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Часть 1.

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ ПОДГОТОВКИ 
ВЫПУСКНЫХ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ  РАБОТ 
1.1. Выпускная квалификационная работа как вид научного сочинения и основные требования, предъявляемые к ней
1.1.1. Выпускная квалификационная работа является формой итоговой аттестации выпускников, средством определения уровня подготовки специалиста, развития его творческих способностей, умения проводить самостоятельные исследования.
1.1.2. Выпускная квалификационная работа представляет собой самостоятельное научное исследование студента, имеющее целью: 

- выявление и углубление теоретических знаний, полученных за годы обучения; 

- закрепление навыков научно-исследовательской и практической работы в области полученной специальности; 

- демонстрацию уровня овладения методикой исследования при решении разрабатываемых в дипломной работе проблем и вопросов; 

- выявление подготовленности студентов к самостоятельной работе в условиях современного состояния науки, техники, культуры, производства и управления.
1.1.3. Выпускная квалификационная работа готовится с целью публичной защиты и получения соответствующей специальности. В связи с этим главная задача её автора состоит в том, чтобы продемонстрировать уровень своей научной квалификации, умение самостоятельно вести научный поиск и изучить конкретную научную проблему.
1.1.4. Выпускная квалификационная работа по направлению подготовки  034700.62 «Документоведение и архивоведение»  представляет собой законченную общую или локальную оргпроектную разработку информационно-документационного обеспечения управления, выполненную на базе конкретной организации (или её структурного подразделения). 
Выпускная квалификационная работа может представлять исследование теоретических проблем документообразования, развития документа, систем документации или одного из периодов истории делопроизводства.
Выпускная квалификационная работа, посвящённая исследованию теоретических проблем ДОУ, должна содержать изложение современного состояния и тенденции развития конкретной проблемы. Выводы и заключения должны отразить уровень подготовки студента к ведению самостоятельных исследований, умение разработки организационных, нормативных и нормативно-методических документов, выявления закономерностей документообразования, проектирования систем документации.
В выпускной квалификационной работе студент проводит комплексный анализ состояния документационного обеспечения организации, используя наиболее эффективные методы сбора данных, и разрабатывает обоснованные предложения по его рациональному построению, совершенствованию ДОУ (или его отдельных частей). 

1.1.5. Выпускная квалификационная работа должна отражать образовательный уровень выпускника университета и свидетельствовать о наличии у него умений и навыков, присущих специалисту в данной области.
Выпускная квалификационная работа, хотя и является самостоятельным научным исследованием, относится к разряду учебно-исследовательских работ. Её научный уровень должен отвечать программе обучения. Подготовка такой работы должна не столько решать научные проблемы, сколько служить свидетельством того, что её автор научился самостоятельно вести научный поиск, видеть профессиональные проблемы и владеет наиболее общими методами и приёмами их решения.
1.2. Условия допуска студентов к защите выпускной квалификационной работы
1.2.1. Студент, выполнивший все требования учебного плана и образовательных программ, допускается к защите выпускной квалификационной работы.
1.2.2. Тематика ВКР должна быть актуальной в научном и практическом отношении. Примерная тематика ВКР разрабатывается кафедрой и систематически обновляется с учётом индивидуальных научных интересов дипломников.
1.2.3. Прикрепление студента к кафедре осуществляется путём подачи заявления (Приложение 1). На кафедре утверждается предварительная тема выпускной квалификационной работы студента, определяется научный руководитель из числа профессоров, доцентов и старших преподавателей кафедры. 
1.2.4. Уточнённые списки тем выпускных квалификационных работ студентов выпускного курса и фамилии научных руководителей и рецензентов по каждой работе представляются в деканат за подписью заведующего кафедрой.
В списке указывается фамилия и инициалы студента, тема выпускной квалификационной работы; учёное звание, учёная степень, фамилия и инициалы научного руководителя; учёное звание, учёная степень, должность, место работы, фамилия, инициалы рецензентов.
1.2.5. Каждая выпускная квалификационная работа имеет внешнего рецензента, который назначается кафедрой из преподавателей кафедры документоведения и всеобщей истории НВГУ, других кафедр университета или специалистов других организаций.
1.2.6. Декан факультета готовит проект приказа ректора о допуске студентов к защите. По результатам предварительной защиты кафедра предоставляет в деканат уточнённые списки тем ВКР, научных руководителей и рецензентов, на основании которых декан факультета готовит проект приказа ректора о допуске студентов к защите. После издания приказа кафедре запрещается самостоятельно вносить в них какие-либо изменения.
1.2.7. Выпускная квалификационная работа должна свидетельствовать об умении студента: 

а) чётко сформулировать тему; 

б) показать степень её актуальности; 

в) определить цель и задачи выпускной квалификационной работы; 
г) самостоятельно работать с источниками и дать характеристику источниковой базы; 

д) осуществить отбор фактов, событий, цифровых данных и других сведений; 

е) анализировать отобранные факты, события, цифровые данные и другие сведения; 

ж) сделать обоснованные выводы, сформулировать научные результаты работы и практические рекомендации; 

з) изложить свои мысли грамотно, литературным языком, правильно оформить работу.

