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Введение

Социальная работа – одно из перспективных направлений подготовки специалистов с высшим образованием. Ее становление и развитие происходит в сложных социально-экономических и политических условиях, что не может не наложить и соответствующих требований к подготовке специалистов социальной работы. Актуальность социальной работы возрастает в связи с ростом социально негативных явлений в нашем обществе: старением и инвалидизацией населения, малообеспеченности, наркомании и алкоголизма, девиантного поведения и др. 
Учеными-обществоведами социальная работа характеризуется как интегративная наука, специальность и профессия, находящаяся на стыке социальной педагогики, психологии, социологии и других социальных наук. Такое положение неизбежно предъявляет к научным работам по данной специальности особые требования. Специалист социальной работы должен владеть методологией и методикой исследований в области педагогики, психологии, социологии, определять приоритетные исследовательские проблемы, способствующие развитию социальной работы как научной, так и практической деятельности. В свою очередь, это значительно повышает роль научного руководителя студенческих курсовых и дипломных работ (проектов), требует от него всемерной помощи своим ученикам в правильном выборе темы и нахождении новых путей исследования.
В связи с этим целью данного учебно-методического пособия является предоставление необходимых методических советов студентам, обучающимся по специальности «социальная работа», в подготовке и оформлении курсовых и дипломных работ (проектов). И то и другое является важной частью их обучения в вузе, а потому требует к себе самого пристального внимания. Написание курсовых и дипломных работ (проектов) лучше всего способно выявить творческие возможности студентов, стремление к самостоятельному размышлению, умение правильно организовать свой труд, определить уровень их подготовки к решению общих и частных профессиональных практических и теоретических задач в области социальной работы. 
Кроме того, этот вид работы требует не только глубоких теоретико-методологических знаний, владения современными методами научного исследования, но и правильного оформления текста научного исследования. Последнее предполагает условия безукоризненной грамотности в использовании языковых средств, а также полного соответствия нормам принятых в настоящее время правил библиографического описания источников, использованных в работах (проектах). 
Как показывает многолетняя практика, у студентов, приступающих к выполнению курсовых и дипломных работ (проектов), почти всегда возникает масса вопросов, связанных с методикой написания, правилами оформления и процедурой защиты. Несмотря на то, что в настоящее время имеются различные пособия по методике написания курсовых и дипломных работ (проектов) практически по всем специальностям, в которых, как правило, описываются основные этапы исследования от выбора темы до защиты, очень часто получить ответа на возникающие вопросы бывает непросто, поскольку их авторы не ставили перед собой задачи показать специфику работы над исследованиями по специальности «социальная работа», а такая специфика, безусловно, имеется и весьма существенная. Все это снижает научную активность студентов и не позволяет им в полной мере реализовать свои возможности. 

В пособии последовательно описываются основные этапы студенческого научного исследования: от выбора темы до публичной защиты. Естественно, что каждый студент должен внести – и, как правило, вносит – свой личный, индивидуальный опыт в процессе работы над курсовыми и дипломными работами (проектами), особенно на старших курсах обучения, когда такой опыт у него уже имеется. Последнее, однако, не относится к соблюдению правил библиографического описания источников и литературы, которые являются обязательными на основании требований ГОСТ 7.1-2003.
Материал пособия изложен в соответствии с требованиями Государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования по специальности «социальная работа», примерной программы и примерного положения об итоговой государственной аттестации выпускников высшего профессионального учебного заведения по направлению и специальности «социальная работа», утвержденным УМО вузов России по образованию в области социальной работы
. В пособии использованы государственные стандарты, определяющие порядок выполнения научно-исследовательских работ, и правила оформления его результатов, а также нормативно-справочные материалы, содержащие требования, предъявляемые к работам, направленным в печать, в том числе стандарты Казанского государственного технологического университета
.

Данное пособие можно рассматривать как одну из попыток изложения современных требований к подготовке научно-исследовательских работ, направленную на устранение разночтений при их подготовке и защите. 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Курсовые и дипломные работы (проекты) являются одним из основных видов самостоятельной работы студентов, обучающихся по специальности «социальная работа», направленной на закрепление, углубление и обобщение знаний по учебным дисциплинам профессиональной подготовки, овладение методами научных исследований, формирование навыков решения актуальных социальных проблем и задач в ходе научного исследования или проектирования по определенной теме.

Успех всего дела зависит от правильного выбора темы работы (проекта). Ее нужно выбирать так, чтобы она позволила максимально раскрыться способностям, знаниям, интересам студента. Естественно, чем больше он занимается той или иной темой, тем лучше и богаче получится его работа. Конкретный выбор той или иной формы курсовой или дипломной работы (проекта) зависит от профиля подготовки студента в вузе, его специализации, а также от его личных интересов и наклонностей. 
Курсовая работа представляет собой форму отчетности по самостоятельной работе студента, содержащую систематизированные сведения по определенной теме. Курсовой проект в отличие от курсовой работы включает в себя не только аналитическую, но и практическую часть. Целью выполнения курсовых работ (проектов) является формирование навыков самостоятельного творческого решения профессиональных задач; приобретение навыков проектирования конкретных объектов и оформления проектной документации, овладение методами оценки проектных решений по заданным критериям; проведение расчетов, обосновывающих выбранный способ решения определенной задачи. Задачами выполнения курсовых работ (проектов) являются систематизация, закрепление, углубление и расширение приобретенных студентом знаний, умений, навыков по определенному комплексу учебных дисциплин.

При выполнении курсовых работ (проектов) студент должен продемонстрировать следующие способности:

- выдвинуть научную (рабочую) гипотезу;
- собрать и обработать информацию по теме;
- изучить и критически проанализировать полученные материалы;
- систематизировать и обобщить имеющуюся информацию;
- самостоятельно решить поставленные творческие и проектные задачи;
- разработать технологию или алгоритм решения социальной проблемы;
- логически обосновать и сформулировать выводы, предложения и рекомендации.

Особенности курсовых работ (проектов) в зависимости от года обучения проявляются в постепенном усложнении объектов и методов исследования. 
Первая курсовая работа (проект) по специальности «социальная работа» выполняется на втором курсе очного отделения и на третьем курсе заочного отделения по дисциплине «Теория социальной работы». Она может представлять собой аналитический обзор, полученный в результате отбора и анализа теоретических работ и публикаций по теме исследования. Она должна продемонстрировать степень владения технологией работы с литературой, уровень усвоения изученного материала, наличие собственной позиции в оценке полученной теоретической информации.

Целью первой курсовой работы (проекта) является выработка навыков работы с литературой, в том числе поиска и отбора документов, критического анализа их содержания, синтеза полученной информации. Задачи первой курсовой работы – овладение методами работы с научной литературой, сравнительный анализ объектов, процессов, явлений, полное и достоверное отражение результатов проведенного исследования, подготовка аргументированных выводов и предложений в области теории социальной работы. Примерные темы курсовых работ (проектов) по дисциплине «Теория социальной работы» помещены в прил. 1.
Вторая курсовая работа (проект) выполняется по дисциплине «Технология социальной работы». Она и последующие курсовые работы (проекты) наряду с аналитическим обзором должны содержать результаты обработки эмпирической информации с использованием различных методов научного исследования. Целью второй и последующих курсовых работ (проектов) является выработка навыков проведения эмпирического (прикладного) научного исследования. Задачи второй и последующих курсовых работ (проектов) – овладение методами сбора и обработки эмпирической информации, сопоставление теоретических положений с данными, полученными в ходе эмпирического (прикладного) исследования; обобщение имеющейся информации, формирование выводов и рекомендаций. Примерные темы курсовых работ (проектов) по дисциплине «Технология социальной работы» помещены в прил. 2.

Вторая и последующие курсовые работы (проекты) различаются между собой широтой охвата объектов исследования, степенью аналитичности исследования, широтой комплекса использованных методов, уровнем обобщения результатов. Вторая курсовая работа (проект) направлена преимущественно на научное описание результатов эмпирического исследования; описание какой-либо социальной технологии и возможностей ее внедрения в практику социальной работы. Третья курсовая работа (проект) должна содержать объяснение полученных эмпирических данных, характеристику сущности изучаемых объектов, процессов, явлений, анализ взаимосвязей с другими объектами и явлениями, с позиций специализации студента. Примерные темы курсовых работ (проектов) по дисциплинам специализации студентов помещены в прил. 3.

В целом же курсовые работы (проекты) являются своеобразной стартовой площадкой для выполнения выпускной квалификационной работы (ВКР).

Дипломная работа (проект) является формой выпускной квалификационной работы, составляющей основу итоговой государственной аттестации выпускника, обучающегося по специальности «социальная работа». Выполнение дипломной работы (проекта) является одним из основных видов самостоятельной работы студентов на заключительном этапе обучения, направленной на расширение и закрепление теоретических знаний, формирование навыков решения творческих (проектных) задач в ходе самостоятельного научного исследования или проектирования по определенной теме.
Согласно положению об итоговой государственной аттестации выпускников Казанского государственного технологического университета «выпускная квалификационная работа дипломированного специалиста – это самостоятельная работа студента, отражающая его практическую и теоретическую подготовленность к выполнению профессиональных задач, установленных государственным образовательным стандартом по соответствующей специальности (направлению). ВКР дипломированного специалиста по виду может быть проектной, конструкторской, научно-исследовательской (экспериментальной, теоретической или расчетной) или комбинированной»
. 

ВКР специалиста социальной работы должна представлять собой самостоятельную законченную разработку, в которой анализируются актуальные проблемы социальной работы и раскрывается содержание и технологии разрешения этих проблем не только в теоретическом, но и в практическом плане на местном, региональном или федеральном уровнях. Она должна свидетельствовать о наличии у автора глубоких и всесторонних знаний объекта и предмета исследования, способности к самостоятельным научным исследованиям с использованием полученных в ходе освоения основной образовательной программы знаний и навыков.
При выполнении дипломных работ (проектов) студент должен продемонстрировать способности:
- самостоятельно поставить теоретическую задачу, оценить ее актуальность и социальную значимость;

- выдвинуть научную (рабочую) гипотезу;

- собрать и обработать информацию по изучаемой теме;

- изучить и критически проанализировать полученные материалы;

- глубоко и всесторонне исследовать выявленную проблему;

- выработать, описать и профессионально аргументировать свой вариант технологии решения рассматриваемой проблемы;

- сформулировать логически обоснованные выводы, предложения, рекомендации по внедрению полученных результатов в практику.

Дипломная работа (проект) может и должна представлять собой дальнейшее развитие и углубление ранее выполненных курсовых работ (проектов), в которых, как правило, рассматриваются более узкие вопросы и решение которых носит преимущественно учебно-познавательный характер, с элементами научного исследования и проектирования. Примерные темы дипломных работ (проектов) помещены в прил. 4.

2. ПОРЯДОК ВЫПОЛНЕНИЯ КУРСОВЫХ 
И ДИПЛОМНЫХ РАБОТ (ПРОЕКТОВ)

Студент выполняет свое курсовое или дипломное исследование по утвержденной теме в соответствии с заданием и планом-графиком под руководством преподавателя, являющегося его научным руководителем. В необходимых случаях, кроме научного руководителя по специальным вопросам дипломной работы (проекта), назначаются научные консультанты из числа преподавателей или ведущих специалистов в соответствующей области деятельности.

Научный руководитель по выполнению курсовой работы (проекта) утверждается кафедрой. Научный руководитель по выполнению ВКР назначается кафедрой из числа высококвалифицированных специалистов по данной теме и утверждается приказом ректора. Первое совместное обсуждение выбранной темы руководителя со студентом считается началом работы по ее выполнению.

Руководитель оказывает студенту помощь в уточнении темы, в определении направления ее разработки, выборе понятийного и методологического аппарата работы, основных источников, литературы и материалов (что не исключает самостоятельный поиск источников и их изучение), в разработке структуры работы. Основная литература для курсового и дипломного проектирования помещена в прил. 5. На консультациях научный руководитель также обязан оказать помощь в составлении личного рабочего плана студента.

Окончательная формулировка темы ВКР определяется руководителем исходя из примерной тематики, утверждаемой кафедрой, с учетом научных интересов студента. Темы ВКР доводятся до сведения студентов до начала преддипломной практики и утверждаются на заседании кафедры. Студентам, своевременно не выбравшим тему (до утверждения кафедрой научных руководителей), тему формулирует научный руководитель.

Выбрав тему, студент не позднее 30 октября подает заявление на кафедру с просьбой утвердить тему курсовой или дипломной работы (проекта) и назначить научного руководителя (см. прил. 6, 7). Учет поступающих на кафедру заявлений о выборе темы исследования ведет методист кафедры.

Темы ВКР и научные руководители утверждаются приказом по университету до 1 декабря. После этого изменение тем ВКР и научных руководителей дипломников возможно лишь в порядке исключения специальным приказом.

ВКР является продолжением и логическим завершением исследований, начатых в курсовых работах (проектах) и в период производственных практик, нашедших отражение в отчетах по практикам. Если одна и та же тема выбрана несколькими студентами, то кафедра оставляет ее только за теми студентами, которые наиболее аргументированно обосновали свой выбор. Остальным студентам предлагается подобрать другую тему.

Научный руководитель оказывает практическую помощь студенту в выборе темы и разработке плана ее выполнения; составляет задание на проведение исследования; осуществляет его календарное планирование и текущее руководство, которое включает систематические консультации с целью оказания организационной и научно-методической помощи студенту; оказывает помощь в выборе методики проведения исследования; дает квалифицированную консультацию по подбору литературных источников и фактических материалов, необходимых для выполнения проекта; осуществляет контроль за выполнением работы (проекта) в соответствии с планом-графиком, проверку содержания и оформления завершенной работы, фиксируя его в листе контроля; периодически информирует кафедру о состоянии работы студента и подготавливает отзыв на нее. 

Образец листа контроля над курсовой работой (проектом) помещен в прил. 8. 

Дипломнику следует периодически (по обоюдной договоренности, но не реже двух раз в месяц) информировать научного руководителя о ходе подготовки ВКР, консультироваться по вызывающим затруднения или сомнения вопросам, обязательно ставить в известность о возможных отклонениях от утвержденного графика выполнения проекта.

Дипломнику следует иметь в виду, что научный руководитель несет ответственность только за соблюдение теоретико-методологических рамок, логики построения работы и требований ГОСТов, степень выполнения которых он должен оценить в своем отзыве. В то же время руководитель не является соавтором ВКР и поэтому не несет ответственности за ее содержание.

2.1. Выбор и утверждение темы исследования

Тематика работ (проектов), задания на их выполнение утверждаются кафедрой социальной работы, педагогики и психологии. Студент может выбрать тему работы (проекта) из числа тем, предложенных кафедрой, или выдвинуть ее самостоятельно с необходимым обоснованием целесообразности ее разработки. В любом случае при выборе темы исследования следует учитывать следующие условия:
1) специализацию кафедры социальной работы, педагогики и психологии, имеющую отраслевую и региональную специфику научных направлений;

2) склонность студента к специфическим формам исследовательских отраслей социальной работы – технологии социальной работы, теории социальной работы, истории социальной работы и др.;

3) актуальность и степень изученности проблемы, обеспеченность источниками и литературой;

4) достаточная теоретическая и методологическая подготовленность студента при изучении избранной темы.

Таким образом, в выборе темы студент руководствуется актуальностью проблемы, степенью изученности темы и своими наклонностями к изучению тех или иных аспектов социальной работы.
Тематика курсовых и дипломных работ (проектов) должна характеризоваться социальной значимостью, определяться заказами предприятий и организаций, отражать реальные потребности практики в решении актуальных проблем социальной работы, иметь творческий (проектный) характер. 
ВКР должна продемонстрировать уровень овладения автором методами научного исследования и научным языком, его умение кратко, логично и аргументированно излагать материал. Она не должна носить компилятивный характер или механически повторять учебные работы выпускника (курсовые, реферативные работы и пр.). Выводы, предложения и рекомендации по исследуемым проблемам, выдвигаемые автором в адрес органов, организаций, учреждений и служб социальной защиты населения, должны быть конкретны и иметь практическую и теоретическую ценность и обладать элементами новизны.
2.2. Разработка задания на выполнение ВКР
Задание на выполнение дипломного исследования является нормативным документом, устанавливающим границы и глубину исследования (разработки) темы, а также сроки представления работы на кафедру в завершенном виде (см. прил. 9).
В «Задании» указывают:

- тему работы (проекта);

- состав исходных данных;

- перечень основных вопросов, подлежащих исследованию или разработке;

- перечень наглядных материалов;

- сведения о консультантах по специальным разделам исследования;

- срок сдачи выполненной работы (проекта) на кафедру.

Задание на выполнение работы (проекта) составляется в 3 экземплярах на типовых бланках, подписывается студентом, научным руководителем и утверждается заведующим кафедрой. Один экземпляр задания выдается студенту, второй остается у научного руководителя, третий предоставляется на кафедру.
2.3. План-график выполнения ВКР
План-график выполнения ВКР содержит сведения об этапах работы, результатах, сроках выполнения задания, отметки научного руководителя о выполнении объемов работы (дата, подпись).

Образец формата плана-графика приведен в прил. 10. Допускается выполнение плана-графика в виде сетевой модели.

В составе важнейших этапов дипломной работы должны быть предусмотрены:

- составление программы исследования;

- подготовка аналитического обзора темы;

- сбор исходных эмпирических данных;

- обработка и анализ полученной информации;

- подготовка и оформление текстовой части дипломной работы (проекта);

- подготовка и оформление наглядного материала. 

При выполнении дипломных проектов должно быть предусмотрено: 

- выработка и обоснование проектных решений практической реализации поставленных задач;

- расчет эффективности предложенных проектных решений.

Выделение в составе названных этапов конкретных видов работ (например, определение цели и задачи работы, выдвижение рабочих гипотез, разработка методов сбора эмпирических данных и т.д.) осуществляется в соответствии с программой конкретного научного исследования.

2.4. Сбор материала и этапы осуществления курсовой и дипломной работы (проекта)
Любое научное исследование от творческого замысла до окончательного оформления научного труда осуществляется весьма индивидуально. Но все же можно определить и некоторые общие этапы его реализации – от появления идеи, замысла до формулировки выводов и оценки полученных результатов. Идеи рождаются из практики, наблюдений окружающего мира и потребностей жизни, в их основе лежат реальные факты и события. Жизнь выдвигает конкретные задачи, но зачастую не сразу находятся продуктивные идеи для их решения. Тогда на помощь приходит способность исследователя предлагать новый, совершенно необычный аспект рассмотрения задачи, которую долгое время не могли решить при обычном подходе к делу.

Развитие идеи до стадии решения задачи обычно совершается как плановый процесс научного исследования. В общем виде весь ход научного исследования можно представить в виде следующей логической схемы:

- обоснование актуальности выбранной темы;
- постановка цели и конкретных задач исследования;
- определение объекта и предмета исследования;
- выбор методов (методики) проведения исследования;
- описание процесса исследования;
- обсуждение результатов исследования;
- формулирование выводов и оценка полученных результатов.

Сбор информации является едва ли не самым трудоемким этапом в осуществлении любого исследования. Суть его заключается в поиске и анализе различных источников информации. Под источником информации понимается документ, содержащий какие-либо сведения. К документам относят различного рода издания, являющиеся основным источником научной информации
. 

Источниками научной информации служат и неопубликованные документы: диссертации, депонированные рукописи, отчеты о научно-исследовательских работах, научные переводы, обзорно-аналитические материалы. В отличие от изданий эти документы не рассчитаны на широкое и многократное использование, находятся в виде рукописей либо тиражируются в небольшом количестве экземпляров средствами машинописи или ЭВМ.

Все документальные источники научной информации делятся на первичные и вторичные. Первичные документы содержат исходную информацию, непосредственные результаты научных исследований (монографии, сборники научных трудов, авторефераты диссертаций и т.д.), а вторичные документы являются результатом аналитической и логической переработки первичных документов (справочные, информационные, библиографические и т.п.).

Издания классифицируют по различным основаниям: по целевому назначению (официальное, научное, учебное, справочное и др.); степени аналитико-синтетической переработки информации (информационное, библиографическое, реферативное, обзорное); материальной конструкции (книжное, журнальное, листовое, газетное и т.д.); знаковой природе информации (текстовое, нотное, картографическое, изоиздание); объему (книга, брошюра, листовка); периодичности (непериодическое, сериальное, периодическое, продолжающееся); составу основного текста (моноиздание, сборник); структуре (серия, однотомное, многотомное, собрание сочинений, избранные сочинения).

Исследователя в первую очередь интересуют издания, из которых может быть почерпнута необходимая для научно-исследовательской работы информация. Это научные, учебные, справочные и информационные издания.

Серьезную проблему в научном исследовании составляет поиск и работа с источниковой (информационной) базой. Этапы этой работы включают: поиск источников; отбор источников; критический анализ источников. 

Критический анализ источников проводится для выявления подлинности источника; выявления достоверности информации, содержащейся в источнике; обоснования использования источника и информации источника в исследовании. 

Знакомство с имеющейся по теме исследования литературой начинается с разработки замысла предполагаемого научного исследования, который, как уже указывалось ранее, находит свое выражение в теме и рабочем плане. Это дает возможность осуществить целеустремленный поиск источников информации по выбранной теме и достичь требуемого уровня осмысления находимого материала.

Далее необходимо составить картотеку научных источников по теме. Хорошо составленная картотека даже при беглом обзоре заголовков позволяет охватить проблему в целом. Необходимо просмотреть все виды источников, связанных содержанием темы. В их число могут входить материалы, опубликованные в отечественной и зарубежной периодике, монографии, информация, полученная по сети Интернет, отчеты о научно-исследовательских и опытно-конструкторских работах, диссертации, депонированные рукописи, отчеты специалистов о зарубежных командировках, материалы зарубежных фирм.

Степень разработанности темы нагляднее всего становится после знакомства с информационными изданиями типа каталогов. В отличие от обычных библиографических изданий информационные издания включают в себя не только сведения о публикациях в печати, но и краткий обзор их содержания. Такие издания характеризуются информационной оперативностью, новизной, широтой охвата источников и наличием справочного аппарата, позволяющего быстро систематизировать и отыскивать документы.

В настоящее время в России выпуском информационных изданий занимаются институты, центры и службы научно-технической информации (НТИ). Они объединяются в Государственную систему научно-технической информации (ГСНТИ), осуществляющую централизованный сбор и обработку основных видов документов (обработкой отечественной и зарубежной литературы по общественным наукам занимается ИНИОН, отчеты о НИР и ОКР, защищенные диссертации обрабатывает ВНТИЦ).

Информационные издания этих институтов и организаций подразделяются на три вида: библиографические, реферативные и обзорные.

Библиографические издания содержат упорядоченную совокупность библиографических описаний, которые информируют специалистов о том, что издано. Здесь библиографическое описание выполняет две функции – сигнальную (оповещает о появлении документа) и адресную (сообщает необходимые сведения для его отыскания). Из библиографических описаний составляются библиографические указатели и библиографические списки.

Библиографические указатели чаще всего носят сигнальный характер и состоят из перечня библиографических описаний (часто без аннотаций и рефератов). Эти издания наиболее полно отражают отечественную и зарубежную литературу. Их отличают оперативность подготовки и сравнительно короткие сроки с момента выхода публи​кации до момента отражения ее в указателе.

Реферативные издания содержат публикации рефератов, включающих сокращенное изложение содержания первичных документов (или их частей) с основными фактическими сведениями и выводами. К реферативным изданиям относятся реферативные журналы, реферативные сборники, экспресс-информация, информационные листки.

В Российской Федерации реферативные журналы по социальным и гуманитарным наукам издает ИНИОН РАН под общим заголовком «Реферативный журнал» (РЖ). РЖ ИНИОН – основное и самое распространенное в нашей стране реферативное издание, которое наиболее полно отражает всю мировую литературу по социологии, философии, истории, экономике, праву и т.д., публикуя рефераты, аннотации и библиографические описания статей, монографий, научных сборников. РЖ ИНИОН — единое многосерийное издание, состоящее из сводных томов (в которые входят выпуски, издающиеся самостоятельными тетрадями) и из отдельных выпусков, не входящих в сводные тома. Периодичность их выхода в свет – 4 раза в год. Интервал с момента появления публикации до ее отражения в РЖ – в среднем около 4 месяцев. 

Помимо реферативных журналов ИНИОН издает также справочные библиографические указатели, позволяющие ориентироваться в новой литературе по социальным и гуманитарным наукам. Такие указатели выходят отдельными томами по темам: правоведение, полито-логия; история, археология, этнология; философия и социология; экономика; депонированные научные работы и др.

Еще одна группа изданий названа «Аналитическая информация. Проблемно-тематические сборники», выпускается по темам: Актуальные проблемы Европы; Федерализм, региональное управление и местное самоуправление; Экономические и социальные проблемы России; Культурология; Дайджест; Политическая наука; Актуальные вопросы борьбы с преступностью в России и за рубежом; Политические портреты.

В рубрике «Специализированная информация» выходит издание «Социологические исследования в России (материалы социологических центров и служб)».
ИНИОН выпускает оптические компакт-диски (СО-КОМ) с библиографическими базами данных по социальным и гуманитарным наукам. Производятся два вида дисков: текущие, которые содержат библиографические описания источников (книг и статей) по всем отраслям социальных и гуманитарных наук, поступившим в фонды библиотеки ИНИОН за 1–3 года, и ретроспективные тематические, содержащие массивы за 10–15 лет. На СО-КОМ помещается от 100000 до 300000 библиографических записей. Диски также комплектуются справочно-нормативными файлами ИНИОН и проблемно-ориентированными базами данных. Библиографическая запись включает сведения об авторах, о названии, об источнике (журнале или сборнике статей, в котором опубликована работа), о дате и месте издания публикации на языке оригинала; краткую аннотацию на русском языке; поисковые термины (ключевые слова и дескрипторы) на русском и частично на английском языке; коды рубрикатора ИНИОН и другие данные. Ретроспективные базы данных пополняются сведениями о новых поступлениях литературы в фонд библиотеки ИНИОН один раз в год.

При поиске литературных источников нельзя обойти вниманием библиографические указатели литературы Государственной публичной научно-технической библиотеки (ГПНТБ), библиографические указатели Всероссийской книжной палаты «Книжная летопись». «Летопись периодических и продолжающихся изданий». «Летопись главных газетных статей» и др.; издания Российской государственной библиотеки; Всероссийской государственной библиотеки иностранной литературы, издающей различные библиографические указатели и картотеки.
При работе с перечисленными изданиями рекомендуется соблюдать следующий принцип: сначала рассматриваются издания текущего года, затем предыдущих лет: 2006, 2005, 2004, 2003 … и т. д.
Наряду с информационными изданиями органов НТИ для информационного поиска рекомендуется обращаться к автоматизированным информационно-поисковым системам, базам и банкам данных. Данные поиска можно использовать непосредственно, однако чаще всего они служат ключом к обнаружению первичных источников информации.

Тематические указатели и обзоры подготавливаются центральными научно-техническими библиотеками, библиотеками академий, научно-исследовательских институтов и высших учебных заведений, а также органами научно-технической информации. Указатели отражают литературу по какой-либо отрасли в целом или по ее разделу.

Особый вид ретроспективной библиографии – внутрикнижные и пристатейные списки литературы, работа с которыми может много дать исследователю. В монографиях библиографические списки обычно помещаются в конце книги. В тематических сборниках списки приводятся после каждого крупного раздела.

В последние годы все большую помощь в научной работе оказывает компьютерная сеть Интернет, которая позволяет с минимальными затратами труда и в кратчайший срок получить по интересующей теме информацию, на поиск которой с использованием традиционных каналов ушло бы несколько месяцев. 
Неоценимую помощь при исследовании проблем социальной работы могут оказать сайты и официальные серверы органов государственной власти РФ и РТ, содержащие нормативно-правовую и статистическую базу, а также электронные библиотеки, включающие различную учебную и научную литературу. 
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Более полный список полезных сайтов помещен в прил. 11.

Изучение материала нужно начинать с наиболее фундаментальных работ, авторы которых обладают максимальным научным авторитетом в данной области, а тема освещается в контексте общей парадигмы науки, и двигаться дальше в направлении от общего к частному – от базисных положений к более конкретным. Целесообразно обращаться к источникам, авторы которых обладают максимальным научным авторитетом в данной области (например: М. В. Фирсов,                                     П. Д. Павленок, Е. И. Холостова, С. И. Григорьев, Н. Ш. Валеева,            Г. Б. Хасанова и др.). Ориентация на научный авторитет – это хороший способ отделения достоверной информации от менее достоверной. Однако работа с авторитетными источниками может вызвать неосознанное желание прямого заимствования материала. Но не следует забывать, что задача состоит не в том, чтобы заимствовать материалы из авторитетных источников, а в том, чтобы, почерпнув из них все лучшее, осмыслить и переработать весь накопленный материал, предложив собственное осмысление изучаемой темы.

Помимо фундаментальных работ, следует уделить внимание научным статьям, публикуемым в периодических изданиях и размещенным в Интернет, делая при этом поправку на то, что они, как правило, более актуальны, но и более подвержены искажениям, вызванным политической и экономической конъюнктурой.

Необходимо просмотреть в библиотеках систематические, алфавитные и предметные каталоги, каталоги авторефератов диссертаций, журнальных и газетных статей.

В алфавитном каталоге названия книг (карточки) расположены в алфавитном порядке, который определяется по первому слову библиографического описания издания (по фамилии автора или названию издания, автор которого не указан).

В систематическом каталоге карточки расположены по отдельным отраслям знаний в порядке, определяемом библиографической классификацией. Разновидностью такого каталога является каталог новых поступлений, в котором содержатся названия книг, поступивших в библиотеку в течение последних месяцев.

В предметном каталоге названия книг размещены по определенным предметам (темам) исследования, отраженным в рубриках. Сами рубрики и названия книг в этом каталоге следуют друг за другом в алфавитном порядке.

Изучение специальной литературы (монографий, учебников, учебных пособий, сборников научных трудов и др.) рекомендуется проводить в определенной последовательности. Сначала следует знакомиться с книгой в общих чертах. Необходимость этого этапа определяется тем, что вовсе не обязательно тратить время на прочтение каждой книги, – возможно, вам понадобится лишь отдельная ее часть или даже просто конкретная информация. Может оказаться достаточным прочитать справочный аппарат издания, который включает: выходные сведения (заглавие, автор, издающая организация, год издания, аннотация, выпускные данные и т.д.); оглавление или содержание; библиографические ссылки и списки; предисловие, вступительную статью, послесловие или заключение. Такое ознакомление с книгой поможет установить, целесообразно ли дальнейшее ее изучение.

Существует два способа чтения книги: беглый просмотр ее содержания и тщательная проработка текста. Путем беглого просмотра можно ознакомиться с книгой в общих чертах. В результате такого «поискового» чтения может оказаться, что в ней содержится нужная информация и поэтому требуется основательное ее изучение. Тщательная проработка текста заключается не только в полном его прочтении, но и в усвоении, осмыслении, детальном анализе прочитанного. При чтении литературы важно уточнить все те понятия и термины, которые могут быть неправильно или неоднозначно истолкованы. Для этого необходимо обратиться к словарям, справочникам и нормативным правовым актам, в которых может быть дано их толкование. Вместе с тем в тексте следует выделить основные положения и выводы автора и доказательства, их обосновывающие.

Очень полезным приемом работы с литературными источниками является составление картотеки научных источников по теме. Грамотно составленная картотека даже при беглом обзоре заголовков позволяет охватить проблему в целом. Естественно, что исследователю необходимо делать выписки, причем оптимальным для себя способом, так, чтобы в дальнейшем было легко работать с их помощью.

Добросовестный исследователь создает своеобразный банк данных по своей научной работе, при этом одни, читая статьи, монографии и т.д., делают выписки типа конспектов, другие практически переписывают те или иные работы, а третьи – выписывают лишь цитаты. Сколько исследователей – столько и методов. Но нужно выбрать такой метод обработки информации, который лучше всего соответствует индивидуальным особенностям, темпу мышления, объему памяти, широте ассоциативных связей исследователя.

Если изучается нужная, интересная публикация и требуется тщательная проработка текста, то при отсутствии возможности его скопировать составляется конспект. Он представляет собой сжатое изложение существенных положений и выводов автора без излишних подробностей. Кратко и точно записываются определения, новые сведения, точки зрения автора публикации по спорным вопросам, приведенные им аргументы, цифровые данные, а также все то, что может быть использовано для научной работы. При этом рекомендуется в конспекте указывать номера страниц издания, на которых содержится необходимая информация, чтобы впоследствии при написании курсовой и дипломной работы, доклада или статьи можно было сделать ссылку на использованный источник.

Чтобы на конспектирование затратить меньше времени, прибегают к различного рода сокращениям: стандартным (гос., ж.д., обл. и т.д.), аббревиатурам (например, ТК, ЧС, ЦСОН и пр.), знакам-символам (например, к математическим: =, >, <, + и др.), указывают начальную букву слова (энциклопедический метод) либо вводят свои знаки.

Выписки из книг должны быть точными. Если требуется без искажений передать мысль автора, то прибегают к цитатам. В случае использования студентом в своей научной работе этих выписок необходимо точно записать источник заимствования, т.е. дать его  библиографическое описание по ГОСТу и указать номера страниц, где они приведены.

Если нет необходимости в тщательной проработке публикации, то можно составить ее план или реферат. Планом книги является ее оглавление. При реферировании кратко излагаются основные положения и выводы, содержащиеся в публикации.

Некоторые читатели при работе с книгой делают всякого рода пометки на полях в тексте, обращая внимание на важные или спорные положения, выводы и аргументы. Такой метод работы позволителен только со своей книгой. При работе же с библиотечным изданием прибегают к закладкам с надписями, которые помогают быстро найти нужную информацию.

Одним из способов сбора информации являются вырезки из газет и журналов. На каждой вырезке необходимо указать источник (название газеты или журнала, год, номер, дату выпуска), чтобы впоследствии можно было сделать ссылку на использованную публикацию. Для систематизации вырезок можно составить картотеку, список или просто разложить их по тематическим папкам.

Достаточно затруднительно решить вопрос о том, что именно нужно выписывать. Есть опасность и упустить что-то важное, и выписать то, что потом вовсе не потребуется. Поэтому многие исследователи просто конспектируют работы, надеясь не пропустить ничего важного, но в такой конспект попадает много излишнего, из которого будет нелегко впоследствии вычленить нужное. Для этого потребуются дополнительная работа и дополнительное время, которого всегда не хватает. Кроме того, такой элемент информационного банка данных, как конспект, представляет собой ухудшенную копию литературного источника, и однажды уже потратив время на его обработку и написание конспекта, исследователь в ходе написания текста работы будет вынужден опять тратить время на обработку этого же информационного источника, но уже имея дело с его ухудшенной копией, что, естественно, не способствует улучшению качества работы.

