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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Выполнение выпускной квалификационной работы студентами, обучающимися по программе бакалавра, специалиста и магистра, является заключительным этапом их обучения на соответствующем уровне образования и имеет целью:

- углубление, закрепление и систематизацию теоретических и практических знаний по специальности и применение их при решении практических задач, связанных с будущей работой выпускников;

- развитие навыков проведения самостоятельного анализа, формулирования выводов при рассмотрении социально-политических, экономических, юридических и других проблем;

- выявление степени подготовленности студентов для самостоятельной работы по избранной специальности.

1.2. Тематика выпускных квалификационных работ должна соответствовать современному уровню развития науки, учитывать потребности практики.

1.3. Критериями при выборе и оценке выпускной квалификационной работы студента являются:

- актуальность и новизна темы, практическая значимость работы;

- самостоятельность и творческий характер изучения темы;

- глубина раскрытия темы, аргументированность сделанных выводов и предложений;

- соответствие содержания работы теме, целям и задачам, определенных автором;

- стиль изложения , оформление научно-справочного материала;

- процесс защиты выпускной работы: содержание и форма вступительного и за​ключительного выступлений, ответы выпускника на поставленные ему вопросы, умение ориентироваться в проблемах исследуемой темы.

1.4. Объем работы бакалавра 35-45страниц компьютерного набора (с учетом информации по источникам и литературе). 

Объем работы специалиста 65-75 страниц компьютерного набораm (с учетом информации по источникам и литературе). 

Объем работы магистра до 85- 95 страниц компьютерного набора (с учетом информации по источникам и литературе). 

Шрифт Times New Roman 14, интервал 1,5. 

Поля страниц должны иметь следующие размеры:



Левое – 30мм 



Верхнее – 20 мм



Правое –10 мм 



Нижнее – 25 мм

В подсчет страниц основного текста информация по источникам и литературе, а также приложения не входит.

2. ОБЯЗАННОСТИ СТУДЕНТА-ВЫПУСКНИКА, МАГИСТРАНТА

2.1. Студенту-выпускнику предоставляется право выбора темы выпускной квалификационной работы из предложенных кафедрой. Он также может самостоятельно предложить тему работы с необходимым обоснованием целесообразности ее разработки.

Выбрав тему работы, студент обязан подать заявление на кафедру для ее утверждения и назначения научного руководителя. Закрепление за студентом темы выпускной работы одновременно оформляется на кафедре и в деканате факультета путем заполнения ими заявления, где указаны: название темы, научный руководитель, кафедра, по которой выполняется работа, срок завершения работы, время заполнения заявления.

Тема работы должна быть закреплена на кафедре и в деканате не позднее 1 ноября текущего учебного года, в котором происходит защита выпускной квалификационной, магистерской работы.
2.2. В течение первой недели после закрепления темы студент, магистрант с помощью научного руководителя разрабатывает ориентировочный план и график выполне​ния работы с указанием последовательности и сроков отдельных этапов работы по сбору и обработке материалов, изучению источников и литературы, написанию отдельных глав и разделов. График выполнения работы утверждается научным руководителем, один экземпляр его представляется на кафедру.

2.3. В сроки, установленные кафедрой, но не реже, чем один раз в месяц, студент-выпускник, магистрант обязан отчитываться о ходе выполнения работы перед своим научным руководителем, который знакомится с первым вариантом работы и дает ее оценку в своем отзыве о прохождении практики студентом.

2.4. По мере подготовки отдельных частей работы выпускник представляет их научному руководителю и дорабатывает с учетом его замечаний. В случае несогласия с требованиями или замечаниями научного руководителя по существу исследуемых вопросов, он может обратиться заведующему кафедрой и отстаивать свою позицию во время защиты работы в ГАК.

2.5. Нарушение студентом-выпускником, магистрантом графика работы, уклонение от консультаций с научным руководителем, невыполнение его указаний влекут за собой административное взыскание, налагаемое деканатом по представлению научного руководителя с соответствующей резолюцией заведующего кафедрой.

2.6. Студент-выпускник, магистрант обязаны представить первый вариант работы научному руководителю не позднее 25 апреля, а готовую работу на кафедру в 2-х экземплярах не позднее, чем за 14 дней до защиты и в комиссию за 3 дня до защиты с письменным отзывом научного руководителя и рецензента.

2.7. Выпускная квалификационная работа представляется рецензенту не позднее, чем за 10 дней до защиты.

2.8. Рецензия для магистрантов должна быть представлена сторонней организацией.

2.9. В случае несоблюдения установленных требований и сроков представления выпускных работ студент, магистрант не допускается к защите в текущем учебном году.

