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1. Методические рекомендации по подготовке и оформлению выпускной 

квалификационной работы 

 

1.1. Порядок и условия проведения защиты выпускной квалификационной 

работы 

К защите выпускной квалификационной работы допускается студент, полностью 

освоивший всю основную профессиональную образовательную программу, в том числе: 

– прошедший предзащиту выпускной квалификационной работы; 

– прошедший преддипломную практику; 

– прошедший проверку текста выпускной квалификационной работы в системе 

«Антиплагиат»; 

– не имеющий академических задолженностей. 

Выпускная квалификационная  работа представляется на кафедру за две недели до 

защиты для написания отзыва научного руководителя.  

Защита выпускной квалификационной работы проходит на открытом, в 

присутствии всех желающих, заседании государственной экзаменационной комиссии, в 

которую входят представители выпускающей кафедры, а также приглашенные 

специалисты из учреждений социальной сферы. 

Процедура защиты строго регламентирована: защищающийся представляет краткое 

сообщение по теме работы, в котором излагаются актуальность, цель и задачи 

исследования, использованные методы, основные положения, суть полученных 

результатов, теоретические и практические выводы, перспективы дальнейшей работы. На 

выступление отводится около 10 минут. 

После выступления студента предоставляется слово научному руководителю с 

отзывом о научно-исследовательских качествах студента и его отношении к работе. Далее 

защищающийся отвечает на вопросы по работе, которые могут быть заданы любым 

членом государственной комиссии.  После чего возможен обмен мнениями по поводу 

работы в виде отдельных выступлений желающих. В заключении студенту 

предоставляется возможность в краткой форме ответить на критические замечания, 

высказанные в ходе обсуждения, поблагодарить присутствующих за внимание. 

Решение об оценке принимается государственной аттестационной комиссией на 

закрытом заседании по завершении всех назначенных на этот день защит. Оценка 

определяется путем обсуждения и открытого голосования членов комиссии 

большинством голосов. 



Процедура защиты выпускных квалификационных работ оформляется протоколом, 

который подписывается председателем и членами комиссии, и результаты объявляются 

студентам в тот же день.  

 

1.2 Методические рекомендации по оформлению выпускной 

квалификационной работы 

Общие требования к оформлению текста дипломной работы 

1. Поля: 

левое поле – 3 см, верхнее и нижнее поля – 1,5 см, правое – 2 см. 

2. Текст: 

2.1. Основной текст: 

шрифт Times New Roman № 14, выравнивание по ширине автоматическое, расстановка 

переносов автоматическая, интервал полуторный (кроме титульного листа). 

Дополнительные интервалы между абзацами не допускаются. Абзацный отступ – 1,25 см 

(осуществляется с помощью однократного нажатия клавиши Tab).  

2.2. Сноски: 

шрифт Times New Roman № 12, выравнивание по ширине автоматическое, расстановка 

переносов автоматическая, интервал одинарный. Нумерация сносок постраничная (на 

каждой странице нумерация сносок начинается с № 1) автоматическая.  

2.3. Рубрикация: 

2.3.1. На второй странице работы размещается содержание. Указание страниц начала 

отдельных элементов должно соответствовать тексту работы. 

2.3.2. Введение, главы, заключение, библиографический список (носит название 

«Источники и литература») и каждое приложение начинаются с новой страницы. 

Параграфы одной главы размещаются сплошным текстом без дополнительных 

интервалов. 

2.3.3. Названия структурных элементов ВКР (введение, главы, заключение, список 

источников и литературы, приложения) пишутся ПРОПИСНЫМИ БУКВАМИ, 

выделение полужирным шрифтом, выравнивание по центру автоматическое, точка в 

конце названия не ставится.  

Названия параграфов пишутся строчными буквами, полужирным шрифтом, выравнивание 

по центру автоматическое, точка в конце не ставится. Переносы в названиях структурных 

элементов работы не допускаются. 