Бессистемные выписки также не представляют собой хорошего способа создания информационного обеспечения исследования. Наиболее удобным является способ обработки информации на основе составления информационных карточек. Каждый может делать все это по-своему, лишь бы карточки – источники информации – максимально эффективно содействовали конструированию исследования. Карточка может выглядеть так (табл. 1, 2):

Таблица 1

Примерная структура карточки (лицевая сторона)
	Тема
	Раздел темы
	Общий термин
	Ключевой термин

	Полное название работы с выходными данными, количеством страниц

	Внутренняя нумерация
	Библиотечный шифр, код, идентификатор

	Информационные материалы по данной работе, соответствующие разделу темы, проясняющие общий и ключевой термины. Материалы могут даваться в форме описания или/и цитирования с точным воспроизведением текста и указанием соответствующей страницы


Оборотная сторона

	Общая характеристика структуры всей работы


Таблица 2

Конкретный пример общего построения информационной карточки (лицевая сторона)
	Российское общество и благотворительность
	Благотворительность как компонент социальной деятельности российского общества
	Благотворительность РПЦ
	Благотворительность

	Воронова Е.А. Духовное развитие российского общества и благотворительность (историко-социологический анализ) / Е.А. Воронова. – СПб.: Изд-во СПб. ун-та, 2005. – 146 с.

	1
	593122

	Благотворительная деятельность РПЦ подразделялась на приходскую и монастырскую.

Приходская благотворительность включала: денежные пособия, пособия натурой, медицинскую помощь, бесплатные столовые, организацию школ, кружечные сборы и др.

Монастырская благотворительность заключалась в организации при монастырях больниц и богаделен, братчин и др.


Оборотная сторона

	Приходская благотворительность (с. 36-46).

	Виды приходской помощи в конце 19 в. (с. 37-39).

	Перечень услуг в приходских благотворительных обществах (с. 45-46).

	Монастырская благотворительность (с. 47-57).

	Благотворительная деятельность монастырей в Поволжье (с. 51).

	Сотрудничество РПЦ и государства в социальной сфере: модели взаимоотношения (с. 55)


Если исследователь в своей работе использует недостаточно осмысленный и мало переработанный материал, это может привести к тому, что у текста работы не будет собственной органичной логики, он превратится в нечто механически сочлененное. Следует понимать, что необходимое условие присутствия элемента новизны в работе – собственное достаточно глубокое осмысление темы в целом.

Может случиться так, что часть выписанной информации все же окажется бесполезной. При этом ни в коем случае не стоит пытаться загнать в работу весь собранный материал. Здесь количество может и не перейти в качество. Обилие необязательных для изложения цитат и звучных имен, без которых вполне можно было бы обойтись, вовсе не является достоинством, а только загромождает текст и делает расплывчатой мысль, которую исследователь хочет донести.

Тем не менее, исследователю, занимающемуся работой в области конкретных наук, может оказаться весьма полезным обращение к работам общеметодологического и философского характера, к трудам философов-классиков. Из них можно всегда выбрать доступные пониманию положения, которые будут способствовать раскрытию темы.

Вслед за фундаментальными работами целесообразно заняться конспектированием научных статей по теме в периодических изданиях. Для того чтобы разобраться в содержании статьи, необходимо исходить из ее специфики. Научные статьи гуманитарного характера в гораздо большей степени насыщены словесными рассуждениями и аргументацией. Достоверность гуманитарного знания – принципиально иная, чем достоверность точного. В статьях такого рода важное место занимают мировоззрение автора, его этические, политические, идеологические взгляды. Ввиду такой специфической достоверности гуманитарных статей, содержащаяся в них информация может иметь неточности, полемические преувеличения, а иногда искажения, вызванные политической конъюнктурой. Поэтому при работе с подобными статьями следует особенно тщательно отделять главное от второстепенного, достоверное от наносного.

Информация, полученная из источников, может использоваться в тексте работы прямо или косвенно. Косвенно – либо внутри авторского текста в органически переработанном виде, либо в виде косвенных цитат, т.е. расширенного пересказа в произвольной форме содержания источника со ссылкой на него, но без кавычек. Если в тексте используются прямые цитаты, их следует обязательно брать в кавычки и давать ссылку. Цитаты позволяют с максимальной точностью передать авторскую мысль с целью ее дальнейшего использования для обоснования своих доводов или для полемики с автором. Цитаты привлекают и для иллюстрации собственных суждений. Однако исследователь должен тщательно следить за правильностью цитирования. Неполная, неправильная, умышленно искаженная и подогнанная под цели исследователя цитата вовсе не украшает его работу и коверкает смысл цитируемого произведения.

3. СТРУКТУРА КУРСОВЫХ И ДИПЛОМНЫХ РАБОТ (ПРОЕКТОВ)

3.1. План работы (проекта)
Написание текста научного исследования начинается после составления предварительного плана, при этом его варианты могут изменяться в ходе работы. План призван организовать логику исследования темы. Он отражает главные аспекты, возникающие в процессе изучения всего комплекса материалов (источников и литературы, результатов прикладных исследований). План работы всегда индивидуален в зависимости от темы и типа исследования, но имеются общие элементы, присущие всем типам научных работ, отражающие их структуру.
Структурными элементами научного исследования являются: 
- титульный лист
 (Образцы титульного листа курсовой и дипломной работы (проекта) приведены в прил. 12 и 13); 
- задание;

- аннотация
 (Образец аннотации на ВКР помещен в прил. 14. В прил. 15 представлена структура аннотации и основные клише, при составлении аннотации ВКР);
- оглавление
 (Образец оглавления приведен в прил. 15);

- введение;

- основная часть;

- заключение;

- список использованных источников и литературы;

- приложения;

- автореферат
. 
Задание оформляется в соответствии с пунктом 1.2.2.
Оглавление должно содержать перечень структурных элементов работы (проекта) с указанием номеров страниц, с которых начинается их месторасположение в тексте, в том числе:

- введение;

- главы, параграфы (разделы, подразделы);

- заключение;

- список использованных источников и литературы;

- приложения.
На первом этапе план может быть предварительным, но и в нем должны быть указаны названия глав первоначальной редакции. В дальнейшем план уточняется и детализируется, в нем обозначаются параграфы глав и т.п. Их количество определяется характером исследования, наличием самостоятельных сюжетов, нескольких аспектов рассмотрения предмета исследования. 
При составлении плана должна быть учтена архитектоника (общее построение, структура) работы в целом и соблюдена пропорциональность глав и параграфов. Нельзя допускать, чтобы одни главы были по объему слишком маленькими, а другие очень большими. Поэтому в плане должен быть сразу определен примерный объем каждой структурной части исследования.

План должен быть сначала согласован с научным руководителем, а затем и утвержден. Утвержденный план становится основой для оглавления завершенного исследования.

Таким образом, архитектоника требует строгих пропорций в разделах. Введение и Заключение не могут быть по объему приравнены к главам; главы должны быть примерно равны по объему; параграфами выделяются только существенные аспекты в содержании глав. Композиционные требования организуют логику исследования и помогают решать задачи исследования в целом, выступают показателями гармоничного строения внутренних элементов структуры работы (проекта). Законы композиции обусловлены диалектическим единством формы и содержания, поэтому нарушение их в содержании нарушает и форму. В то же время стройная форма отражает правильную организацию элементов содержания.
Написание разделов исследования должно соответствовать логике плана. Однако можно начинать работу с того раздела, который автором более всего уяснен, осмыслен и который лучше других разделов к этому времени обеспечен всем необходимым материалом.

Вместе с тем, литературное оформление текста следует начинать тогда, когда вся структура работы, логика изложения всей работы и отдельных разделов работы охватывается умозрительно в целом и в деталях. Ясно представляется вся цепь связей между фактами и идеями содержания, хорошо продуманы границы, объем, основные наблюдения и обобщения задуманного исследования.
3.2. Понятийный аппарат введения

Введение выполняет функцию программы всего исследования, является его теоретико-методологической основой, содержит понятийный аппарат исследования, характеризует актуальность и социальную значимость темы, степень ее разработанности в отечественной и мировой теории и практике социальной работы; цели и задачи, объект и предмет, базу научного исследования или проектирования, методы сбора и обработки информации, научные гипотезы, обоснование выбора использованных источников и их характеристика, изложение полученных результатов исследования, конкретные выводы и предложения, композиционные особенности и краткое содержание глав и параграфов основной части работы.
Можно рекомендовать примерную схему, по которой составляется текст «Введения»:

1. Обоснование темы, ее актуальность;
2. Степень разработанности темы в литературе (характеристика источников и литературы);

3. Проблема исследования, цель, гипотеза, задачи исследования;

4. Объект и предмет исследования;

5. Методология и методика исследования;

6. Научная и практическая новизна (значимость) исследования
;

7. Апробация работы;

8. Структура работы.
Актуальность темы определяет важность выбранной темы для теории и практики социальной работы в данный момент и в данной ситуации для данных проблемы, вопроса или задачи. Освещение актуальности не должно быть многословным. Начинать ее характеристику издалека нет необходимости. Для курсовой работы (проекта) достаточно в пределах одной, для дипломной работы (проекта) – полутора страниц компьютерного текста показать главное.

Из чего следует исходить при раскрытии актуальности темы исследования? Можно назвать два основных направления ее характеристики. Первое связано с неизученностью выбранной темы. В данном случае исследование актуально именно потому, что определенные аспекты темы изучены не в полной мере и проведенное исследование направлено на преодоление этого пробела. Второе направление характеристики актуальности связано с возможностью решения определенной практической задачи на основе полученных в исследовании данных. Одно из этих направлений, либо то и другое вместе обычно фигурируют при характеристике этого элемента понятийного аппарата научного исследования. 
Таким образом, актуальность темы определяется степенью изученности проблемы в целом, ее местом и значимостью в социуме.
Пример. «Актуальность исследования. Конец XX – начало XXI в. ознаменовался для России как период кардинальных трансформаций, противоречивых событий, процессов и перемен, которые затронули все сферы жизнедеятельности современного общества. Прежние институты социальной поддержки оказались неработоспособными в силу идеологических подходов, отсутствия ресурсной базы, изменившихся социальных условий. Результатом этих процессов стало резкое возрастание числа некоммерческих организаций. 

В связи с этим особую актуальность и важность приобретают вопросы становления, развития и функционирования некоммерческих организаций. Изучение некоммерческих организаций привлекает сегодня внимание политологов, социологов, экономистов, философов и других ученых в связи с активной институционализацией этого вида организаций в современном обществе. 
Оформление нормативно-правовой базы, регламентирующей функционирование некоммерческих организаций, развитие организационно-технологических основ их деятельности во многом способствуют становлению и развитию «третьего сектора» в России. 

Различным этапам развития российского общества соответствуют свои типы некоммерческих организаций. Некоммерческие организации каждого исторического этапа характеризуются наличием определенных задач, функций, направлений и форм работы. Становление и развитие современных некоммерческих организаций основано как на исторических традициях общественной деятельности граждан, так и на опыте западных общественных организаций. 

В настоящее время численность некоммерческих организаций достаточна велика, спектр их деятельности направлен на сохранение природно-экологического благополучия, защиту прав граждан, развитие туризма, физкультуры и спорта, оказание социальной поддержки и помощи отдельным категориям населения и многое другое. Однако это множество состоит из неоднородных по количеству и масштабности некоммерческих организаций. Организации одного и того же «слоя» имеют определенную сетевую связанность, но «межслойные» коммуникации весьма слабы. Реализация совместной деятельности требует не только координации, но и упорядоченного управления. 

Необходимость изучения некоммерческих организаций обусловлена и тем, что следует учитывать влияние на их деятельность специфики региона как самостоятельной системы, со своими особенностями. Ситуацию в регионе определяют не столько общефедеральные тенденции, сколько региональные особенности расстановки политических сил и интересов, местные политические традиции и стереотипы, а также особенности социально-экономической ситуации, определяющие настроение населения и их отношение к жизни региона.

Все это обусловливает актуальность исследования особенностей развития и функционирования некоммерческих организаций как в российском обществе в целом, так и в Республике Татарстан».

Степень разработанности темы в литературе (Обзор источников и литературы). Данный обзор представляет собой результат аналитико-синтетической переработки совокупности документов (нормативно-правовой базы и статистики, периодики, научных работ и публикаций, практических рекомендаций и опыта по данной отрасли социальной работы) по определенной теме, содержащий обобщенные и критически проанализированные сведения об истории и современном состоянии, тенденциях и перспективах развития предмета обзора.
Данный обзор является очень важным элементом исследования и показателем готовности автора к квалифицированному научному осмыслению темы, показателем зрелости исследования. Его написание является делом трудным и ответственным, требующим специальных знаний, умений и навыков анализа, обобщений, систематизации и классификации историографических материалов и источниковых данных.

В обзоре необходимо не только показать знание темы (проблемы), источников и литературы по изучаемому вопросу, но и определить уровень изученности данного предмета к тому времени, когда автор приступает к его исследованию, чтобы на этом фоне ярче показать результаты своей работы, подчеркнуть то новое, что было сделано автором работы (проекта).
Вполне естественно, что обзор источников и литературы следует начинать тогда, когда источники и литература по теме собраны и хорошо осмыслены.
К тексту информационно-аналитического обзора предъявляются следующие основные требования:

- полнота и достоверность информации;

- наличие критической оценки использованной информации;

- логичность структуры;

- композиционная целостность;

- аргументированность выводов;

- ясность, четкость и лаконичность изложения.
В этом элементе введения указывается тип и вид источника, их достаточность для раскрытия темы, доступность, степень и форма отражения в них исследуемой темы и т.д. Проводя классификацию документальных источников, студент должен расположить группы источников по степени их значимости для раскрытия темы. Обзор предполагает краткую характеристику внешних и внутренних данных источника: что он представляет собой по виду и способу воспроизведения, каковы его содержание, степень достоверности содержащихся в нем фактов. Особенно следует подчеркнуть значение источника для освещения той темы, которой посвящена работа (проект). Если в работе (проекте) много источников, то нет необходимости делать обзор каждого из них. Автор, проконсультировавшись с научным руководителем, должен в каждой группе источников выделить наиболее важные, а прочие сгруппировать вокруг этих основных. В этом случае не будет утрачена основная нить повествования и читатель работы (проекта) будет иметь более ясное представление о проделанной студентом работе с источниками.
Можно посоветовать следующую примерную схему при анализе различных видов документов в тексте исследования:

- прочитайте документ и определите его характер (статистические данные, газетная хроника, официальный документ, закон и т.д.);

- установите происхождение документа, время его создания, язык (оригинал или перевод), его полноту (целиком или фрагмент);

- выясните когда, где, почему, появился этот документ? (Опишите исторические условия его создания);

- определите кто является автором документа? Что вам известно об этом человеке (группе лиц, организации, учреждении и т.п.), его жизни и деятельности? Как он относится к описываемым им событиям? Чем вы объясните именно такое отношение автора к событиям? К его участникам?;

- охарактеризуйте основное содержание документа, его идеи, ключевые слова, упоминаемые действующие лица и главные события;

- выразите свое мнение о надежности источника. Выделите факты, которые подтверждаются другими источниками. В чём совпадают или чем отличаются данные этого документа от других источников по данному факту?; 
- объясните основные новые понятия, употребляющиеся в тексте документа; 

- найдите в документе основные акценты автора. Выявите его симпатии и антипатии, чьи взгляды и интересы он представляет?; 

- выясните интересы каких слоев, групп, классов общества отражают статьи этого документа или весь он в целом?;

- оцените компетентность автора в описываемых событиях (его профессия, образование, статус); 

- попытайтесь выявить неточности, ошибки или умышленное искажение информации в данном документе;

- оцените правду и вымысел в источнике. Доверяете ли вы свидетельствам этого документа? Почему?;

- проанализируйте язык автора; 

- подчеркните те места, которые непонятны в документе, уточните их смысл (в словаре, энциклопедии); 

определите чем отличается этот документ или его отдельные положения от подобного, существовавшего ранее или аналогичного в других странах?;

- дайте общую оценку источника с точки зрения известных вам знаний по изучаемой проблеме. Разделяете ли вы суждения, оценки, выводы автора документа?;

- подумайте к каким результатам, изменениям в государстве и обществе привело или могло привести введение этого документа? 

В обзоре литературы необходимо расположить материал по определенному принципу. Обычно выделяют принципы: проблемный, хронологический и комбинированный (проблемно-хронологический). Если принят проблемный принцип, то обзор литературы проводится так, чтобы литература была сгруппирована по основным проблемам исследования. В том случае, когда принят хронологический принцип, обзор проводится так, чтобы выделить этапы развития исторических взглядов на изучаемые проблемы, показать борьбу концепций, методологических направлений и школ на этих этапах. Изученная студентом литература группируется по хронологии выхода в свет. При этом работы группируются по направлениям и основное внимание обращается на труды тех ученых, которые внесли наибольший вклад в изучение данной темы и работы которых являются этапными. Остальные работы можно расположить вокруг этих фундаментальных исследований по теме или проблеме в целом.
Если принимается проблемно-хронологический принцип распределения материала в обзоре, то особенности этапов развития в историографии нужно объединить с анализом тех проблем, которые ставили ученые на каждом этапе развития науки. Проблемно-хронологический путь «Обзора» наиболее труден, но вместе с тем наиболее результативен, поскольку позволяет проследить эволюцию взглядов ученого, нередко отражающих состояние развития науки в целом на том или ином этапе ее развития.

Литература характеризуется по признакам методологических направлений, концептуальным, жанровым и другим особенностям; дается общая оценка литературы в отношении ее к теме исследования: уровень раскрытия, характер интерпретации, полнота освоения источников, ошибки, недочеты или откровенная фальсификация предмета, полнота и социальный характер освещения. Тем самым определяется степень изученности избранной темы.
Принцип обзора источников и литературы подсказывается характером собранного материала по конкретной теме, а также целью и задачами исследования.

Обзор источников и литературы должен показать знание студентом истории изучения темы в прошлом, умение критически рассматривать работы предшественников и обобщить то, что сделано ими по изучению темы, какие вопросы остались неразрешенными или незамеченными вообще, что необходимо сделать на данном этапе исследования. Все это позволяет определить место самого исследователя в изучении темы, решении проблемы.
Прежде чем приступить к написанию текста обзора источников и литературы, полезно обратиться к опыту ученых в области социальной работы, прочитать «обзоры» в книгах по конкретным темам социальной работы. Например, в монографиях А. В. Морозова «Страхование рабочих от несчастных случаев в Казанской губернии. Конец XIX в. – 1919 г.» (С. 10-48), Р. В. Куприянова «Теория и практика социальной реабилитации» (С. 10-35) и др.
 Внимательное чтение таких текстов поможет в выработке собственного стиля работы над обзором источников и литературы для научного исследования.
Пример. «В современной отечественной и зарубежной литературе некоммерческие организации рассматриваются преимущественно в прикладных и практических аспектах. В частности, можно выделить следующие направления их исследований:

- особенности становления и развития некоммерческих организаций в истории России (Дж. Бредли, И.В. Мерсиянова, И.А. Скалабан и др.);

- специфика деятельности общественных организаций советского периода (О.В. Орлова, Е.А. Суслова, Д.В. Шутько, Ц.А. Ямпольская и др.);

- роль и место общественных организаций в деятельности различных типов общественных движений (Б.Е. Винер, А.В. Дука,          Е.А. Здравомыслова, В.В. Костюшев, А.А. Темкина и др.);

- значение некоммерческих организаций в становлении и развитии гражданского общества (Р. Дарендорф, З.Г. Голенкова, Т.И. Заславская, Ю.М. Резник, Л.М. Романенко, С.Л. Серебрякова и др.);

- проблемы создания и управления некоммерческими организациями (О.А. Алексеева, Т.А. Клименкова, М.И. Либоракина, А.Ю. Сунгуров, В.В. Щербина, В.Н. Якимец и др.);

- роль некоммерческих организаций в производстве и распределении социально-значимых благ (П.Ю. Гамольский, А.В. Мещеряков, С.В. Панасенко и др.);

- нормативно-правовое обеспечение деятельности некоммерческих организаций (Е.А. Абросимова, М.Л. Макальская, Н.А. Пирожкова, С.С. Юрьев и др.);

- благотворительная деятельность некоммерческих организаций  (И.В. Антонович, Е.В. Белокурова, А.Ю. Бендрикова, И.М. Модель,  Б.С. Модель);

- механизмы взаимодействия государства, бизнеса и третьего сектора для решения актуальных проблем населения на основе социального партнерства (Е.А. Панова, В.Л. Хананашвили, В.П. Юшко,  В.Н. Якимец и др.).

Но до сих пор остаются малоисследованными теоретические и практические проблемы, связанные с изучением структуры, функций, основных характеристик некоммерческих организаций. Отсутствуют также работы, содержащие социологический анализ исследования некоммерческих организаций в условиях развития современного региона».

Проблема исследования. Проблему часто отождествляют с вопросом. В основном это верно. Каждая проблема это вопрос, но не каждый вопрос – проблема. Проблема – это такой вопрос, который стоит на границе известного и неизвестного. Поставить проблему – значит выйти на эту границу. Проблема возникает тогда, когда старое знание показало свою несостоятельность, а новое еще не приняло развернутой формы. В связи с этим научная проблема – это противоречивая ситуация, требующая разрешения. 

Пример. «Проблема исследования связана с определением места, роли, функций и основных характеристик некоммерческого сектора в современном российском регионе».

Обязательным структурным элементом введения являются цель, гипотеза и задачи исследования. Цель – это то, что мы хотим получить при проведении исследования, некоторый образ будущего. В цели намечается стратегическая программа всего исследования и осознается в целом конечный результат работы автора в научном объяснении основных вопросов темы и обобщении фактов. Цель формулируется на основе идейно-теоретических предпосылок ведущей линии в содержании изученной темы, определяется сущностью закономерных связей предмета конкретного исследования с общим социальным процессом.
Нужно иметь в виду, что определение цели не должно выходить за рамки исследуемой темы, и в то же время оно не может быть сужено до одного, хотя и очень важного аспекта в содержании этой темы
Пример. «Цель исследования – выявить структуру, основные характеристики и функции некоммерческих организаций в Республике Татарстан и предложить рекомендации по оптимизации их деятельности».

Во введении также можно при необходимости сформулировать гипотезу, которая выдвигается для объяснения каких-либо фактов, явлений и процессов, которые исследователь подтверждает или опровергает. Таким образом, гипотеза является своеобразным прогнозом ожидаемого решения исследовательской задачи.

Гипотеза – это предположение, выдвигаемое для объяснения какого-либо явления, которое не подтверждено и не опровергнуто. Гипотеза это – предполагаемое решение проблемы. 

Гипотеза определяет главное направление научного поиска. Она является основным методологическим инструментом, организующим весь процесс исследования. 

К научной гипотезе предъявляются следующие два основных требования:

1) гипотеза не должна содержать понятий, которые не уточнены; 

2) она должна быть проверяема при помощи имеющихся методик. 

Что значит проверить гипотезу? Это значит проверить те следствия, которые логически из нее вытекают. В результате проверки гипотезу подтверждают или опровергают.

Задачи исследования – это те исследовательские действия, которые необходимо выполнить для достижения поставленной в работе цели, решения проблемы или для проверки сформулированной гипотезы исследования. Задачи исследования темы охватывают конкретные методические и технические аспекты исследования, выполняют роль тактического плана для обеспечения стратегической программы исследования в целом. Каждый структурный элемент работы и предполагает выполнение общих и частных задач исследования. Решение всех поставленных задач в сумме, в итоге должно обеспечить выполнение конечной цели изучения, объяснения и текстового изложения результатов освоения темы.
Задачи предусматривают конкретные действия исследователя по выяснению научной информации для изучения темы, операции с источниками и литературой, способы анализа и обобщения идейного содержания предмета, пути и средства достижения результатов исследования в соответствии с требованиями общей цели.

Нельзя слишком увлекаться выдвижением задач без учета реальных возможностей их разрешения.
Задачи могут сыграть роль рабочей гипотезы в исследовании. Необходимость доказательства гипотезы дисциплинирует работу исследователя, делает поиск строго направленным, целеустремленным. Гипотеза, как правило, возникает в процессе логического осмысления изучаемого предмета в целом или отдельного явления, когда основной материал не дает прямого и окончательного ответа на изучаемый вопрос. Поэтому автор исследования имеет право на предположения. Вместе с тем, предположение должно иметь авторское обоснование, а не голословное «рассуждение». Процесс аргументированного доказательства гипотезы является плодотворным средством восхождения к намеченной цели.
Примеры. «Гипотезы исследования: 

1. Многоаспектность понятия «некоммерческая организация» обусловила разнообразие трактовок ее содержания, что создало потребность научного интегрирования существующих подходов к исследованию некоммерческих организаций.

2. Социологический анализ некоммерческих организаций позволит интегрировать научные представления о их сущности, сформированные в различных отраслях научного знания, так как он наиболее адекватно описывает их статус в системе социальных институтов и социальных организаций современного общества.

3. В настоящее время нормативно-правовое обеспечение некоммерческих организаций не соответствует организационно-технологи-ческому уровню их деятельности на региональном уровне, поскольку отсутствуют региональные нормативные документы, регламентирующие деятельность некоммерческих организаций.

4. В настоящее время необходимо формирование социального партнерства на региональном уровне между некоммерческими, государственными и коммерческими организациями, которое даст возможность обеспечить эффективность реализации основных направлений деятельности некоммерческих организаций в регионе.

5. К основным механизмам деятельности некоммерческих организаций можно отнести внутренние механизмы, определяющиеся коллективно-личностными характеристиками членов организации, а также внешние механизмы, обусловленные влиянием на деятельность организации общественных процессов. Учет этих механизмов позволит оптимизировать деятельность некоммерческих организаций

Для проверки выдвинутой гипотезы необходимо было решить следующие задачи:
1. Выявить основные научные подходы к исследованию некоммерческих организаций.

2. Осуществить анализ основных характеристик некоммерческих организаций в контексте социологического знания. 

3. Проанализировать нормативно-правовые и организационно-технологические основы деятельности некоммерческих организаций.

4. Разработать методические основы эмпирического исследования основных характеристик некоммерческих организаций в Республике Татарстан.

5. Выявить и проанализировать отношения экспертов к роли некоммерческих организаций в Республике Татарстан. 

6. Проанализировать основные механизмы деятельности некоммерческих организаций в регионе и выявить наиболее оптимальные для повышения эффективности их деятельности».
Объект исследования – это процесс или явление, порождающее проблемную ситуацию и избранное для изучения. При проведении исследовательской работы существует несколько вариантов определения объекта и предмета исследования. В первом случае объект и предмет исследования соотносятся между собой как целое и часть, общее и частное. При таком определении связи между ними предмет – это то, что находится в границах объекта. Именно предмет исследования определяет тему исследования.

Объект исследования в социальной работе – социальное явление, одно из направлений социальной работы, категория населения, социальная группа или индивид, являющиеся приоритетными при работе над избранной темой. Выделение объекта осуществляется на основе анализа избранной исследователем социальной проблемы.

Предмет исследования – процессы, методы, формы, технологии, используемые при изучении объекта исследования. Предмет исследования, как правило, включает в себя те свойства и стороны объекта, которые подлежат изучению. Так, если объектом исследования определена одна из социально-демографических групп – молодежь, то предметом исследования может выступать социальный статус молодежи или социальные факторы, влияющие на положение молодежи в обществе и т.п. Предмет устанавливает познавательные границы исследования, т.к. один и тот же объект может предполагать множество предметов исследования. Предмет исследования соответствует названию исследования, помещаемому на титульном листе.
Пример. «Объект исследования – некоммерческие организации. Предмет исследования – структура, основные характеристики и функции некоммерческих организаций в провинциальном регионе (на примере Республике Татарстан)».

Методология и методика исследования. Методология – это система согласованных положений (принципов), сформулированных для достоверного объяснения или понимания группы взаимосвязанных явлений и процессов; методы сбора данных об исследуемом явлении или процессе.

Каждая научная работа нуждается в общих принципах, которые в совокупности называются исследовательским подходом. Строго говоря, определиться с подходом необходимо еще до начала сбора фактического материала. Однако некоторое количество предварительно собранных научных фактов сделают этот выбор более простым и содержательным. В качестве исследовательских подходов можно использовать, например, системный подход, комплексный (целостный) и др.

Применение научно обоснованных методов исследования является существеннейшим условием получения новых знаний, поэтому их выбор имеет решающее значение для результатов исследования. Современная научная деятельность немыслима без применения методов познания, они являются общепринятым инструментарием. Если автор планирует делать выводы из полученных фактов только на основе собственных, доморощенных методов, это, скорее всего, сделает его исследование ненаучной работой. Избранный исследовательский подход и используемые методы в совокупности составляют методику исследования, своего рода сюжетную линию, в соответствии с которой структурируется весь собранный фактический материал. Методы познания классифицируются по многим признакам, основные из которых: общенаучные и специальные, эмпирические и теоретические.

При выборе методов исследования в качестве критериев могут служить принципы диалектической логики: 

- объективности рассмотрения (при исследовании объекта следует исходить из него самого, а не из нашего мышления о нем);

- конкретности (при изучении объекта необходимо учитывать его особенности, специфические условия существования, а принципы и методы исследования объекта использовать лишь в качестве ориентиров);

- всесторонности рассмотрения (объект требуется рассматривать во всех его связях и отношениях);

- историзма (познавая объект, нельзя игнорировать его развитие, самовыдвижение, изменение).

Выбор исследовательского подхода и методов познания – очень важный этап теоретической работы, но не обязательно первый. Выбор того или иного метода должен быть обоснован потребностями темы, особенностями источников и предмета исследования.
Методика отвечает на вопрос о том, как мы это получили, т.е. на каких испытуемых, с помощью каких методов, в каких условиях. Помимо методики в исследовании следует различать цель и результат. Как отмечалось, цель – это то, что мы хотим получить при проведении исследования, образ будущего. Результат – это то, что мы реально получили, образ настоящего. 

Пример. «Теоретико-методологическую основу исследования составляют: 

- институциональный подход (Г. Спенсер, Т. Веблен);

- структурно-функциональный подход (Т. Парсонс, Р. Мертон,      М. Вебер);

- теория организаций (Ф. Тейлор, А. Файоль, Г. Саймон);

- социологическая концепция жизненных сил (С.И. Григорьев,   Л.Г. Гуслякова, Ю.Е. Растов);

Эмпирическая база представлена:

- текущими информационными материалами о деятельности некоммерческих организаций в Республике Татарстан за период с 2004 по 2006 г.;

- аналитическими материалами о деятельности некоммерческих организаций, опубликованными в российских и региональных периодических изданиях и научных сборниках с 2000 по 2006 гг.;

- действующими федеральными и региональными нормативно-правовыми актами;

- документами Национального архива Республики Татарстан за период 2004–2006 гг.

- результатами анкетного опроса руководителей некоммерческих организаций Республики Татарстан, проведенного диссертантом в 2006 г.

Методы исследования:

- анализ научной литературы;

- историко-сравнительный анализ документальных источников;

- анализ нормативно-правовых документов;

- анализ статистических данных;

- экспертный опрос;

- метод классификации;

- метод статистической компьютерной обработки данных (SPSS 13)».

Научная новизна. Как уже отмечалось, целью проведения исследования является получение нового для общества знания. Следует отметить, что когда речь идет о курсовой или дипломной работе (проекте) это требование сохраняется, но не является столь категоричным. Для этих научных работ новизна результатов может иметь субъективный характер, определяться не по отношению к обществу, а по отношению к исследователю. В этом случае проведенная работа может представлять собой моделирование известных в науке (обществе) решений.

Научная новизна – это признак, наличие которого дает автору право на использование понятия «впервые» при характеристике полученных им результатов и проведенного исследования в целом.

Понятие «впервые» в науке означает факт отсутствия подобных результатов до их публикации. Впервые может проводиться исследование на оригинальные темы, которые ранее не исследовались в той или иной отрасли научного знания.

Новизна вовсе не указывает на то, что вся ваша работа от начала и до конца должна состоять из никем доселе не сформулированных положений, небывалых понятий, которых не было в научном обороте, и т.д. Применительно к дипломным работам (проектам) новизна может сводиться к так называемому элементу новизны. Таким элементом может быть и введение в научный оборот отдельных новых понятий, и использование новых методологических подходов к данной теме, и обогащение вашей работы данными смежных наук, и практическая часть работы, если она имеется, – самостоятельно проведенный экспери​мент, социологическое исследование, клинические испытания и т.п.

Что может составить новизну курсового или дипломного исследования? Какие познавательные ситуации благоприятны для получения нового знания? 

1. Изучение всем известного на уровне здравого смысла явления с помощью специальных научных методов и превращение его, благодаря этому, в научно установленный факт.

2. Изучение уже известного в науке явления на новом экспериментальном материале. В данном случае новое знание получают за счет особенностей экспериментальной выборки испытуемых на которой проводится исследование особенностей, например, этнических, социокультурных, профессиональных, возрастных. Выполняя исследование на особой выборке, мы получаем новые данные как в том случае, когда полученные результаты отличаются от ранее известных при проведении исследования по данной методике, так и тогда, когда отличий в полученных данных по сравнению с уже известными не обнаружено. Новизна в последнем случае будет заключаться в том, что известная ранее закономерность распространяется и на новую выборку испытуемых. 
3. Переход от качественного описания известных в науке фактов к их точно определяемой количественной характеристике.
4. Изучение
 известного в науке явления более совершенными методами. Например, переход при измерении времени реакции от одной десятой к одной сотой доле секунды благоприятен для получения новых результатов. 

5. Сопоставление, сравнительный анализ протекания различных процессов. Например, непроизвольного, произвольного внимания, памяти у нормальных и психически больных людей, волевых процессов у наркоманов и алкоголиков.
6. Измененные условия протекания какого-либо процесса. Например, мышление в условиях невесомости и обычных условиях. 
Пример. «Научная новизна исследования:
1. Обосновано, что в рамках социологического подхода возможно адекватное описание содержания и структуры некоммерческих организаций. 

2. Раскрыта эвристическая ценность социологической концепции жизненных сил социальных субъектов как теоретико-методологичес-кой основы исследования некоммерческих организаций. 

3. В контексте социологии неовитализма дано определение некоммерческой организации как социального института.

4. Определены противоречия между нормативно-правовым и организационно-технологическим обеспечением деятельности некоммерческих организаций. 

