срок обучения до следующего периода работы ГАК, но не более одного года.
После защиты квалификационная (дипломная) работа остается в архиве колледжа  и хранится там 3 года. 
В том случае, когда защита квалификационной (дипломной) работы признается неудовлетворительной, ГЭК устанавливает,  может ли студент-выпускник представить к вторичной защите ту же работу с соответствующей доработкой, определяемой ко​миссией, или же студент-выпускник обязан разработать новую тему, которая должна быть определена МЦК после первой зашиты.

8.3. Критерии оценки квалификационных (дипломных) работ

Защита квалификационной (дипломной) работы заканчивается выставлением оценки.
«Отлично» — выставляется за квалификационную (дипломную) работу, которая соответствует предъявляемым требованиям, носит самостоятельный исследовательский характер, имеет грамотно изложенную теоретическую главу, глубокий анализ, критиче​ский разбор законодательства, практики его применения, и т. д., логичное, последова​тельное изложение материала с соответствующими выводами и обоснованными пред​ложениями. Она имеет положительные отзывы научного руководителя и рецензента.
При ее защите студент-выпускник показывает глубокое знание вопросов темы, свободно оперирует данными исследования, вносит обоснованные предложения, а во время доклада использует наглядные пособия (таблицы, схемы, графики, слайды и т. п.) или раздаточный материал, легко отвечает на поставленные вопросы.
«Хорошо» — выставляется за квалификационную (дипломную) работу, которая носит исследовательский характер, имеет грамотно изложенную теоретическую главу, в ней представлены достаточно подробный анализ и критический разбор практической деятельности, последовательное изложение материала с соответствующими выводами, однако с не вполне обоснованными предложениями. Она имеет положительные отзывы научного руководителя и рецензента. При ее защите студент-выпускник показывает знание вопросов темы, оперирует данными исследований, вносит предложения по теме исследования, во время доклада использует наглядные пособия (таблицы, схемы, гра​фики и т. и.) или раздаточный материал, без особых затруднений отвечает на поставленные вопросы.
«Удовлетворительно» — выставляется за квалификационную (дипломную) ра​боту, которая носит исследовательский характер, имеет теоретическую главу, базиру​ется на практическом материале, но имеет поверхностный анализ и недостаточно кри​тический разбор, в ней просматривается непоследовательность изложения материала, представлены необоснованные предложения. В отзывах научного руководителя и ре​цензента имеются замечания по содержанию работы и методике анализа. При ее защите студент-выпускник проявляет неуверенность, показывает слабое знание вопросов темы, не всегда дает исчерпывающие аргументированные ответы на заданные вопросы.
«Неудовлетворительно» - выставляется за квалификационную (дипломную) работу, которая не носит исследовательского характера, не имеет анализа, не отвечает требованиям, изложенным в методических указаниях. В ра​боте нет выводов либо они носят декларативный характер. В отзывах научного руково​дителя и рецензента имеются существенные критические замечания. При защите ква​лификационной (дипломной) работы студент-выпускник затрудняется отвечать на по​ставленные вопросы по ее тематике, не знает теории вопроса, нормативно-правовых актов, при ответе допускает существенные ошибки. К защите не подготовлены нагляд​ные пособия и раздаточный материал.
И в заключение несколько неформальных советов. Помните, в комиссии сидят ваши коллеги-преподаватели, а не ваши личные враги. Но будьте внимательны и точны в использовании юридической терминологии, формул, статистического (числового) ма​териала, ссылок на известных ученых и практиков (ФИО которых должны быть верны​ми в написании). Перепроверьте сообщение более тщательно, так как грубую ошибку в докладе вам могут и не простить.
Используйте в речи понятные аудитории слова, не бравируйте новыми терминами и понятиями, трактовку которых помните смутно. Постарайтесь найти аналогии и ил​люстрации к вашим определениям

                                                                                                   Приложение № 1

                                                                  УТВЕРЖДАЮ

                                                                  Заместитель директора по учебной работе

                                                                  ___________________________________

                                                                        (ученая степень, ученое звание) 

                                                                 ___________________________________

                                                                 «____»___________________200___г.