Во введении выпускной квалификационной работы отражаются: актуальность темы 

исследования, степень научной разработанности, объект, предмет, цель, задачи, методы 

исследования, его практическая значимость, база исследования, апробация (если есть), 

структура работы (подробно не расписывается). Все структурные компоненты введения 

выделяются в тексте полужирным шрифтом. Все параграфы и главы заканчиваются 

выводами. Имеют заголовок в тексте работы. В содержании (плане) не отражаются. 

2.3.4. Название параграфа отделяется от названия главы двойным интервалом. Текст 

отделяется от любого заголовка также двойным интервалом. 

2.4. Нумерация страниц: 

2.4.1. номер на титульном листе не ставится; 

2.4.2. все остальные страницы работы имеют сквозную нумерацию, начиная с № 2; 

2.4.3. номер страницы выставляется внизу страницы, по центру, шрифт Times New Roman 

№ 14.  

3. Внешний вид работы: 

Выпускная квалификационная работа предоставляется в печатном виде (один экземпляр) 

в парке-скоросшивателе. Текст работы размещается на белых листах формата А-4 с одной 

стороны.  

К печатному варианту прилагается электронный вариант выпускной квалификационной 

работы, который должен быть полностью идентичен печатному экземпляру.  



4. Объем дипломной работы Общий объем выпускной квалификационной работы – не 

менее 60 страниц (с приложениями). Список источников и литературы  - не менее 50 

наименований. 

5. Приложения: 

5.1. оформляются как продолжение текста работы после списка источников и литературы 

и указываются в содержании как самостоятельный структурный элемент ВКР; 

5.2. приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную 

нумерацию страниц в тексте; 

5.3 каждое приложение начинается с нового листа, с указанием наверху справа слова 

«ПРИЛОЖЕНИЕ» в верхней правой части листа, написанного прописными буквами, и его 

обозначения. Нумеруются приложения арабскими цифрами, начиная с «1».  Каждое 

приложение должно иметь заголовок. Его записывают с выравниванием посередине 

отдельной строкой ниже слова «ПРИЛОЖЕНИЕ». 

6. Цитирование: 

все прямые и косвенные цитаты, а также использование данных из любых внешних 

источников обязательно обеспечиваются сносками на соответствующее издание. В случае 

если автор пользовался электронной версией печатного издания, ссылка организуется на 

Интернет-ресурс.  

7. Научный аппарат: 

7.1. научный аппарат работы (сноски, список источников и литературы) оформляются 

строго по действующим ГОСТам; 

7.2. наименования, расположенные в списке источников и литературы размещаются в 

алфавитном порядке и имеют сквозную нумерацию. 

 

Ссылки на источники и исследования 

Ссылка на источник или издание, появляющееся в работе впервые, приводится 

полностью. Впоследствии ссылки на это издание могут приводиться в сокращенном виде. 

Например: 

– первая ссылка 

Холостова Е.И. Социальная работа: история, теория и практика.  

М., 2011. С. 15. 

– последующие ссылки: 

Холостова Е.И. Указ. соч. С. 54. 

Или 

Холостова Е.И. Социальная работа: история, теория и практика…  

С. 54. 

Если сноски на одно и тоже издание идет подряд допускается еще более 

сокращенное их оформление: 

– первая ссылка: 

Холостова Е.И. Социальная работа: история, теория и практика. М., 2011. С. 15 

– вторая ссылка: 

Там же. С. 22. 

Место издания сокращается только в строго определенных случаях: Москва (М.), 

Ленинград (Л.), Санкт-Петербург (СПб.), Нижний Новгород (Н. Новгород), Ростов-на-

Дону (Ростов-н/Д). Двойное место издания указывается через точку с запятой (М., СПб.) 

Во всех остальных случаях место издания указывается полностью. 

Указание имени автора и название его сочинения (как на русском, так и на 

иностранных языках) допускается только в том случае, если автор исследования изучал 

упоминаемый труд на языке оригинала. 

 
Примеры оформления библиографических ссылок: 

монография отечественного(ых) автора (ов): 



Халин С.М. Социология трудовых коллективов. Тюмень: Тюменский 

государственный университет, 2004. С. 16. 