1.2.8. Студент - дипломник несёт полную ответственность за научную добросовестность и достоверность результатов проведённого исследования.
1.3. Порядок работы над выпускной квалификационной работой
1.3.1. Студент - дипломник, выбрав тему своей работы, обязан подать заявление на кафедру об утверждении этой темы и назначении научного руководителя в соответствии с установленными сроками.
1.3.2. Тема выпускной квалификационной работы утверждается приказом ректора НВГУ.
1.3.3. После утверждения темы студент составляет при помощи научного руководителя ориентировочный план работы, выдвигает гипотезу выпускной квалификационной работы.
1.3.4. Регулярно в сроки, установленные научным руководителем, дипломник должен отчитываться о ходе подготовки и написания выпускной квалификационной работы.
1.3.5. Студент - дипломник обязан за 30 дней до защиты представить свою работу, заверенную подписями научного руководителя и заведующего кафедрой, ответственному секретарю ГАК. Вместе с работой дипломник обязан представить:
· отзыв научного руководителя на работу; 
· внешнюю рецензию. 
1.4. Работа научного руководителя со студентом - дипломником 
1.4.1. Научный руководитель должен ознакомить студента с требованиями, предъявляемыми к выпускным квалификационным работам настоящими Методическими рекомендациями.
1.4.2. Работа научного руководителя со студентом по подготовке ВКР включает следующие компоненты: 

а) научный руководитель ориентирует студента в направлениях поиска необходимой литературы и источников по теме. 

б) систематически консультирует студента - дипломника и контролирует его работу.

в) проверяет выполняемую работу. 

г) даёт письменный отзыв о выпускной квалификационной работе.
1.4.3. Невыполнение дипломником указаний руководителя, уклонение от информации о ходе работы, неявки без уважительных причин на консультации дают преподавателю основание не допускать студента к защите выпускной квалификационной работы.
1.4.4. В отзыве научного руководителя отмечаются полнота использования источников и литературы, результаты исследования, правильность оформления научно-справочного аппарата, даются рекомендации о возможности допуска выпускной квалификационной работы на защиту.
1.5. Обязанности кафедры 
1.5.1. С согласия кафедры студенты могут выбрать тему выпускной квалификационной работы, связанную с их производственным профилем, если она соответствует получаемой специальности. При утверждении темы кафедра учитывает её обеспеченность источниками и литературой.
1.5.2. Кафедра осуществляет распределение студентов на преддипломную практику в научно-исследовательские учреждения и организации, по возможности учитывая темы их выпускных квалификационных работ.
1.5.3. Кафедра должна своевременно рассматривать заявления студентов с просьбой о прикреплении их к кафедре для подготовки и написания выпускных квалификационных работ.
1.5.4. Кафедра назначает научных руководителей и рецензентов выпускных квалификационных работ, систематически контролирует ход работы над ВКР, заслушивая руководителей на своих заседаниях.
1.5.5. В установленные сроки кафедра представляет в деканат списки студентов - дипломников с указанием тем выпускных квалификационных  работ и фамилий научных руководителей и рецензентов.
1.5.6. Кафедра обеспечивает присутствие на заседаниях ГАК научных руководителей и рецензентов выпускных квалификационных работ.
1.5.7. Перед защитой выпускной квалификационной работы на заседании ГАК кафедра проводит предварительную защиту. После предварительной защиты списки студентов подаются в деканат для составления приказа.
Кафедрой документоведения и всеобщей истории организуются три предварительные защиты выпускных квалификационных работ:

Для студентов дневного отделения – в октябре, декабре, марте.

Для студентов заочного отделения – в сентябре, декабре, марте.

Студенты обязаны являться на предварительные защиты, иметь при себе готовые работы в распечатанном виде. На предварительной защите присутствует заведующий кафедрой, научные руководители. После выступления студента о степени готовности работы и краткой оценки его деятельности научным руководителем заведующим кафедрой принимается решение о допуске или недопуске студента к защите. Решение должно быть зафиксировано в соответствующем протоколе.

1.6. Задачи рецензента
1.6.1. Выпускная квалификационная работа, допущенная кафедрой к защите, направляется на рецензию. 

1.6.2. Рецензент назначается из числа преподавателей кафедры ДиВИ и других кафедр НВГУ, специализирующихся по данной тематике, а также из числа специалистов других учреждений, организаций и предприятий, ведущих научную или практическую деятельность по проблемам, затрагиваемым в конкретной работе.
1.6.3. На рецензента возлагается рассмотрение и оценка выпускной квалификационной работы при постановке её на защиту. Письменная рецензия представляется на предварительную защиту, а затем в ГАК не позднее, чем за 30 дней до защиты. В рецензии отмечается значение и актуальность темы, полнота использования опубликованных и неопубликованных источников, глубина их анализа, характеризуется структура и содержание работы, наличие элементов самостоятельного научного творчества, обоснованность выводов, правильность оформления научно-справочного аппарата, язык и стиль работы, а также дается заключение о соответствии выпускной квалификационной работы квалификационным требованиям по специальности.
Часть 2. 