3. ОБЯЗАННОСТИ КАФЕДРЫ

3.1. Кафедра определяет тематику выпускных работ студентов, обучающихся по программе бакалавра, специалиста и магистра до 20 июня и представляет ее в деканат факультета. При рекомендации и утверждении тем кафедра и факультет учитывают их актуальность и практическую значимость, обеспеченность источниками и литературой.

3.2. На кафедру возлагается ответственность согласования тематики выпускных работ с потребностями МИД РФ, другими внешнеэкономическими организациями и ве​домствами, а также частными фирмами и банками, в которых студенты проходят преддипломную практику и выполняют выпускные работы.

3.3. Руководство дипломными работами должно поручаться преимущественно профессорам и доцентам, а в отдельных случаях - старшим преподавателям к преподавателям, имеющими ученую степень, обладающим методическим опытом, производственной и научной квалификацией подтверждаемой, имеющимися публикациями по узкоспе​циализированной тематике, чтением лекций по спецкурсам и т.п. Научными руководите​лями могут быть назначены также, в порядке исключения, высококвалифицированные специалисты других вузов, научно-исследовательских институтов, МИД РФ. По предложению научного руководителя выпускной работы, в случае крайней необходимости, профилирующей кафедре предоставляется право приглашать консультантов по отдельном разделам дипломной работы за счет лимита времени, отведенного на руководство дипломной работой. Консультант проверяет соответствующую часть выполненной студен​том работы и ставит на ней свою подпись.

3.4. Кафедра обязана разрабатывать и обеспечивать студентов до начала выполнения ими выпускных работ методическими указаниями, в которых изложены исчерпывающие требования, предъявляемые к студенту на всех этапах подготовки письменной работы.

3.5. Кафедра обязана систематически контролировать ход выполнения студентами календарных графиков подготовки выпускных работ, регулярно и по мере необходимости заслушивать на своих заседаниях отчеты научных руководителей о соблюдении студентами сроков периодической отчетности.

3.6. Заведующий кафедрой представляет на утверждение декана руководителей выпускных работ по программе бакалавра и специалиста из числа профессоров, доцентов и преподавателей кафедры.

3.7. Руководители выпускных работ, выполняемых по программе магистра утверждаются приказом ректора.

3.8. Кафедра принимает подготовленные выпускные работы вместе с письменным отзывом научного руководителя, рассматривает их и решает вопрос о допуске работы к защите. Заведующий кафедрой на титульном листе выпускной работы, допущенной к защите, ставит свою подпись, после чего работы передаются в ГАК (не позднее 25 мая). В случае если кафедра, с учетом мнения научного руководителя, не считает возможным допустить работу к защите, вопрос рассматривается на заседании кафедры в присутствии студента и научного руководителя. Протокол заседания кафедры представляется через декана на утверждение ректора института.

3.9. Кафедра по заключению ГАК может рекомендовать лучшие работы к использованию в учебном процессе, а студентов-специалистов и магистров, обнаруживших склонности к научной работе, рекомендовать продолжить обучение в аспирантуре.

4. ОБЯЗАННОСТИ НАУЧНОГО РУКОВОДИТЕЛЯ

4.1. Научный руководитель обязан детально ознакомить студента-выпускника с требованиями, предъявляемым к содержанию выпускных квалификационных работ, выполняемым по программе бакалавра, специалиста или магистра.

4.2. Передавая студенту-выпускнику свои знания и исследовательский опыт, научный руководитель вместе с тем, должен содействовать закреплению у него навыков научного анализа, способности делать аргументированные обобщения и выводы.

4.3. Научный руководитель дает письменный отзыв о выпускной работе студента-выпускника /без оценки/, где отмечает актуальность темы, ее практическую значимость, глубину рассмотрения и соответствие содержания теме, целям и задачам работы, проявленные способности, правильность выводов и степень их обоснованности, полноту рассмотрения темы, проработки источников и литературы, правильность оформления научно-справочного материала, соответствие работы требованиям, предъявляемым к выпускным квалификационным работам, и дает рекомендацию о возможности постановки работы на защиту.

4.4. Научный руководитель консультирует студентов-выпускников по составлению выступлений при защите работы.

5. ОБЯЗАННОСТИ РЕЦЕНЗЕНТА

5.1. Выпускная квалификационная работа студента-выпускника направляется на рецензию. Заведующий кафедрой назначает рецензентов работ, допущенных к защите не позднее 20 мая. Рецензенты выбираются из числа профессоров, доцентов и научных сотрудников МГИМО(У) МИД России, занимающихся данной проблематикой, а также из числа высококвалифицированных специалистов МИД РФ, Министерства экономического развития и торговли РФ, других государственных учреждений и ведомств, а также частных структур.