5. Проанализировано мнение экспертов относительно роли некоммерческих организаций в Республике Татарстан.

6. Выявлены и обоснованы основные механизмы оптимизации деятельности некоммерческих организаций в провинциальных регионах.

Теоретическая значимость результатов состоит в том, что диссертационная работа вносит вклад в развитие теоретической базы исследования деятельности некоммерческих организаций посредством раскрытия эвристической значимости основных идей концепции жизненных сил социальных субъектов. Работа имеет определенную ценность для расширения проблемного поля теоретической и практической социологии, вносит вклад в формирование современных концепций теории и практики социальной работы».

Практическая значимость. Целесообразно выделить два основных направления характеристики практической значимости научного исследования. Первое связано с полученными в нем данными, второе – с используемой методикой. 

Практическая значимость результатов исследования может заключаться в возможности: 
- решения на их основе той 
или иной практической задачи; 
- проведения дальнейших научных исследований;
- использования полученных данных в процессе подготовки специалистов социальной работы.

Пример. «Практическая значимость исследования определяется тем, что ее положения и выводы могут использоваться:

- при разработке нормативно-правовых документов в области государственной поддержки некоммерческих организаций;

- в качестве рекомендаций для администрации Республики Татарстан и некоммерческих организаций по оптимизации деятельности организаций «третьего сектора» в регионе;

- при разработке и преподавании учебных курсов и спецкурсов «История социальной работы», «История социальной работы в Татарстане» для студентов специальности «социальная работа». 

Как отмечалось, другое направление практической значимости исследования связано с используемой в нем методикой. Если в исследовании разработана новая методика, то практическая значимость может быть обусловлена возможностью ее использования опять-таки для решения некоторых практических задач, для проведения дальнейших исследований и для подготовки специалистов. 
Практическую значимость проведенного исследования, складывающуюся из значимости его результатов и используемых методик, следует отличать от практической значимости исследования, которая до проведения исследования и раскрывается при характеристике актуальности. 
Таким образом, практическая значимость раскрывает результаты, которые были внедрены или предлагаются для введения автором в практику социальной работы. Формирование данного раздела осуществляется по итогам прохождения производственной и преддипломной практики.

Апробация исследования – формы и виды реализации исследовательской деятельности автора по практическому внедрению результатов, выводов в публикациях и выступлениях, непосредственной практической работе в социальной сфере.

Пример. «Апробация работы. Основные положения диссертации изложены в докладах на научно-практических конференциях и семинарах разного уровня и отражены в трех публикациях».

Структура работы. Содержит описание основных рубрик работы. 
Пример. «Работа состоит из введения, двух глав, заключения, списка использованных источников и литературы, включающего 230 наименований работ, в том числе 15 на иностранном языке, приложений»
Элементы понятийного аппарата курсовой и 
дипломной работы (проекта)

	Курсовая работа (проект)
	Дипломная работа (проект)

	актуальность исследования
	актуальность исследования

	степень разработанности темы исследования и его информационное обеспечение
	степень разработанности темы исследования и его информационное обеспечение

	
	проблема исследования

	цель и задачи исследования
	цель, гипотеза и задачи исследования

	объект и предмет исследования
	объект и предмет исследования

	методика исследования
	методология и методика исследования

	
	научная новизна

	практическая значимость
	практическая значимость

	
	апробация результатов исследования

	структура работы
	структура работы


Процесс написания «Введения» является наиболее сложным и ответственным, поэтому над ним нужно работать особенно тщательно, возвращаясь к нему после того, когда написана работа в целом. Объем введения для курсовой и дипломной работы (проекта) от 2-4 до 4-8 страниц.

3.3. Основная часть работы (проекта)

Написание других разделов работы (проекта) требует дополнительных поисков. Выделение конкретных вопросов в содержании темы начинается еще в момент составления плана исследования, затем уточняется и корректируется в процессе написания запланированных разделов и завершается в результате редактирования текста, подготовку его к перепечатке.
Основная часть работы призвана отразить сущность проблемы, содержание исследования и его результаты. Структура основной части работы определяется автором по согласованию с научным руководителем. В то же время опыт дипломных исследований студентов подтверждает рациональность выделения в составе основной части работы двух разделов – теоретического и прикладного. 

Основную часть работы (проекта) следует делить на разделы, главы и параграфы
. Каждый элемент основной части должен представлять собой законченный в смысловом отношении фрагмент работы. Принципы деления результатов исследования на части возникают в процессе углубленного анализа содержания и зависят от особенностей темы, характера собранного и изученного материала, цели и задач исследования. 
Если «Введение» имеет свои более или менее композиционные элементы, присущие, как правило, большинству научных исследований, то изложение результатов исследований всецело зависит от характера темы, фактического материала, целей и задач исследования, внутренней логики развития изучаемого объекта и структуры работы, принципов группировки или расчленения изученных вопросов, законов композиции.

В структуре основной части курсовой работы (проекта) должно быть выделено не менее двух глав, а в их составе не менее двух параграфов. Формулировка названий глав и параграфов должна быть четкой краткой и в последовательной форме раскрывать итоги проведенного исследования. В начале каждой главы допустимо небольшое введение. В конце глав и параграфов желательно сделать краткие обобщения и выводы. Вышеуказанные введения и выводы выделяют красной строкой и соответствующими вводными словами, но не обозначают как самостоятельные разделы работы. 

Количество разделов или глав, их содержание определяются студентом совместно с научным руководителем при обязательном соблюдении следующих основных требований:

- раскрытие теоретического материала осуществляется на основе анализа нормативно-законодательной базы (например, работы по проблемам социального обслуживания населения: Федеральный закон «Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации» (10 октября 1995 г.), Федеральный Закон «О социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов» (4 августа 1995 г.), Федеральный закон «О ветеранах» (12 января 1995 г.), Постановление правительства Российской Федерации «О федеральном перечне гарантированных государством социальных услуг, предоставляемых гражданам пожилого возраста и инвалидам государственными и муниципальными учреждениями социального обслуживания» (25 ноября 1995 г.) и т.д.); 

- разработка основного понятийного аппарата (например, определение государственной семейной политики как составной части социальной политики, субъектов социальной политики и т.п.);
- анализ деятельности государственных и негосударственных социальных служб, благотворительных организаций;

- раскрытие результатов производственной и преддипломной практик.
Можно указать три распространенных принципа определения разделов работы: хронологический, проблемный и перекрестный, сочетающий в себе элементы первых двух.

Хронологический способ используется при членении содержания, охватывающего длительный по времени развития процесс, в котором наблюдаются качественные переходы изучаемого явления от одного этапа к другому этапу с установлением временных границ. Таким образом, устанавливается внутренняя периодизация изучаемого явления и процесса в пределах охватывающего хронологического периода. Определение научно обоснованной внутренней периодизации в развитии изучаемого события является важным условием разработки темы.

Проблемный порядок выполнения глав и параграфов используется при многоплановом проявлении изучаемого предмета в границах небольшого по времени периода, когда явления характеризуются многими функциями, рассматривается в исследовании с различных сторон. Проблемный порядок группировки вопросов изученной темы по разделам зачастую бывает не только предпочтительным, но и единственно возможным.
Следует отметить, что в выборе принципа членения текста работы (проекта) на разделы определяющим является глубокое проникновение исследователя в содержание вопросов темы, отличное знание источников и литературы, понимание закономерностей саморазвития объекта. Принцип же подсказывается самим содержанием материала. Более того, насильственное применение принципа, объективно не вытекающего из особенностей содержания темы, вызывает непреодолимое сопротивление материала. Автор исследования сразу поймет, что нужен другой подход. Так что, до тех пор, пока материалы исследования не изучены, не продуманы и не освоены во всех деталях и основных идеях, составление окончательного плана текста по разделам не представляется возможным.
Каждый раздел или глава раскрывает тот или иной аспект заявленной темы и должны завершаться обобщающими выводами (резюме), содержащими главные положения раздела (главы).
Так в первой главе дипломной работы (проекта) в одном из параграфов можно рассмотреть теоретико-методологические подходы к изучению проблемы. Попытаться на основе изучения отечественной и зарубежной литературы изложить социальную сущность исследуемой проблемы, причины возникновения проблемы и факторы, определяющие ее развитие; рассмотреть различные подходы к решению, дать их оценку, обосновать и изложить собственные взгляды. Дать ретроспективный анализ динамики проблемы и ее наиболее сложные элементы, изучить основные этапы теоретического и прикладного осмысления проблемы, проанализировать действующую методологию исследования проблемы. 

Эта глава может послужить теоретическим обоснованием будущих разработок, так как она дает возможность выбрать методологию и методику проведения качественного и количественного анализа состояния проблемы в конкретных условиях России, региона (города, организации), при необходимости в сравнительном аспекте, в том числе на основании зарубежного опыта.
В одном из параграфов можно дать общую характеристику объекта и предмета исследования, оценить степень изученности исследуемой проблемы в научной литературе, сходство и различия точек зрения разных авторов, рассмотреть вопросы, теоретически и практически решенные и дискуссионные, по разному освещаемые в научной литературе, и обосновать свою позицию по данному вопросу. С целью выявления основных тенденций и особенностей научной разработанности проблемы может быть сделан небольшой исторический экскурс и дана оценка изучаемой проблемы в научной литературе (имеющей прямое или косвенное значение для темы исследования) за более или менее длительный период времени, в том числе в сравнительном аспекте (отечественный и зарубежный опыт). В главе формируется собственный подход, обосновывается методика анализа проблемы в конкретном регионе (городе, районе, организации). Разработка методической части ВКР предполагает также подготовку форм сбора первичной информации, методики ее обработки и анализа.
Во второй главе дипломной работы (проекта) в одном из параграфов можно дать анализ состояния изучаемой проблемы. Глава как правило имеет аналитический характер, в ней целесообразно дать социальную характеристику региона (города, района, организации), на основе которой выполняется работа и проводится анализ изучаемой проблемы с использованием различных методов исследования, включая статистические. При ее написании нужно не просто констатировать факты, а проанализировать тенденции развития проблемы, связывая ее в целом с социально-экономическим развитием региона (города, района, организации). Необходимо вскрыть причины, обуславливающие эти тенденции, проанализировать положительный опыт по решению исследуемых социальных проблем, выявить недостатки, связанные с деятельностью органов социальной защиты, определить пути их возможного устранения. 
Другим вариантом представления материала в главе может стать анализ состояния проблемы в регионе (городе, районе, организации), в том числе при необходимости в сравнительном аспекте. В качестве материалов для анализа могут выступать различные плановые, программные, законодательные, статистические документы, отчетность и служебная документация органов социальной сферы, изученная студентом во время прохождения производственной и преддипломной практик, а также все опубликованные данные или данные, полученные на основе собственного прикладного исследования, и другой материал.
В этой главе в одном из параграфов также можно дать подробную характеристику нормативно-правовой базы изучаемой проблемы, охарактеризовать законы и подзаконные акты, касающиеся проблемы, показать, в какой степени правовая база соответствует уровню важности и широте распространения проблемы, определить все ли аспекты и формы проявления проблемы нашли отражение в законодательстве России и ее субъектов.

Кроме того, в ряде случаев имеется необходимость рассмотрения организационного и социально-экономического механизмов изучаемого социального института, процесса или явления. Особое значение имеет исследование состава и взаимодействия органов социальной защиты на государственном и муниципальном уровнях, деятельность которых связана с решением проблемы. Определенный интерес представляет оценка кадрового, финансового, информационного и прочих факторов, обеспечивающих эффективность работы учреждений, ориентированных на решение проблемы, выбранной в качестве предмета дипломного исследования. Очевидно, что комплексное решение данных требований будет способствовать научному характеру проводимого исследования, установлению, в конечном счете, объективных тенденций и закономерностей, связанных с исследуемой проблемой, ее причин и путей преодоления.
В отдельном параграфе главы прикладной части можно рассмотреть систему методов, используемых органами социальной защиты на государственном и муниципальном уровнях в их работе над проблемой. 

В дипломном проекте вторая глава, как правило, носит практический (проектный) характер. В ней целесообразно, опираясь на теоретические выводы и выводы по результатам проведенного в первой главе анализа, разработать модель решения поставленной в регионе (городе, районе, организации) проблемы совершенствования системы социальной защиты населения, его консультирования и повышения эффективности организации и управления этой системой.
Наиболее продуктивным при написании этой главы является системный подход, позволяющий подойти к изучению функционирования предмета исследования с учетом многообразия факторов и условий, способствующих воспроизводству данной проблемы. Только исходя из этого можно построить адекватную и результативную систему управления социальными проблемами, направленную на их предотвращение или снижение. 
Кроме того, в этой главе проекта необходимо сформулировать предложения и рекомендации по преодолению или смягчению исследуемой социальной проблемы путем совершенствования системы социальной политики и социальной защиты населения, в том числе системы социального управления. Предложения должны быть воплощены в конкретную структурно-функциональную схему, технологию, алгоритм, процедуры выполнения управленческих работ, структуру организации и ее подразделений, планы работ, а также новые формы и методы, подходы к решению исследуемой социальной проблемы, носителями которых должны стать эти организации. 

В целом, работая над прикладным разделом курсового и дипломного исследования, автор должен: 
- использовать современные приемы сбора и анализа информации о деятельности органов социальной защиты населения; 
- объективно оценивать положительные и отрицательные моменты в практике решения изучаемой проблемы; 
- выявлять на практике социально-экономические тенденции и закономерности, обусловленные существованием и развитием изучаемой проблемы; 
- изыскивать пути и методы решения изучаемой проблемы; 
- вырабатывать рекомендации по повышению эффективности работы органов социальной защиты населения над проблемой; 
- определять конкретные области применения указанных рекомендаций, оценивать их предполагаемую эффективность. 

При написании текста работы (проекта) нужно учитывать законы композиции исследования, которые предъявляют свои требования и к их пропорциям, и к их форме. Архитектоника исследования требует, чтобы разделы были равновеликими по объему и равноценными по качеству и глубине содержания. Если в главах имеется деление на параграфы, то это обязательно для всех глав и примерно с одинаковым количеством этих разделов в каждой главе.
Если у автора получилось так, что одна глава содержит 40 страниц, а две другие по 20, то это значит – не только нарушены условия композиции в формальном отношении. Но и по содержанию группировка или членение вопросов осуществлены неправильно, – нужен другой критерий, иной существенный признак классификации. Сигналом для пересмотра всей композиции текста может послужить и то, что в равновеликих по объему главах получается резко не одинаковое число параграфов (например, в одной главе 4, а в других двух нет совсем).

Каждая глава как самостоятельный сюжетный раздел исследования должна представляться законченным произведением, имеющим общее вступление, изложение основного содержания в целом или по частям (параграфам) и выводы по материалу главы. Выводы в конце каждой главы дают возможность сформулировать итоги по отдельным этапам исследования и освободить общие выводы по работе в целом от второстепенных подробностей в «Заключении». Важно помнить, что каждая глава имеет право на существование как в системе всех других разделов работы (быть логически связанной с предшествующим и последующим разделами), так и отдельно от них в виде самостоятельного сюжета. Стройность и логичность построения текста, целеустремленность изложения содержания обес​печиваются строгим целевым назначением каждой главы или параграфа, когда каждый раздел является развитием общего идейного содержания.

Наконец, необходимо знать требования к формулировкам заголовков. В работе (проекте) имеются разделы, у которых заголовки выражают их функциональное назначение: «Введение», «Список использованных источников и литературы», «Заключение», «Приложение». Эти заголовки не нуждаются в комментировании, хотя допускаются уточняющие или разъясняющие подзаголовки, например: Приложение (копии документов, иллюстрации), Заключение: Основные выводы и рекомендации.

Заголовки же к главам и параграфам являются кратким выражением содержания этих разделов. Заголовок должен отражать сущность содержания, быть четким и немногословным, грамотно сформулированным и недвусмысленным в своем словесном выражении. Правильное выделение глав и параграфов, умелое композиционное построение текста, тщательное продумывание заголовков и оформление выводов по разделам – все это значительно облегчает работу с текстом, способствует лучшему восприятию и осмыслению содержания, в благоприятном освещении представляет исследование читателю.

3.4. Заключение

Заключение к работе (проекту), как и Введение, является не вспомогательным разделом к «основному содержанию», а наиболее важной и ответственной частью этого основного содержания исследования. Заключение подводит итог всей работе исследователя, в нем обобщаются результаты, изложенные в главах, даются окончательные выводы по изучению темы. Не нужно думать, что «Заключение» есть простой реферат исследования, краткий пересказ того, что изложено в главах и параграфах. Строго говоря, содержание «Заключения» и суммированное содержание глав и параграфов различаются не в количественном, а в качественном значениях. В процессе написания «Заключения» происходит не механическое сокращение объема изложенных результатов исследования, а новое, на высшем уровне проводимое осмысление научных результатов, продолжается процесс решения задач и достижения цели исследования, осуществляется завершающий этап исследования, абстрагирование от необходимых в ходе исследования частностей до уровня теоретического отбора главного, существенного, законосообразного, В то же время это не тезисы, которые требуют доказательства, а обоснованные научные положения, «теоремы», доказанные в главах.

Заключение оформляется различными способами, выбор которых зависит от характера конкретного материала, цели и задач исследования, степени обобщенности результатов исследования в главах и параграфах, логической связи между выводами по отдельным аспектам темы. Используются такие приемы, как реферативное обобщение в последовательности разделов сочинения, проблемное изложение итогов работы, обобщение содержания в порядке соподчиненности основных вопросов независимо от очередности их рассмотрения в главах, перечисление выводов и др.

Независимо от способа организации материалов, в «Заключении» необходимо обеспечить некоторые позиции как обязательное условие отчета о проделанной работе:
1) провести мысль о достижении цели и решении задач, сформулированных во «Введении», дать авторскую оценку полноты решения поставленных задач; 

2) представить в выводах положения, указывающие на доказательство гипотезы, тезисов, ответы к поставленным вопросам;

3) сформулировать основные выводы по каждому разделу работы;

4) изложить предложения по дальнейшему научному освоению темы;

5) дать рекомендации для научного или практического использования результатов в теории и практике социальной работы;

6) отметить позиции, в которых исследователем внесено нечто новое в науку или практику;

7) обобщить главный научно-практический итог исследования;

8) указать перспективы дальнейшего изучения проблемы, в русле которой дипломник разрабатывал свою тему.
Объем «Заключения» трудно определить безотносительно к конкретной работе, однако при выполнении всех перечисленных условий этот раздел составит, для ВКР, по-видимому, 4-6 страниц, а для курсовой работы (проекта) – соответственно 1,5-3 страницы машинописного текста.
Следует иметь в виду, что не должно быть противоречий между выводами в главах и выводами в «Заключении». В то же время выводы «Заключения» не могут быть дословным пересказом выводов к главам. Выводы из глав обобщаются при создании «Заключения», формулируются уже не на материале каждой отдельно взятой главы, а на базе результатов исследования всей темы в целом и, следовательно, на иной логико-познавательной основе, на более широком содержательном фоне, с иными возможностями к обобщению. 
3.5. Список использованных источников и литературы. 
Правила оформления
Список использованных источников и литературы является обязательной составной частью курсовой и дипломной работы (проекта) и показывает умение студента применять на практике знания, полученные при изучении соответствующих учебных дисциплин. Заголовок списка во всех работах должен быть стандартным: Список использованных источников и литературы. 
В список использованных источников и литературы обязательно входят библиографические описания всех цитированных, рассматриваемых и упоминаемых документов и изданий, упомянутых в подстрочных примечаниях. Кроме того, в списке использованных источников и литературы приводят сведения и о документах (опубликованных и неопубликованных), и изданиях, которые использовались в ходе исследования, но на которые автор по каким-либо причинам не ссылался. 

Список приводится в виде самостоятельного раздела работы и представляет собой раздел, включающий упорядоченное множество библиографических записей с простой структурой, состоящей из библиографического описания. Рекомендуется составлять единый список использованных источников и литературы к работе в целом.
Составление списка – длительный процесс, начинающийся, по сути дела, с момента определения темы работы. Необходимо сразу же начать вести личную библиографическую картотеку (удобнее – на отдельных карточках), выписывая из каталогов, картотек, библиографических пособий, списков в изданиях все источники, которые так или иначе могут иметь отношение к теме. При ознакомлении с каждым источником библиографические данные проверяются и уточняются. Цитаты, фактические, статистические и иные сведения выписываются с точным указанием страницы. 

Порядок литературы в списке может соответствовать: 1) порядку ссылок на литературу в тексте работы; или 2) алфавитному способу группировки литературных источников. Во втором случае фамилии авторов и заглавия (если автор не указан) располагаются по алфавиту. Это является наиболее удобным, так как в этом случае произведения собираются в авторских комплексах, и тогда можно не разделять список на части по видовому признаку (книги, статьи и др.). 
Однако оптимальной для научных исследований на уровне курсовых и дипломных исследований является группировка всех материалов по типам документов и расположение этих групп в определенном порядке.

Основные требования, предъявляемые к списку:

- соответствие теме работы (проекта) и полнота отражения всех аспектов ее рассмотрения;

- наличие опубликованных и неопубликованных отечественных и зарубежных документов;

- разнообразие видов изданий: официальные, нормативные, справочные, учебные, научные и др.;

- отсутствие морально устаревших документов.
Упорядоченный список литературы должен быть пронумерован по порядку записей арабскими цифрами с точкой. Каждый источник упоминается в списке один раз, вне зависимости от того, как часто на него делается ссылка в тексте работы. 

Пример возможного оформления списка использованных источников и литературы приведен в прил. 17. 

Список использованных источников и литературы имеет сквозную нумерацию (единую, следующую через все разделы). Он может структурироваться с выделением разделов и подразделов. Оптимальная структура списка может быть следующей:

I. Источники 

Неопубликованные. 

Опубликованные. 

II. Нормативно-методическая литература. 

III. Литература. 

IV. Периодическая печать. 

V. Справочные и информационные издания. 

Разделы списка нумеруются римскими цифрами. Подразделы не нумеруются.

В зависимости от особенностей и целей работы в списке могут быть и другие разделы.

В разделе «I. Источники» сначала перечисляются неопубликованные документы, затем – опубликованные.

В подразделе «неопубликованные» приводятся сведения о неопубликованных документах, использованных автором в процессе исследовательской работы и обнаруженных в архивохранилищах (архивах, рукописных отделах музеев, библиотек и т. п.). В порядке сквозной нумерации указываются фонды, а не названия архивохранилищ.

В качестве подзаголовка приводится полное наименование хранилища, затем указывается его принятая аббревиатура, которая используется в подстрочных примечаниях. Далее под очередным порядковым номером приводится запись с указанием номера фонда, его названия, номеров описей и номеров дел. Названия единиц хранения (дел), их объем и сведения о листах дел не даются.

Учреждения, хранящие документы, располагаются в следующем порядке: архивы; музеи; библиотеки. 

Учреждения перечисляются в порядке их подчиненности: федеральные, республиканские республик РФ, краевые и областные, районные и городские, ведомственные, частные архивы, далее в том же порядке музеи, затем библиотеки. Далее следуют указания на иностранные хранилища документов. Фонды в пределах одного архивохранилища указываются в порядке возрастания их нумерации.

Раздел может включать библиографические записи об отчетах о научно-исследовательских работах, неопубликованных переводах, диссертациях.

В подразделе «опубликованные» вначале перечисляются: тематические публикации документов; сборники документов в алфавитном порядке их заглавий. 

Затем указываются публикации отдельных документов в соответствии с иерархией видов источников
: законодательные источники; актовые источники; делопроизводственные документы (в том числе специальных систем делопроизводства); статистические источники; географические описания и картографические источники; периодическая печать; литературные произведения (публицистика, произведения художественной литературы); источники личного происхождения (мемуары, дневники, переписка – в алфавитном порядке авторов).

В разделе «II. Нормативно-методическая литература» указываются в пределах каждой группы следующие издания:  стандарты и методические указания по их применению, технические условия, технико-экономические нормативы и нормы, патентные документы, каталоги, правила и инструкции и пр.

В разделе «III. Литература» приводятся сведения об исследовательской литературе, которая использовалась при подготовке работы:  монографиях, статьях, рецензиях, авторефератах диссертаций, тезисах докладов, многотомных изданиях. 

Порядок расположения – по алфавиту фамилий авторов и заглавий (для работ, описанных не на автора). Принцип расположения в списке литературных источников: а) при совпадении первых слов – по алфавиту вторых и т.д.; б) при нескольких работах одного автора – по алфавиту заглавий или по хронологии издания
, в алфавитном порядке мест издания; в) при авторах-однофамильцах – по идентифицирующим признакам (старший, младший, отец, сын – от старших к младшим); г) при нескольких работах авторов, написанных им в соавторстве с другими – по алфавиту фамилий соавторов
Раздел «IV. Периодическая печать» выделяется только в тех случаях, когда в письменной работе использовались целиком комплекты изданий журналов, газет и пр. 

Сведения об использованных статьях из журналов и газет (в том числе и нескольких или многих статей из номеров одного и того же журнала или газеты) приводят в разделе «III. Литература» или других разделах списка, а раздел «Периодическая печать» при этом не выделяется.

В разделе «V. Справочные и информационные издания» помещают сведения об использованных энциклопедиях, энциклопедических словарях; языковых словарях (в том числе, использованных для переводов двуязычных словарях), библиографических пособиях, справочниках, адресных и телефонных книгах, путеводителях по архивам; опубликованных описях фондов и каталогах выставок и пр. 

Порядок расположения – по алфавиту заглавия; если использовано несколько десятков таких изданий, их группируют по видам: энциклопедии, словари, библиографические пособия и пр. Принято указывать сведения об использованных томах многотомных энциклопедических изданий, словарей и т. п., а не о конкретных статьях из этих томов. Курсовая и дипломная работа (проект) предполагают постоянное обращение к разным томам справочного издания или библиографического пособия, поэтому целесообразно указывать общее количество вышедших томов данного издания.
Например:

Отечественная история : История России с древнейших времен до 1917 года : энцикл. : в 5 т. / редкол. : В. Л. Янин (гл. ред.) и др. М., 1994-2000. Т. 1-3.
Русские писатели, 1800-1917 : биогр. слов. / гл. ред. П. Н. Николаев. М., 1989-1999. Т. 1-4.
При отсутствии в списке использованных источников и литературы какого-либо из названных разделов нумерация разделов соответственно меняется.

Издания на иностранных языках приводятся в каждом разделе (подразделе) списка после кириллического алфавитного ряда. Библиографические описания на языках с разной грамматикой группируются в два алфавитных ряда: сначала в алфавитном порядке перечисляются издания на языках, использующих кириллицу, – в общем алфавитном ряду издания на русском, белорусском, украинском, болгарском, сербском и других языках; затем перечисляются издания на языках, использующих латиницу, – в общем алфавитном ряду издания на английском, испанском, итальянском, немецком, французском, шведском и других языках; далее приводятся сведения об изданиях на основе иной графики (греческой, арабской, китайской, японской и пр.).

Издания на электронных носителях и материалы, почерпнутые в ресурсах удаленного доступа (на web-страницах Интернета), помещают в пределах каждого раздела (подраздела) списка в общем порядке. Так, интернет-публикации законодательных актов с официального сайта Президента Российской Федерации следует поместить в раздел «I. Источники» списка в соответствующий подраздел.

Оформление ссылок и списка источников и литературы в письменной работе производится в соответствии с действующими ГОСТами
 и правилами
.
3.6. Приложения
Приложения призваны облегчить восприятие содержания работы и могут включать: материалы, дополняющие текст; промежуточные расчеты; таблицы вспомогательных данных, иллюстрации вспомогательного характера, инструкции, анкеты, методики; протоколы испытаний, заключения экспертизы, акты внедрения и т.д. 

Правила представления приложений:

- приложения помещают в конце курсовой работы (проекта) (см. в качестве образца приложения к данному пособию);

- каждое приложение должно начинаться с новой страницы и иметь содержательный заголовок;

- приложения нумеруют арабскими цифрами порядковой нумерацией.

- номер приложения размещают в правом верхнем углу над заголовком приложения после слова «Приложение»;

-• приложения должны иметь общую с остальной частью работы (проекта) сквозную нумерацию страниц;
- на все приложения в основной части курсовой работы (проекта) должны быть ссылки (см. прил. 1, см. прил. 2, и т.д.).
3.7. Автореферат

Автореферат представляет собой краткую характеристику основных положений ВКР. Титульный лист автореферата оформляется согласно прил. 18 и включает:

- название темы, данные о студенте и научном руководителе, год защиты, сведения об объеме работы, количестве иллюстраций, таблиц, глав или разделов, количестве использованных источников, приложений; 

- текст автореферата. 

Текст автореферата должен отражать: 

- актуальность;

- объект и предмет исследования; 

- цель и задачи работы; 

- метод или методологию проведения работы; 

- выводы из глав работы; 

- рекомендации по внедрению результатов работы в практическую деятельность или учебный процесс; 

- прогнозные предположения о развитии объекта исследования. 

Если работа не содержит сведений по какой-либо из перечисленных структурных частей реферата, то в тексте реферата она опускается, при этом последовательность изложения сохраняется. 

Методы или методологию проведения работы целесообразно описывать в том случае, если они отличаются новизной или представляют интерес с точки зрения данной работы. Широко известные методы только называются.

Результаты работы описывают предельно точно и информативно. Приводятся основные теоретические и экспериментальные результаты, фактические данные, обнаруженные взаимосвязи и закономерности. При этом отдается предпочтение новым результатам и данным долгосрочного значения, важным открытиям, выводам, которые опровергают существующие теории, а также данным, которые по мнению автора работы имеют практическое значение. Следует указать пределы точности и надежности данных, а также степень их обоснования. 

Выводы могут сопровождаться рекомендациями, оценками, предложениями, гипотезами, описанными в исходной работе.

Текст автореферата не должен содержать информацию, которой нет в исходной работе. Текст автореферата должен отличаться лаконичностью, четкостью, убедительностью формулировок, отсутствием второстепенной информации.

Текст автореферата начинают фразой, в которой сформулирована главная тема документа. Сведения, содержащиеся в заглавии и библиографическом описании, не должны повторяться в тексте реферата. Следует избегать лишних вводных фраз (например, «автор работы рассматривает...»). Исторические справки, если они не составляют основное содержание работы, описание ранее опубликованных работ и общеизвестные положения, в автореферате не приводятся. 

В тексте реферата следует употреблять синтаксические конструкции, свойственные языку научных документов, избегать сложных грамматических конструкций. Следует избегать употребления малораспространенных терминов или разъяснять их при первом упоминании в тексте. Необходимо соблюдать единство терминологии в пределах автореферата. 
Композиция и основные клише, используемые при составлении реферата ВКР приведены в прил. 19
Сокращения и условные обозначения, кроме общеупотребительных в научных текстах, применяют в исключительных случаях или дают их определения при первом упоминании. 

Имена собственные (фамилии, наименования организаций и др.) приводят на языке первоисточника. Допускается транскрипция (транслитерация) собственных имен или перевод их на язык автореферата с добавлением в скобках при первом упоминании собственного имени в оригинальном написании. 

Таблицы, чертежи, рисунки, схемы, диаграммы включаются только в случае необходимости, если они раскрывают основное содержание работы и позволяют сократить объем реферата. 

Объем текста автореферата определяется содержанием документа (количеством сведений, их научной ценностью и/или практическим значением), а также доступностью и языком реферируемого документа. 

Рекомендуемый объем текста автореферата ВКР от 6 до 10 страниц. 
4. ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ ТЕКСТОВОЙ ЧАСТИ 
КУРСОВЫХ И ДИПЛОМНЫХ РАБОТ (ПРОЕКТОВ)

Содержание текстовой части работы (проекта) может быть представлено в виде собственно текста, таблиц, иллюстраций, формул и других составляющих.

4.1. Текст работы (проекта)
Текст работы (проекта) должен отвечать следующим формальным требованиям:

- четкость структуры;

- логичность и последовательность; 

- точность приведенных сведений;

- ясность и лаконичность изложения материала;

- соответствие изложения материала нормам литературного русского языка и научного стиля.

Научный текст отличает прагматическая направленность на конечный результат. Поэтому в тексте работы (проекта) словоупотребление должно быть максимально точным, лишенным специальных стилистических украшений. Такой текст не требует художественности, эпитетов и метафор, эмоциональных средств выражения. Принципиальную роль в научном тексте играют специальные термины, которые нужно употреблять в их точном значении, умело и к месту. Нельзя смешивать терминологию различных наук. Помимо единичных слов-терминов в научном тексте используются устойчивые фразеологические обороты, превратившиеся в своего рода термины. Таковы устойчивые сочетания типа «социальный институт», «малообеспеченное население», «прожиточный минимум» и т.д.

Характеризуя синтаксический строй научного текста, необходимо отметить, что логическая цельность и связанность его частей требует широкого использования сложных предложений. Им присуща разветвленная синтаксическая структура с обилием связок и союзов. Превалируют сложноподчиненные предложения, поскольку они более гибко отражают логические связи внутри текста. Не нужно стремиться упростить синтаксис своей работы, так как это влечет за собой потерю необходимой логической динамики. Не следует понимать требования простоты и ясности изложения как призыв максимально упростить синтаксис. В то же время синтаксическая структура предложений не должна быть чрезмерно сложной, такой, когда читатель, дойдя до конца фразы, забывал, с чего она началась. Нужна оптимальная синтаксическая модель.

Стиль научной работы – это стиль безличного монолога, лишенного эмоциональной и субъективной окраски. Не принято использовать местоимение первого лица единственного числа «я», точку зрения автора обычно отражает местоимение «мы», например: «нами установлено», «мы приходим к выводу» и т.д. Благодаря такому стилю создается впечатление, что мнение автора как бы имплицитно подкрепляется мнением стоящих за ним людей – научного коллектива, школы или направления. Кроме того, такая подача текста выглядит скромнее, позволяя автору не выдвигать себя на первый план. Для того чтобы разнообразить текст, конструкции с местоимением «мы» могут заменяться неопределенно-личными предложениями. Например, «к проблеме социализации подходят с различных точек зрения». Используются также изложение авторской позиции от третьего лица («автор полагает, что...») и страдательный залог («разработан феноменологический подход к проблеме»). Такие стилистические обороты в последнее время стали даже более распространенными, чем местоимения «мы» и нами». 
Принцип точности научной речи должен быть ведущим принципом написания работы (проекта). Лексические ошибки, связанные с неправильным выбором слов, чреваты смысловым искажением и потому значительно ухудшают текст. Естественно, что текст становится менее читабельным и при излишней книжной витиеватости языка, и при избыточном и не вполне семантически грамотном использовании иностранных слов. Текст должен отвечать требованию единства терминологии, т.е. терминологического единообразия. Следует избегать использования терминов-синонимов; например «общественный уклад» и «социальный уклад». Значительно ухудшают стиль слова, произведенные из иностранных по правилам словообразования русского языка (например, «дигитальный») и наоборот, слова, образованные из русских слов на манер иностранных.