ЗАЯВЛЕНИЕ

                                                                                     От студента (ки) _______курса

                                                                                     Группы____________________

                                                                                     ____________________________

                                                                                     ____________________________

                                                                                         (Ф.И.О. студента полностью)

Прошу закрепить за мной тему квалификационной (дипломной) работы:

Руководителем выпускной квалификационной (дипломной)  работы

Прошу назначить:________________________________________________________

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

                                            (подпись руководителя) «____»________________200__г.

                                            (подпись студента) «____»____________________200__г.

                                                                                                          Приложение 2

Ивановский юридический колледж

                         УТВЕРЖДАЮ

                                                                       Заместитель директора по учебной работе

                                                                       ____________________________________

                                                                       «____»______________________200____г.

ЗАДАНИЕ

По выпускной квалификационной (дипломной) работе студента

_______________________________________________________

(Ф.И.О.)

1. Тема квалификационной (дипломной) работы:______________________________

________________________________________________________________________

Утверждена приказом Ивановского юридического колледжа от  «___»______200_г.

2. Срок сдачи квалификационной (дипломной) работы:

«___»___________200__г.

3. Краткая характеристика основного содержания выпускной  квалификационной (дипломной) работы_____________________________________________________

_______________________________________________________________________

4. Дата выдачи задания:

5. Научный руководитель:_________________________________________________

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

  «___»___________200__г.

Приложение № 3

Примерный план-график подготовки студентом-выпускником квалификационной (дипломной) работы

	№

п/п
	Этап подготовки
	Рекомендуемый срок

	1.
	Выбор темы дипломной работы
	До 1 ноября

	2.
	Подбор и предварительное ознакомление с литературой по избранной теме
	До 15 ноября

	3.
	Составление первоначального плана дипломной работы
	До 25 ноября

	4.
	Подбор материала, его анализ и обобщение
	До 15 февраля

	5.
	Написание текста дипломной работы, представление первоначального варианта дипломной работы научному руководителю
	До 10 апреля



	6.
	Доработка дипломной работы в соответствии с замечаниями руководителя
	До 30 апреля

	7.
	Предзащита дипломной работы 
	До 1 мая

	8.
	Доработка дипломной работы в соответствии с замечаниями, полученными на предзащите, окончательное оформление
	До 10 мая

	9.
	Сдача дипломной работы в учебную часть
	До 15 мая

	10.
	Получение отзыва научного руководителя
	До 20 мая

	11.
	Подготовка к защите: написание доклада, разработка презентации, раздаточного материала
	До 1 июня

	12.
	Защита дипломной работы
	До 15 июня


Всего: 24 – 28 недель.

Приложение № 4

ИВАНОВСКИЙ  ЮРИДИЧЕКИЙ  КОЛЛЕДЖ

КУРСОВАЯ  РАБОТА

По дисциплине_____________________________

ТЕМА:_______________________________________

Выполнил студент(ка) _____группы ОЗО/ОДО

___________________________________________

                                                  (Ф.И.О. полностью)

Научный руководитель      

___________________________________________ 

«____»_____________________200__г.      

Иваново 200___

Приложение № 5

ИВАНОВСКИЙ  ЮРИДИЧЕКИЙ  КОЛЛЕДЖ

ДИПЛОМНАЯ  РАБОТА

По дисциплине_____________________________

ТЕМА:_______________________________________

Выполнил студент(ка) _____группы ОЗО/ОДО

___________________________________________

                                                  (Ф.И.О. полностью)

Научный руководитель      

___________________________________________ 

«____»_____________________200__г.      

Иваново 200___

Методические рекомендации по подготовке и оформлению рефератов, курсовых и квалификационных(дипломных) работ

Подписано в печать     10.01.2016 года

Тираж 100 экземпляров

Отпечатано в типографии