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ 
ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ  РАБОТЫ

2.1. Порядок подготовки выпускной квалификационной  работы 
2.1.1. Выбор темы
Темы выпускных квалификационных работ рекомендуются студентам, как правило, преподавателями кафедры, осуществляющими научное руководство, с учётом подготовки и склонностей студентов. Студент может сам предложить тему или выбрать её по рекомендации кафедры. Тема может быть выдвинута учреждениями и организациями, где работает студент.
2.1.2. Изучение источников и литературы
Изучение темы следует начинать со знакомства с общей литературой, с монографиями и статьями, которые помогут дипломнику выяснить степень её изученности. 
В процессе работы над источниками и литературой рекомендуется делать выписки и заметки по фактам, событиям, относящимся к избранной теме, а также давать краткие оценки (резюме) о наличии собственной концепции автора книги по исследуемому вопросу. Выписки целесообразно делать на одной стороне листа: это облегчит группировку и обработку материалов. При этом следует точно указывать названия источников и литературы с выходными данными, откуда сделаны выписки.
В своей работе дипломник должен проверять достоверность документов, учитывать, чьи взгляды выражали их составители, в каких целях и точно ли использовал эти документы тот или иной автор.
2.1.3. Написание выпускной квалификационной работы
После историографического исследования и изучения источников необходимо составить подробный план выпускной квалификационной работы и согласовать его с научным руководителем. План может уточняться в процессе работы. Его окончательный вариант составляется после проработки основных источников, утверждается научным руководителем и становится обязательным документом, изменение которого возможно только с согласия руководителя.
По мере написания работы в целом дипломник представляет ее научному руководителю и дорабатывает с учётом его замечаний.
2.2. Требования к структуре и содержанию выпускной квалификационной  работы 
2.2.1. Основными элементами выпускной квалификационной работы являются следующие:
· Титульный лист (Приложение 2)
· Оглавление  (Приложение 3)
· Введение 
· Главы основной части 
· Заключение 
· Список использованных источников и литературы
· Приложения 
2.2.2. Во введении определяется актуальность темы, её научное и практическое значение. Актуальность темы предполагает обоснование значимость изучаемой проблемы для современной действительности.  В данном разделе введения необходимо дать развернутый ответ на вопрос «Почему данную проблему в настоящее время необходимо изучать?».

Степень изученности темы включает: характеристику литературы в хронологической последовательности изданий работ или по проблемно-хронологическому принципу с учётом того нового, что содержит каждая работа для освещения данной темы. При изучении литературы нужно определить, что даёт данная работа для изучения поставленной проблемы, обратить внимание, на какие источники опирается названный автор, дать общую оценку монографии (статьи), её достоинств и недостатков. Не допускается подменять критический анализ исследовательской литературы её перечислением. В выпускной квалификационной работе не допускается использование учебников и учебных пособий.
При анализе источниковой базы необходимо определить, к какому виду относится изучаемый источник (источники) - законодательство, актовые источники, делопроизводственные документы, статистические источники, периодическая печать, источники личного происхождения и др., выяснить вопросы происхождения источников, авторство, высказать свои суждения об их подлинности, достоверности и полноте информации об освещаемых в них событиях, значении источников для изучения данной темы. Завершается источниковедческий анализ общим выводом: насколько обеспечена данная тема источниками и позволяет ли источниковая база осветить поставленную проблему.

Особенность анализа источниковой базы выпускной квалификационной работы по направлению подготовки 034700.62 «Документоведение и архивоведение» состоит в том, что студент должен рассмотреть три уровня правого обеспечения исследуемого им вопроса: федеральный, региональный и локальный.

Выпускная квалификационная работа в обязательном порядке должна быть обеспечена эмпирическими данными, в независимости от ее характера (теоретический или прикладной). Такими данными могут послужить документы учреждений и организаций, наблюдения, материалы личных бесед автора.

Затем формулируется цель и задачи работы.

Цель заключается в рассмотрении и комплексном изучении вопроса, предполагаемого темой исследования и имеющего высокую практическую и теоретическую значимость. При этом студенту необходимо определить для чего он изучает этот вопрос.
Для достижения научной цели студенту необходимо решить ряд исследовательских задач. Задачи можно сформулировать следующим образом: изучить, рассмотреть, установить, исследовать, систематизировать, проанализировать, выявить, обобщить и т.д.
Важными элементами введения являются объект и предмет исследования.
Объект исследования представляет собой сферу научной или практической деятельности, с которой имеет дело исследователь; субъектом исследования выступает автор работы (документы, системы документации, информационно-документационное обеспечение и т.д.). 

Предмет исследования - это определенная часть объекта, его составляющая. Предмет определяется как часть объекта исследования, обозначается на титульном листе. 

Методологической основой выпускной квалификационной работы являются общие и специальные методы, выступающие в качестве решения научных задач и достижения цели проводимого исследования. Метод -  способ, путь познания предмета исследования, метод исследования всегда определяется предметом исследования и его содержание зависит от того, как понимается предмет.

Общенаучные методы, применяемые в исследованиях проблем документоведения и документационного обеспечения, носят универсальный характер. Это методы анализа, синтеза, моделирования, сравнения, классификации, обобщения, восхождения от абстрактного к конкретному, и от конкретного к абстрактному, системный и функциональный методы.

К специальным методам документоведения относятся методы:
- формулярного анализа;

- написания сценария;

- структурной лингвистики;

- психолингвистический;

- унификации документов;

- экспертных оценок;

- библиографический;

- наукометрический.