Помимо точности словоупотребления научный текст требует ясности изложения. Нередко в тех случаях, когда сам автор не вполне четко понимает, что он хочет сказать, он формулирует свою мысль намеренно неясно. Это особенно характерно для студентов, которые считают, что наукообразие и научность – одно и то же, и поэтому пересыпают свой текст излишними наукообразными оборотами и терминами. Неясность может возникать и из-за неправильного порядка слов в предложении. Например, фраза: «Четыре подобных автомата обслуживают несколько тысяч человек» оставляет неясным, кто именно и кого обслуживает. Создают неясность и слова с неопределенным значением, обороты типа «известным образом», «некоторым способом», «в надлежащем направлении» и т.д. Достаточно часто такие обороты отражают элементарное незнание автора тех моментов, которые он обозначает этими выражениями.

Еще одним требованием, предъявляемым к научному тексту, является краткость. Это не означает, что предложения в тексте должны быть односложными. Просто не следует использовать слова и выражения, которые не имеют смысловой нагрузки, а также повторы, слова-паразиты, излишнюю конкретизацию. Например, такая фраза, как: «В настоящее время современное общество переживает кризис» содержит неоправданное удвоение указания на время; фраза: «Анализ показывает, что существующие в современном обществе социальные институты претерпевают радикальные изменения» содержит лишнее слово «существующие», поскольку несуществующие институты не могут претерпевать изменения. Присутствие в работе (проекте) таких слов говорит либо о том, что автор не имеет четкого представления о том, о чем пишет, либо о том, что он бездумно пользуется словами. Принципы краткости и ясности нарушаются и в тех случаях, когда автор неоправданно употребляет слова иностранного происхождения там, где их функцию вполне могли бы выполнить обычные слова русского языка, когда имеет место бессмысленное параллельное употребление русских и иностранных синонимичных слов, например, «форсировать ускоренными темпами», «промышлен​ная индустрия». Засоряют научную речь и канцелярские обороты, более уместные в юридических документах; например: «касательно решения этой проблемы», «в качестве иллюстративного материала может служить таблица» и т.д.

Как уже говорилось выше, стиль служит показателем как общей культуры студента, так и степени его проникновения в суть проблемы. Поэтому добиться максимально возможного стилистического уровня текста остается обязательной задачей всякого пишущего работу (проект).

Текстовой материал научного произведения весьма разнообразен. К нему (помимо рассмотренных выше элементов композиции и рубрикации) обычно относят числительные, буквенные обозначения, цитаты, ссылки, перечисления и т.п., т.е. все то, что требует при своем оформлении знания особых технико-орфографических правил.

В работах гуманитарного характера используется, как правило, цифровая и словесно-цифровая форма записи информации. Рассмотрим вначале правила записи количественных числительных.

Однозначные количественные числительные, если при них нет единиц измерения, пишутся словами. Например пять пенсионеров (не: 5 пенсионеров), на трех образцах (не: на 3 образцах).

Многозначные количественные числительные пишутся цифрами, за исключением числительных, которыми начинается абзац, такие числительные пишутся словами.

Числа с сокращенным обозначением единиц измерения пишутся цифрами. Например, 7 л, 24 кг. После сокращения «л», «кг» и т.п. точка не ставится.

При перечислении однородных чисел (величин и отношений) сокращенное обозначение единицы измерения ставится только после последней цифры. Например, 3, 14 и 25 кг.

Количественные имена числительные согласуются с именами существительными во всех падежных формах, кроме форм именительного и винительного падежей. Например до пятидесяти рублей (род. п.), к шестидесяти рублям (дат. п.) и т.д.

В формах именительного и винительного падежей количественные числительные управляют существительными. Например имеется пятьдесят (им. п.) рублей (род. п.), получить пятьдесят (вин. п.) рублей (род. п.).

Количественные числительные при записи арабскими цифрами не имеют падежных окончаний, если они сопровождаются существительными. Например на 20 страницах (не: на 20-ти страницах).

При написании порядковых числительных нужно соблюдать следующие правила. Однозначные и многозначные порядковые числительные пишутся словами. Например третий, тридцать четвертый, двухсотый. Исключения составляют случаи, когда написание порядкового номера обусловлено традицией, например, 1-я ударная армия.

Порядковые числительные, входящие в состав сложных слов, в научных текстах пишутся цифрами. Например, 15-летний подросток, 30-процентная выборка. В последние годы все чаще используется форма без наращения падежного окончания, если контекст не допускает двояких толкований, например 3% выборка.

Порядковые числительные при записи арабскими цифрами имеют падежные окончания. В падежном окончании порядковые числительные, обозначенные арабскими цифрами, имеют: а) одну букву, если они оканчиваются на две согласные, на «и» и на согласную букву; б) две буквы, если оканчиваются на согласную и гласную буквы. Например вторая – 2-я (не: 2-ая), пятнадцатый – 15-й (не: 15-ый или 15-тый), тридцатых – 30-х (не: 30-ых), в 53-м году (не: в 53-ем или 53-ьем году), десятого класса – 10-го класса (не: 10-ого класса).

При перечислении нескольких порядковых числительных падежное окончание ставится только один раз. Например учащиеся 1 и 2-го классов.

Порядковые числительные, обозначенные арабскими цифрами, не имеют падежных окончаний, если они стоят после существительного, к которому относятся. Например в гл. 3, на рис. 2, в табл. 4.

Порядковые числительные при записи римскими цифрами для обозначения порядковых номеров столетий (веков), кварталов, партийных съездов падежных окончаний не имеют. Например XX век (не: ХХ-й век).

В работах (проектах) часто встречаются сокращения. Это усечение слова, а также часть слова или целое слово, образованное путем такого усечения. Правила сокращения слов и словосочетаний помещены в прил. 20. Такая сокращенная запись слов используется здесь с целью сокращения объема текста, что обусловлено стремлением в его минимальном объеме дать максимум информации.

При сокращенной записи слов используются три основных способа: 1) оставляется только первая (начальная) буква слова (год – г.); 2) оставляется часть слова, отбрасывается окончание и суффикс (советский – сов.); 3) пропускается несколько букв в середине слова, вместо которых ставится дефис (университет – ун-т).

Делая сокращение, нужно иметь в виду, что сокращение должно оканчиваться на согласную и не должно оканчиваться на гласную (если она не начальная буква в слове), на букву «и», на мягкий и твердый знак. Список особых случаев сокращения слов приведен в прил. 21.

В научном тексте встречаются следующие виды сокращений:             1) буквенные аббревиатуры, 2) сложносокращенные слова, 3) условные графические сокращения по начальным буквам слов, 4) условные графические сокращения по частям слов и начальным буквам.

Рассмотрим их более подробно.

Буквенные аббревиатуры составляются из первых (начальных) букв полных наименований и различаются: а) на читаемые по названиям букв (США), б) на читаемые по звукам, обозначаемым буквами (вуз – высшее учебное заведение).

В научных текстах, кроме общепринятых буквенных аббревиатур, используются вводимые их авторами буквенные аббревиатуры, сокращенно обозначающие какие-либо понятия из соответствующих областей знания. При этом первое упоминание таких аббревиатур указывается в круглых скобках после полного наименования, в дальнейшем они употребляются в тексте без расшифровки.

Другим видом сокращений являются сложносокращенные слова, которые составляются из сочетания: а) усеченных слов и полных слов (профсоюз – профессиональный союз), б) одних усеченных слов (соцработник – социальный работник). В научных текстах кроме общепринятых сложносокращенных слов употребляются также сложносокращенные слова, рассчитанные на узкий круг специалистов.

Еще один вид сокращений – условные графические сокращения по начальным буквам (н.м.т. – нижняя мертвая точка) применяются чаще всего в технических текстах. От буквенных аббревиатур они отличаются тем, что читаются полностью, сокращаются только на письме и пишутся с точками на месте сокращения.

И, наконец, в тексте работ (проектов) встречаются условные графические сокращения по частям и начальным буквам слов. Они разделяются: а) на общепринятые условные сокращения, б) на условные сокращения, принятые в специальной литературе, в том числе в библиографии.

Укажем общепринятые условные сокращения, которые делаются после перечисления: т.е. (то есть), и т.п. (и так далее) и т.н. (и тому подобное), и др. (и другие) и пр. (и прочие).

Общепринятые условные сокращения, которые делаются при ссылках: см. (смотри), ср. (сравни), напр. (например).

Общепринятые условные сокращения при обозначении цифрами веков и годов: в. (век), вв. (века), г. (год), гг. (годы).

Укажем еще ряд общепринятых условных сокращений: т. (том), н.ст. (новый стиль), ст.ст. (старый стиль), н.э. (нашей эры), г. (город), обл. (область), гр. (гражданин), с. (страницы при цифрах), акад. (академик), доц. (доцент), проф. (профессор).

Слова «и другие», «и тому подобное», «и прочие» внутри предложения не сокращают. Не допускаются сокращения слов «так называемый» (т.н.), «так как» (т.к.), «например» (напр.), «около» (ок.), «формула» (ф-ла), «уравнение» (ур-ние), «диаметр» (диам.).

В научных текстах и формулах очень распространены буквенные обозначения. Такие обозначения должны соответствовать утвержденным стандартам и другим имеющимся нормативным документам. В идеальном случае в каждом научном исследовании должна быть создана такая система, в которой каждой букве соответствует одна величина, и наоборот, каждая величина представляется одной буквой. Иными словами, идеальная система не должна содержать многозначных и синонимических буквенных обозначений.

В научных текстах встречается много перечислений (перечней), состоящих как из законченных, так и незаконченных фраз. Незаконченные фразы пишутся со строчных букв и обозначаются арабскими цифрами или строчными буквами с полукруглой закрывающей скобкой. Существует два варианта оформления таких фраз.

Первый вариант: перечисления состоят из отдельных слов (или небольших фраз без знаков препинания внутри), которые пишутся в подбор с остальным текстом и отделяются друг от друга запятой. Например:

Причины психических заболеваний по происхождению могут быть разделены на четыре больших класса: 1) эндогенные, 2) экзогенные, 3) соматические и 3) психогенные
.

Второй вариант: перечисления состоят из развернутых фраз со своими знаками препинания. Здесь части перечисления чаще всего пишутся с новой строки и отделяются друг от друга точкой с запятой. Например: Профилактика психических заболеваний имеет три вида: 

- первичная;
- вторичная;

- третичная. 

В том случае, когда части перечисления состоят из законченных фраз, они пишутся с абзацными отступами, начинаются с прописных букв и отделяются друг от друга точкой. Например:

Для установления диагноза зависимости от алкоголя требуется наличие не менее трех из перечисленных признаков:
1. Прием алкоголя в большем количестве или в течение более длительного времени, чем планировалось.
2. Наличие постоянного желания бросить пить либо осуществление одной или более безуспешных попыток сделать это.
3. Большие затраты времени и сил на добывание алкоголя, потребление его или преодоление последствий выпивки.
4. Опьянение или похмельное состояние, часто наблюдаемые в период, когда необходимо выполнять основные обязанности по работе, учебе или дому. 

Текст всех элементов перечисления должен быть грамматически подчинен основной вводной фразе, которая предшествует перечислению.
4.2. Оформление таблиц

Таблица – форма организации материала в тексте исследования, при которой систематически представленные группы взаимосвязанных данных располагаются по графам и строкам таким образом, чтобы каждый отдельный показатель входил в состав и графы, и строки. 

Таблица может быть закрытой, обрамленной линейками; открытой, не имеющей по бокам и снизу линеек; клочковой, заверстанной в оборку; поперечной, со строками, перпендикулярными строкам текста; продольной, со строками, параллельными строкам текста; многополосной, занимающей несколько страниц; распашной, со строками, расположенными на развороте и переходящими с четной страницы на нечетную.

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Они позволяют систематизировать и сократить текст. Пример оформления таблицы приведен на рис. 1. 
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Рис. 1. Образец оформления таблицы

Таблица состоит из ряда элементов. 

Головка таблицы – верхняя часть таблицы, в которой размещаются заголовки граф.

Ярусы головки таблицы – заголовки граф, соподчиненные по смыслу и расположенные в головке таблицы друг под другом.

Хвост таблицы – нижняя часть таблицы, которая подразделяется на боковик и прографку.

Боковик таблицы – левая графа таблицы, содержащая данные о строках таблицы.

Прографка – составная часть таблицы, содержащая сведения, относящиеся к заголовку и боковику таблицы.

Графа таблицы – ряд данных в таблице, расположенный вертикально и обычно помещенный между вертикальными линейками.

Строка таблицы – ряд данных в таблице, расположенный горизонтально и обычно помещенный между горизонтальными линейками.

Правила обозначения таблиц:

- слово «Таблица» и порядковый номер таблицы помещают над ней в правом верхнем углу над названием таблицы (например, Таблица 1);

- таблицы нумеруются арабскими цифрами порядковой (сквозной) нумерацией в пределах всего текста;

- допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой (например, таблица 1.1.). 

- каждая таблица должна иметь название, точно и кратко отражающее ее содержание. Название таблицы помещают над ней;

- если в тексте имеется только одна таблица, то ее не нумеруют, слово «Таблица» не пишут.

Таблица 

Основные показатели социально-экономического развития 

Республики Татарстан

	
	2002 г.
	2003 г.
	2004 г.

	Денежные доходы на душу населения 

(в среднем за месяц), руб.
	3265,9
	4258,6
	5135,0



	в % к предыдущему году
	131,6
	130,4
	120,6

	Реальные денежные доходы,

 в % к предыдущему году
	112,6
	113,0
	108,5



	Номинальная начисленная среднемесячная заработная плата одного работника, руб.
	3735,6
	4531,6
	5548,4



	в % к предыдущему году
	127,2
	121,3
	122,3

	Ввод в действие жилых домов (за счет всех источников финансирования), тыс. кв. м общей площади
	1543,4
	1561,7
	1750,0



	в % к предыдущему году
	99,8
	101,2
	112,1


Таблицы в зависимости от их размера располагают после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице, а при необходимости – в приложении.

На все таблицы в тексте работы (проекта) должны быть ссылки. При ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера. (например: См. табл. 1). 

При переносе части таблицы название помещают только над первой частью таблицы, нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую таблицу, не проводят. 

Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другой лист (страницу). При переносе части таблицы на другой лист (страницу) слово «Таблица» и номер ее указывают один раз справа над первой частью таблицы, над другими частями пишут слово «Продолжение» и указывают номер таблицы, например: «Продолжение таблицы 1». При переносе таблицы на другой лист (страницу) заголовок помещают только над ее первой частью. 

Таблицу с большим количеством граф допускается делить на части и помещать одну часть под другой в пределах одной страницы. Если строки и графы таблицы выходят за формат страницы, то в первом случае в каждой части таблицы повторяется головка, во втором случае — боковик. 

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном числе, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. 

Если повторяющийся в разных строках графы таблицы текст состоит из одного слова, то его после первого написания допускается заменять кавычками; если из двух и более слов, то при первом повторении его заменяют словами «То же», а далее – кавычками. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, марок, знаков и символов не допускается. Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы не приводят, то в ней ставят прочерк. 

Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями. Допускается применять размер шрифта в таблице меньший, чем в тексте. 

Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается. 

Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей. 

Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф. 

Головка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы. 

4.3. Оформление иллюстраций и формул

Иллюстрация – изображение, поясняющее или дополняющее основной текст, помещаемое на страницах исследования. Иллюстрации могут быть оригинальными, специально созданными для этого исследования, или заимствованными из другихработ. К иллюстрациям относятся: фотоснимки, репродукции, рисунки, эскизы, чертежи, планы, карты, схемы, графики, диаграммы и др. Использование иллюстраций целесообразно только тогда, когда они заменяют, дополняют, раскрывают или поясняют словесную информацию, содержащуюся в работе (проекте).
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Рис. 1. Уровень жизни населения Республики Татарстан

(отношение дохода к минимальному потребительскому бюджету)

В курсовых и дипломных исследованиях наиболее часто используют следующие виды иллюстраций:
Диаграмма – условное графическое изображение числовых величин или их соотношений, выполненное с помощью линий, плоскостей, геометрических фигур, рисунков.

Схема – условное графическое изображение объекта, в общих чертах передающее его характер и структуру.

Чертеж – условное графическое изображение предмета с точным соотношением его размеров, полученное методом проецирования.

График – чертеж, наглядно изображающий количественное соотношение и развитие взаимосвязанных процессов или явлений в виде кривой, прямой, ломаной линии, построенной в той или иной системе координат.

План – чертеж, изображающий в условных знаках (масштабе) на плоскости горизонтальную или вертикальную про​екции предмета(ов) и его (их) размеров.

Рисунок –  графическое изображение на плоскости, создаваемое с помощью линий, штрихов, пятен, точек.

Фотография – изображение, полученное путем фотографирования объектов и служащее для передачи определенного содержания в основном тексте издания. 

Правила оформления иллюстраций:

- иллюстрации обозначают словом «Рис.» и нумеруют арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всего текста;

- допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела, например: Рис. 1.1.;
- если в тексте только одна иллюстрация, то ее не нумеруют и слово «Рис.» не пишут;

- слово «Рис.», порядковый номер иллюстрации и ее название помещают под иллюстрацией. При необходимости перед этими сведениями помещают поясняющие данные;

- иллюстрации располагаются непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице;
- допускается вынесение иллюстраций в приложение;
- на все иллюстрации в тексте должны быть ссылки.

Формула – текст, представляющий собой комбинацию специальных знаков, выражающую какое-либо предложение. Под «предложением» понимается целостная единица речи, представленная в определенной системе знаков. Различаются формулы математическая, выражающая предложение математическими знаками, и химическая, выражающая предложение химическими знаками.

Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку по центру. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Если уравнение не умещается в одну строку, то оно должно быть перенесено после знака равенства ( = ) или после знаков плюс ( + ), минус ( – ), умножения ( х ), деления ( : ), или других математических знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножения, применяют знак «х».

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой (после формулы ставится запятая) в той же последовательности, в которой они даны в формуле (если они не были пояснены ранее в тексте). Первая строка расшифровки начинается словом «где» без двоеточия после него.
Пример:
В качестве одной из компонент индекса развития человеческого потенциала (ИРЧП) используется индекс скорректированного реального ВВП на душу населения в паритетах покупательной способности (ППС) в долларах США:

Индекс реального ВВП на душу в 
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 – реальный ВВП на душу населения в ППС – фактическое значение долларов США;
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– минимальное значение ВВП на душу населения в ППС, рав​ное 100;
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 – мировой усредненный уровень ВВП на душу населения в ППС.

Если приводится подряд несколько формул, они разделяются запятой

Пример:

Общественное благосостояние определяется как сумма индивидуальных полезностей членов общества:
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 – индивидуальные функции полезности, которые в индексе Аткинсона зависят только от дохода индивида и представляют собой соотношения:
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Формулы в работе следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всей работы арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке. 
На все формулы в тексте должны быть ссылки. При ссылках на какую-либо формулу ее номер ставят точно в той же графической форме, что и после формулы, т.е. арабскими цифрами в круглых скобках. Например: в формуле (1); из уравнения (5) вытекает…
5. научно-справочный аппарат курсовЫХ 
и дипломнЫХ работ (проектОВ)

В курсовых и дипломных работах (проектах) должен быть грамотно, с учетом принятых правил, составлен научно-справочный аппарат, т. е. даны ссылки на литературу и источники в тексте сочинения, а в конце работы приведен список использованных источников и литературы.
5.1. Цитирование
В научных исследованиях для подтверждения собственных доводов ссылкой на авторитетный источник или для критического разбора того или иного произведения печати следует приводить цитаты. Цитата – часть текста, заимствованная из какого-либо произведения без изменений и использованная в другом тексте, чаще всего с указанием на источник, из которого она взята.
К типичным ошибкам, которые встречаются в научных работах студентов при цитировании можно отнести неразборчивое цитирование, недобросовестное цитирование и чрезмерное цитирование.

Неразборчивое цитирование – ссылка дается на устаревший или неавторитетный источник; на работу, к которой освещаемый вопрос имеет самое отдаленное отношение, или проблема, затронутая в ней, еще не решена или только выдвинута. 

Недобросовестное цитирование – искажение цитируемого материала, искусственное привлечение цитат, не обоснованный обрыв фраз или выражений в цитируемом материале.
Чрезмерное цитирование одного источника создает впечатление неумения своими словами сжато пересказать мысли другого автора. Чрезмерное цитирование разных авторов создает впечатление компилятивности работы.
Академический этикет требует точно воспроизводить цитируемый текст, ибо малейшее сокращение приводимой выдержки может исказить смысл, который был в нее вложен автором. Общие требования к цитированию следующие. 

1. Текст цитаты заключается в кавычки и приводится в той грамматической форме, в какой он дан в источнике, с сохранением особенностей авторского написания. Научные термины, предложенные другими авторами, не заключаются в кавычки, исключая случаи явной полемики. В этих случаях употребляется выражение «так называемый».

2. Цитирование должно быть полным, без произвольного сокращения цитируемого текста и без искажений мысли автора. Пропуск слов, предложений, абзацев при цитировании допускается без искажения цитируемого текста и обозначается многоточием. Оно ставится в любом месте цитаты (в начале, в середине, в конце). Если перед опущенным текстом или за ним стоял знак препинания, то он не сохраняется.

3. При цитировании каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник, библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии с требованиями библиографических стандартов. В случае использования чужого материала без ссылки на автора и источник заимствования автор работы может быть заподозрен в плагиате, то есть краже чужой интеллектуальной собственности.

4. При непрямом цитировании (при пересказе, при изложении мыслей других авторов своими словами), что дает значительную экономию текста, следует быть предельно точным в изложении мыслей автора и корректным при оценке излагаемого, давать соответствующие ссылки на источник.

5. Цитирование не должно быть ни избыточным, ни недостаточным, так как и то и другое снижает уровень научной работы: избыточное цитирование создает впечатление компилятивности работы, а недостаточное цитирование при необходимости приведения цитат из использованных источников или хотя бы ссылки на них снижает научную ценность излагаемого в работе.

6. Если необходимо выразить отношение автора работы (проекта) к отдельным словам или мыслям цитируемого текста, то после них ставят восклицательный знак или знак вопроса, которые заключают в круглые скобки.

7. Если автор работы (проекта), приводя цитату, выделяет в ней некоторые слова, он должен это специально оговорить, т.е. после поясняющего текста ставится точка, затем указываются инициалы автора работы, а весь текст заключается в круглые скобки. Вариантами таких оговорок являются следующие: (разрядка наша. – А.М.), (подчеркнуто мною. – А.М.), (курсив наш. – А.М.).

Инициалы автора ставятся также и после пояснения, введенного в текст цитаты, если без него взятая вне контекста цитата непонятна. В приводимом ниже примере это выглядит так:

«Она (рекомендательная библиография. – А.М.) в противоположность другим основным видам библиографии отличается ярко выраженным педагогическим характером».

8. Законодательные и ведомственные акты цитируются по официальным изданиям.

9. Цитирование классических произведений художественной литературы осуществляется по наиболее авторитетным изданиям Собраний сочинений, Полных собраний сочинений, в которых выполнена научная публикация художественных произведений. В случае необходимости, обусловленной темой письменной работы (например, в публикациях от издания к изданию автором изменялся текст произведения, а в Собрании сочинений не все варианты текста приведены), можно использовать первые (прижизненные) публикации таких произведений. Вообще же выбор того или иного издания из нескольких существующих для использования в работе должно оговариваться автором работы.

При оформлении цитат следует знать правила, связанные с написанием прописных и строчных букв, а также с употреблением знаков препинания в цитируемых текстах.

Если цитата полностью воспроизводит предложение цитируемого текста, то она начинается с прописной буквы во всех случаях, кроме одного – когда эта цитата представляет собой часть предложения автора работы (проекта).

Если цитата воспроизводит только часть предложения цитируемого текста, то после открывающих кавычек ставят отточие. Здесь возможны два варианта оформления цитат. Первый вариант: цитата начинается с прописной буквы, если цитируемый текст идет после точки, например: Еще Г. В. Плеханов в свое время отмечал: «Всё изменение отношений производства есть изменение отношений, существующих между людьми».

Второй вариант: цитата начинается со строчной буквы, если цитата вводится в середину авторского предложения неполностью (опущены первые слова), например: С. И. Вавилов требовал «...всеми мерами избавлять человечество от чтения плохих, ненужных книг».

Строчная буква ставится и в том случае, когда цитата органически входит в состав предложения, независимо от того, как она начиналась в источнике, например: М. Горький писал, что «в простоте слова – самая великая мудрость: пословицы и песни всегда кратки, а ума и чувства вложено в них на целые книги».
5.2. Ссылки и сноски
В тексте любого научного исследования, включая курсовые и дипломные работы (проекты), требуется давать ссылки на все цитируемые или упоминаемые работы.

Ссылка – элемент научно-справочного аппарата, связывающий между собой части текста работы и содержащий указания на источник, в котором разъясняются или уточняются сведения, приводимые в основном тексте работы. 
Сноска – элемент научно-справочного аппарата, содержащий вспомогательный текст пояснительного или справочного характера (библиографические ссылки, примечания, перекрестные ссылки), помещаемый внизу страницы и снабженный для связи с текстом знаком сноски, соответствующим цифровым номером.
В тексте курсовых и дипломных работ (проектов) могут использоваться следующие виды ссылок:

- ссылки на структурные элементы работы (проекта), таблицы, иллюстрации, формулы, уравнения, перечисления, приложения и т.п.;

- ссылки на документы (библиографические ссылки). 

5.2.1. Ссылки на структурные элементы и фрагменты текста

Ссылки на структурные элементы и фрагменты текста оформляют по следующим правилам: 

- ссылки в тексте на номер рисунка, таблицы, страницы, главы пишут сокращенно и без значка «№», например: рис. З, табл. 4, с. 34, гл. 2. Если указанные слова не сопровождаются порядковым номером, то их следует писать в тексте полностью, без сокращений, например «из рисунка видно, что...», «таблица показывает, что...» и т.д.

- при ссылках в тексте на структурные элементы работы (проекта) или другие формы представления материала необходимо указывать их названия и порядковые номера. Например: «... в разделе 1 были рассмотрены...», «... согласно 1.1», «... в соответствии с таблицей 1», (таблица 1), «... на рисунке 1», (рисунок 1), «... по формуле (1)», «... в перечислении (1)», «... в приложении 1», (приложение 1) и т.п.;

- если в тексте приводится только однa иллюстрация, одна таблица, одна формула, одно приложение, то в ссылке следует указывать: «... на рисунке», «... в таблице», «... по формуле», «... в приложении».

- ссылку в тексте на отдельный раздел работы заключают в круглые скобки, помещая впереди сокращение «см.».

5.2.2. Ссылки на документы (библиографические ссылки)

Библиографическая ссылка – совокупность библиографических сведений о цитируемом, рассматриваемом или упоминаемом в тексте документа другом документе (его составной части или группе документов), необходимых и достаточных для его общей характеристики, идентификации и поиска. Библиографическая ссылка составляется на любой из видов документов на основании сведений, почерпнутых из документа (объекта ссылки), допускается воспроизведение ссылки из других изданий с указанием источника заимствования (Цит. по :, Приводится по :).
Библиографические ссылки употребляют: 

- при цитировании других произведений; 

- при заимствовании положений, таблиц, иллюстраций и иных материалов;

- при необходимости отсылки к другому произведению, где более полно изложен вопрос; 

- при анализе в тексте опубликованных работ. 
При этом надо учитывать, что библиографическое описание в ссылочном варианте имеет некоторые особенности по сравнению с принципами ГОСТа 7.1. 2003. В библиографической ссылке, выделенной в примечание (внутритекстовое, подстрочное, затекстовое) и предназначенной только для поиска цитируемого, рассматриваемого или упоминаемого в тексте документа, допускается игнорирование использования условно-разделительных знаков (УРЗ) точки и тире ( . – ) как разделительного знака между областями описания
; сокращение отдельных обязательных элементов при условии, что набор приводимых данных обеспечивает поиск документа, – объекта библиографической ссылки. К таким элементам относятся параллельное и другое заглавие; сведения, относящиеся к заглавию; сведения о составителях, редакторах, ответственном учреждении; наименование издательства; общий объем книги
; ISBN, ISSN и т. д. 
В курсовых и дипломных работах (проектах) применяются:

- внутритекстовая ссылка, помещаемая внутри основного текста работы (проекта);
- подстрочная ссылка, помещаемая в сноске
; 
- затекстовая ссылка, помещаемая в выноске; 
- перекрестная ссылка – внутритекстовая или подстрочная ссылка, связывающая фрагменты основного текста, в которых содержатся разъясняющие и дополняющие друг друга сведения; 

- отсылка – ссылка, содержащая указание, в каком месте текста можно найти необходимые сведения.
Ссылка может быть комбинированной – полную библиографическую ссылку приводят в подстрочнике, а ее отдельные элементы в тексте работы
, первичной (первой), в которой описание источника в публикуемом произведении дается впервые и повторной, представляющей собой повторяющуюся библиографическую ссылку с сокращенным библиографическим описанием. 
Для связи текста документа с библиографическими описаниями в списке использованных источников и литературы используют отсылки в тексте документа. Отсылки дают, как правило, в виде цифр (порядковых номеров). Менее предпочтительны в курсовых и дипломных работах (проектах) отсылки в виде фамилий авторов и (или) основных заглавий произведений, годов изданий.
При подстрочных библиографических ссылках в тексте рукописи даются отсылки в виде цифр (порядковых номеров примечаний) на каждой отдельной странице или в нарастающем порядке в пределах параграфа, главы или всей работы. Знак ссылки, если примечание относится к отдельному слову, должен стоять непосредственно у этого слова, если же оно относится к предложению (или группе предложений), то – в конце. По отношению к знакам препинания знак сноски ставится перед ними (за исключением вопросительного и восклицательного знаков и многоточия).
Допускаются следующие формы ссылок: 
- на документ в целом;

- на определенный фрагмент документа;

- на группу документов.

Внутритекстовые ссылки размещаются непосредственно в строке после текста, к которому относятся. В этом случае библиографические ссылки заключаются в круглые (квадратные, косые) скобки и помещаются сразу же за цитатой. Сначала помещается номер, под которым значится данное издание или неопубликованный документ в списке использованных источников и литературы, затем через запятые номер тома (если издание многотомное) и номера использованных страниц, например:

(18, т. 1, с. 753)
/23, с. 39/
или
«По мнению Е. И. Холостовой, социальная работа носит интегративный характер (23, с. 98)».
«В. Д. Роик в книге «Профессиональные риски» указывает, что глобализация мировых связей порождает ситуацию повышенного риска…(5)».

К. Н. Новикова в работе (6) пишет, что «управление социальной защитой должно быть основано на воздействии на условия жизни людей и их ценностные ориентации (с. 91)».

Если фрагмент в источнике размещается на нескольких страницах, их номера записывают через тире, например: 
(33, с. 201-202)

Ссылки на мнение, разделяемое рядом авторов либо аргументированное в нескольких работах одного и того же автора, оформляются путем указания в скобках всех порядковых номеров документов в списке литературы, которые разделяются точкой с запятой, например: 
«Результаты исследований (7; 12-15; 31) доказали, что...».

Возможен и иной принцип составления ссылки, если библиографический список не пронумерован, то в ссылке сначала приводится фамилия автора или название документа, затем год издания и номер использованных страниц, отделенные запятыми, например:

(Морозов А. В., 2002, с. 14) 

(Морозов А. В. Биржа труда… 2002, с. 15)

Однако, во всех случаях необходимо точное и взаимозависимое составление примечаний и списка использованных источников и литературы.

В дипломных работах (проектах) возможно применение внутритекстовых примечаний по тем же правилам, по которым оформляются примечания подстрочные, то есть ссылки даются в тексте работы в скобках с указанием изменяющихся номеров страниц отсылок, а не в нижней части страницы. Делается это для того, чтобы не перегружать подстрочные примечания в тех случаях, когда много раз подряд следуют ссылки на одно и то же издание или документ. Такую ссылку приводят в объеме, необходимом для поиска и идентификации документа – объекта ссылки. Последовательность и форма библиографических сведений определяются автором документа, например:
«В своем пособии Г. Б. Хасанова касается социального конструирования гендера, анализирует понятие «гендер», «гендерная система» (Хасанова, Г. Б. Гендерология: учебное пособие. Казань, 2002. С. 35-40), указывая, что «социализация конструирует гендер личности и сообщества, к которому данная личность принадлежит» (Там же. С. 39).
Подстрочные ссылки располагаются внизу страницы, под строками основного текста, под чертой в сноске и имеют либо сквозную нумерацию на каждой странице или по всему документу
, например в тексте: 

«Академик Р. Х. Шакуров писал о том, что качество любой деятельности, в том числе и педагогической, зависит прежде всего от ее мотивации»1. 
в ссылке:



1 Шакуров Р. Х. Мир человеческих отношений. Казань, 2006. С. 75. 

В библиографической ссылке на книгу допускается не указывать ее объем, например:


1 Алишев Б. С. Межличностные конфликты в педагогическом коллективе и пути их преодоления. Казань, 1986.
В библиографической ссылке на составную часть документа допускается не указывать основное заглавие статьи или другой составной части документа, но при этом обязательно указывают страницы, на которых она опубликована, например:


1 Морозов А. В. // Социальная политика и социология. М. 2005. №3. С. 132-146.
Также в библиографической ссылке на составную часть документа допускается не указывать страницы, на которых опубликована составная часть документа, но при этом обязательно указывают ее основное заглавие, например:


1 Морозов А. В. Социальная политика и социальное страхование: история и современность // Социальная политика и социология. М. 2005. №3. 
Библиографическое описание в подстрочных примечаниях и списках источников и литературы может содержать только обязательные элементы описания, т. е. выполняться в краткой форме, например: 


1 Хасанова Г. Б. Гендерология. Казань, 2002.
Библиографическое описание этого издания в расширенном виде (с включением некоторых факультативных элементов) и с употреблением знака «точка и тире» выглядит следующим образом:


1 Хасанова Г. Б. Гендерология : учебное пособие. – Казань: Изд-во Казан. гос. технолог. ун-та, 2002. – 84 с.
Факультативные элементы описания необходимы тогда, когда без них поиск и идентификация упомянутого издания могут вызывать затруднения. Например, желательно приводить фамилию ответственного редактора при упоминании сборников статей, имеющих сходные заглавия и начинающихся словами:
Актуальные вопросы... 