5.2. Рецензент обязан рассмотреть и оценить выпускную работу студента при постановке ее на защиту. Письменный отзыв рецензента представляется ГАК не позднее, чем за 2 дня до защиты, и доводится до сведения автора и научного руководителя работы.

5.3. В отзыве отмечается актуальность и практическая значимость темы, обоснованность цели и задач заключительной работы, ее структура, полнота использования источников и литературы, глубина проведенного анализа, соответствие содержания теме, целям и задачам работы, наличие элементов самостоятельного анализа, правильность оформления научно-справочного материала, стиль изложения материала, правильность и обоснованность выводов, к которым пришел автор в процессе рассмотрения проблематики темы выпускной работы.

5.4. Во время защиты рецензенты доводят до сведения ГАК свой отзыв в устной форме. Присутствие рецензента на защите, как правило, обязательно.

6. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ ВЫПУСКНЫХ РАБОТ

6.1. После утверждения темы кафедрой и регистрации ее в деканате студент-выпускник составляет библиографию и совместно с научным руководителем определяет круг источников, подлежащих изучению.

6.2. Изучение литературы начинается с работ, посвященных общим проблемам, с которыми в различной степени связана тема выпускной работы студента. Затем необхо​димо перейти к работам, рассматривающим более конкретные проблемы, тесно связанные с темой, наконец, изучаются работы, посвященные непосредственно рассматриваемой студентом проблематике.

6.3. В процессе работы над источниками и литературой рекомендуется делать выписки /цитаты/ и свои заметки по вопросам, фактам, событиям, концепциям, относящимся к избранной теме.

6.4. При цитировании или приведении различных данных следует указать в конце страницы источник и литературу, из которых заимствованы соответствующие материалы. 

6.5. Выпускная работа включает: а/ введение, б/ несколько глав (не менее - двух и не более - четырех), в/заключение, г/ список источников и литературы, возмож​ные приложения (схемы, карты, таблицы, диаграммы).

6.6. Во введении обосновываются актуальность темы, ее практическая значимость, определяются цели и задачи работы, структура выпускной работы, хронологические рамки исследования, дается краткий анализ использованных источников и литературы. Введение не должно превышать 1/10 общего объема работы.

6.7. Каждая глава должна соответствовать общей цели работы и тем задачам, кото​рые определены автором во введении. Между главами должна быть логическая связь. Главы могут подразделяться на параграфы (не менее - двух и не более - четырех), которые должны быть логически связаны. В конце каждой главы целесообразно давать краткие выводы по ней.

6.8. В заключении автор излагает основные выводы, к которым он пришел в процессе работы над темой, и дает свои оценки перспектив развития исследуемой проблематики.

7. ОФОРМЛЕНИЕ НАУЧНО-СПРАВОЧНОГО МАТЕРИАЛА

7.1. Состав и структуру научно-справочного материала определяется студентом-выпускником совместно с научным руководителем. Обязательным для всех работ является наличие подстрочных ссылок, списка использованных источников и литературы.

7.2. Оформление библиографического материала выпускной работы имеет определенные правила:

а/ подстрочные ссылки наличествуют во всех случаях, когда приводятся высказы​вания глав правительств и государств, используются официальные документы государств, международных организаций;

б/ обязательно оформление подстрочными ссылками цитат, цифр и других конкретных данных, приводимых в тексте и заимствованных из источников и литературы;

в/ в подстрочных ссылках на монографии указываются с соблюдением принятой пунктуации фамилия и инициалы авторов /автора/, заглавие работы, место и год издания, страница.

г/ в ссылках на статьи, опубликованные в периодических изданиях и сборниках, после фамилии и инициалов автора, названия работы, приводятся название и выходные данные издания;

д./ в ссылках на газеты указываются название газеты, дата, месяц, год;

е/ в ссылках на архивные документы указываются название архива, номер фонда, описи дела, листа.

7.3. Список использованных источников и литературы составляется в строгой последовательности по следующим разделам:

1 .Официальные документы РФ в хронологическом порядке. 

2. Официальные документы СНГ в хронологическом порядке. 3.Официальные документы других международных организаций и союзов /ООН, ЕС, ОБСЕ, НАТО и др. 4. Источники:

а/ законодательные и другие нормативно-правовые акты, отчеты и статистические сборники, справочные и методические материалы /правила и инструкции/,

б/ публикации документов /сборники и публикации в журна​лах и газетах/;

в/ обзоры, каталоги, описи;

г/ мемуары;

д/ периодическая печать: газеты, журналы

7.4. Литература. Список литературы приводится по алфавиту на русском языке; на иностранных языках по латинскому алфавиту с последовательным указанием автора, на​звания, места издания, издательства, года, общего количества страниц. Список литерату​ры на восточных языках приводится в оригинале, с переводом на русский язык.