В конце введения обосновывается структура работы, при необходимости даются другие пояснения по выпускной квалификационной работе.
2.2.3. Каждая глава выпускной квалификационной работы должна раскрывать один из главных вопросов изучаемой темы. Главы могут делиться на разделы или параграфы. Главы и разделы (параграфы) должны иметь заголовки и обозначаться арабскими цифрами.
Заголовок начинается с абзаца и печатается через полтора интервала прописными буквами без точки в конце. Каждая глава печатается с новой страницы.

В первой главе студент должен представить развернутый анализ нормативно-правовой базы изучаемого вопроса, дать подробную характеристику законодательных актов, стандартов, указаний, положений, инструкций, регулирующих проблемы документационного обеспечения управления как на федеральном уровне, так и на уровне организации, являющейся объектом исследования, т.е. проанализировать локальные документы организации (инструкции по делопроизводству, должностные инструкции, положение о службе ДОУ и т.п.)   

Вторая глава выпускной квалификационной работы должна быть посвящена анализу текущего состояния проблемы в конкретной организации (например, организация делопроизводства в учреждении или структурном подразделении; документационное обеспечение управленческой или иной деятельности организации, структурного подразделения или специалиста; организация документооборота учреждения). 

В третьей главе студент разрабатывает конкретные рекомендации по усовершенствованию существующей системы документационного обеспечения и документооборота, предлагает пути рационализации ДОУ организации, структурного подразделения или специалиста. При необходимости студент разрабатывает локальные нормативные акты, бланки и т.д. 
Все рекомендации студента должны быть аргументированы, подкреплены соответствующими расчетами (например, при рекомендации введения новой штатной единицы или структурного подразделения). 
Внося предложение по внедрению новой системы электронного документооборота или иной автоматизированной информационной системы, студент должен не только проанализировать эту систему, но и адаптировать ее к условиям конкретной информационно-документационной среды, обосновать в какой связи выбор пал именно на эту систему.

2.2.4. В заключении студент должен подвести итоги изучения темы, обоснованно изложить свои взгляды по главным вопросам, рассмотренным в работе. Выводы студента должны соответствовать задачам исследования, поставленным во введении. Могут быть указаны перспективы дальнейшей разработки темы. Заключение не должно содержать новых сведений, фактов, аргументов и т.п., его выводы должны логически вытекать из основного текста работы.

2.2.5. В Приложении могут помещаться документы, иллюстрирующие те или иные выводы дипломника, графические изображения, разработанные инструкции, положения, бланки, документы и т.д.

Часть 3. 

ОФОРМЛЕНИЕ 
ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ

Студенту – дипломнику особое внимание следует обратить на правильное оформление выпускной квалификационной работы и научно-справочного аппарата к ней.
3.1. Оформление библиографических ссылок 
3.1.1. Библиографическая ссылка – это совокупность кратких библиографических сведений об источнике цитаты или заимствования, а также об издании, которое оценивается, рекомендуется или критикуется в основном тексте, необходимых и достаточных для их общей характеристики, идентификации и поиска.

3.1.2. В тексте любой научной работы для конкретизации и подтверждения точности приведенных данных, цифр, фактов, цитат необходимо использовать ссылки. Это могут быть ссылки на структурные элементы работы (таблицы, иллюстрации, приложения) или на документы (библиографические источники).

3.1.3.Правила оформления библиографических ссылок приведены в государственном стандарте ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления».

3.1.4. Ссылки на источник (документ) – библиографические ссылки – по месту расположения бывают: 

1) внутритекстовые (непосредственно в строке после текста, к которому относятся);

2) подстрочные (помещаются в нижней части страницы, под строками основного текста);

3) затекстовые (размещенные за основным текстом всей работы или каждой главы);

4) комбинированные.

В выпускной квалификационной работе необходимо использовать подстрочные ссылки в автоматическом режиме.

3.1.5. Подстрочные ссылки печатаются с абзацного отступа. В качестве знака сноски применяются арабские цифры без скобки, помещенные на верхней линии шрифта. От основного текста сноски отделяются сплошной чертой, длина которой составляет около 1/4 ширины текстовой строки. 

3.1.6. Нумерацию ссылок необходимо делать самостоятельной для каждой страницы дипломной работы.

3.1.7. Оформление библиографических ссылок на законодательные и нормативно-методические акты.
При оформлении ссылки на Федеральный закон указываются название закона, дата его принятия и статья.

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации". Ст. 6.

Федеральный закон от 08 апреля 2011 г. № 1-ФЗ "Об электронной подписи". Ст. 2.

Федеральный закон от 21 июля 1993 г. № 5485-1 "О государственной тайне" (с изменениями на 08 ноября 2011 г.). Раздел 1. Ст. 2. 
Ссылка на ГОСТ оформляется следующим образом:

ГОСТ 6.01.1-87. Единая система классификации и кодирования технико-экономической информации. Основные положения. М., 1987.

ГОСТ 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. М., 2003.

Если ГОСТ опубликован в журнале, указываются номер ГОСТа, его название, название, год издания, номер журнала и страницы, на которых размещается текст ГОСТа.

ГОСТ 7.69-95. СИБИД. Аудиовизуальные документы. Основные термины и определения // Вестник архивиста. 1997. №5. С. 67-71.