Актуальные проблемы... 

Актуальные вопросы изучения... 

Вопросы...

Проблемы теории и методики... 
и т.п.

При ссылках на публикации источников целесообразно приводить сведения о составителях и комментаторах изданий, переводчиках (если речь идет об издании переводных работ). Это позволяет дать необходимую поисковую информацию о таких изданиях, упростить их идентификацию. Кроме того, такие сведения дополнительно характеризуют издание с точки зрения его назначения, соответствия критериям научности (например, для публикаций источников) и в конечном счете дают возможность судить об уровне профессионального мастерства автора исследования. Например:



1 ВКП(б) и профсоюзы о социальном страховании: сб. документов; под общ. ред. и с предисл. Д. Антошкина. М., 1934. 

2 Документы по истории Октября в Татарии. (Март 1917 – март 1918) / под науч. рук. и ред. И. М. Ионенко. Казань, 1973.

3 Лурье М. Л. Большевистская фракция IV Государственной думы: сб. док. и мат. / сост. М. Л. Лурье. Под ред. А. Е. Бадаева, В. А. Быстрянского. Л., 1938.

При записи подряд библиографических ссылок на разные документы, опубликованные в одном издании, во второй и последующих библиографических ссылках вместо совпадающих библиографических сведений об этом издании приводят слова «Там же», например:


1 Морозов А. В. Страхование рабочих // Проблемы истории Татарстана. Казань, 2006. С. 98.

2 См. : Телишев В. Ф. Социальное страхование в России // Там же. С 67.

При записи подряд нескольких библиографических ссылок на один и тот же документ или документы, объединенные одним изданием, в повторной ссылке также приводят слова «Там же» и указывают соответствующие страницы. В ссылках на многотомное и сериальное издание кроме страниц указывают номер тома, выпуска (части), год, месяц, число, например:


1 Там же. С. 87

2 Там же. Т. 1. С. 35

3 Там же. 2007. Вып. 2. С. 47.

или 
в тексте:

Н. А. Бердяев считал, что негативное отношение к праву шло у нас справа и слева. Он справедливо отмечал, что царь-батюшка был «духовной скрепой»1 русского народа. Изъятие этой основополагающей идеи из народной души привело к тому, что «душа распялась» 2, «исчезла всякая дисциплина», «все оказалось дозволенным»3.
в ссылке:


1 См.: Бердяев Н. А. О русской революции // Бердяев Н. А. Философия неравенства. – М., 1990. – С. 40.

2 Там же. – С. 34. 

3 Там же. – С. 36.

Или


1 Морозов А. В. История социального страхования : курс лекций. Казань, 2007. С. 101.

2 Там же.

 3 Там же. С.122.
4 Там же. С. 87. 

5 Телишев В. Ф. Социальная работа в Татарстане : в 2 т. Казань, 2005. Т. 1. С 30.

6 См. : Там же. – Т. 2. – С. 35. 

Сокращение «См.», «См., например» и т.п. используется в том случае, если слова автора пересказываются, а не цитируются или если необходимо указать, что произведение, на которое ссылается автор, всего лишь одно из многих других, в которых высказывается, подтверждается или иллюстрируется положение основного текста. Например: 
в тексте:
С. М. Троицкому принадлежат также многочисленные статьи, очерки и публикации источников о дворянстве и его идеологии, феодальном землевладении и ренте, крестьянстве, демографии, классовой борьбе и общественной мысли России XVII— XVIII вв.2
в ссылке:


2 О творчестве и жизненном пути С. М. Троицкого см. : Преображенский А. А. Сергей Мартинович Троицкий // История СССР. 1976. № 6. С. 235-236 ; Юхт А. П. О научном наследии С. М. Троицкого // Ист. зап. 1977. Т. 198. С. 341-360.

Если необходимо подчеркнуть, что ссылка дана для сравнения, используется сокращение «Ср.», например:

в тексте: 
Современные исследования безработицы в России акцентируют внимание на просчетах советской власти в решении проблемы занятости населения1.
в ссылке:


Ср. : Морозов А. В. Биржа труда и страхование по безработице в Казанской губернии, 1915-1920 гг. Казань, 2002. С. 105 ; Кузьмина Т. Н. Безработица и борьба с ней, 1917–1930 гг. : (По материалам Поволжья) : дис… канд. ист. наук. Пенза, 1997. С. 223.
В повторных библиографических ссылках на авторский документ приводят заголовок, содержащий имя индивидуального автора (авторов), основное заглавие и соответствующие страницы; в ссылке на документ, не имеющий авторов, – основное заглавие и страницы. 

в первичной ссылке:


1 Новикова К. Н. Управление системой социальной защиты населения. Казань, 2006. С. 19-20.

в повторной ссылке:


1 Новикова К. Н. Управление системой социальной защиты населения. С. 23.

или 

в первичной ссылке:


1 Социальная работа: учеб. пособие. Ростов-н/Д, 2003. С. 89.
в повторной ссылке:


1 Социальная работа. С. 90.
Повторные ссылки на один и тот же документ (группу документов) приводят в сокращенной форме при условии, что все необходимые библиографические сведения указаны в первичной ссылке на него. Также допускается опускать концовки длинных названий заглавий, заменяя их многоточием.

в первичной ссылке:


1 Морозов А. В., Телишев В. Ф., Красильников С. Н. Медико-социальное страхование в Казанской губернии : Исторический опыт начала ХХ века. Казань, 2004. 500 с.

в повторной ссылке:


1 Морозов А. В. Медико-социальное страхование... С. 445.
В повторных ссылках на нормативно-технический документ по стандартизации приводят обозначение документа, его номер и год принятия, например:
в первичной ссылке:


1 ГОСТ 7.1-2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления. Взамен ГОСТ 7.1-84, 7.16-79, 7.18-79, 7.34-81, 7.40-82. Введ. 1.07.2004. М., 2004. 

в повторной ссылке:


1 ГОСТ 7.1-2003. С. 20.
Заголовок описания в библиографической ссылке на произведение одного, двух и трех авторов является обязательным, например:


1 Антонюк Г. А. Социальное проектирование и управление общественным развитием. Минск, 1986.
При необходимости в заголовке библиографической ссылки на произведение четырех и более авторов могут быть указаны имена всех авторов или первых трех с добавлением слов «и др.», например:



1 Морозов А. В., Телишев В. Ф., Красильников С. Н. Организация социального страхования: учебно-методическое пособие. Казань, 2002. С. 98.

или 


1 Морозов А.В. [и др.]. Организация социального страхования. Казань, 2002. С. 98.

В повторных ссылках только на одну работу данного автора (авторов) основное заглавие и все последующие элементы опускают или заменяют словами Указ. соч., Цит. соч., Назв. соч. и указывают номер тома или выпуск и страницы, на которые ссылаются, например.
в первичной ссылке:


1 Морозов А. В. [и др.]. Медико-социальное страхование в Казанской губернии : Исторический опыт начала ХХ века. Казань, 2004. 500 с.
в повторной ссылке:


1 Морозов А. В. Указ. соч. С. 20.

При этом не надо забывать, что если в ходе исследования в научный оборот вводится хотя бы еще одна работа данного автора, то этим правилом пользоваться уже нельзя. Тогда ссылаются таким образом:
в первичной ссылке:


1 Морозов А. В. Биржа труда и страхование по безработице в Казанской губернии. 1915-1920 гг. Казань, 2002. 136 с. 

2 Морозов А. В. Страхование рабочих от несчастных случаев в Казанской губернии. Конец XIX в. – 1919 г. Казань, 2003. 328 с.
в повторной ссылке:


1 Морозов А.В. Биржа труда… С. 43.

2 Морозов А.В. Страхование рабочих… С. 90.
и. т. д.
В случае, если в тексте анализируется ряд работ одного и того же автора, если приводятся слова (идеи, подходы), высказанные автором неоднократно и в разных работах, то ссылка дается на ряд его произведений через точку с запятой. В такой ссылке можно не повторять фамилию автора, а заменить ее словами «Его же», «Он же» «Они же», «Она же» и т. п., например:



1 Морозов А.В. Биржа труда…; Его же. Страхование рабочих...
или

в тексте:

«Революционную мечтательность Н.А. Бердяев считал «болезнью русской души». Ожидание социального чуда, по его мнению, ее «одна из слабостей» русского народа, один из «самых больших е соблазнов»1. 

в ссылке:


1 См.: Бердяев Н. А. Миросозерцание Достоевского // Бердяев Н. А. Философия творчества, культуры и искусства : в 2 т. томах. – М., 1984. – Т. 2. – С. 97; Он же. О русской революции // Н.А. Бердяев. Философия неравенства. – М., 1990. – С. 44-45.

В работах ретроспективного или обзорного характера возникает необходимость упоминания того или иного издания. Библиографические ссылки, воспроизведенные из других изданий, с которыми слушатель непосредственно не знакомился, приводятся с указанием источника заимствования («Цит. по :», «Цит. по кн. :», «Приводится по :»). Например:


1 Цит. по : Флоренский П. А. Столп и утверждение истины. – М., 1990. – С.40.

Если библиографическая ссылка частью необходимых для поиска сведений включена в текст курсового или дипломного исследования, то в примечании (внутритекстовом, подстрочном, затекстовом) этих сведений не повторяют, исключение составляют библиографические ссылки на произведения, опубликованные в собраниях сочинений: фамилия автора, указанная в тексте, повторяется в примечании, например:

в тексте:
К. Маркс в работе «Тезисы о Фейербахе» писал: «Философы лишь различным образом объясняли мир, но дело заключается в том, чтобы изменить его»1.
в ссылке:


1 Маркс К., Энгельс Ф. Соч. 2-е изд. Т. 42. С. 263. 
Библиографические сведения, приведенные в тексте, о документе, опубликованном на другом языке или в иной графике, обязательно повторяют в подстрочном (затекстовом) примечании на языке оригинала, например:
в тексте:
«Именно потому, что мы знаем силу искусства, так велика наша ответственность», – эти весьма характерные для Анны Зегерс слова взяты эпиграфом к сборнику ее литературоведческих работ «Вера в земное»5.

в ссылке:


5 Seghers A. Glauben an Irdisches : Essays aus vier Jahrhunder-ten. – Leipzig, 1969. – S. 2.

Если в тексте названа только фамилия автора, то в ссылке подстрочного примечания фамилия автора повторяется обязательно в качестве заголовка описания, например:
в тексте:
«В статье А. Морозова указывается, что первая биржа труда в Казани была открыта 30 августа 1915 г.»1.
в ссылке:


1 Морозов А.В. Казанский военно-промышленный комитет и организация городской биржи труда // Социальная структура и социальные отношения в Республике Татарстан в первой половине ХХ в. : материалы региональной научной конференции. Казань, 2003. С. 100.

Ссылки на отечественные издания до начала ХХ в., опубликованные по старой орфографии с использованием вышедших из употребления букв, даются в соответствии с современными правилами орфографии и пунктуации с заменой вышедших из употребления букв современными. Цитаты из таких изданий также даются в соответствии с современными правилами орфографии и пунктуации, если цели и задачи работы не требуют сохранения особенностей цитируемого текста.

Библиографические ссылки на неопубликованные документы. При их описании в подстрочных примечаниях приводятся место хранения документа в сокращенном виде, номер фонда, номер описи, номер единицы хранения, номера листов, например:


1РГАДА. Ф. 1203. Оп. 1. Д. 16. Л. 2-3об. 

2ОР РГБ. Ф. 238/II (М. П. Погодин). Оп. 2. Д. 16в. Л. 7.

При ссылке на неопубликованные документы, хранящиеся в архиве автора работы или любом другом частном собрании, указывается вид документа, дата и место хранения, например:


1 Письмо В. С. Пикуля И. И. Иванову от 20 окт. 1978 г. // Личный архив П. П. Дудочкина.

2 Магнитофонная запись беседы с А. А. Анисимовым от 10 апр. 1988 г. // Архив автора.

3 Проект Устава Общества охраны прав бездомных животных // Текущий архив Общества охраны прав бездомных животных. М., 1997. 20 с. Машинопись.

Невозможна ссылка на источник информации, вообще не имеющий фиксации на материальном носителе (разговоры, слухи, увиденное по телевидению и пр.). Приводить в тексте работы (проекта) подобные сведения допустимо при подробном и детальном изложении обстоятельств возникновения подобных сведений. Например, если автор ссылается в работе на слова, сказанные собеседником в устном разговоре и более никак не зафиксированные (т. е. невозможно проверить точность передачи сказанного), необходимо оговорить, когда и при каких обстоятельствах произошел разговор, что имел в виду говоривший и т. п. Но даже и в этом случае вряд ли можно будет счесть информацию, полученную таким образом, достаточным аргументом в пользу рассуждений автора.
5.3. Правила оформления библиографических записей в списке использованных источников и литературы

Библиографическое описание содержит библиографические сведения о документе, приведенные по определенным правилам, устанавливающим наполнение и порядок следования областей и элементов, и предназначенные для идентификации и общей характеристики документа. Библиографическое описание является основной частью библиографической записи.

ГОСТ 7.1-2003 устанавливает общие требования и правила составления библиографического описания документа, его части или группы документов: набор областей и элементов библиографического описания, последовательность их расположения, наполнение и способ представления элементов, применение предписанной пунктуации и сокращений. Данный стандарт распространяется на описание документов, которое составляется учреждениями и отдельными лицами при подготовке библиографических указателей и списков (в т. ч. к курсовым и дипломным работам) и не распространяется на библиографические ссылки.

Объектами составления библиографического описания являются все виды опубликованных (в том числе депонированные) и неопубликованных документов на любых носителях – книги, журналы, газеты, картографические документы, электронные ресурсы; составные части документов (статьи, главы, разделы, параграфы и др.) и т. д.

В ряде случаев при описании документов составляется заголовок. В частности, если документ имеет одного, двух или трех авторов, в заголовок выносится фамилия и инициалы первого автора. Далее следует библиографическое описание, состоящее из следующих областей:

- область заглавия и сведений об ответственности;

- область издания;

- область специфических сведений;

- область выходных данных;

- область физической характеристики;

- область серии;
- область примечания;

- область стандартного номера (или его альтернативы) и условий доступности.

Области описания состоят из элементов, которые делятся на обязательные (приводят в любом описании) и факультативные (необязательные, но дающие дополнительную информацию о документе).

Обязательные элементы содержат библиографические сведения, обеспечивающие идентификацию документа. Их приводят в любом описании. Если обязательный элемент, общий для описаний, вошедших в библиографическое пособие, вынесен в заглавие библиографического пособия или его разделов,  то он, как правило, не повторяется в каждом описании (например, имя автора в указателе трудов одного автора, имя издателя в издательском каталоге, дата издания в хронологическом списке работ и т. п.).

Факультативные элементы содержат библиографические сведения, дающие дополнительную информацию о документе. Набор факультативных элементов определяет учреждение, в котором составляется описание. Он должен быть постоянным для определенного информационного массива. С наибольшей полнотой факультативные элементы приводят в описаниях для государственных  библиографических указателей, библиотечных каталогов (в карточной и электронной форме), баз данных крупных универсальных  научных библиотек и центров государственной библиографии. 

Для разграничения областей и элементов описания принята единая система условных разделительных знаков (УРЗ), применение которых обязательно. Использование УРЗ не связано с нормами языка.

В качестве условных разделительных знаков используются знаки препинания и математические знаки: точка ( . ), точка и тире ( – ), запятая ( , ), двоеточие ( : ), точка с запятой ( ; ), многоточие ( ... ), косая черта ( / ), две косые черты ( // ), круглые скобки [ () ], квадратные скобки ( [ ] ), знак плюс ( + ), знак равенства ( = ).

В конце библиографического описания ставится точка.

Каждой области, кроме первой (заголовка), предшествует знак точка и тире ( . – ). Если первый элемент области в описании отсутствует, точка и тире ставятся перед последующим элементом, разделительный знак (УРЗ) которого в этом случае опускается.

Для более четкого разделения областей и элементов, а также для различения предписанной и грамматической пунктуации применяют пробелы в один печатный знак до и после предписанного знака. Исключение составляют точка и запятая – пробелы оставляют только после них. Круглые и квадратные скобки рассматриваются как единый знак; пробел ставится перед открывающей и после закрывающей скобки.
Ноздрин, Г. А. Национальная немецкая благотворительность в Сибири во второй половине XIX – начале ХХ вв. / Г. А. Ноздрин // Зарубежные экономические и культурные связи Сибири (XVIII-XX вв.). – Новосибирск, 1995. – С. 137-152 .
Источником информации для составления библиографического описания является документ в целом. При необходимости в описании могут быть приведены сведения, заимствованные из источников вне документа.

Главным источником информации является элемент документа, содержащий основные выходные и аналогичные им сведения –титульный лист, титульный экран, этикетка и наклейка и т. п.

Библиографические сведения указывают в описании в том виде, в каком они даны в источнике информации. Недостающие уточняющие сведения, а также полностью отсутствующие необходимые данные формулируют на основе анализа документа.

Сведения, сформулированные на основе анализа документа, а также заимствованные из источников вне документа, во всех областях библиографического описания, кроме области примечания, приводят в квадратных скобках.
Язык библиографического описания, как правило, соответствует языку выходных сведений документа.

При составлении библиографического описания в целях обеспечения его компактности можно применять сокращение слов и словосочетаний, но количество сокращений должно быть минимальным. Нельзя сокращать заглавие, общее обозначение материала, название серии. В областях библиографического описания 2-7 (см. выше) используются только самые общепринятые сокращения (по ГОСТ 7.11-78 и ГОСТ 7.12-93).

В библиографических записях применяют нормы современной орфографии, независимо от времени выхода документа. Исключение составляют старинные (до XIX в.) и стилизованные под старину документы, а также стилизованные под старину наименования современных издательств, организаций и заглавий документов.

Прописные буквы применяют в соответствии с современными правилами грамматики того языка, на котором составлено библиографическое описание, независимо от того, какие буквы употреблены в источнике информации. С прописных букв начинают первое слово каждой области, а также первое слово следующих элементов: общего обозначения материала и любых заглавий во всех областях описания. Все остальные элементы записывают со строчной буквы.

Сохраняют прописные и строчные буквы в официальных наименованиях современных организаций и других именах собственных.

Числительные в библиографическом описании, как правило, приводят в том виде, как они даны в источнике информации, т. е. римскими или арабскими цифрами, либо в словесной форме, с учетом следующих положений.

Римские цифры и числительные в словесной форме заменяют арабскими цифрами при обозначении классов или курсов учебных заведений; порядковых номеров издания; года или дат выхода, распространения документа; номеров (выпусков) многотомного документа, журнала, газеты или другого продолжающегося ресурса.

Количественные числительные обозначают арабскими цифрами без наращения окончания (3 т. ; 2 электрон. диска). Порядковые числительные приводят, как правило; с наращением окончаний по правилам грамматики языка (2-е изд.). Без наращения окончания приводят порядковые номера томов, глав, страниц, классов, курсов, если родовое слово (том, глава и т. п.) предшествует порядковому номеру: (Т. 1; Гл. 4 ; С. 127).
Сведения, вызывающие сомнение, приводят в описании с вопросительным знаком, заключенным в квадратные скобки: [?].

5.4. Последовательность и правила описания отдельных элементов библиографического описания
1. Заголовок описания

Заголовок библиографического описания содержит фамилию и инициалы индивидуального автора.
Никитин, В. А.
Если авторов несколько, то приводится фамилия только первого автора, а сведения об остальных даются в области заглавия.
Румянцев, П. В. Из истории органов труда и социального обеспечения Республики Саха (Якутия) 1920-1937 гг. / П. В. Румянцев, Г. В. Толстых.
Заголовок описания от следующей за ним области отделяется точкой.

2. Область заглавия и сведений об ответственности
Включает в себя заглавие работы: сведения, дополняющие заглавие и относящиеся к нему; вид издания; имена авторов, составителей, ответственных редакторов; наименования организаций и т. п.

Заглавие

Основное заглавие (обязательный элемент) приводится полностью в том виде, в каком оно дано в издании. Ни в коем случае нельзя брать заглавие в кавычки, кроме тех случаев, когда кавычки имеются в авторских написаниях.

Топчий, Л. В. Кадры социальных служб России / Л. В. Топчий. – М., 2000. – 211с. – (Энцикл. социал. образования; Т. 20).

но
Гордеева, М. «Дети, женщины, семья должны быть под защитой государства» / М. Гордеева // Социальная работа. – 2002. – №1. – С. 8-12.

Параллельное заглавие отделяется от основного знаком равенства ( = ). Сокращения здесь также не допускаются.

Объединенная Германия : десять лет = United Germany : ten years.

Друзья = Хаверим.

Еврейская благотворительность на территории бывшего СССР : Страницы истории = Jewish welfare on the territory of the former Soviet Union : Pages of History.

После основного заглавия документа в квадратных скобках с большой буквы указывается общее обозначение материала: [Текст], [Карты], [Изоматериал], [Электронный ресурс], [Рукопись] и т. п.

Никитин, В. А. Проблемы теории и образования в области социальной работы [Текст]. 

Этот элемент является факультативным. Его использование рекомендуется в тех случаях, когда в массиве однородных документов (например, в списке печатных изданий) встречаются документы другого вида: электронные ресурсы, карты и т. п.

Если основное заглавие сопровождается другим заглавием (дополняющим, уточняющим, поясняющим основное заглавие) или сведениями, относящимися к заглавию, то все они отделяются от предшествующего написания двоеточием ( : ).

Григорьянц, Г. Как помогать нуждающимся : Задачи и направления.

Кривошеин, В. С. Региональная социальная политика : опыт, проблемы, становление и развитие.

Починок, А. П. Социальная политика в условиях государственной модернизации : опыт, проблемы, перспективы.

Сокращение слов в основном, параллельном и другом заглавиях не допускается. В сведениях, относящихся к заглавию, разрешается сокращать отдельные слова, например: сб. науч. тр. (сборник научных трудов); учеб. пособие (учебное пособие); тез. докл. (тезисы докладов); энцикл. слов. (энцикл. словарь) и т.п. Не допускается сокращение одного слова (учебник, справочник, энциклопедия и т. п.).

Если основное заглавие состоит из нескольких предложений, между которыми в источнике информации отсутствуют знаки препинания, в описании эти предложения отделяют друг от друга точкой.

Бахрушины. Боткины. Мамонтовы. Найденовы. Солдатенковы. Третьяковы. Щукины : биогр. очерки.
Однородные сведения, относящиеся к заглавию, разделяют между собой теми знаками препинания, которые имеются в источнике. При отсутствии знаков между ними их разделяют запятыми.

Предприниматели, благотворители, меценаты : Строгановы, Алексеевы, Третьяковы, Морозовы, Гучковы : очерки.

Финансы и банкирский промысел : Штиглиц, Гинцбурги, Поляковы, Рябушинские : очерки.

Если в заглавии имеются хронологические данные, связанные по смыслу с основным заглавием, их приводят в описании после основного заглавия и отделяют от него запятой, если в источнике перед ними нет других знаков.

«Профессиональные благотворители» : Алексей Александрович Бахрушин, 1865-1929.

Коллекционеры и меценаты в Санкт-Петербурге, 1703-1917.

но
Предпринимательство и меценатство во Владимирском крае с древнейших времен до 1917 г.

Менталитет и культура предпринимателей России XVII-XIX вв.

Сведения об ответственности за издание

После заглавия (основного и дополнительного) и сведений, относящихся к заглавию, даются сведения об авторстве: инициалы и фамилии авторов, индивидуальных или коллективных авторов (наименование организаций, от имени которых публикуется работа), а также инициалы и фамилии других лиц, принимавших участие в издании (составитель, ответственный редактор, редколлегия, переводчик и т. п.).

Все эти сведения отделяются от предыдущего элемента косой чертой ( / );

Бурышкин, П. А. Москва купеческая : Записки / П. А. Бурышкин ; сост., вступ. ст., указ. С.Б. Михайлова. – М. : Современник, 1991. – 301 с. – (Сер. мемуаров «Память»).

В сведениях об авторстве за косой чертой, в отличие от заголовка описания, инициалы, как правило, предшествуют фамилии. Если описываемое издание вместо автора имеет составителя, то в сведениях об авторстве следует указать степень его участия: сост. (составил), перераб. (переработал), подгот. (подготовил), пер. (перевел) и т. д.

При описании работ коллективного автора при необходимости приводят наименование коллектива.

Коллекционеры, меценаты, благотворители : (Россия, XVIII-ХХ вв.) / Рос. акад. художеств. С.- Петерб. гос. акад. ин-т живописи, скульптуры и архитектуры им. И. Е. Репина ; сост. и науч. ред. Н. С. Кутейникова. – СПб., 1996. – 67 с.

Особенно важно давать сведения об ответственности в тех случаях, когда это необходимо для идентификации издания:

Теория социальной работы: учебник / под ред. Е. И. Холостовой. – М., 1999. – 334 с.

Технология социальной работы : учеб. пособ. / под ред. И. Г. Зайнышева. – М., 2000. – 237с.

Если в основном заглавии содержится имя автора, оно выносится в заголовок и дается в заглавии; за косой чертой в сведениях об ответственности не повторяется.

Нечкина М. В. Дневники М. В. Нечкиной.
Толстой П. А. Путешествие стольника П. А. Толстого по Европе.
3. Область специфических сведений
Применяется при описании объектов, являющихся особым типом публикации или размещенных на специфических носителях: картографические документы, сериальные издания (периодические и продолжающиеся издания), электронные ресурсы и др.

4. Область издания
Область издания (обязательный элемент) – это сведения о повторности издания и о его характерных особенностях; испр. (исправленное), доп. (дополненное), перераб. (переработанное), факс. (факсимильное), репринт. (репринтное) и т. п.

Независимо от того, каким образом повторность издания указана на титульном листе, в описании порядковый номер издания указывается арабскими цифрами. К цифре через дефис добавляется е или я.
	В издании
	В описании

	Издание 3-е, переработанное и дополненное
	3-е изд., перераб. и доп.


	Второе исправленное издание
	2-е изд., испр.

	Факсимильное издание
	Факс. изд.

	2-я редакция
	2-я ред.

	Официальное издание
	Офиц. изд.

	Новое издание
	Новое изд.

	Переиздание
	Переизд.


5. Область выходных данных

Область выходных данных, т. е. сведений, указывающих где, кем и когда выпущено издание, является обязательной (за исключением описания составных частей документа).

Место издания приводится в полной форме в именительном падеже (Казань, Воронеж, Новосибирск, Томск, Киев, Париж и т. д.), за исключением следующих (обязательных!) сокращений: Москва – М., Ленинград – Л., Санкт-Петербург – СПб., Петербург – Пб., Петроград – Пг., Ростов-на-Дону – Ростов н/Д, Нижний Новгород – Н. Новгород.

Если в книге указаны два места издания, то указываются оба и в описании между ними ставится УРЗ – точка с запятой ( ; ), независимо от того, какие знаки стоят на титульном листе. Если на титульном листе помещено три или более мест издания, то в описании можно дать их перечисление (через УРЗ точку с запятой), или указать первое из перечисленных и поставить в квадратных скобках сокращенное словосочетание и др.

	В издании
	В описании

	Москва Санкт-Петербург
	М. ; СПб.

	Москва – Ленинград
	М. ; Л.

	Москва – Киев
	М. ; Киев

	Нижний Новгород
	Н. Новгород

	Ростов-на-Дону
	Ростов н/Д

	М. ; СПб. ; Варшава
	М. ; СПб. ; Варшава или М. [и др.]


Если место издания неизвестно (не указано на титульном листе и его не удалось установить по другим элементам документа (книги и др.)), то в описании пишется в квадратных скобках: [Б. м.] (Без места). 

Наименование издательства отделяется от места издания УРЗ –двоеточием ( : ) и приводится в краткой форме без кавычек (обязательно без кавычек, если таковые не входят в само название издательства) и без слова издательство (если оно не входит в состав названия издательства). Название издательства сокращается в соответствии с общепринятыми сокращениями. Если в название издательства входят сведения о форме собственности издателя, распространителя и т. п. (АО, ООО, ЗАО и т. д.), их, как правило, опускают.

	В издании
	В описании

	Издательство «Наука»
	Наука

	Издательство «Мир»
	Мир

	Издательство «Высшая школа»
	Высш. шк.

	Издательство политической литературы
	Политиздат

	Издательство социально-экономической литературы
	Соцэкгиз

	Татарское книжное издательство
	Таткнигоиздат или: Татар. кн. изд-во

	Издательство Московского университета
	Изд-во Моск. ун-та

	Издательство Ленинградского университета
	Изд-во Ленингр. ун-та

	Издательство Санкт-Петербургского университета
	Изд-во С.-Петерб. ун-та

	Издательство Казанского университета
	Изд-во Казан. ун-та

	Издательство Казанского государственного технологического университета
	Изд-во Казан. гос. технолог. ун-та

	Издательский дом «Новый учебник» 
	Новый учеб.

	ЗАО «Новое знание»
	Новое знание

	Феникс
	Феникс


Если в название издательства входит в качестве прилагательного место издания, то описание будет следующим: 

	В издании
	В описании

	Воронежское книжное издательство
	Воронеж : Кн. изд-во

	Ярославское книжное издательство
	Ярославль : Кн. изд-во


Филиалы и отделения издательства в описании приводятся через запятую. 
	В издании
	В описании

	Ленинградское отделение издательства «Наука»
	Наука, Ленингр. отд-ние


При наличии двух издательств приводят наименование обоих, каждому предшествует УРЗ двоеточие ( : ). 
	В издании
	В описании

	Москва. Госполитиздат – Соцэкгиз
	М. : Госполитиздат : Соцэкгиз


При отсутствии на титульном листе сведений об описании указывается в квадратных скобках: [Б. и.] (Без издательства).

В тех случаях, когда в издании вместо наименования издательства указана фамилия издателя, книготорговца, типография данные указываются после года издания и помещаются скобках:

Казань, 1914 (Электрическая тип. Л. П. Антонова)
При этом в описании сохраняются слова т-во (товарищество) и К° (и компания) и т. д.
	В издании
	В описании

	Типография высочайше утвержденного товарищества И. Д. Сытина
	(Тип. т-ва И. Д. Сытина)

	Типо-литография товарищества И. Н. Кушнерев и Компания
	(Типолитогр. т-ва И. Н. Кушнерев и Ко)

	Типография А.С. Суворина
	(Тип. А. С. Суворина)


Год издания отделяется от наименования издательства УРЗ – запятой ( , ) и обозначается арабскими (независимо от формы написания в книге обязательно арабскими!) цифрами и без слова год (даже если это слово присутствует на титульном листе).

	В издании
	В описании

	МDСССVI
	1806

	MDCCCILIX
	1849

	MIMX
	1910

	2000 год
	2000


Если в документе не указан год издания и его не удалось установить, указывают дату авторского права (копирайт), дату изготовления (печати) или дату цензурного разрешения с соответствующими пояснениями.

, сор. 1999.
, печ. 2000. 
, ценз. 1907.

Если в документе не указаны и вышеперечисленные даты, то приводят предполагаемую дату издания с соответствующими пояснениями, если это необходимо. Обозначение б. г. (без года) не приводят.
, [1942?]
, [1898 или 1899]
, [ок.. 1900]
, [между 1908 и 1913]
, [конец XIX – нач. XX вв.]
, [199-]
, [18- -]
, [17- -?]

6. Область физической характеристики

Область физической характеристики, т. е. (количество страниц, листов, столбцов, томов, карт, электронных дисков и т. д.; для составной части документа – указание номеров страниц, на которых она размещена). Является обязательным элементом описания.

Обозначение и порядковый номер тома или выпуска (если издание является периодическим или имеет несколько томов) отделяется от выходных данных (года издания) точкой и тире ( . – ). Порядковые номера томов (частей, выпусков) в описании указываются только арабскими цифрами независимо от написания в документе.
	В издании
	В описании

	Том четвертый
	Т. 4

	Том XVI
	Т. 16

	Часть XXIII
	Ч. 23

	Выпуск IL
	Вып. 49


Обозначение количества страниц книги является обязательным элементом и обозначается цифрами, затем сокращенно пишется слово страница – с. (но не стр.!). Если в книге страницы пронумерованы римскими цифрами, то в описании они приводятся также римскими обозначениями. Если нумерация в книге идет листами или столбцами, то в описании указывается: л. (листы) или стб. (столбцы).

В количественную характеристику не включают ненумерованные страницы, на которых помещены: технические выходные данные, перечень опечаток, издательские объявления, рефераты и аннотации содержащихся в сборнике (книге) статей, обращения к читателю и т. д. Если же по каким-то причинам необходимо пронумеровать ненумерованные страницы, то их количество указывается арабскими цифрами в квадратных скобках.

При раздельной пагинации (нескольких точках отсчета страниц) в описании указывается количество страниц каждого отсчета через запятые:

[2], IV, 400, ХII с.
Сведения об объеме издания (количество страниц) отделяется от номера тома (выпуска) или выходных данных точкой и тире ( . – ).

7. Область серии

В этой области приводится название серии и относящиеся к ней сведения: наименование учреждений или организаций, принимавших участие в создании документа или ответственных за его издание. Заглавие серии отделяется от количественной характеристики УРЗ –точкой и тире ( . – ) и заключается в круглые скобки.

8. Область примечания

Область содержит дополнительную информацию об объекте описания, которая не была приведена в других элементах описания: сведения о языке книги (или ее части), о справочном аппарате (библиографическом списке, вспомогательном указателе и др.). Примечание является факультативным элементом, текст его не регламентируется. Оно отделяется от предыдущего элемента УРЗ – точкой и тире ( . – ).

9. Область стандартного номера (или его альтернативы) 
и условий доступности

В этой области приводят международные стандартные номера, присвоенные объекту описания: ISSN, ISBN.
5.5. Объекты библиографического описания, 
схемы и примеры описания
Объектами библиографического описания являются:

- книги: однотомные издания (под фамилией автора, под заглавием); многотомные;

- сериальные издания (периодические или непериодические);

- составные части документов;

- рецензии;

- диссертации и авторефераты;

- депонированные работы;

- электронные ресурсы;

- архивные документы.

Описание книги

Однотомные издания
Источником библиографического описания являются титульный лист книги, а также другие ее элементы. При необходимости информация об издании берется с обложки, корешка издания, просматриваются оглавление и выпускные данные. 

Схема описания с УРЗ (обязательные элементы подчеркнуты):
Заголовок. Основное заглавие = Параллельное заглавие [Общее обозначение материала] : сведения, относящиеся к заглавию / первые сведения об ответственности ; последующие сведения об ответственности. – Сведения о повторности и характеристике издания. – Место издания : Название издательства, год издания. – Объем издания. – Область серии. – Область примечания. – ISBN.