7.5. Выпускная работа должна быть написана, как правило, на русском языке, тщательно отредактирована.

На титульном листе указываются название института, факультета, кафедры, фамилия и инициалы автора работы и научного руководителя, его ученая степень и звание, на​звание работы, место и год ее защиты. Элементы титульного листа оформляются согласно правилам оформления изданий.

После титульного листа следует «Оглавление», в котором перечисляются названия всех частей работы с указанием страниц, и в соответствии, с которыми они расположены в тексте.

8. ПОРЯДОК ЗАЩИТЫ и ОЦЕНКИ ВЫПУСКНОЙ РАБОТЫ

Порядок защиты выпускных работ определяется Положением о Государственных аттестационных комиссиях высших учебных заведений, утвержденным приказом Мини​стра высшего и среднего специального образования РФ.

К защите выпускных работ допускаются студенты, выполнившие все требования учебного плана и программ, работы которых рекомендованы к защите профилирующей кафедрой. Списки студентов, допущенных к защите выпускных работ, представляются в ГАК деканом факультета не позднее 25 мая.

В ГАК до начала защиты дипломных работ, т.е. до 1 июня должны быть представлены (в двух экземплярах):

1. выпускная работа,

2. отзыв научного руководителя,

3. отзыв рецензента и другие отзывы на работу.

Защита дипломных работ проводится на открытом заседании ГЭК.

Во вступительном слове, предоставляемом студенту-дипломнику, дается обосно​вание выбора темы, ее актуальности и практической значимости, определяются цели и задачи, поставленные в работе, обосновывается структура и излагаются основные выводы из работы, дается характеристика использованных источников и литературы, делаются практические предложения и рекомендации, вытекающие из проведенного в работе анализа. Вступительное слово должно продолжаться не более 10-15 минут.

Дипломник отвечает на задаваемые ему вопросы членами комиссии. Вопросы могут задавать все присутствующие на защите - преподаватели и студенты.

Затем выступает рецензент. Он сообщает свой отзыв в устной форме. Его выступление должно содержать критический анализ работы и высказывание о ее практической значимости. Личное присутствие и выступление на защите оппонента не обязательно. Желательно выступление на защите руководителя по месту практики студента, выступавшего консультантом по дипломной работе или представление им письменного отзыва, содержащего заключение о практической значимости работы.

В обсуждении работы могут принять участие все присутствующие на защите члены ГАК, а также преподаватели института, приглашенные специалисты и студенты.

В заключительном слове дипломник отвечает на замечания по его работе, высказанные рецензентом и консультантом по месту практики, а также содержащиеся в отзыве научного руководителя и выступавших на защите. Заключительное слово дает возмож​ность студенту показать свое знание проблемы, теоретическую и профессиональную подготовленность, умение вести научную полемику и отстаивать выдвинутые в работе положения.

Студент по рекомендации выпускающей кафедры может представить дополни​тельно краткое содержание дипломной работы на одном из иностранных языков, которое оглашается на защите и сопровождается вопросами к студенту на этом языке. В этом случае студент отвечает на вопросы и излагает заключительное слово также на иностранном языке.

Защита одной дипломной работы, как правило, не должна превышать 15 мин.

Оценка (балльная) дипломной работы определяется на закрытом заседании ГАК в результате совещания между членами ГАК или открытым голосованием простым боль​шинством голосов членов комиссии, участвовавших в заседании. При равном числе голо​сов голос председателя является решающим. При этом научный руководитель - член ГАК от голосования воздерживается.

Основными критериями при оценке выпускных работ в ГАК являются: актуальность и значение темы, идейно-теоретический уровень разработки темы, глубина, само​стоятельность и оригинальность исследования. Правильность выводов и предложений, практическое значение работы, широта использования в работе источников информации, литературный стиль работы и качество ее оформления, содержание и оформление научно-справочного аппарата, сам процесс защиты дипломной работы (содержание и форма всту​пительного и заключительного слова дипломника, его ответ на вопросы, умение свободно ориентироваться в проблематике дипломной работы и фактическом материале, самостоя​тельность научного мышления, умение вести научную полемику).

Результаты защиты дипломных работ объявляются в тот же день после оформле​ния протоколов заседания ГАК и вносятся в зачетную книжку студента.

ГАК имеет право рекомендовать дипломные работы к печати, представления на конкурс, для практического использования в учебном процессе, в системе соответ​ствующих ведомств и выносить решение о рекомендации наиболее способных выпускников.
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