 Мустаева Ф.А., Чеснова О.Г. Социальная работа на предприятии. М.: МГСУ, 2003. 

С. 13. 

монография зарубежного автора: 

Асп Э. Введение в социологию / пер. с финского И.П. Петровой.  

М., 2004. С. 34 –37. 

сборник статей: 

Американская социологическая мысль: тексты / отв. ред. А.И. Кравченко. М., 2008. 

С. 22.  

статья в сборнике статей: 

Блау П.М. Различные точки зрения на социальную структуру // Американская 

социологическая мысль: тексты / отв. ред. А.И. Кравченко.  

М., 2008. С. 22.  

статья в научном журнале: 

Фирсов М.В., Наместникова И.В., Студёнова Е.Г., Бирюкова Р.М. Стандартизация 

профессиональной деятельности специалистов по работе с семьей: зарубежный опыт // 

Вестник МГОУ. Серия «Психологические науки». 2014. №1. С. 93 – 105. 

диссертация: 

Черкасова Ю.А. Становление субъектной позиции будущего специалиста по 

социальной работе в практическом обучении: дисс. ... канд. пед. наук. Красноярск, 2013. 

С. 92. 

автореферат диссертации: 

Логунова О.В. Организационно-педагогическое сопровождение посреднической 

деятельности специалистов социальных учреждений: автореферат дисс. ... канд. пед. наук. 

Красноярск, 2014. С. 8. 

Интернет-ресурсы: 

Аксёнов С.И., Арифулина Р.У., Белова Е.А., Быстрицкая Е.В., Занозин Д.А., 

Киселева Е.С. Оптимизирующая молодежная среда как условие развития личности // URL: 

http://evestnik-mgou.ru/Articles/View/501 (дата обращения: 24.11.2014).  

 

 

 

1.3 Перечень основной и дополнительной литературы, необходимой для подготовки 

выпускной квалификационной работы 

Основная литература: 

1. Новиков, В.К. Методология и методы научного исследования : курс лекций / 

В.К. Новиков ; Министерство транспорта Российской Федерации, Московская 

государственная академия водного транспорта. - М. : Альтаир : МГАВТ, 2015. - 211 с. : 

ил.,табл. - Библиогр. в кн. ; То же [Электронный ресурс]. - URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=430107 

2. Сафронова, Т.Н. Основы научных исследований : учебное пособие / Т.Н. Сафронова, 

А.М. Тимофеева ; Министерство образования и науки Российской Федерации, 

Сибирский Федеральный университет. - Красноярск : Сибирский федеральный 

университет, 2015. - 131 с. : табл., ил. - ISBN 978-5-7638-3170-2 ; То же [Электронный 

ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=435828 

 

Дополнительная литература 

1. Бушенева, Ю.И. Как правильно написать реферат, курсовую и дипломную работы / 

Ю.И. Бушенева. - Москва : Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 2016. - 

140 с. : ил. - (Учебные издания для бакалавров). - Библиогр.: с. 112-114. - ISBN 978-5-

394-02185-5 ; То же [Электронный ресурс]. - 



URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=453258 (Сапаров, В.Е. Дипломный 

проект от А до Я : учебное пособие [Электронный ресурс] / В.Е. Сапаров. - М.: 

СОЛОН-ПРЕСС, 2009. - 219 с. - URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=117776 

2. Комлацкий, В.И. Планирование и организация научных исследований : учебное 

пособие / В.И. Комлацкий, С.В. Логинов, Г.В. Комлацкий. - Ростов-на-Дону : 

Издательство «Феникс», 2014. - 208 с. : схем., табл. - (Высшее образование). - 

Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-222-21840-2 ; То же [Электронный ресурс]. - 

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=271595 

3. Шкляр, М.Ф. Основы научных исследований : учебное пособие / М.Ф. Шкляр. - 5-е 

изд. - М. : Дашков и Ко, 2014. - 244 с. - (Учебные издания для бакалавров). - Библиогр. 

в кн. - ISBN 978-5-394-02162-6; То же [Электронный ресурс]. - URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253957 

 

 