Международный стандарт. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Электронные издания. Основные виды и выходные сведения. ГОСТ 7.83-2001. // Телекоммуникации и информатизация образования. 2003. №4. С.8. 

3.1.8. Оформление библиографических ссылок на локальные нормативные акты.

Инструкция об организации документов в делопроизводстве и порядке передачи документов на хранение в архив. Утверждено приказом генерального директора ОАО «Самотлорнефтегаз» от 10.02.2006 г. № 218.

Положение об архиве ОАО МПК «Аганнефтегазгеология». Утверждено генеральным директором 17 марта 2006 г.

Устав ЗАО «Холдинговая компания «Содружество» - Нижневартовск, 2002. – 24 с.
3.1.9. Оформление библиографических ссылок на исследования. 

Первичная ссылка на работу того или иного автора должна содержать: фамилию и инициалы автора, полное название работы и все относящиеся к ней данные, год издания, использованные страницы. 

Камышев Э.Н. Современное документоведение: Учебное пособие с практикумом. М., 2009. С. 106. 

Первичная ссылка на произведение из многотомного издания должна содержать полные сведения о самом издании. 

Таганцев Н. С. Русское уголовное право: Лекции. Часть общая: В 2 т. М., 1994. Т. 1. С. 90. 

При нескольких ссылках на одну и ту же работу в повторных сносках делаются пометки "Там же" с указанием соответствующих страниц. 

Если страница повторной ссылки совпадает со страницей предшествующей ссылки, то ее можно опустить, т. е. использовать только пометку "Там же" без указания номера страницы. 

Первичная ссылка: Ларин М.В. Управление документацией в организациях. М., 2002. С. 98.
Повторные ссылки: 

Там же. С. 158. 

Там же. 

При повторных ссылках в тексте только на одну работу данного автора (авторов) основное заглавие и следующие за ним повторяющиеся элементы опускаются и заменяются словами "Указ. соч." с указанием соответствующих страниц. 

Александров Н.Г. Указ. соч. С. 15. 

Если в тексте имеются ссылки на несколько работ одного и того же автора, то при повторных ссылках на разные произведения указываются: фамилия и инициалы автора, название работы, использованные страницы. 

Истрин И.А. Возникновение и развитие письма. С. 34.

При повторных ссылках допускается опускать последние слова длинных заглавий, заменяя их многоточием. 

Рахманин Л.В. Стилистика деловой речи... С. 12-14.

Если в тексте упоминаются автор статьи, ее заглавие, то в ссылке приводятся только сведения об источнике, в котором помещена статья. 

Секретарское дело. 2013. № 4. С.15. 

Если в тексте указывается только автор, а названия статьи нет, то в ссылке необходимо указать название и данные об источнике. 

К вопросу о функциях документов // Советские архивы. 1973. № 5. С. 19. 

При ссылках на документы и материалы, использованные в литературе, воспроизводится ссылка, которая имеется в использованной работе, и делается примечание: "Цит. по: " далее даются сведения о работе в соответствии с правилами оформления подстрочных ссылок. 

Цит по: Янковая В.Ф. Секретарь-референт высокой квалификации. Язык и стиль управленческих документов. М., 2011. С. 87-88. 

Если сведения об использованных материалах указаны в самом тексте, то в ссылке приводятся данные о работе, из которой взяты эти материалы. Если мысль автора приводится не дословно, то перед ссылкой на источник ставят пометку "См.:". 

См.: Смирнов Ю.Г., Скиданов Е.В. Основные аспекты законодательства Российской Федерации в сфере интеллектуальной собственности // Информационные ресурсы России. 2004. №3. С. 27-33. 

Если в подстрочные примечания выносится авторский текст, комментирующий цитату из используемого источника, то сведения об этом источнике необходимо заключать в скобки. Ссылки на несколько работ (документов), приведенные в одном примечании, отделяются друг от друга точкой с запятой. 

Василевский Ю.А. Носители магнитной записи. М., 1989. С. 149; Сквернюков П.Ф. Слово о бумаге.  М., 1980. С. 33. 

Сведения об источнике, опубликованном на иностранном языке и использованном в работе, необходимо приводить в примечании на языке оригинала. 

Filippo Т. Di. Mitchell Franklin and Roman Law // Telos. St. Luis, 1986/1987. № 70. P.14.

3.1.10. Оформление библиографической ссылки на материалы личного характера.

Если данные взяты из интервью, беседы с руководителем предприятия, то в ссылке отмечается следующее:

Информация взята из личной беседы с президентом Холдинговой компании «Содружество» Раковчук Л.В. 
3.1.11. Оформление библиографической ссылки на электронный ресурс.
Официальные периодические издания: электронный путеводитель / Российская национальная библиотека, Центр правовой информации. [СПб], 2005 - 2007. URL: http://www.nlr.ru/lawcenter/zd/index/html (дата обращения 18.01.2007)

3.2. Составление и оформление списка источников и литературы
3.2.1. Список использованных источников и литературы охватывает все источники и исследования, которыми пользовался автор при изучении темы. Такой список составляет одну из существенных частей выпускной квалификационной работы, отражающую самостоятельную творческую работу автора, и позволяет судить об уровне проведённого исследования.
Студенту – дипломнику следует помнить, что все указанные источники и исследования в списке должны найти свое отражение в библиографических ссылках к тексту выпускной квалификационной работы.
3.2.2. В список источников и литературы обязательно входят все издания, упомянутые в подстрочных ссылках.
3.2.3. Правила составления списка определены в государственном стандарте (ГОСТ) 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления».
3.2.4. Список использованных источников и литературы состоит из двух разделов: «Источники» и «Литература».