Под заголовком 
Книги одного автора
Лейбин, В. М. Психоанализ: учебник / В. М. Лейбин. – СПб. : Питер, 2002. – 576 с. – (Учебник нового века).

Ашервуд, Б. Азбука общения / Б. Ашервуд ; пер. с англ. И. Ю. Багровой и Р. З. Пановой ; науч. ред. Л. М. Иньковой. – М. : Либерея, 1995. – 173 с.

Морозов, А. В. Страхование рабочих от несчастных случаев в Казанской губернии. Конец XIX в. – 1919 г. / А. В. Морозов. – Казань: Изд-во Казан. ун-та, 2003. – 328 с. 

Резник, Ю. М. Введение в социальную теорию : Социальная системология / Ю. М. Резник ;  РАН. Ин-т человека. – М. : Наука, 2003. – 525 с. 

Атаманчук, Г. В. Сущность государственной службы : История, теория, закон. практика / Г. В. Атаманчук. – М. : РАГС, 2003. – 268 с.

Семенов, В. В. Философия: итог тысячелетий. Философская психология / Рос. акад. наук, Пущин. науч. центр, Ин-т биофизики клетки, Акад. проблем сохранения жизни. – Пущино : ПНЦ РАН, 2000. – 64 с.

Поппер, К. Логика научного исследования / Карл Поппер ; пер. с англ.; под общ. ред. В. Н. Садовского. – М. : Республика, 2005. – 446 с. – (Мыслители XX века).

Книги двух или трех авторов
Валеева, Н. Ш. Теоретические проблемы интеллектуально-развивающего обучения в техническом вузе / Н. Ш. Валеева, Н. П. Гончарук. – Казань : Изд-во Казан. ун-та, 2003. – 216 с.
Игнатов, В. Г. Профессиональная культура и профессионализм государственной службы: контекст истории и современность / В. Г. Игнатов, В. К. Белолипецкий. – Ростов н/Д : МарТ, 2000. – 252 с.

Буглай, В. Б. Международные экономические отношения: учеб. пособие для экон. спец. вузов / В. Б. Буглай, Н. Н. Ливенцев ; под ред. Н. Н. Ливенцева. – 2-е изд., перераб. и доп. – М. : Финансы и статистика, 2003. – 255 с.

Вялова, Л. М. Документы : cоврем. требования к оформлению : учеб.-справ. пособ. / Л. М. Вялова, Л. В. Санкина, Н. В. Шатина ; Рос. гос. гуманитарный ун-т. – М. : РГГУ, 1994. – 65 с. 

Куприянов, Р. В. Теория и практика социальной реабилитации / Р. В. Куприянов, Д. Р. Шарифулина, Е. А. Берецкая ; науч. ред. Г. Б. Хасанова. – Казань : Изд-во Казан. гос. технолог. ун-та, 2005. – 312с.

Загладин, В. Глобальное прогнозирование современности : научный и социальный аспекты / В. Загладин, И. Фролов. – М. : Наука, 1981. – 340 с.

Бауер, А. Философия и прогностика. Мировоззренческие и методологические проблемы общественного прогнозирования / А. Бауер, В. Эхгорн, Г. Кребер : пер. с нем. – М. : Прогресс, 1971. – 450 с.

Бухатова, И. Л. Эвоинформатика. Теория и практика эволюционного моделирования / И. Л. Бухатова, Ю. И. Михосеев, А.М. Шаров. – М. : Наука, 1991.

Ермолаев, В. М. Очерки по экономгеографии ТАССР / В. М. Ермолаев, Г. Ш. Шараф, М. А. Хасанов. – Казань, 1931. – 317 с.

Журавлев, П. В. Мировой опыт в управлении персоналом : обзор зарубежных источников / П. В. Журавлев, М. Н. Кулапов, С. А. Сухарев. – М. : Рос. экон. акад.; Екатеринабург : Деловая книга, 1998. – 232 с. 

Аяцков, Д. Ф. Кадровый потенциал органов местного самоуправления: проблемы и опыт оценки / Д. Ф. Аяцков, С. Ю. Наумов, Е. Н. Суетенков ; РАН при Президенте РФ. ПАГС. – Саратов : ПАГС, 2001. – 135 с.

Больничные и страховые кассы : (Отечественный опыт медицинского страхования) / В. В. Гришин, М. Б. Мирский, Е. И. Данилишина [и др.] ; под ред. О. П. Щепина. – М. : Медицина, 1997. – 227 с.
Под заглавием
Книги четырех и более авторов, сборники
Управленческая деятельность : структура, функции, навыки персонала / К. Д. Скрипник [и др.]. – М. : Приор, 1999. – 189 с.

Управление персоналом : учеб. пособ. / С. И. Самыгин [и др.] ; под ред. С. И. Самыгина. – Ростов-н/Д : Феникс, 2001. –  511 с. 

Управление персоналом : от фактов к возможностям будущего : учеб. пособие / А. А. Брасс [и др.]. –  Минск : УП «Технопринт», 2002. – 387 с.

Государственный служащий современной России / В. Г. Игнатов, С. О. Майборода, А. В. Понеделков, A. M. Старостин ; науч. ред. В. А. Кулинченко. – Ростов н/Д : Изд-во СКНЦ ВШ, 1997. – 32 с.

Эффективные технологии в системе государственного и муниципального управления / Игнатов В. Г., Иванов В. Н., Понеделков А. В. [и др]. – Майкоп ; Ростов н/Д : Изд-во СКАГС, 1999. – 36 с.

Философия : учеб. пособ. для сред. спец. учеб. заведений / В. П. Кохановский, Т. П. Матяш, В. П. Яковлев, Л. В. Жаров ; отв. ред. В. П. Кохановский. – Ростов н/Д : Феникс, 2000. – 317 с.; 21 см. – (Учебники ХХI века). 

Методы формирования сценариев развития социально-экономических систем / В.В. Кульба [и др.] ; Рос. акад. наук, Ин-т проблем упр. им. В. А. Трапезникова. – М. : СИНТЕГ, 2004. – 291 с. : рис. – (Серия «Системы и проблемы управления»)

Психологическое проектирование : учеб.-метод. комплекс : для специальности № 020400 – Психология / Рос. гос. гуманитарный ун-т, Ин-т психологии им. Л. С. Выготского, каф.  психологии ;  сост. Е. Л. Бережковская. – М. : РГГУ, 2003. – 38 с.

Экология: учебное пособие / под ред. В. В. Денисова. – 2-е изд., испр. и доп. – М., Ростов-н/Д : МарТ, 2004. – 672 с. – (Учебный курс).

Библиографические указатели
Библиографический указатель по вопросам охраны труда / сост. С. И. Каплун. – М. : Вопросы труда, 1922. – 36 с.

Социальное, пенсионное, медицинское страхование : библиографический указатель / сост. А. В. Морозов. Э. В. Буданова. – Казань: Изд-во Казан. гос. технолог. ун-та, 2004. – 80 с.

Справочники по истории дореволюционной России : библиогр. указ. / Гос.  б-ка СССР им. В. И. Ленина, Гос. публичная б-ка им. М. Е. Салтыкова-Щедрина, Науч. б-ка им. А. М. Горького МГУ. – 2-е изд., пересмотр. и доп. – М. : Книга, 1978. – 623 с.

Народное хозяйство СССР в 1917–1920 гг. : библиографический указатель книжной и журнальной литературы на русском языке (1917–1963 гг.) / сост. Е. В. Бажанова. – М. : Наука, 1967..
Библиография по социальному страхованию и обеспечению на русском языке / сост. Н. А. Вигдорчик. – М. : НКСО, 1922. – 25 с.

История Татарской АССР (с древнейших времен до наших дней) : указатель советской литературы 1917–1959 / под ред. к. и. н. С. И. Даишева. – Казань: Тип. Татполиграфа Мин-ва культ. ТАССР, 1960. – 320 с. 

Библиография и обзор основных работ по истории гигиены и санитарии (1917–1957 гг.) / сост. Е. И. Лотова. – М. : Медгиз, 1959. – 55 с.

Социальное страхование. ( Указатель важнейших книг, брошюр и журнальных статей на русском языке) / сост. Б. А. Любимов. – М. : Вопросы труда, 1924. – 135, 1 с.

Медицинское страхование : библиографический указатель литературы. 1993–1998 гг. / Республ. мед. библ.-информ. центр М-ва здр-ия РТ; сост. Ю. Н. Дрешер, С. В. Заборовская. – Казань : Медицина, 1998. – 88 с.

Указатель книг по социальному страхованию / сост. И.Ф. Стецовский // Материалы по истории социального страхования : сб. 1. – М. : Вопросы труда, 1928. – С. 336–383.

Материалы конференций, совещаний, семинаров
Политико-правовая система России : материалы Всероссийской научно-практической конференции, Волгоград, 10-15 мая 2005 г. / отв. ред. Ф. В. Глазырин, А. Г. Егоров. – Волгоград : Станица-2, 2006. – 540 с.

Социальная работа : личность и профессия : материалы международной научно-практической конференции, Ульяновск, 28-29 мая 2002 г. – Ульяновск : УлГУ, 2002. – 430 с.

Таранцов, В. П. Лидерские технологии // Межрегиональная научно-практическая конференция «Эффективные технологии в системе государственного и муниципального управления» : тез. докл. и сообщ. 12 марта 1999. – Майкоп ; Ростов н/Д., 1999. – С. 494 - 505.

Куприянова Л. В. Труды общества для содействия русской промышленности и торговле – источник по изучению социально-экономической истории России (60-е гг. XIX в. – начало XX в.) // Экономическая и общественная жизнь нового времени. Первые Дружининские чтения : сб. докладов и сообщений. – М. : РАН, ИРИ. – 1992. – Ч. 1. С. 129–136.
Некоторые случаи библиографического описания
В заглавии приведено имя автора

Толстой П. А. Путешествие стольника П. А. Толстого по Европе, 1697-1699 / изд. подгот. Л. А. Ольшевская, С. Н. Травников. – М. : Наука, 1992. – 382 с., [1] л. портр, : ил. 
С параллельным заглавием
Ерина, Е. М. Обычаи поволжских немцев = Sitten und Brauche der Wolgadeutchen / Е. М. Ерина, В. А.  Салькова; худож. Н. Стариков. – 3-е изд., перераб. и доп. – М. : Готика, 2002. – 102 с.
Шевелева, С. А. English on Economics = Английский для экономистов: учеб. пособие для вузов по эконом. специальностям / С. А. Шевелева. – 2-е изд., перераб. и доп. – М. : ЮНИТИ-ДАНА, 2001. – 515 с.
Переводное издание
Ференбах, О. Крах и возрождение Германии. Взгляд на европейскую историю XX века / О. Ференбах ; пер. с нем. Г. Сахацкого ; авт. послесл.     С. Бунтман. –- М. : Аграф, 2001. – 301 с. 

Коллингвуд, Р. Дж. Идея истории. Автобиография / Р. Дж. Коллингвуд ; пер. с анг. Ю. А. Асеева. – М. : Наука, 1980. – 48 с.

Скотт, В. Карл Смелый, или Анна Гейерштейнская, дева Мрака : роман : в 5 ч. : пер. с англ. / В. Скотт. – М. : Современник, 1994. – 463 с.
Переиздание
Бочаров, И. Н. Художник Кипренский / И. Н. Бочаров, Ю. А. Глушакова. – 2-е изд., знач. доп. – М. : Молодая гвардия, 2001. – 390 с. – (Жизнь замечательных людей). 

Агафонова, Н. Н. Гражданское право: учеб. пособ. для вузов / Н. Н. Агафонова, Т. В. Богачева, Л. И. Глушкова ; под общ. ред. А. Г. Калпина ; М-во общ. и проф. образования РФ, Моск. гос. юрид. акад. – 2-е изд., перераб. и доп. – М. : Юрист, 2002. – 542 с. – (Institutiones ; т. 221). 

Вишневецкий А. И. Развитие законодательства о социальном страховании в России. Законодательство царского, Временного и Советского правительств / А. И. Вишневецкий. – 2-е изд., перераб. и доп. – М. : Вопросы труда, 1926. – 234, 4 с.

Литвинов-Фалинский В. П. Фабричное законодательство и фабричная инспекция в России / В. П. Литвинов-Фалинский . – 2-е изд., исправ. и доп. – Спб. : (Тип. В. Киршбаума), 1904. – XXVI, /2/, 344 с.
Без места издания

Мейер Г. У истоков революции / Г. Мейер. – [Б. м.] : Посев, 1971. – 236 с.
Два места издания
Носов, Н. Е. Очерки по истории местного управления Русского государства первой половины XVI в. / Н. Е. Носов. – М. ; Л. : Изд-во АН СССР, 1957. – 408 с. 

Туган-Барановский М. Русская фабрика / М. Туган-Барановский. – 6-е изд. – М. ; Л. : ОГИЗ : СОЦЭКГИЗ, 1934. – 436 с.
Без издательства

Кеппен А. П. 1. О страховании рабочих от несчастных случаев. 2. О предупреждении несчастных случаев с рабочими на заводах и рудниках (Сообщ. в об-ве горных инженеров) / А. П. Кеппен. – СПб. : [Б. и.], 1892. – 43 с.

Чистяков И. Страхование рабочих в России. Опыт страхования рабочих в связи с некоторыми другими мерами их обеспечения / И. Чистяков. – М., [Б. и.], 1912. – 10, 422 с.
Два издательства

Российский историко-бытовой словарь / авт.-сост. Л. В. Беловинский. – М. : Студия «ТРИТЭ» : Рос. архив, 1999. – 528 с.
Без места и без издательства
Страны мира : краткий полит.-экон. справочник. – [Б. м. : Б. и.], 1996. –556 с.
Два места издания и два издательства
Куренышев, А. А Всероссийский крестьянский союз, 1905-1930 гг. : Мифы и реальность / А. А. Куренышев. – М. : АИРО-ХХ ; СПб. : Дмитрий Буланин, 2004. – 336 с. 
Без года издания
Каталог книг, отпечатанных в типографии императорского Казанского университета с 1800 по 1896 год / сост. А. Т. Соловьев, Н. Ф. Катанов. – [2-е изд.]. – Казань, [1896?]. – 435 с.

Если пронумерованы столбцы и отсутствует постраничная нумерация, приводят количество столбцов.

Соловьев, М. С. Указатель к истории России с древнейших времен Сергея Михайловича Соловьева / М. С. Соловьев. – СПб., 1911 (Т-во «Обществ. польза»), – 616 стб. – В прил. : Схема Дома Романовых.

Литературная энциклопедия терминов и понятий / гл. ред. и сост. А. Н. Николюкин. – М. : Интелвак, 2003. – 1600 стб.
Книга с несколькими пагинациями 

Памятная книга Казанской губернии на 1863 год. – Казань : Изд. Казан. стат. комитета, 1862. – 204, 55, 222, 3, [6] с.

Татарская АСС республика. Экон. справочник / под ред. И. Таранухина и М. Хасанова : Вып. 2. Ч. 3. Таблицы. – Казань, 1932. – IV, 297 с.; 1 л. карт. (Упр. нар. хоз. учета ТАССР).

Вигдорчик, Н. А. Государственное обеспечение трудящихся. (Итоги и перспективы социального страхования) / Н. А. Вигдорчик. – Пг. : Муравей, 1917. – VII, 80 с.

Яроцкий, В. Г. Экономическая ответственность предпринимателей / В. Г. Яроцкий. – СПб. : (Тип. А. Бенке), 1887. – Ч. 1. – Т. 1 : Ответственность предпринимателей как основание законодательного регулирования отношений хозяев и рабочих. – СПб., 1887. – /X/, 443 с.
Отдельный оттиск

Описание рукописей, хранящихся в библиотеке императорского Казанского университета / сост. А. И. Артемьев, – СПб., 1882 (Тип. братьев Пантелеевых). – VIII, 372 с. – Отт. из : Летопись занятий Археогр. комиссии. – 1884. – Вып. 7. 

Многотомные издания
Многотомное издание – непериодическое издание, состоящее из двух или более томов (нумерованных или ненумерованных), представляющее собой единое целое по содержанию и, как правило, по оформлению. Это может быть монография, собрание сочинений, избранные сочинения, коллективный труд, энциклопедия, словарь и т. д. 

Библиографическое описание может быть составлено на все многотомное издание в целом или на отдельный том.

Схема описания многотомного издания
 (обязательные элементы подчеркнуты):

Заголовок. Основное заглавие [Общее обозначение материала] : Другое заглавие : сведения, относящиеся к заглавию / сведения об ответственности. – Сведение о повторности издания. – Место издания : Издательство, год (годы) издания. – Количество томов. – Область примечания.
Многотомное издание в целом

Книга о книгах : библиогр. пособ. : в 3 т. – М. : Книга, 1969-1970. – 3 т.

Российский энциклопедический словарь : в 2 кн. / гл. ред. А. М. Прохоров. – М. : Большая Российская энциклопедия, 2001. – Кн. 1-2.

Биографический словарь профессоров и преподавателей императорского Казанского университета (1804-1904) : в 2 ч. / под ред. Н. П. Загоскина. – Казань, 1904 (Типолитогр. имп. ун-та). – 2 ч. 

или
Биографический словарь профессоров и преподавателей императорского Казанского университета (1804-1904) : в 2 ч. / под ред. Н. П. Загоскина. – Казань, 1904 (Типолитогр. имп. ун-та). 

Ч. 1 : Кафедра православного богословия, факультеты историко-филологический (с разрядом восточной словесности и лектурами) и физико-математический. – XV, 553 с.

Ч. 2 : Факультеты юридический и медицинский, преподаватели искусств и добавления справочного характера. – 455 с.

Казанский университет, 1804-2004 : биобиблиогр. словарь / гл. ред. Г. Н. Вульфсон. – Казань : Изд-во Казан. ун-та, 2002-2004. – 3 т.

или 

Казанский университет, 1804-2004 : биобиблиогр. словарь / гл. ред. Г. Н. Вульфсон. – Казань : Изд-во Казан, ун-та.

Т. 1 : 1804-1904. – 2002. – 808 с. 

Т. 2 : 1905-2004, А-М. – 2004. – 880 с.

Т. 3 : 1905-2004, Н-Я. – 2004, – 768 с.
Пажитнов, К. А. Положение рабочего класса в России: в 3 т. / К. А. Пажитнов. – Л. : Путь к знанию, 1923-1924. – Т. 1–3. 

или

Пажитнов, К. А. Положение рабочего класса в России: в 3 т. / К. А. Пажитнов. – Л. : Путь к знанию, 1923-1924. 

Т. 1 : Период крепостного труда. – 1923. – 245 с.

Т. 2 : Период свободного договора в условиях самодержавного режима (с 1861 г. по 1905 г.). – 1924. – 296 с.

Т. 3 : Революционный период с 1905 по 1923 гг. – 1924. – 240 с.

Отдельный том

Книга о книгах: библиогр. пособ. : в 3 т. – М. : Книга, 1969. Т. 1. – С. 40.
Биографический словарь профессоров и преподавателей императорского Казанского университета (1804-1904). В 2 ч. Ч. 1. Кафедра православного богословия, факультеты историко-, филологический (с разрядом восточной словесности и лектурами) и физико-математический / под ред. Н. П. Загоскина. – Казань, 1904 (Типолитогр. имп. ун-та). – XV, 553 с.

Казанский университет, 1804-2004 : биобиблиогр. словарь. Т. 1. 1804-1904 / гл. ред. Г. Н. Вульфсон. – Казань : Изд-во Казан. ун-та, 2002. – 808 с.

Вигдорчик, Н. А. Теория и практика социального страхования. Вып. 1-8. Вып. 3. Страхование на случай болезни в России / Н. А. Вигдорчик. – 4-е изд. – Л. ; М. : Книга, 1925. – 209 с.

Описание сериального издания
Сериальными изданиями являются документы, выходящие в течение времени, продолжительность которого заранее не установлена, как правило, нумерованными и (или) датированными выпусками с одинаковым заглавием (в том числе, электронные): газеты, журналы, нумерованные или датированные сборники, бюллетени, серии, обновляемые документы и т. п. 

Сводное описание сериального издания содержит сведения об издании в целом или о группе номеров, вышедших в определенный период.

Каторга и ссылка / О-во политкаторжан и ссыльно-поселенцев. – М., 1921-1935.
Известия Общества археологии, истории и этнографии при Казанском университете. – Казань, 1878-1929. – Т. 1-34.
Вестник благотворительности : Изд. Моск. дома милосердия, благотвор. фонда «Сопричастность», Агенства соц. новостей. – М., 1992 –

Деньги и благотворительность. – М. : Charities Aid Foundaton – Российское представительство, 1994 –

Меценат и мир : Лит.-худож. и культурол. журн. – Рязань. : Оселян, 1996 –

Пчела : Ежемесячное обозрение деятельности негосударственных организаций. – СПб. : Центр развития некоммерческих организаций, 1996 –

АПИС. – СПб. : Ассоциация поддержки инициатив самопомощи, 1995 –

Выживем вместе = Surviving together. – М. : ИСАР (ISAR)
, 1994 –

Гмилус хесед = Добрые дела : Газ. благотвор. евр, центра «Гмилус хесед». – [1998 ]. – Одесса, 1998 –

Город золотой : Изд. отд. по благотворительности Санкт-Петерб. епархии / Учредитель : С.-Петерб. православ. благотвор. Братство Св. Вмч. Анастасии Узорешительницы. – 1998, февр. – СПб., 1998 –

Друзья = Хаверим : Ин-т соц. и общин. работников / Учредитель : Евр. благотвор. фонд «Хэсэд-Рахамим», [1997?]. – Минск, 1998 –

Есть выход / Учредители : Автоном. некоммер. орг. «Центр. благотвор. Помощи», христиан. регион. обществ. благотвор. Фонд «Старый свет». – 1998 . – М., 1999.

На дне : Изд. Целевого благотвор. фонда «Ночлежка». – СПб., 1994 –

Решение : Ежемес. мнформ. изд. благотвор. фонда поддержки детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, несовершеннолетних, нуждающихся в гос. защите «Развитие». – М., 1999 –

Русский инвалид : Всерос. газ. / Учредитель : Моск. гор. орг. инвалидов. – М., 1992 –

Русский инвалид : Благотвор. газ. – 1991, дек. – СПб., 1991 –

Третий сектор. – М. : Международный благотворительный фонд политико-правовых исследований «Интерлигал», 1994 –

Филантроп : Информ.-аналит. газ. / Учредитель : Фонд реабилитации и развития репрессир. и депортир. народов России. – М., 1993 –

Хэсэд шалом : Изд. Хэсэдов Сев.-Запада России / Учредитель : Евр. благотвор. центр «Хэсэд Авраам». – СПб., 1996 –

Чужая беда : [Газета беспризорников]. – Самара, 1990 –
Эстер : Информ. бюл. новосиб. евр. благотвор. фонда «Эстер». – 1993, нояб. – Новосибирск, 1994 –

В курсовых и дипломных работах (проектах) чаще всего не возникает необходимость ссылаться на сериальные издания в целом. Обычно ссылаются на отдельные тома.

Отдельный номер (выпуск, том) может быть описан под общим заглавием сериального издания с указанием и частного заглавия отдельного тома: в общей части приводятся сведения о сериальном издании в целом, а в спецификации – сведения, относящиеся к данному тому.

Труды / Ин-т истории АН СССР, Ленингр. отд-ние. – Л., 1967. – Вып. 9 : Крестьянство и классовая борьба в феодальной России. – 456 с. 

Отдельный том или выпуск сериального издания, если он имеет частное заглавие, может быть описан по схеме однотомного издания: частное заглавие тома приводится как основное, а общее заглавие сериального издания с указанием номера тома (выпуска) помещается в области серии. 

Скрынников Р. Г. Начало опричнины / Р. Г. Скрынников. – Л. : Изд-во Ленингр. ун-та, 1966. – 418 с. – (Учен. зап. / Ленингр. пед. ин-т им. А. И. Герцена ; т. 294).
Описание составной части произведения 
(аналитическое описание)
Объектом аналитического библиографического описания является составная часть документа (статья, глава, раздел, параграф или иной фрагмент), для идентификации и поиска которой необходимы сведения о документе, в котором она помещена.

Аналитическое описание состоит из двух основных частей: 1) сведений о составной части документа; 2) сведений об издании, в котором она помещена. Разделительным знаком между этими частями (УРЗ) являются две косые черты ( // ) с пробелами в один знак до и после этого знака. 

В аналитическом библиографическом описании документа точку и тире между объектами библиографического описания можно заменять точкой.

Лунц, М. Фабричное законодательство в России / М. Лунц // Образование. – 1906. – №3. – С. 216–246.

или 

Лунц, М. Фабричное законодательство в России / М. Лунц // Образование. 1906. №3. С. 216–246.

Если сведения об ответственности составной части документа совпадают с заголовком библиографической записи, в аналитическом библиографическом описании они могут быть опущены.

Батыгин, К. С. Возникновение и развитие социального страхования в СССР / К. С. Батыгин // Советское государство и право. – 1977. – №9. – С. 38–45.

допустимо

Батыгин, К. С. Возникновение и развитие социального страхования в СССР // Советское государство и право. – 1977. – №9. – С. 38–45.

но 

Воскресенская, Н. П., Гончарова С.Г. Страховая медицина и Народный Комиссариат Труда (1917–1919) / Н. П. Воскресенская, С. Г. Гончарова // Бюллетень НИИ социальной гигиены, экономики и управления здравоохранением им. Н. А. Семашко. – 1996. – №1. – С. 30–35.

При составлении аналитического описания в записи об издании, в котором помещена составная часть документа, заголовок, как правило, не применяют.

Корбут, М. К. Страховые законопроекты в Третьей Государственной думе // Материалы по истории социального страхования ; под ред. Б. Г. Данского и Б. Т. Милютина / М. К. Корбут. – М. : Вопросы труда, 1928. – Сб. 1. С. 19–59.

В области выходных данных, как правило, приводят место и год публикации. Как правило, опускаются сведения об издательстве, типографии и т. п.

Если документ, в котором помещена составная часть является журналом или газетой, место его публикации не приводят, за исключением случаев, когда это необходимо для идентификации документа или для его более подробной характеристики.

Морозов, А. В. Социально-психологические предпосылки «ликвидации» безработицы в ТАССР в 1920-е гг. / А.В. Морозов // Вестник Казанского государственного технического университета. – 2006. – №1. – С. 67-71.

но

Морозов, А. В. Кооперация инвалидов в Татарстане в 1920-1930-е гг. как технология социально-трудовой реабилитации / А. В. Морозов, А. И. Нуруллина // Образование и социальное развитие региона: ежеквартальный научно-практический журнал. – М., 2006. – №3-4. – С. 125-129.

Страницы указывают арабскими или римскими цифрами, в зависимости от того, какая пагинация (нумерация страниц) приведена в документе.

При наличии в документе, в котором помещена составная часть, нескольких пагинаций (если при этом заглавие (обозначение) отдела отсутствует) в описании приводят в круглых скобках порядковый номер пагинации.

С. 3-35 (2-я паг.).

Если пагинация дается по отделам, в описании приводят название отдела при условии, что оно имеется в документе.

С. 358-360 (Хроника).

С. 18-45 (Отд. 2).

С. 354-387 (Прил.)
Из журналов
Автор. Заглавие статьи : сведения, относящиеся к заглавию / сведения об ответственности (авторы статьи) // Название журнала. – Год выпуска. – Номер выпуска. – Местоположение статьи (страницы).

Примечания: 

1. Если статья размещена в двух и более журналах, то сведения о ее местоположении в каждом из номеров отделяют точкой с запятой. 

2. Если документ, в котором помещена составная часть, является периодическим (журнал или газета), место его публикации не приводят, за исключением случаев, когда это необходимо  для идентификации документа:
Статья одного автора
Морозов, А. В. Социальная политика и социальное страхование: история и современность / А. В. Морозов // Социальная политика и социология. – М., 2005. – №3. – С. 132-146.
Степанов, В. Л. Социальное законодательство О. фон Бисмарка и законы о страховании рабочих в России / В. Л. Степанов // Отечественная история. – 1997. – №2. – С. 59–73.

Корбут, М. К. Рабочее законодательство 3-й Государственной Думы / М. К. Корбут // Учен. зап. Казан. гос. ун-та им. В. И. Ульянова-Ленина. – 1925. – Т. 85, кн. 2. – С. 327–347.

Статья двух или трех авторов
Малый, А.И. Введение в законодательство Европейского сообщества // Институты Европейского союза : учеб. пособ. / А. И. Малый, Дж. Кембелл, О., Нейл. – Архангельск, 2001. – Разд. 1. – С. 7-26.

Зернит, Б. Солдат революции. [А. Г. Гинцбург – комиссар Казанск. рабочего полка] / Б. Зернит, Ю. Любимов // Советская Татария. – 1957. – 25 сент.
Опубликовано под псевдонимом
Если работа опубликована под псевдонимом, он указывается в сведениях об ответственности за косой чертой. Если удается раскрыть псевдоним, фамилия автора выносится в заголовок и приводится в квадратных скобках. 

Больничная касса и ее роль в нашем революционном движении / В-ов // Знамя революции. – 1918. – 6 июня (24 мая).

или

[Винокуров, А. Н.] Больничная касса и ее роль в нашем революционном движении / В-ов // Знамя революции. – 1918. – 6 июня (24 мая).

[Борисов, М.] Три руководителя профдвижения Татреспублики / М. Б. // Пролетарий Татарстана. – 1925. – №5. – С. 17–19.

Статья в журнале с несколькими пагинациями

Розен, В. Р. VII международный съезд ориенталистов в Вене / В. Р. Розен // Журн. М-ва нар. просвещения. – 1887. – № 1. – С. 1-31 (Отд. 4).

Составная часть, помещенная в нескольких номерах (выпусках) журнала

Автор. Заглавие статьи : сведения, относящиеся к заглавию / сведения об ответственности (авторы статьи) // Заглавие издания. Название серии. – Год издания. – Номер выпуска : Заглавие выпуска. – Местоположение статьи (страницы).

Белова, Г. Д. Некоторые вопросы уголовной ответственности за нарушение налогового законодательства / Г. Д. Белова // Актуал. проблемы прокурор. надзора / Ин-т повышения квалификации рук. кадров Генер. прокуратуры Рос. Федерации. – 2001. – Вып. 5 : Прокурорский надзор за исполнением уголовного и уголовно-процессуального законодательства. Организация деятельности прокуратуры. – С. 46–49.

Корбут, М. К. Большевики в страховой кампании и борьба с меньшевиками. (К 20-летию страховой кампании в связи с законами 23 июня 1912 г.) / М. К. Корбут // Красная летопись. – 1932. – №3. – С. 135–164 ; №4. – С. 55–77.

Если том включает более мелкие деления, их приводят через запятую. 

Соловьев, Б. Обеспечение рабочих на случай болезни до введения страхования // Страхование рабочих в России и на Западе ; под ред. Б. Г. Данского / Б. Соловьев. – СПб. : Прибой, 1913. – Т. 1, вып. 2. – С. 6–24.

Корбут, М. К. Казанские рабочие перед Октябрьской революцией / М. К. Корбут // Уч. зап. Казан. гос. ун-та им. В.И. Ленина. – 1928.– Т. 88, кн. 1. – С. 104–136.

Пайкин, А. М. Новые законы о страховании рабочих и врачебная помощь. (Доложено на заседании Общества врачей 29 ноября 1912 г.) / А. М. Пайкин // Казанский медицинский журнал. – 1912. – Т. 12, №6. – С. 331–374.

Сдвоенный номер (выпуск, том) журнала приводят через косую черту.

Овченко, Ю. Ф. Философия «полицейского социализма» / Ю. Ф. Овченко // Вопросы истории. – 1998. – №11/12. – С. 96–104.

Материалы «круглого стола»

Трепавлов, В. В. Присоединение Среднего Поволжья к Российскому государству. Взгляд из XXI века : «круглый стол» / В. В. Трепавлов // Отеч. история. – 2003. – № 4, – С. 217-218. – В ин-те Рос. истории РАН, 14 нояб. 2002. 

Из журнала с параллельным заглавием
Сапова, Л. Засохшее дерево : О благотворительности в России / Л. Сапова // Грани = Grani. – Frankfurt a.M., 1998. – Г. 53, №186. – C. 195-212.
Заглавие периодического издания, составная часть которого является объектом библиографического описания, может быть сокращено в соответствии с общепринятыми сокращениями или в соответствии с сокращениями, принятыми в исторической науке. Во втором случае целесообразно дать список использованных сокращений.
	В документе
	В соответствии с общепринятыми сокращениями 
	В соответствии с сокращениями, принятыми в науке

	Вестник Ленинградского университета
	Вестн. Ленингр. ун-та


	

	Вестник Московского университета
	Вестн. Моск. ун-та


	

	Вестник Технологического университета
	Вестн. Технолог. ун-та
	

	Вопросы истории
	Вопр. истории
	ВИ

	Ученые записки / Казанский государственный университет
	Учен. зап. Казан. ун-та
	


Из газет
Автор. Заглавие статьи : сведения, относящиеся к заглавию / сведения об ответственности (авторы статьи) // Название газеты. – Год выпуска. – Число и месяц выпуска. – Местоположение статьи (страницы).

Примечания: 

1. Страницы (местоположение статьи) можно упустить, если газета объемом 8 и менее страниц.

2. Если статья размещена в двух и более номерах газеты, то сведения о ее местоположении в каждом из номеров отделяют точкой с запятой. 

3. Сокращения названий месяцев, применяемые в библиографическом описании статей из газет:
	Янв.
	Сент.

	Февр.
	Окт.

	Апр.
	Нояб.

	Авг.
	Дек.


Проект устава Казанской Общегородской больничной кассы, утвержденный в заседании Первой Казанской рабочей страховой конференции 18 (5) апреля 1918 г. // Знамя Революции. – 1918. – 26 (13) мая.

Перимов, А. Новый закон о социальном обеспечении трудящихся / А. Перимов // Знамя Революции. – 1918. – 12 дек.

[Нелидов, Б.] Как возник наш Совет депутатов / Б. Н. // Рабочее Дело. – Казань, 1918. – 27 февраля (12 марта) ; 3 (16) марта.

Беседа, интервью
Чубарьян, А. О. Сложное прошедшее время : [о Второй мировой войне, 1939-1945 гг. : беседа с директором Ин-та всемирной истории Рос. академии наук А. О. Чубарьяном] / записала Е. Новоселова // Рос. газета. – 2005. – 18 февр. – С. 12.
Из продолжающихся изданий
Воронова, Е. А. Благотворительность в социальной политике России : Ист. аспект / Е. А. Воронова // Вестн. Спб. ун-та. Сер. 6. Философия, политология, социология, психология, право, междунар. отношения. – 1997. – Вып. 3. – С. 67-72.