3.2.5. В разделе «Источники» включают законодательные акты, ГСДОУ, ГОСТы, общероссийские классификаторы (ОКПО, ОКУД, ОКОГУ и пр.), локальные нормативные документы, документы учреждения и организации, материалы личного характера (беседа, интервью и т.п.)  и т.д. 

Для оформления списка источников необходимо классифицировать документы на виды посредством определения принадлежности письменного документа к системе документации по признакам содержания и целевого назначения (федеральные и региональные законы, нормативно-методическая база исследования, организационные, распорядительные, информационно-справочные документы и т.д.).

3.2.6. В разделе "Литература" приводят сведения об исследовательской литературе (монографиях, статьях, очерках, рецензиях, авторефератах, тезисах докладов и др.), которая использовалась при подготовке выпускной квалификационной работы.
Исследования перечисляются по алфавиту фамилий авторов, а издания без индивидуального автора - по алфавиту заглавия. После исследований на русском языке указываются исследования на иностранных языках.
3.2.7. Примеры библиографического описания.
Обратите внимание! В списке источники перечисляются один за другим в порядке убывания юридической силы. Источники равной юридической силы и источники одного вида указываются в хронологической последовательности, начиная с более ранних. Подзаголовки разделов, обозначающие вид источника или исследования, в списке не делаются!
Федеральные законы

1. Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (c изменениями на 11 февраля 2013 года) [Электронный ресурс]. - Режим доступа: http://www.termika.ru/dou/docs/fz125.html, свободный.

2. Федеральный закон от 29 июля 2004 г. № 98-ФЗ "О коммерческой тайне" [Электронный ресурс]. - Режим доступа: http://www.termika.ru/dou/docs/fz98.html, свободный.

Нормативно-методические документы

1. Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения.  – М.: Главархив, 1991. - 75 с.

Стандарты

1. ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. – М.: Госстандарт России, 1998. 

2. ГОСТ 6.01.1-87. Единая система классификации и кодирования технико-экономической информации. Основные положения. М.: Изд-во стандартов, 1987.

3. ГОСТ 13699-91. Запись и воспроизведение информации. Термины и определения. М.: Изд-во стандартов, 1991.

4. ГОСТ 6.38-90. УСД. Система организационно-распорядительной      документации. Требования к оформлению документов [Электронный ресурс]. - Режим доступа: http://www.directum.ru/gsdou.htm, свободный.

Классификаторы

1. Общероссийский классификатор предприятий и организаций. Утвержден Постановлением Госстандарта России от 31.07.1995 г. № 412 [Электронный ресурс]. - Режим доступа: http:// www.spbpravo.ru, свободный.

 2. ОК 011-93. Общероссийский классификатор управленческой документации М.: ИПК Издательство стандартов, 1995.

Организационные документы  (положения, уставы, должностные инструкции предприятия и др.)

1. Инструкция по делопроизводству в администрации г. Нижневартовска. Утверждена  распоряжением Главы города  Нижневартовска Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 13.07.2004 г. № 855-р.
2. Устав Открытого Акционерного Общества Многопрофильной Компании «Аганнефтегазгеология. Утвержден протоколом годового общего собрания акционеров ОАО МПК «Аганнефтегазгеология» от 2 июня 2006 г. № 16. 

Распорядительные документы (постановления, решения, приказы, распоряжения, указания и др.)
1. Постановление Главы города Нижневартовска Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от  9.02.2006 г. № 99 «О структуре администрации города». 

2. Приказ Управления по потребительскому рынку администрации города Нижневартовска от 28 июля 2006 г. № 45.

3. Распоряжение Главы города Нижневартовска Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 31.03.2006 г. № 343-р «Об утверждении примерных форм должностного регламента муниципального служащего администрации города  и трудового договора с муниципальным служащим администрации города».
Информационно-справочные документы (справки, докладные и объяснительные записки, письма, телеграммы и др.)

1. Выписка из протокола № 3 заседания Совета по грантам Президента Российской Федерации для государственной поддержки молодых российских ученых и по государственной поддержке ведущих научных школ Российской Федерации от 14 декабря 2005 г.

2. Докладная записка отдела рекламы ООО «Мечта» «О командировании специалистов для участия в семинаре» от 20 января 2006 г. № 10.
Книга одного автора

Зиновьева, Н.Б. Документоведение / Н.Б. Зиновьева.– М.: ИПО Профиздат, 2001. – 208 с.
Книга двух авторов

Кузин, А.А. Техническое документирование: Учебное пособие / А.А. Кузин, Н.Г. Филиппов. – М.: МГИАИ, 1973. – 192 с.

Книга трех авторов

Алексеева, Е.В. Архивоведение: Учебник / Е.В. Алексеева, Л.П. Афанасьева, Е.М. Бурова. – М.: Профобриздат, 2006. – 272 с.