Бибанов, Т. Б. Благотворительность как гуманное служение духа / Т. Б. Бибанов // Свет свободомыслия. – Н. Новгород, 1995. – Вып. 2. – С. 94-97.

Кузнецова, Н. Е. Исторический опыт призрения детей беднейших семей России / Н. Е. Кузнецова // Проблемы социально-политического развития российского общества. – Воронеж, 1999. – Вып. 6. – С. 57-59.

Статьи, главы, разделы из книги (сборника, монографии и др.)
Автор. Заглавие статьи : сведения, относящиеся к заглавию / сведения об ответственности (авторы статьи) // Заглавие книги : сведения, относящиеся к заглавию / сведения об ответственности (авторы книги) ; последующие сведения об ответственности (редакторы, переводчики, коллективы). – Место издания : Издательство, год издания. – Местоположение статьи (страницы).

Напоминаем, что при описании составной части книги сведения об издательстве (типографии), относящиеся к этой книге, как правило, опускаются.
Молчанов, В. Ф. Благотворительность и меценатство в России : Основные тенденции и характерные особенности (X – начало ХХ вв.) / В. Ф.Молчанов // Многоликая история. – М., 1997. – С. 189-201.

Щапов, Я. Н. Благотворительность в дореволюционной истории : Национальный опыт и вклад в цивилизацию / Я. Н. Щапов // Россия в XX веке : Историки мира спорят. – М., 1994. – С. 84-88.

Георги, И. Г. Отделение XI. Об учреждениях для бедных // Георги И.Г. Описание российско-императорского столичного города Санкт-Петербурга и достопамятностей в окрестностях оного, с планом [1794-1796]. – М. : ЛИГА, 1996. – С. 245-258.

Иванова, Н. Л. Некоторые аспекты благотворительной деятельности в Петербурге на рубеже XIX-XX вв. / Иванова Н. Л. // Россия в девятнадцатом веке : Политика. Экономика. Культура : сб. науч. ст. – СПб., 1994. – Ч. 1. – С. 98-105.

Мельчакова О.А. Демидовы и горнозаводское население : (Вторая половина XVIII – начало XIX вв.) / О. А. Мельчакова // Коллекционеры и меценаты дореволюционного Урала : сб. ст. ; общ. ред. проф. Б. Б. Овчинниковой. – Екатеринбург, 1998. Вып. 8 : Меценаты и коллекционеры Урала. – С. 31-43. 

Статья (глава, раздел) в книге одного автора
Морозов, А. В. Организация Казанской биржи труда и и развитие страхования по безработице в период Советской власти. Конец 1917-1918 гг. / А. В. Морозов // Биржа труда и страхование по безработице в Казанской губернии, 1915-1920 гг. – Казань, 2002. – Гл. 2. – С. 36-76.

или

Морозов, А. В. Организация Казанской биржи труда и и развитие страхования по безработице в период Советской власти. Конец 1917-1918 гг. / А. В. Морозов // Биржа труда и страхование по безработице в Казанской губернии, 1915-1920 гг. – Казань, 2002. – С. 36-76.
Статья (глава, раздел) в книге двух и более авторов
Морозов, А. В. Образование фабричной инспекции в России и в Казанской губернии / А. В. Морозов // Очерки по истории охраны труда в Казанской губернии : конец XIX в. – 1920 г. / А. В. Морозов, В. Ф. Телишев, С. Н. Красильников. – Казань, 2005. – Гл. 1. – С. 22-72.

или

Морозов, А. В. Образование фабричной инспекции в России и в Казанской губернии / А. В. Морозов // Очерки по истории охраны труда в Казанской губернии: конец XIX в. – 1920 г. / А. В. Морозов [и др.]. – Казань, 2005. – С. 22-72.

Из собрания сочинений или избранных произведений
Если заглавие издания, составная часть которого является объектом библиографического описания, типовое, оно может быть сокращено. 

Полное собрание сочинений – Полн. собр. соч. 

Собрание сочинений – Собр. соч. 

Сочинения – Соч.
Избранные произведения – Избр. произведения

Избранные труды – Избр. тр. 

и т. п.

Имя автора за двумя косыми чертами не повторяют, за исключением случаев, когда возможно неправильное понимание библиографического описания.

Ключевский, В. О. Происхождение крепостного права в России // Собр. соч. : в 9 т. – М., 1990. – Т. 8. – С. 120-193.

Соловьев, С. М. Мои записки для детей моих, а если можно, и для других // Избр. тр. Записки / изд. подгот. А. А. Левандовский, Н. И. Цимбаев. – М., 1983. – С. 229-350.

но
Александров, В. А. Послесловие / В. А. Александров // Соч. : в 9 т. / В. О. Ключевский. – М., 1990. – Т. 8 : Статьи. – С. 409-418.

Цимбаев, Н. В. С. М. Соловьев и его научное наследие / Н. И. Цимбаев // Избр. тр. Записки / С. М. Соловьев ; изд. подгот. А. А. Левандовский, Н. И. Цимбаев. – М., 1983. – С. 353-380.

Энгельс, Ф. Англия / Ф. Энгельс // Соч. / К. Маркс, Ф. Энгельс. – 2-е изд. – М., 1957. – Т. 8. – С. 218-230.

Маркс, К. Первый международный обзор / К. Маркс, Ф. Энгельс // Соч. / К. Маркс, Ф. Энгельс. – 2-е изд. – М., 1956. – Т. 7. – С. 224-237.

Из энциклопедий и словарей
Вейнберг, Л. Казанская губерния // Энциклопедический словарь / изд. Ф. А. Брокгауз, И. А. Ефрон. – СПб., 1894. – Т. 13а (26). – С. 896-900,
Ганнибал Абрам Петрович // Русский биографический словарь. –Репринт. изд. 1896 г. – М., 1999. – [Т.] Гааг – Гербель. – С. 215-217.

или
Ганнибал Абрам Петрович // РБС. – Репринт. изд. 1896 г. – М., 1999. – [Т.]. Гааг – Гербель. – С. 215-217.

Кравченко, А. И. Социальная работа / А. И. Кравченко // Социология : словарь. – М., 1999. – С. 159. 

Социальное обслуживание // Большой юридический словарь. – М., 1999. – С. 647. 
Описание рецензий
Автор рецензии. Заглавие статьи : сведения, относящиеся к заглавию / сведения об ответственности (авторы статьи) // Название журнала. – Год выпуска. – Номер выпуска. – Местоположение статьи (страницы). – Рец. на кн. : Описание книги.

или
Описание книги. – Рец. : Заглавие статьи : сведения, относящиеся к заглавию / сведения об ответственности (авторы статьи) // Название журнала. – Год выпуска. – Номер выпуска. – Местоположение статьи (страницы).

С автором без заглавия

Иванов, А. В. [Рецензия] // Отечественная история. – 1999. – №2. – С. 150–152. – Рец. на кн. : Степанов, В. Л. Н. Х. Бунге : Судьба реформатора / В. Л. Степанов. – М. : Рос. Полит. Энцикл. (РОССПЭН), 1998. – 398 с. 

или

Иванов, А. В. [Рецензия] // Отечественная история. – 1999. – №2. – С. 150–152. – Рец. на кн. : Н. Х. Бунге : Судьба реформатора / В. Л. Степанов. – М. : Рос. Полит. Энцикл. (РОССПЭН), 1998. – 398 с. 

или 

Степанов, В. Л. Н. Х. Бунге : Судьба реформатора / В. Л. Степанов. – М.: Рос. Полит. Энцикл. (РОССПЭН), 1998. – 398 с. – Рец. Иванов, А. В. // Отечественная история. – 1999. – №2. – С. 150–152. 

или
Степанов, В. Л. Н. Х. Бунге : Судьба реформатора / В. Л. Степанов. – М. : Рос. Полит. Энцикл. (РОССПЭН), 1998. – 398 с. 

Рец. Иванов, А. В. // Отечественная история. – 1999. – №2. – С. 150–152. 

С автором и заглавием
Лачаева, М. Ю. В. Л. Степанов. Судьба реформатора / М. Ю. Лачаева // Вопросы истории. – 1999. – №3. – С. 168–170. – Рец. на кн. : Степанов, В. Л. Н. Х. Бунге: Судьба реформатора / В. Л. Степанов. – М. : Рос. Полит. Энцикл. (РОССПЭН), 1998. – 398 с. 

или

Степанов, В. Л. Н. Х. Бунге : Судьба реформатора / В. Л. Степанов. – М. : Рос. Полит. Энцикл. (РОССПЭН), 1998. – 398 с. – Рец. : Лачаева, М. Ю. В. Л. Степанов. Судьба реформатора / М. Ю. Лачаева // Вопросы истории. – 1999. – №3. – С. 168–170.

или 

Степанов, В. Л. Н. Х. Бунге : Судьба реформатора / В. Л. Степанов. – М. : Рос. Полит. Энцикл. (РОССПЭН), 1998. – 398 с.

Рец. : Лачаева, М. Ю. В. Л. Степанов. Судьба реформатора / М. Ю. Лачаева // Вопросы истории. – 1999. – №3. – С. 168–170.

Несколько рецензий на книгу
Степанов, В. Л. Н. Х. Бунге: Судьба реформатора. – М. : Рос. Полит. Энцикл. (РОССПЭН), 1998. – 398 с. – Рец. : Китанина Т. М. Новое исследование о выдающемся реформаторе // Отечественная история. – 1999. – №1. – С. 156–159; Лачаева М. Ю. В. Л. Степанов. Судьба реформатора // Вопросы истории. – 1999. – №3. – С. 168–170.

или

Степанов, В. Л. Н. Х. Бунге : Судьба реформатора. – М. : Рос. Полит. Энцикл. (РОССПЭН), 1998. – 398 с.

Рец. : Китанина, Т. М. Новое исследование о выдающемся реформаторе // Отечественная история. – 1999. – №1. – С. 156–159;

Рец. : Лачаева М. Ю. В. Л. Степанов. Судьба реформатора // Вопросы истории. – 1999. – №3. – С. 168–170.

Описание диссертаций и авторефератов
Диссертации
Автор. Заглавие : сведения, относящиеся к заглавию (см. на титуле) : шифр номенклатуры специальностей научных работников : дата защиты : дата утверждения / сведения об ответственности (автор) ; последующие сведения об ответственности (коллектив). – Место написания, дата написания. – Объем.
Примечания:
В сведениях, относящихся к заглавию, приводят сведения о том, что данная работа представлена в качестве диссертации, а также сведения об ученой степени, на соискание которой представлена диссертация. Сведения приводят в сокращенном виде, например: 

дис. ... канд. пед. наук 

дис. ... д-ра психолог. наук 
Акбаров, Н. Г. Преступность несовершеннолетних как социальное явление: региональный аспект : По материалам Республики Татарстан : дис. ... канд. социол. наук / Н. Г. Акбаров; Казан. гос. ун-т. – Казань, 1999. 177 л. 

Тевлина, В. В. Исторический опыт подготовки специалистов в области социальной работы в России. Вторая половина XIX-XX вв. : дис. ... д-ра ист. наук: 07.00.02 : защищена 04.10.04 / В. В. Тевлина ; Поморский государственный университет им. М. В. Ломоносова. – Архангельск, 2004. – 409 с. 
возможно 

Кузнецова, Л. О. Социальная политика в отношении рабочих и служащих в годы НЭПа : (По материалам Республики Татарстан): дис. … канд. ист. наук / Л. О. Кузнецова; Казан. гос. ун-т. – Казань, 1996. – 271 л.
или

Кузнецова, Л. О. Социальная политика в отношении рабочих и служащих в годы НЭПа : (По материалам Республики Татарстан): дис. … канд. ист. наук / Л. О. Кузнецова. – Казань, 1996. – 271 л.
Авторефераты диссертаций

Автор. Заглавие : сведения, относящиеся к заглавию (см. на титуле) : шифр номенклатуры специальностей научных работников : дата защиты: дата утверждения / сведения об ответственности (автор) ; последующие сведения об ответственности (коллектив). – Место написания, Дата написания. – Объем.
Примечания:
В сведениях, относящихся к заглавию, приводят сведения о том, что данная работа представлена в качестве автореферата диссертации на соискание ученой степени. Сведения приводят в сокращенном виде, например:

автореф. дис. ... канд. пед. наук 

автореф. дис. ... д-ра пед. наук 

Столярова, Е. В. Коммуникативная направленность текстов политической рекламы: автореф. дис. ... канд. филолог. наук : 10.02.01 : защищена 16.12.05 / Е. В. Столярова; Поморский государственный университет им. М. В. Ломоносова. – Архангельск, 2005. – 22 с.

возможно

Васильева, Т. А. Деятельность местных органов власти по оптимизации социальной защиты населения : 1991-1997 гг. : автореф. дис. ... канд. ист. наук / Т. А. Васильева ; Моск. соц. ун-т. – М., 1997. – 18 с. 

Габдрахманова, Г. Ф. Социокультурная адаптация беженцев и вынужденных переселенцев в Республике Татарстан : автореф. дис. ... канд. социол. наук / Г. Ф. Габдрахманова ; Казан. гос. ун-т. – Казань, 2001. 18 с. 

Белова, Е. А.  Институт социальной работы: технологический аспект : автореф. дис. ... канд. социoл. наук / Е. А. Белова ; Саратовский гос. техн. ун-т. – Саратов, 1997. – 24 с.
или

Белова, Е. А.  Институт социальной работы: технологический аспект : автореф. дис. ... канд. социoл. наук / Е. А. Белова. – Саратов, 1997. – 24 с.
Описание депонированных работ
Библиографическое описание их составляют также, как описание однотомных книг.

Схема описания:

Заголовок записи, включает фамилию и инициалы (имя) автора. Основное заглавие : Сведения, относящиеся к заглавию / Инициалы и фамилии всех инд. авторов депонированной работы в обязательном порядке, если описание под заглавием ; Название организации-депонента, т.е., направившей работу на депонирование (не более двух таких организаций, а при большем их числе одну с добавлением и др.). Местонахождение организации депонента, Дата депонирования. Объем : Иллюстрации. Область примечания, где указывают язык текста работы и обязательно сведения о месте депонирования работы, дате депонирования, номере депонированной работы.
Морозов, А. В. Больничные кассы и проекты страхования рабочих по болезни в России. Конец XIX – 1912 гг. / А. В. Морозов ; Казан. гос. ун-т. – Казань, 1999. – 37 с. – Деп. в ИНИОН РАН 5.07.99, №54790.

Социологическое исследование малых групп населения  / В. И. Иванов [и др.] ; М-во образования Рос. Федерации, Финансовая академия. – М., 2002. – 110 с. – Библиогр. : с. 108–109. – Деп. в ВИНИТИ 13.06.02, № 145432. 

Описание электронных ресурсов
Электронные документы приобретают все большее распространение. Однако это принципиально новый тип документов, правила их описания находятся в процессе становления. Существующие ГОСТы определяют правила описания электронных документов локального доступа и некоторые ресурсы Интернет (сайты в целом, сетевые периодические издания, базы данных), но большинство ресурсов Интернет они не регламентируют. В частности, остается открытым вопрос об описании отдельных web-страниц, игнорируется такая важная особенность Интернет-ресурсов, как их постоянные изменения. Поэтому правила описания таких документов носят рекомендательный характер.
Информация, размещенная в Интернете, может стать недоступной спустя какое-то время, и поиск по указанному адресу не даст результата. Целесообразно в тексте работы, где речь идет о документах, извлеченных из Интернета, указывать дату нахождения таких документов.

При использовании электронных документов в массиве традиционных (текстовых) публикаций целесообразно указывать тип документа: после основного заглавия в квадратных скобках с прописной буквы указывается Электронный ресурс.

Социальная работа в России [Электронный ресурс].
Электронные ресурсы локального доступа (CD)
Автор. Заглавие [Электронный ресурс] : сведения, относящиеся к заглавию / сведения об ответственности (авторы) ; последующие сведения об ответственности (редакторы, переводчики, коллективы). — Обозначение вида ресурса («электрон. дан.» и/или «электрон. прогр.»). – Место издания : Издательство, год издания. – Обозначение материала и количество физических единиц. – (Серия). 

Примечания:

1. Описание электронного ресурса в области «Автор» и «Сведения об ответственности» осуществляется по правилам описания книжного издания. 

2. Обозначение материала приводят сразу после заглавия в квадратных скобках: [Электронный ресурс]. 

Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства [Электронный ресурс]. – Электрон., текстовые, граф., зв. данные и прикл. прогр. (546 Мб). – М. : Большая рос. энцикл., 1996. – 1 электрон, опт. диск (СD-RОМ). 

Большая энциклопедия Кирилла и Мефодия, 2003 [Электронный ресурс] : современная универсальная рос. энцикл. – 7-е изд., изм. и доп. – Электрон, данные. – [М.] : Большая рос. энцикл., 2003. – 6 электрон. опт. дисков. (СD-RОМ).

Реферативные журналы ВИНИТИ (ЭлРЖ) [multimedia resource on CD-ROM] : Z-1215 : 2 полугодие / Всерос. ин-т науч.и техн. информации. –Multimedia resources (38 directories; 480 files ; 740MB). – М. : ВИНИТИ, 2001.-1 электрон. опт. диск (CD-ROM).
Жертвы политического террора в СССР [multimedia resource on CD-ROM] / Международное общество «Мемориал» ; Комиссия по реабилитации жертв политических репрессий при Президенте РФ ; Музей и общественный центр им. А. Д. Сахарова ; Региональная общественная организация «Открытая Россия». – 3-е изд., перераб. и доп .– Multimedia resources (615 Mб). – М. : Звенья, 2004 .– 2 электрон. опт. диска (CD-ROM); в контейнере+ руководство пользователя (16 с.) .– Диск 1 : База данных о жертвах политического террора в СССР – более 1 340 000 имен. Библиография «Книги памяти жертв политических репрессий в СССР» ; Диск 2 : Сталинские расстрельные списки. Памятники и памятные знаки. ГУЛАГ. НКВД. Принудительные миграции в СССР. Послесталинские репрессии. Реабилитация. Избранная библиография по истории политических репрессий. 
Электронные ресурсы удаленного доступа (Интернет-ресурсы)
Автор. Заглавие [Электронный ресурс] : сведения, относящиеся к заглавию / сведения об ответственности (авторы) ; последующие сведения об ответственности (редакторы, переводчики, коллективы). – Обозначение вида ресурса («электрон. текст. дан.»). – Место издания : Издательство, Дата издания. – Режим доступа: URL. – Примечания («Электрон. версия печ. публикации»). 

Примечания:

1. Описание электронного ресурса в области «Автор» и «Сведения об ответственности» осуществляется по правилам описания книжного издания. 

2. Обозначение материала приводят сразу после заглавия в квадратных скобках: [Электронный ресурс].
3. При ссылке на такие ресурсы необходимо указать автора, заглавие, электронный адрес документа (URL). Желательно указывать дату обращения к документу.

4. Если описывается сайт в целом, то область «Дата издания» будет выглядеть следующим образом:

Год начала издания – год окончания издания.
5. Если работа над сайтом продолжается в текущий момент, то приводят год начала издания и тире после него с последующим пробелом в 4 знака. 

Белов, В. С. О компонентах качества образования выпускников вуза [Электронный ресурс] / В. С. Белов, О. П. Белова. – Электрон. текстовые дан. (1 файл : 136 Кб) // СПбГПУ. Высокие интеллектуальные технологии образования и науки (10; 2003; Санкт-Петербург) ; материалы международной научно-методической конференции, 28 февраля – 1 марта 2003 г.  / СПбГПУ ; Международная акад. высш. школы [и др.]. – СПб. – (Пленарные доклады). – Загл. с титул. экрана. – Электрон. версия печ. публикации. – Свободный доступ из сети Интернет. – Adobe Acrobat Reader 4.0. – URL:ftp://ftp.unilib.neva.ru/dl/001889.pdf.

Исследовано в России [Электронный ресурс] : многопредмет. науч. журн. / Моск. физ.-техн. ин-т. – Электрон. журн. – Долгопрудный : МФТИ, 1998 – . – Режим доступа к журн. : http://zhurnal.mipt.rssi.ru.

Российская государственная библиотека [Электронный ресурс] / Центр информ. технологий РГБ ; ред. Власенко Т. В. ; Web-мастер Козлова Н. В. – Электрон. дан. – М. : Рос. гос. б-ка, 1997– . – Режим доступа : http://www.rsl.ru, свободный.

История книги [Электронный ресурс] : учебник для вузов / ред. А. А. Говоров, Т. Г.Куприянова ; Московский гос. ун-т печати, Лаборатория компьютеризации ФИДиКТ. – Электрон. текстовые дан. и граф. дан. - М. : Издательство МГУП «Мир книги», 1998. – 348 с. : цв. – Режим доступа: http://www.hi-edu.ru/e-books/HB/, свободный. – Электрон. версия печ. публикации.

Электронный ресурс в виде web-страницы
При описании и цитировании отдельных страниц, наибольшие трудности вызывает идентификация автора. Если автор указан в начале или конце текста, описание может быть выполнено под его фамилией. В случае отсутствия этих данных, допустимо указывать название сайта (организацию или сетевой проект), на котором размещен источник в качестве коллективного автора. Это не всегда корректно, однако, безусловно, придает документу более законченный вид.

Заглавие документа берется из названия web-страницы (поле TITLE) или, при отсутствии необходимых данных в названии, – непосредственно с основного экрана.

Библиографическое описание web-страницы включает следующие обязательные элементы:

Автор. Заглавие страницы. [Указание типа документа]. (Электронный адрес (URL). Дата обращения.

Ашмарина, С. В. Завершающий этап становления системы страхования в дореволюционной России. Закон 23 июня 1912 г. // Проект «Эволюция трудовых отношений». [Электронный ресурс] / Ашмарина, С. В. – Режим доступа: http: //www.hist.msu.ru/Labs/HisLab/PROJECT/index.htm, свободный. – Проверено 23.10.06.
Статья из электронного журнала
Описание похоже на описание web-страницы, однако наличие формальных данных позволяет выполнить его более строго, максимально приблизив к описанию статьи из печатного издания. В качестве дополнительных элементов присутствуют URL и дата просмотра.

Морозов, А. В. Фабричная инспекция и развитие материального обеспечения и страхования казанских рабочих (1880-е гг. – 1917 г.) [Электронный ресурс] / А. В. Морозов // Региональное Сообщество: Инновации и Традиции. Сетевой электронный междисциплинарный научно-информативный журнал. – 2006. – №2. – Режим доступа: http://www.region.kstu.ru/2006_2.htm, свободный. – Проверено 14.03. 2007.
Быкасова, Л. В. Историко-культурные аспекты исследования феномена благотворительности в России [Электронный ресурс / А. В. Быкасова // Российский экономический Интернет журнал. – 2006. – №2 (6). – Режим доступа: http://tsu.tmb.ru/culturology/journal/6/index.html, свободный. – Проверено 14. 03. 2007.
Электронный ресурс, имеющий печатный аналог

В данном случае, собственно, не требуется описания электронного аналога – достаточно ограничиться приведением сведений о печатном аналоге. Когда такое описание по каким-то причинам необходимо, следует дополнить стандартное библиографическое описание указанием URL электронной версии и датой просмотра источника.

Петрова Л. Е. «Новые бедные» ученые : жизненные стратегии в условиях кризиса. [Электронный документ] // Экономическая социология. – 2001. – Т. 2, N1. – С.26-43. (http://www.ecsoc.msses.ru/pdf/ecsoc003.pdf). Проверено 11.03.2003.

Лоуренс, Стив. Контекст при поиске в Web. [Электронный документ] // Открытые системы. – 2000. – N12. (http://www.osp.ru/os/2000/12/062.htm). Проверено 15.07.2002.
При использовании Интернет-ресурсов целесообразно придерживаться следующих правил
:

1. Нет необходимости ссылаться на электронный документ в случае существования его печатного аналога. Исключение делается для случаев, когда документ размещается в Сети.

2. Сохранять на своем компьютере или распечатывать копии электронных документов.

3. Прежде чем процитировать или сделать ссылку на то или иное представленное в Сети произведение, стоит внимательно проанализировать степень авторитетности источника. Любая работа должна иметь четкое заглавие и быть подписана автором или группой авторов; нелишне убедиться, что содержание документа защищено знаком авторского права. Важное значение имеет стабильность источника (доступность в любое время, постоянный).

4. При наличии в Сети нескольких версий одного документа имеет смысл связаться с автором по электронной почте и запросить, какая версия работы является наиболее авторитетной.

5. Поскольку отношение к цитированию и ссылкам на сетевые ресурсы не везде одинаково, общим правилом является предварительная консультация по поводу возможности их использования в своих работах. Студентам и аспирантам рекомендуется проконсультироваться на этот счет у научных руководителей.

Описание архивных документов

Описание архивных документов состоит из двух частей, которые либо разделяют точкой, либо условным знаком две косые черты (описание не стандартизировано).

В первой части приводят сведения об авторе (если он имеется) и название документа; во второй – указывается место его хранения (архив) и поисковые данные (фонд, опись, дело (единица хранения), лист (листы)).

Список рукописей библиотеки Казанского университета за 1812 г. НАРТ, ф. 92, оп. 1, д. 501.
или

Список рукописей библиотеки Казанского университета за 1812 г. // НАРТ, ф. 92, оп. 1, д. 501.
Элементы во второй части разделяются либо запятыми (в большинстве исторических журналов), либо точками (в архивных журналах).

Бригген, А. Ф. Жизнь Кайя Юлия Кесаря и взгляды на его характер // ГНБ., ф. 286, оп. 2, д. 265, л. 1-2.

или 

Бригген, А. Ф. Жизнь Кайя Юлия Кесаря и взгляды на его характер // ГНБ. Ф. 286. Оп. 2. Д. 265, Л. 1-2.

Статистические сведения о выплате пособий и пенсий, 1919 г. // НАРТ, ф. Р-115, оп. 1, д. 90, л. 3, 7 об., 8, 13, 25–26.

или

Статистические сведения о выплате пособий и пенсий, 1919 г. // НАРТ. Ф. Р-115. Оп. 1. Д. 90. Л. 3, 7 об., 8, 13, 25–26.

Бывает необходимость сослаться не на отдельный документ, а на дело (единицу хранения) в целом.
Положение об организации подотдела социального обеспечения и охраны труда, 1919 г. // НАРТ, ф. Р-115, оп. 1, д. 74.

Сокращенные и полные названия некоторых архивов

ГАРФ – Государственный архив Российской Федерации (Москва);
РГИА – Российский государственный исторический архив (Санкт-Петербург);

НАРТ – Национальный архив Республики Татарстан (Казань);

ОРРК НБЛ - Отдел рукописей и редких книг Научной библиотеки им. Н. И. Лобачевского Казанского государственного университета (Казань);

ЦГАИПДРТ – Центральный государственный архив историко-политической документации Республики Татарстан (Казань).

Законодательные материалы
Запись под заголовком
Российская Федерация. Конституция (1993). Конституция Российской Федерации : офиц. текст. – М. : Маркетинг, 2001. – 39, [1] с. 

Российская Федерация. Законы. О воинской обязанности и военной службе : федер. закон : [принят Гос. Думой 6 марта 1998 г. : одобр. Советом Федерации 12 марта 1998 г.]. – [4-е изд.]. – М. : Ось-89, [2001?]. – 46, [1] с. – (Актуальный закон). 

Российская Федерация. Законы. Семейный кодекс Российской Федерации : [федер. закон : принят Гос. Думой 8 дек. 1995 г. : по состоянию на 3 янв. 2001 г.]. – СПб. : Victory : Стаун-кантри, 2001. – 94, [1] с. 

Запись под заглавием
Конституция Российской  Федерации. – М. : Приор, [2001?]. – 32, [1] с.

Гражданский процессуальный кодекс РСФСР : [принят третьей сес. Верхов. Совета РСФСР шестого созыва 11 июня 1964 г.] : офиц. текст : по состоянию на 15 нояб. 2001 г. / М-во юстиции  Рос. Федерации. – М. : Маркетинг, 2001. – 159, [1] с.

Стандарты
Запись под заголовком
ГОСТ Р 517721–2001. Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные параметры и типы соединений. Технические требования. – Введ. 2002–01–01. – М. : Изд-во стандартов, 2001. – IV, 27 с.

ГОСТ 7. 53–2001. Издания. Международная стандартная нумерация книг. – Взамен ГОСТ 7.53–86 ; введ. 2002–07–01. – Минск : Межгос. совет по стандартизации, метрологии и сертификации ; М. : Изд-во стандартов, cop. 2002. – 3 с. – (Система стандартов по информации, библиотечному и  издательскому делу). 

Запись под заглавием
Издания. Международная стандартная нумерация книг : ГОСТ 7.53–2001. – Взамен ГОСТ 7.53–86 ; введ. 2002–07–01. – Минск : Межгос. совет по стандартизации, метрологии и сертификации ; М. : Изд-во стандартов, cop. 2002. – 3 с. – (Система стандартов по информации, библиотечному и  издательскому делу). 

Сборник стандартов
Система стандартов безопасности труда : [сборник]. – М. : Изд-во стандартов, 2002. – 102, [1] с. : ил. ; 29 см. – (Межгосударственные стандарты). 

6.ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ТЕКСТОВОЙ И ГРАФИЧЕСКОЙ ЧАСТИ КУРСОВЫХ И ДИПЛОМНЫХ РАБОТ (ПРОЕКТОВ)

6.1. Оформление текстовой части

Научная работа (проект) требует значительного времени на подготовку и особого внимания к ее окончательному тексту. Выработаны правила подготовки письменного текста такой работы. Работа должна быть написана грамотно, литературным языком. Текст ее должен быть отредактирован и вычитан. В работе не должно быть орфографических и пунктуационных ошибок. Оформление научных работ (проектов) должно соответствовать принятым стандартам оформления научных исследований и дополнительным требованиям, устанавливаемым вузом (если они не противоречат государственным стандартам). 
Работа (проект) представляется в виде компьютерной распечатки на стандартных листах белой бумаги формата А4 (210х297 мм). Цвет распечатки компьютерного набора – черный. Его следует размещать на одной стороне листа. Все листы работы, включая титульный лист и оглавление, имеют поля: левое – 30 мм, правое – 10 мм, верхнее и нижнее – по 20 мм, при этом отчеркивать поля или вычерчивать рамку на листах не требуется. Поля слева оставляют для переплета, справа – во избежание того, чтобы в строках не было неправильных переносов из-за неуместившихся частей слов. 

Кегль (размер) шрифта компьютерной распечатки в редакторе Word – 14 пунктов. Кегль подстрочных примечаний может быть 12 пунктов. Интерлиньяж (интервал, расстояние между строками) при компьютерном наборе кеглем 14 устанавливается в текстовом редакторе Word таким образом, чтобы на странице умещалось 30 строк текста (включая подстрочные примечания). Текст, набранный кеглем 14, требует полуторного интерлиньяжа. Все сноски и подстрочные примечания перепечатывают (через один интервал) на той странице, к которой они относятся.

При подготовке работы в виде компьютерного набора выбирается наиболее простой и экономичный тип шрифта (гарнитура), например, Times New Roman Cyr, Arial и близкие по начертанию.

В работе не допускается использование шрифта разных гарнитур. 

Возможно применение следующих видов выделения фрагментов текста: 

- жирным шрифтом;
- подчеркиванием; 

- курсивом;
- печати ПРОПИСНЫМИ БУКВАМИ;
- р а з р я д к и  т е к с т а.
Возможно также сочетание нескольких способов выделения текста, например:

- курсива и жирного шрифта;
- подчеркивания и жирного шрифта;
- печати ПРОПИСНЫМИ БУКВАМИ и жирного шрифта;
- печати ПРОПИСНЫМИ БУКВАМИ курсивом и жирного шрифта;
- р а з р я д к и  т е к с т а  и  ж и р н о г о  ш р и ф т а;
- п е ч а т и  П Р О П И С Н Ы М И  Б У К В А М И  и  р а з р я д к и.
Нумерация страниц работы (проекта). Страницы текста нумеруют арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы не ставится на титульном листе работы и на листе оглавления, но они входят в общее число страниц работы при их подсчете. Проставлять номера страниц в тексте следует с номера «3» (страница «Введение»). Порядковый номер страницы размещается в середине верхнего поля соответствующей страницы (шрифт Times New Roman 14). 

Главы, параграфы, пункты, подпункты текста могут нумероваться арабскими цифрами с точкой, например: 1., 1.1., 1.1.1. и т.д., можно применять и другую систему структурирования текста, в которой главы обозначаются словом «Глава» с номером (например: Глава 1.), а параграфы знаком «§» с указанием порядкового номера данного параграфа в главе (например: §1.).
При делении текста работы на части следует руководствоваться таким правилом: введение и заключение к работе должны составлять 10-15% текста. Деление работы на главы и параграфы осуществляется так, чтобы части работы были пропорциональными по объему и научному содержанию.

Выделение глав, параграфов и абзацев связано со структурой работы в целом. Главы и параграфы следует выделять в соответствии с логикой изложения, аргументацией ее основных положений. Необходимо руководствоваться следующими соображениями: глава – это часть текста, в которой содержится большая смысловая единица, параграф – это подраздел текста внутри главы, содержащий логически важную часть главы. Параграфы делятся на абзацы, в которых содержится небольшая, но законченная мысль. Заголовки глав и параграфов основной части должны быть краткими, четкими, последовательно раскрывающими содержание работы в целом.

Введение, главы основной части, заключение, список использованных источников и литературы и приложения должны начинаться с новой страницы и иметь заголовок. Заголовок печатается прописными буквами, полужирныи шрифтом (например: ВВЕДЕНИЕ). Параграфы, пункты и подпункты располагаются по порядку друг за другом, не начинаясь с новой страницы. Название параграфов печатаются сточными буквами без выделения полужирным шрифтом, начиная с прописной.
Расстояние между названием главы и последующим текстом должно быть равно трем интервалам (две пустые строки). Такое же расстояние выдерживается между заголовками главы и параграфа. Расстояния между основаниями строк заголовка принимают таким же, как и в тексте. Точку в конце заголовка, располагаемого посредине строки, не ставят. Подчеркивать заголовки и переносить слова в заголовке не допускается.

Фразы, начинающиеся с новой (красной) строки, печатают с абзацным отступом от начала строки, равным 1,25 см. Красные строки (абзацы и абзацные отступы) устанавливаются командами «Формат – Абзац – Первая строка – Отступ - На 1,25 см».