Сборники статей

Малый бизнес: перспективы развития : сб. ст. / под ред. В.С. Ажаева. – М.: ИНИОН, 1991. – 147 с.

Диссертации

Медведева, Е.А. Высшее библиотечное образование в СССР: Проблемы формирования профиля (История, совр. состояние, перспективы): дис. … канд. пед. наук : защищена 12.04.2000: утв. 24.09.2000 / Е.А. Медведева. – М.: Изд-во Моск. гос. ин-та культуры, 2000. – 151 с.

Автореферат диссертации

Еременко, В.И. Юридическая работа в условиях рыночной экономики: автореф. дис. … канд. юрид. наук : защищена 12.02.2000 : утв. 24.06.2000 / В.И. Еременко. – Барнаул: Изд-во ААЭП, 2000. – 20 с.

Статья из журнала

Абдукадырова Д. Основные принципы и методы формирования документов в дела / Д. Абдукадырова // Вопросы документооборота. - 2011. - № 10.- С. 57–65.
Электронный диск

Московский Кремль [Электронный ресурс]: трехмер. путеводитель. М.: Новый Диск, 2007.1 электрон, опт. диск (CD-ROM).

Электронные данные

Список документов «Информационно - справочной системы архивной отрасли» (ИССАО) и ее приложения - «Информационной системы архивистов России» (ИСАР) // Консалтинговая группа «Термика»: [ сайт ]. URL : http :// www . termika . ru / dou / progr / spisok 24. html ( дата обращения : 16.11.2007).

3.2.8. Названия работ печатаются через полтора интервала с абзаца.
3.2.9. Список источников и литературы помещается после заключения.
3.3. Оформление приложений 
3.3.1. Иллюстративные материалы, занимающие много места в выпускной квалификационной работе (например, таблица или схема на нескольких страницах) могут быть внесены в Приложения или оформлены в виде плакатов или презентация и использованы при защите выпускной квалификационной работы. Плакаты оформляются на стандартных листах чертёжной бумаги формата А1.
Для демонстрации на защите выпускной квалификационной работы таблиц, схем и других графических объектов рекомендуется использовать демонстрационное оборудование (проектор и демонстрационный экран).
3.3.2. Приложения формируются автором выпускной квалификационной работы и служат для иллюстрации отдельных положений исследуемой темы или являются практическим результатом проведённого исследования (публикации документов, новые формы документов, инструкции, правила и т.п., разработанные автором выпускной квалификационной работы).
3.3.3. Каждое приложение должно иметь заголовок и начинаться с нового листа.
3.3.4. В ссылке на Приложение указывается - (Приложение 6). На самом приложении в верхнем правом углу прописными буквами пишется: ПРИЛОЖЕНИЕ 6.
3.3.5. Приложения помещаются в конце работы после списка использованных источников и литературы и располагаются в порядке их упоминания в тексте. Они продолжают общую нумерацию страниц основного текста и нумеруются арабскими цифрами.
3.4. Правила перепечатки рукописи
3.4.1. Выпускная квалификационная работа должна быть написана грамотно, литературным языком, отредактирована и вычитана после перепечатки.
3.4.2. Выпускная квалификационная работа должна быть отпечатана на компьютере в текстовом редакторе MS Word на белой бумаге формата А4. Текст пишется на одной стороне листа с полями вокруг текста. Размер левого поля 30 мм, правого - 15 мм, верхнего - 20 мм, нижнего - 20 мм.
3.4.3. Общий объем выпускной квалификационной работы, как правило, находится в пределах 100 стандартных страниц машинописного текста (29-30 строк по 60 знаков), напечатанных через 1,5 интервала. Подстрочные ссылки печатаются через 1 интервал. Приложения в общий объём не входят.
3.4.4. В выпускной квалификационной работе не допускается использование шрифта разных гарнитур. Рекомендуемая гарнитура – Times New Roman, кегль – 14 для основного текса, для ссылок – 10. Возможно выделение фрагментов текста жирным шрифтом или курсивом, а также разрядка текста.
3.4.5. Все страницы выпускной квалификационной работы нумеруются. Номер страницы ставится на верхнем поле по центру, без каких-либо знаков препинания. На титульном листе номер страницы не ставится, хотя они входят в общее число страниц работы.
3.4.6. Выпускная квалификационная работа должна быть подготовлена не менее чем в двух экземплярах. Каждый экземпляр должен быть сброшюрован.
3.4.7. Для всех типов ВКР титульный лист имеет единообразное оформление (Приложение 1).
3.4.8. Оглавление помещается за титульным листом. В оглавление выносятся номера и заголовки разделов и подразделов выпускной квалификационной работы. Оглавление печатается через полтора интервала, разделы отделяются пробелом в два интервала. С правой стороны указываются номера страниц, с которых начинают излагать разделы и подразделы. Номер страницы окончания раздела или подраздела не указывается.
3.4.9. Каждая новая глава начинается с новой страницы. Это же относится и к другим основным структурным частям работы: введению, заключению, списку источников и исследований, приложениям. 
3.4.10. Заголовок начинается с абзаца и печатается через полтора интервала прописными буквами без точки в конце. Подчёркивать заголовки и переносить слова в заголовке не допускается.
Часть 4. 

ПОРЯДОК ЗАЩИТЫ 
ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ

4.1 Порядок получения допуска к защите и защита выпускной квалификационной работы 
4.1.1. После предварительной защиты на кафедре за 30 дней до защиты секретарю ГАК должны быть представлены: 

а) первый экземпляр выпускной квалификационной работы, подписанный научным руководителем и заведующим кафедрой; 

б) отзыв научного руководителя выпускной квалификационной работы; 

в) рецензия; 

4.1.2. Защита ВКР проводится на открытом заседании ГАК с участием полного состава комиссии, в присутствии научного руководителя, дипломника и рецензента. В порядке исключения при отсутствии рецензента по уважительной причине председатель ГАК может зачитать письменный отзыв рецензента.
4.1.3.Секретарь ГАК представляет на заседание комиссии по каждой выпускной квалификационной работе:
· первый экземпляр выпускной квалификационной работы; 
· отзыв научного руководителя; 
· рецензию
· зачётную книжку студента. 
4.1.4. Устанавливается следующий порядок защиты:

а) вступительное слово дипломника (не более 5-7 минут), в котором даётся обоснование темы, цель и задачи работы, характеристика использованных источников и исследований, выводы по работе; 

б) ответы на вопросы членов ГАК; 

в) выступление научного руководителя

г) выступление рецензента 
д) заключительное слово дипломника - ответы на замечания рецензента и на замечания, полученные в ходе обсуждения работы.

Все присутствующие на заседании ГАК могут задавать вопросы и участвовать в дискуссии.

Защита выпускной квалификационной работы может сопровождаться демонстрационными материалами – графиками, таблицами, презентациями.
4.1.5. Окончательная (балльная) оценка выносится на закрытом заседании ГАК большинством голосов членов ГАК. При этом в первую очередь учитывается оценка, выставленная рецензентом.
4.1.6. ГАК имеет право рекомендовать выпускные квалификационные работы к частичной публикации, на конкурс, к  частичному внедрению. Авторы ВКР, проявившие особые успехи в обучении, научно-исследовательской работе и подготовке выпускной квалификационной работе могут быть рекомендованы ГАК к поступлению в магистратуру.
4.2. Критерии оценки выпускной квалификационной работы
4.2.1. Основными критериями для вынесения балльной оценки выпускной квалификационной работе являются:
· актуальность и новизна темы, сложность её разработки; 
· полнота использования источников, отечественной и иностранной специальной литературы по рассматриваемым вопросам; 
· полнота и качество собранных фактических данных по объекту исследования; 
· творческий характер анализа и обобщения фактических данных на основе современных методов и научных достижений; 
· научное и практическое значение предложений, выводов и рекомендаций, степень их обоснованности и возможность реального внедрения в работу учреждений и организаций; 
· навыки лаконичного, чёткого и грамотного изложения материала, оформление работы в соответствии с методическими указаниями; 
· умение вести полемику по теоретическим и практическим вопросам выпускной квалификационной работы, глубина и правильность ответов на замечания рецензентов и вопросы членов ГАК. 
4.2.2. Оценку "отлично" заслуживают ВКР, темы которых научно обоснованы, представляют теоретический или практический интерес, свидетельствуют об использовании автором приёмов историографического и источниковедческого анализа и способствуют творческому решению научно-теоретических и практических документационного обеспечения управления.
Структура работы, оцененной на "отлично", стройна, логична, соответствует содержанию. В Заключении содержатся чёткие, всесторонне обоснованные выводы, которые вносят вклад в развитие поставленной проблемы, намечают перспективу для дальнейшей разработки. Работа написана литературным языком, тщательно выверена, научно-справочный аппарат и оформление соответствуют действующим государственным стандартам и настоящим Методическим рекомендациям. Желательны приложения в виде схем, таблиц, графиков, иллюстраций и т.д.

В данной работе должна присутствовать апробация ее основных выводов в виде научных публикаций, выступлений на научных конференция, наличии документов о внедрении.
При отличной оценке выпускной квалификационной работы следует учитывать краткость и логичность вступительного слова студента, в котором отражены основные положения работы, а также чёткие и аргументированные ответы на вопросы, заданные членами ГАК.
4.2.3. ВКР оценивается на "хорошо", если историография проблемы и анализ источников неполный, выводы недостаточно аргументированы, в её структуре и содержании есть отдельные погрешности, не имеющие принципиального характера. Все остальные требования, предъявляемые к "отличной" выпускной квалификационной работе сохраняются.
4.2.4. Выпускная квалификационная работа оценивается "удовлетворительно", если степень изученности проблемы, анализ источников подменены библиографическим обзором, документальная основа работы представлена недостаточно, выводы не конкретны, рекомендации и предложения слабо аргументированы, в литературном стиле и оформлении работы имеются погрешности, дипломником проявлена неуверенность во время защиты и дискуссии.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Образец оформления заявления

И.О. Заведующего кафедрой 

документоведения 
и всеобщей истории 
к.и.н., доц. Л.А. Якубовой
студента IV курса 
отделения документоведения и истории
Ф.И.О.

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу разрешить мне подготовку выпускной квалификационной работы по кафедре документоведения и всеобщей истории на тему: «___________________».

Прошу определить научным руководителем (Ф.И.О. преподавателя, должность, ученая степень, ученое звание).

Подпись студента

Дата
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