Выравнивание основного текста работы – по ширине. Для равномерного распределения текста по ширине страницы рекомендуется применять автоматический перенос слов (устанавливается командами «Сервис – Язык - Расстановка переносов - Автоматическая расстановка переносов»).

Иллюстрации, таблицы и распечатки с ЭВМ учитываются как страница текста. Текст на иностранных языках целиком печатается, примесь частично напечатанных на пишущей машинке отдельных букв и цифр не допускается.

Рукопись перепечатывается строго в последовательном порядке. Не допускаются разного рода текстовые вставки и дополнения, помещаемые на отдельных страницах или на оборотной стороне листа, и переносы кусков текста в другие места. После перепечатки рукопись работы следует тщательно вычитать. Даже самые опытные и грамотные машинистки могут допустить ошибки (особенно это касается правил библиографического описания источников).

В работе не допускаются исправления и зачеркивания. Все ошибки и опечатки необходимо исправить. Неверный текст перепечатывается или забеливается (если это отдельные буквы, слово) и поверх него вписывается или впечатывается исправленный текст. Если ошибочно вписаны несколько строк текста или абзац, то в курсовой работе можно заклеить эти строки полоской бумаги и написать на ней правильный текст. В дипломной работе (проекте) такое заклеивание недопустимо. Число исправлений должно быть минимальным: на страницу не более пяти исправлений.

Рекомендуемый объем курсовой работы должен составлять от 25 до 50 страниц; дипломной работы (проекта) – не менее 60 и не более 100 страниц. Большие таблицы и рисунки допускается выполнять в виде приложений на листах чертежной бумаги формата АЗ (297х420 мм). Объем приложений не ограничивается.

Подготовленный в соответствии с вышеуказанными требованиями текст работы (проекта) оформляется в специальную папку или переплетается. После титульного листа в текст ВКР помещается задание на выполнение ВКР и аннотация, которые не нумеруются.
6.2. Оформление графической части

Графическая часть работы (проекта) должна отражать основные ее результаты и наглядно подтверждать изложенный в тексте материал. Она может быть представлена в виде схем, рисунков, графиков, диаграмм, гистограмм, таблиц, чертежей, карт и др.

Таблицы, рисунки, чертежи, графики, фотографии как в тексте работы, так и в приложении должны быть выполнены на стандартных листах размером 210х297 мм или наклеены на стандартные листы белой бумаги. Допускается использование фотоносителей, демонстрируемых с использованием технических средств. Подписи и пояснения к фотографиям, рисункам должны быть с лицевой стороны.

Наглядные графические документы на бумажных носителях могут быть выполнены вручную черной тушью (фломастером) или с использованием графических устройств вывода ЭВМ (графопостроителей). Наглядные материалы могут быть выполнены и в цвете.
Оформление наглядных графических документов работы (проекта) должно соответствовать общим требованиям к выполнению графических документов и обеспечивать их ясность и удобство чтения.

Надписи на наглядных графических документах следует выполнять вручную шрифтом или машинным способом в соответствии с требованиями ГОСТ. 
При выполнении наглядных графических документов необходимо применять условные графические обозначения, установленные нормативными документами. При использовании дополнительных графических обозначений должны быть приведены соответствующие пояснения.

Формулы должны быть напечатаны или вписаны в текст тщательно и разборчиво, полностью от руки, черными чернилами или чертежной тушью. Прописные и строчные буквы, надстрочные и подстрочные индексы в формулах должны обозначаться четко. Размеры знаков для формул рекомендуются следующие: прописные буквы и цифры – 7-8 мм, строчные – 4 мм, показатели степеней и индексы – не менее 2 мм.

Рукопись, рисунки, фотографии должны быть без пометок, карандашных исправлений, пятен и загибов, набивка буквы на букву и дорисовка букв чернилами не допускается.

7. ПОРЯДОК ЗАЩИТЫ КУРСОВЫХ 
И ДИПЛОМНЫХ РАБОТ (ПРОЕКТОВ)

7.1. Порядок защиты курсовых работ (проектов)

Завершенная курсовая работа (проект) вместе с планом-графиком ее выполнения и листом контроля передается студентом на кафедру за неделю до защиты для ее анализа.

Допуск студента к защите курсовой работы (проекта). Принятие решения о допуске студента к защите курсовой работы осуществляется научным руководителем. Допуск студента к защите курсовой работы (проекта) подтверждается подписью научного руководителя с указанием даты допуска. Научный руководитель выражает свое мнение относительно качества содержания и оформления работы (проекта) в своем отзыве (см. прил. 22). В отдельных случаях курсовые работы (проекты), вызывающие неоднозначную оценку со стороны научного руководителя могут быть переданы на рецензирование кому-либо из преподавателей кафедры. Образец рецензии на курсовую работу (проект) помещен в прил. 23.
В прил. 24 приведен список конструкций для написания рецензии и отзыва на курсовую работу (проект). В прил. 25 приведен список глаголов, употребляющихся при аннотировании, реферировании и рецензировании курсовых  работ (проектов).
Курсовая работа (проект) может быть не допущена к ее защите при невыполнении поставленных научным руководителем задач, нарушений логики изложения, а также при грубых нарушениях правил оформления работы.

Дата защиты курсовой работы (проекта) определяется кафедрой и согласуется с деканатом.

Защита курсовой работы (проекта). Защита курсовой работы (проекта) носит публичный характер и включает доклад студента, а также его обсуждение.

В докладе студент оценивает актуальность и социальную значимость темы, цель и задачи, объект и предмет; раскрывает сущность проблемы и свой вклад в ее решение, характеризует итоги проведенной работы, намечает перспективы работы над данной темой и пути внедрения результатов работы в практическую деятельность. В прил. 26 приведен ряд рекомендации для публичного выступления студентов при защите курсовых работ (проектов)
Порядок обсуждения курсовой работы (проекта) предусматривает: ответы студента на вопросы членов комиссии и других лиц, присутствующих на защите; выступление научного руководителя (рецензента); дискуссию по защищаемой курсовой работе (проекту).

Решение об оценке курсовой работы (проекта) принимается членами комиссии по результатам анализа предъявленной курсовой работы (проекта), доклада студента и его ответов на вопросы.

7.2. Порядок защиты дипломных работ (проектов)

Дипломная работа (проект) должна последовательно пройти:

- предварительную защиту на кафедре (или на студенческой научной конференции);

- получение отзыва и внешней рецензии;

- защиту дипломной работы (проекта) в государственной экзаменационной комиссии.

Предварительная защита дипломной работы (проекта) проводится на выпускающей кафедре на завершающем этапе ее выполнения в форме отчета студента-дипломника о степени реализации полученного задания и достигнутых результатах. В качестве предзащиты может быть принято выступление студента-дипломника с докладом на студенческой научной конференции «Дни науки». Предварительная защита может проводиться с участием выпускников, их научных руководителей, представителей органов социальной защиты и ведущих специалистов в области теории и практики социальной работы.

Отзыв научного руководителя.

В отзыве научного руководителя отмечается:

- соответствие содержания дипломной работы (проекта) заданию; 

- характеристика проделанной работы по всем ее разделам;

- полнота раскрытия темы;

- теоретический уровень и практическая значимость работы;

- степень самостоятельности и творческой инициативы дипломника, его деловые качества;

- качество оформления работы (проекта);

- возможность допуска студента к защите дипломной работы (проекта);

- рекомендуемая оценка.

Образец отзыва научного руководителя приведен в прил. 27.
Рецензирование дипломной работы (проекта). Для получения объективной оценки труда дипломника проводится внешнее рецензирование ВКР специалистами в соответствующей области. Состав рецензентов утверждается приказом ректора по представлению кафедры. В качестве рецензентов могут привлекаться специалисты органов социальной защиты населения, преподаватели других кафедр данного вуза или других вузов. Рецензия на дипломную работу (проект) является важнейшим документом, определяющим полноту и качество представленных на защиту материалов. 
В рецензии должны быть отражены:

- соответствие содержания дипломной работы (проекта) ее теме;

- актуальность и социальная значимость темы;

- оценка основных результатов работы (новые идеи, оригинальные методы исследования, новые подходы к проектированию);

- практическая значимость и возможность внедрения результатов работы в практику, ожидаемый эффект);

- анализ обоснованности выводов и предложений,

- имеющиеся недостатки работы по содержанию, изложению и оформлению материала;

- рекомендуемая оценка. 
Образец рецензии приведен в прил. 28. В прил. 24 приведен список конструкций для написания рецензии и отзыва на  дипломную работу (проект). В прил. 25 приведен список глаголов, употребляющихся при аннотировании, реферировании и рецензировании дипломных работ (проектов).
Студенту предоставляется возможность ознакомления с отзывом научного руководителя и внешней рецензией за неделю до защиты дипломной работы (проекта) для подготовки ответов на приведенные в них замечания.
Допуск студента к защите дипломной работы (проекта). Завершенная дипломная работа (проект) передается нормоконтролеру, проверяющему ее соответствие требованиям ГОСТов и делающим отметки о несоответствии тех или иных элементов работы их требованиям в листе нормоконтроля. Образец листка нормоконтроля приведен в прил. 29. Нормоконтролер имеет право возвращать ВКР без рассмотрения в случаях нарушения установленной комплектности, отсутствия обязательных подписей, нечеткого выполнения графических и текстовых материалов.
Принятие решения о допуске студента к защите дипломной работы (проекта) осуществляется кафедрой на основе сопоставления завершенной работы с заданием на ее выполнение, требованиями к структуре и оформлению дипломных работ (проектов); наличия отзыва научного руководителя и внешней рецензии. Допуск студента к защите дипломной работы (проекта) подтверждается подписью заведующего кафедрой с указанием даты допуска на титульном листе выпускной квалификационной работы.

Дипломная работа (проект) может быть не допущена к защите при невыполнении существенных разделов «Задания» без замены их равноценными, а также при грубых нарушениях правил оформления работы.

Подписанная студентом, научным руководителем и заведующим кафедрой дипломная работа (проект), отзыв научного руководителя и рецензия за пять дней до защиты передаются на кафедру, а затем в государственную аттестационную комиссию.

К защите допускаются студенты, полностью выполнившие учебный план; представившие в установленные сроки дипломную работу (проект), соответствующую содержанию «Задания» и требованиям оформления, а также отзыв научного руководителя и внешнюю рецензию.

Дата защиты дипломной работы (проекта) определяется кафедрой, согласуется с деканатом и утверждается председателем государственной аттестационной комиссии.
Защита дипломной работы (проекта). Защита дипломной работы (проекта) носит публичный характер. Начинается она с доклада студента, сопровождающегося демонстрацией наглядного материала, с использованием при необходимости соответствующих технических средств.

Для выступления с устным сообщением основных результатов исследования, положений и выводов автора готовится краткий реферат, работа над текстом которого требует напряженной творческой работы. Текст выступления в комиссию не представляется и в документацию по защите не входит. Тем не менее, к подготовке этого текста нужно отнестись со всей серьезностью и большой ответственностью, так как от его содержания, логической последовательности изложения хода и результатов исследования зависят стройность, четкость, убедительность устного монолога, что, в свою очередь, благоприятствует обсуждению и оценке работы.

В тексте для устного выступления должны быть предельно сжато сообщены основные идеи и выводы ВКР, показан вклад дипломника в разработку темы (проблемы), подчеркнуты новизна и значимость результатов работы автора, обоснована структура ВКР, кратко изложено основное содержание. В устном сообщении не должно быть пространных рассуждений, доказательств и аргументации, примеров, сносок, ссылок, цифровых перечислений, то есть всего того, что плохо воспринимается на слух и в достаточной степени отражено в тексте дипломного сочинения.

Можно составить выступление по такой, например, схеме:

- обоснование темы и общая характеристика работы, определение актуальности исследования и социальной значимости темы;

- наличие источников и литературы, их характер, степень изученности, достаточность для раскрытия темы;
- цель и задачи работы;
- объект и предмет исследования;
- научная новизна и теоретическая или практическая ценность исследования;

- структура, объем работы, завершенность изучения темы;

- содержание основных результатов работы (описание существа исследования);

- сущность проблемы и свой вклад в ее решение, характеризует итоги проведенной работы, 
- перспективы работы над данной темой и пути внедрения результатов работы в практическую деятельность 
- основные выводы и рекомендации.
Устное выступление дипломника на защите является рефератом ВКР, то есть кратким изложением сущности исследования. Подготовка этого выступления осуществляется не путем механического сокращения основного текста или беглого пересказа содержания работы, а посредством глубокого обобщения итогов и выводов по основным результатам работы в целом.

Устное выступление должно соответствовать ВКР, то есть быть предельно сжатым, концентрированным отражением его содержания во всей полноте и не содержать информации, которая отсутствует в основном тексте.

Если в процессе подготовки текста вступительной речи появятся новые идеи, выводы, догадки, оценки (что вполне естественно на стадии обобщающего осмысливания результатов исследования), то они могут быть высказаны в качестве пожеланий для дальнейшего изучения темы, как гипотезы, требующие новых доказательств.

Желательно, чтобы вступительная речь была согласована с научным руководителем.

Вступительная речь обычно читается по тексту, но она должна быть рассчитана на живое восприятие слушателей как по дикции, так и по темпу устного монолога.

По окончании вступительной речи дипломника ему могут быть заданы вопросы, на которые можно ответить сразу или после выступления рецензента. Вопросы и замечания нужно записать без искажений, ответить на них по существу, кратко, убедительно, аргументированно и доброжелательно.
Основные рекомендации для публичного выступления студентов при защите ВКР даны в прил. 26.
Для вступительной речи дипломнику дается 7-10 мин. времени. Ответы на вопросы и объяснения по поводу замечаний рецензентов временем не регламентируются, однако защищающийся должен знать, что затягивать дискуссию не в его интересах, ибо это создает впечатление недостаточности в овладении материалами исследования, неуверенности в знаниях по изученной теме. Четкость, ясность и простота ведения дискуссии обнаруживают умение ориентироваться в вопросах темы, знание предмета, уровень квалификации выпускника университета.
Порядок обсуждения дипломной работы (проекта) предусматривает выступление научного руководителя и рецензента (в случае их отсутствия отзыв научного руководителя и рецензию оглашает председатель комиссии); ответы дипломника на замечания рецензента; дискуссию по защищаемой дипломной работе (проекту). 
По окончании дискуссии дипломнику предоставляется заключительное слово, которое обычно используется для окончательных выводов по результатам дискуссии, для уточнения или подтверждения своей позиции, а также для высказывания благодарности присутствующим за участие в полемике, за внимание к дипломнику и предмету его научных изысканий.

Для обсуждения оценок защищенных ВКР Государственная аттестационная комиссия прерывает открытое заседание и на закрытом заседании вносит и утверждает решение об оценке каждой работы путем голосования и оформляет протоколом заседания. Решение Комиссии зачитывается на продолженном открытом заседании.

При оценке выпускной квалификационной работы дополнительно должны быть учтены качество сообщения, отражающего основные моменты выпускной квалификационной работы и ответов выпускника на вопросы, заданные по теме его выпускной квалификационной работы.

Для определения качества выпускной квалификационной работы предлагаются следующие показатели ее оценки:

- соответствие темы исследования направлению и специальности «социальная работа», требованиям общепрофессиональной (специальной) подготовки;
- практическая актуальность для решения общих организационно-управленческих, исследовательских задач учреждений, органов и организаций системы социальной работы, реализации технологических проблем работы с разными группами  населения в системе социальной работы;

- достоверность и объективность квалификационной работы, использование научных результатов отечественных и зарубежных исследователей, собственных исследований, реального опыта и социологических исследований системы социальной работы; логические аргументы; апробация в среде специалистов, практиков, преподавателей, исследователей и т.п. в области социальной работы;
- соответствие сформулированным целям и задачам, анализ опыта технологии социальной работы; 
- возможность использования результатов в профессиональной практике;
- профессиональная компетентность, умение систематизировать и обобщать факты и достижения конкретной работы, самостоятельно решать типовые задачи в области социальной работы, нестандартные задачи в области социальной работы с использованием научного подхода;
- социально-гуманистическая направленность, содействие утверждению общечеловеческих принципов, норм и идеалов, гуманистическому развитию общества и позитивной социализации и/или ресоциализации человека;
- использование современных информационных технологий, способность применять в работе математические методы и вычислительную технику;
- структура работы и культура ее оформления, последовательность, логичность, завершенность изложения, наличие научно-справочного аппарата, стиль изложения.
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ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение 1
Список примерных тем курсовых работ (проектов) 
по дисциплине «Теория социальной работы»

1. Теоретический анализ предмета исследования теории социальной работы как науки.

2. Значение и сущность благотворительности как социального явления в современной России.

3. Роль православного христианства и мусульманства в развитии благотворительности в России.
4. Роль мусульманской религии в развитии благотворительности.
5. Проблемы организации государственной системы социальной работы в России.

6. Проблемы становления государственной системы социальной помощи населению в России и за рубежом.

7. Сущность современного подхода в развитии государственной и негосударственных систем социальной помощи в России.

8. Основные отличия в государственной политике в области социальной работы с населением в России и в Европе.

9. Права человека на социальную помощь и обязанности социального работника по их осуществлению.

10. Сущность социальной политики в России в XXI веке.

11. Взаимосвязь социальной политики и социальной работы в современной России.

12. Социальная политика и социальная работа как единая проблема российского общества на современном этапе.

13. Современные методы социальной работы: практика применения.

14. Социальное значение семьи в обществе.

15. Кризис современной семьи и роль социального работника в решении проблем современной семьи.

16. Социальные проблемы современной семьи.

17. Основные критерии и приоритеты социальной политики в отношении женщин в России.

18. Основные направления социальной политики России в отношении престарелых в условиях экономических реформ.

19. Социальный надзор в социальной работе.

20. Актуальные проблемы социальной адаптации личности в современных условиях.

21. Изменение социальных норм в обществе в период рыночных изменений в России.

22. Социальные проблемы девиантного поведения человека.

23. Социальное обслуживание и формы социальной работы в России.

24. Проблемы социальной защиты малоимущих категорий населения.

25. Социальная работа с мигрантами и проблемы работы миграционных служб.

26. Проблемы социальной работы на производстве.
27. Социальные стандарты и нормы. Проблемы внедрения и  социального  обеспечения.

28. Проблемы беспризорности в России.

29. Проблемы социальной  работы с одаренными детьми.

30. Проблемы обеспечения социальной стабильности в обществе.

31. Гуманитарная экспертиза социальных программ.
32. Социальная работа как новый этап осмысления поддержки и защиты нуждающихся.
33. Психолого-ориентированные модели социальной работы.

34. Социолого-ориентированные модели социальной работы.

35. Комплексно-ориентированные модели социальной работы.

36. Основные научные подходы в социальной работе.

37. Теоретические подходы к анализу методов социальной работы (с различными категориями населения).

38. Социальная работа в системе научного знания. 
39. Социальная работа в системе социальных наук.

40. Становление теории социальной работы в России (за рубежом).

41. Система социальной безопасности в теории социальной работы.

42. Зарубежные модели социальной политики.

43. Отечественные модели социальной политики.

44. Современные политические идеологии и социальная работа,

45. История государственной социальной политики по социальной поддержке семей в России.

46. История государственной социальной политики по социальной защите детей в России,

47. История государственной социальной политики по социальной защите инвалидов в России.

48. История государственной социальной политики в сфере здравоохранения в России.

49. История государственной социальной политики в сфере образования в России.

50. Социальная помощь, социальная зашита и социальные гарантии: общее и особенное.

51. Организационно-правовые формы социальной зашиты населения,

52. Региональные особенности организации социальной работы.

53. Механизмы взаимодействия администрации регионов и органов по оказанию социальной помощи населению.

54. Нормативно-правовые основы социальной работы.

55. Третий сектор и его роль в социальной защите населения.

56. История общества Красного Креста.

57. Международные и российские организации, оказывающие помощь инвалидам.

58. Армия Спасения: история, особенности организации.

59. Социальные движения и социальная работа.

60. Становление и развитие системы социального обслуживания в Российской Федерации.

61. Социальные службы: положение, структура, кадры.

62. Учреждения социального обслуживания населения: их виды и специфика деятельности.

63. Территориальные учреждения по работе с пожилыми людьми и инвалидами.

64. Социальные службы по работе с детьми и семьями.

65. Телефон «доверия»: положение, структура, особенности организации и функционирования.

66. Специфика клиента социальной работы в системе образования.

67. Диагностика школьной дезадаптации и проблемы социальной работы.

68. Организация социальной работы в учреждениях здравоохранения.

69. Генезис санкций и наказаний в пенитенциарной системе.

70. Культурно-досуговая деятельность и ее место в системе социальной работы.

71. Особенности социальной работы в этнической среде.

72. Профессиональная концепция социального работника: подходы и принципы.

73. Проблемы профессионализма и профессиональной компетентности специалиста по социальной работе.

74. Коммуникативная культура специалиста по социальной работе.

75. Клиент социальной работы. Типология и классификация клиентов социальной работы.

76. Концепция жизненных сил человека, индивидуальной и социальной субъектности в теории и практике социальной работы.

77. Комплексно-ориентированные модели практики социальной работы.

78. Математические методы социальных наук, особенности их использования в социальной работе.

79. Место социальной работы в структуре современного социального знания.

80. Методы теории социальной работы. Социальная биография.

81. Механизмы взаимодействия социологии, психологии и социальной работы: на теоретическом, эмпирическом и технологическом уровнях.

82. Наблюдение как метод социальной работы: возможности и ограничения, специфика применения разными науками.

83. Общее и специфичное в осмыслении и изучении социальных конфликтов социологией, психологией и социальной работой.

84. Объект и предмет социальной работы.

85. Основные периоды формирования системы благотворительности в России. 

86. Социальное взаимодействие социального работника и клиента.

87. Профессиональная этика социального работника.

88. Формы подготовки социальных работников в Западной Европе и в США.

89. Формы подготовки социальных работников в России.

90. Профессиональные риски и психогигиена в социальной работе.

91. Подходы к личности клиента в социальной работе и антидискриминационная практика.

Приложение 2
Список примерных тем курсовых работ (проектов) 
по дисциплине «Технология социальной работы»

1. Порядок и практика проведения социально-правовой экспертизы социальных программ федерального и регионального уровня.

2. Социальный конфликт и пути его разрешения.

3. Трудовые конфликты и пути их решения.

4. Технология социальной защиты населения.

5. Проблемы и механизм социальной адаптации студентов к учебному процессу.

6. Социальная защита детей.
7. Социальная защита молодежи.

8. Социальная защита материнства и детства.

9. Социальные отклонения и механизм стабилизации российского общества на современном этапе.

10. Социальная защита личности и государственная политика.

11. Основные модели социальной поддержки населения в России.

12. Профилактика девиантного поведения подростков и молодежи.

13. Проблемы внедрения новых социальных технологий в социальной работе.

14. Социальные технологии работы с детьми-инвалидами: опыт работы регионов.

15. Социальные технологии работы с инвалидами в России.

16. Проблемы социальной адаптации безработных к жизненным условиям и технологии социальной работы.

17. Технологии социальной работы с мигрантами и беженцами, пострадавшими при военных конфликтах.

18. Проблемы организации работы среди безработных женщин.

19. Социальное обеспечение многодетных семей.

20. Проблемы организации семейных детских домов.

21. Социальный патронаж в России.

22. Социальная реабилитация: формы и виды.

23. Социальное попечительство как социальная проблема российского общества.

24. Социально-психологический аспект реабилитации военных, побывавших в военных конфликтах. 

25. Социальная опека: сущность и функции.

26. Способы социальной реабилитации и адаптации бродяг в обществе.

27. Социальная профилактика и методы работы с различными категориями населения.

28. Социальной контроль и надзор в социальной работе.

29. Проблемы организации социального консультирования населения.

30. Социальное прогнозирование: сущность и методы работы.

31. Организационно-правовой механизм работы социальных служб.

32. Выбор способов и средств реализации социальных технологий.

33. Социальная терапия как технология социальной работы.

34. Типы социальных технологий и их сущностное содержание.

35. Инструментарий социальных технологий.

36. Общение как инструмент социальной технологии, его сущность и функции.

37. Социальная диагностика как технология социальной работы.

38. Технологии социальной работы по регулированию адаптивных процессов

39. Социальная профилактика девиантного поведения среди подростков и молодежи.

40. Технология организации первичной профилактики при работе с группами риска.

41. Социальная профилактика и методы работы с семьями группы риска. 
42. Социальное консультирование как технология работы.

43. Технология осуществления социального контроля и надзора за трудными детьми.

44. Социальное попечительство как социальная проблема российского общества. Технологии социальной работы.

45. Социальная опека как технология работы с детьми.

46. Социальный патронаж и социальный патронат семьи в России.

47. Социальное страхование в России как технология работы с населением.

48. Технология проведения социальной экспертизы.

49. Технологии медико-социальной работы,

50. Технологии работы специалиста по социальной работе в бюро медико-социальной экспертизы.

51. Технологии социальной реабилитации различных категорий инвалидов.

52. Социальная реабилитация лиц, переживших чрезвычайные ситуации и формы работы с ними.

53. Специфика социальных проблем военнослужащих. Технологии социальной работы с военнослужащими.

54. Социальная реабилитация военных, побывавших в военных конфликтах. Технология социальной работы.

55. Социальный контроль и социальный надзор за больными носителями ВИЧ-инфекции.

56. Организационно-правовой механизм работы социальных служб. Технология лицензирования социальных услуг,

57. Технологии оказания социально-экономической помощи населению.

58. Социальные инновации: сочетание коммерческой и социальной помощи населению.

59. Технология поддержки малообеспеченных граждан.

60. Содержание технологий связи с общественностью в социальной работе.

61. Технологии  работы  социального  педагога в  образовательном учреждении.
62. Технология организации семейных детских домов.

63. Технологии социальной работы с многодетными семьями.

64. Технологии социальной работы с неполными семьями.

65. Технологии социальной работы с семьями, воспитывающими детей с ограниченными возможностями здоровья.

66. Социально-педагогические технологии работы с неблагополучной семьей.
67. Технологии решения социальных проблем женщин.

68. Социальные проблемы женщин и детей, испытавших насилие: формы и методы решения.

69. Содержание социальной работы с различными молодежными группами.

70. Социальные проблемы инвалидов: формы и методы их решения.

71. Технология социального обслуживания лиц пожилого возраста на дому, социальный патронаж.

72. Технология социального обслуживания пожилых людей в ста​ционарных условиях.

73. Технология социальной работы с пожилыми и одинокими людьми в сельской местности.

74. Методика социальной адаптации бездомных.

75. Технология социальной работы с бездомными детьми.

76. Организация и технологии социальной работы с лицами  без определенного места жительства.

77. Система социальной работы по оказанию помощи алкоголикам, наркоманам.

78. Технологии работы с осужденными в исправительном учреждении.

79. Технологии постпенитенциарной адаптации бывших осужденных. 
80. Социальные проблемы общества и технологии их решения.

81. Социальная политика государства как технология социальной работы общесоциального уровня.

82. Социальные программы как инструмент и технологии реализации социальной политики.

83. Технология социальной работы как особый вид социальной технологии.

84. Социальная работа как технологический процесс.

85. Классификация технологий социальной работы.

86. Социальные проблемы регионов и механизм их решения.

87. Технология социальной работы как система знаний и приемов решения социальных проблем индивида, группы, общности.

88. Технология социальной работы – как мастерство специалиста социальной работы.

89. Основные проблемы исследования технологий социальной работы.

90. Диагностика как метод и технология социальной работы.

91. Технология переобучения или изменения жизненной программы.

92. Технология IDEAL – метода, и ее роль в работе с индивидом.

93. Технология социальной адаптации бездомных.

94. Технология социализации пожилых в условиях реформирования общественно-политической системы.

95. Принципы социальной помощи детям и подросткам.

96. Технология социальной реабилитации.

97. Сущность и содержание социально-профилактической деятельности социального работника.

98. Опека и попечительство: сущность и порядок их осуществления.

99. Технология усыновления и удочерения: достижения и проблемы.

100. Социальное обслуживание в условиях рыночных отношений.

101. Технология социального обеспечения в условиях кризиса экономики.

102. Технология социальной профилактики бездомности.

103. Технология посреднической деятельности.

104. Технология выявления клиентов, нуждающихся в помощи.

105. Интернет в технологии социальной работы с инвалидами.

106. Интернет в технологии социальной работы с безработными.

107. Технологии решения социальных проблем индивида и группы по месту жительства.

108. Социальные проблемы индивида и группы в сфере образования и технология их решения.

109. Технология решения социальных проблем индивида и группы в системе здравоохранения.

110. Технологии решения социальных проблем индивида в системе пенитенциарных учреждений.

111. Формы и методы решения проблем индивида в армии.

112. Технологии социальной работы с малообеспеченными.

113. Практика решения социальных проблем беженцев и вынужденных переселенцев.

114. Технологии социальной работы с молодежью.

115. Технологии социальной работы с инвалидами I-группы.

116. Технологии социальной работы с инвалидами II-группы.

117. Технологии социальной работы с семьей, воспитывающей ребенка инвалида.

118. Технологии социальной работы с неполной семьей.

119. Технологии социальной работы с лицами, злоупотребляющими алкоголем.

120. Технология социальной работы с лицами, злоупотребляющими наркотиками.

121. Технологии социальной работы по преодолению одиночества пожилых.

122. Технологии социальной работы с детьми и подростками по профилактике употребления наркотиков.

123. Технологии социальной работы с женщинами, испытывающими насилие.

124. Место и роль технологии паблик рилейшнз в социальной работе.

125. Технологии социальной рекламы.

126. Технология работы с клиентами в учреждениях службы занятости.

Приложение 3
Примерный список тем курсовых работ (проектов) 
по дисциплинам специализации

1. История развития социальной прогностики в России и за рубежом.

2. Новые подходы в прогнозировании социальной работы.

3. Математическое моделирование в социальной работе.

4. Практическое использование экспертных оценок при разработке научных прогнозов (в конкретной теме исследования).

5. Сценарное моделирование в прогнозировании социальных процессов.

6. Современные методы верификации прогнозов.

7. Информационные технологии в прогнозировании социальной защиты населения.

8. Модели социальных конфликтов: пути их разрешения.

9. Прогнозирование и инновации в социальной работе.

10. Прогнозирование профессиограмм социального работника.

11. Прогнозирование и моделирование социального развития семей различного типа (молодой, многодетной и т. д.)

12. Прогнозирование социальных проблем молодежи, подростков (в конкретных регионах).

13. Прогнозирование социокультурной динамики развития региона.

14. Прогнозирование и разработка моделей социальных проблем пенсионеров.

15. Прогнозирование социальных последствий безработицы.

16. Прогнозирование социально-демографической структуры общества.

17. Прогнозирование социального развития молодежи (на уровне конкретных регионов).

18. Прогнозирование социокультурной динамики общества на уровне муниципального образования.

19. Прогнозирование социальных последствий социальной политики России.

20. Прогнозирование социальных проблем женщин.

21. Технология разработки социального проекта (на конкретном примере).

22. Правовое обеспечение социального проекта.

23. Основные этапы разработки социального проекта в области социальной защиты.

24. Игровые методы в управлении социальной деятельностью.

25. Проблемы разработки и внедрения новых социальных проектов.

26. Психологические аспекты восприятия технологий социальной работы 

27. Социальные инновации в социальной сфере России и за рубежом.

28. Формы внедрения новых социальных технологий.

29. Сроки и методы внедрения социальных разработок и результатов исследований.

30. Проблемы реорганизации системы управления социальной сферы в условиях рыночной экономики в России и ее регионах.

31. Социальные инновации в социальном праве России.

32. Использование методов социальной диагностики для разработки новых решений в социальной работе.

33. Научно-исследовательская работа как один из методов социальной работы.

34. Социальные технологии в социальной сфере российского общества.

35. Социальные инновации в системе социальной работы за рубежом.

36. Тенденции развития социальных технологий в России.

37. Социальные центры Татарстана и новые технологии работы.

38. Организация работы хосписов в России и Татарстане.

39. Опыт международных молодежных организаций в реализации молодежных программ и социальная работа с молодежью.

40. Проблемы национальных меньшинств и мигрантов и организация социальной работы в данной среде.

41. Социальные интересы молодежи и их отражение в федеральной программе «Молодежь России»: социально-правовой аспект.

42. Проблемы разработки, экспертизы и внедрения новых социальных программ.

43. Социально-правовой аспект в защите прав и интересов различных категорий населения.

44. Авторские права на социальные открытия и их защита.

45. Тенденции развития и изменения социальных приоритетов в социальной политике и социальном управлении в России.

46. Международный опыт работы в сфере социального партнерства.

47. Международные организации в развитии передового опыта социальной работы в мире.

48. Гуманитарное право в социальной работе и проблемы его изучения и распространения в России.

49. Опыт оказания социальной помощи населению при военных конфликтах и международное гуманитарное право.

50. Опыт работы благотворительных гуманитарных международных организаций в оказании помощи населению.

51. Опыт работы Организации Объединенных Наций по защите социальных прав личности.

52. Социальные интересы детей и их защита в программе «Дети Татарстана».
53. Этнические проблемы в российском обществе и проблемы социальной работы в данной среде.

54. Самообразование и самосовершенствование социального работника в процессе работы.

55. Новые технологии обучения и подготовки социальных работников за рубежом и в России.

56. Моральные конфликты в работе социального работника и пути их преодоления.

57. Социальное администрирование в России и за рубежом.

58. Социальные аспекты культуры поведения и социальные ценности в социальной работе

59. Социальная работа и перспективы международного сотрудничества.

60. Социальная работа и перспективы развития новых форм социального управления в России.

61. Государственная социальная политика и система социальной работы в правовом аспекте в России и ее регионах. 

62. Проблемы социально-психологического консультирования клиентов – жертв насилия.

63. Организация устранения последствий аварий и чрезвычайных ситуаций и роль социальных работников.

64. Развитие социальной технологии оказания срочной социальной помощи потерпевшим при ЧС.

65. Проблемы социального управления и правовая защищенность граждан России на социальном этапе.

66. Проблемы социальной безопасности жизни и здоровья населения в России и на ее территориях

67. Сущность и содержание социальной политики, ее конкретно-исторический характер.

68. Социально-экономическая политика: общее и особенное.

69. Теоретические основы и задачи социальной политики как науки. Формы и средства воздействия социальной политики на развитие общества и человека.

70. Нравственно-гуманистические основы социальной политики.

71. Основные модели и типы социальной политики: отечественный и мировой опыт.

72. Поиск современной концепции социальной политики российского государства.

73. Субъекты социальной политики в их историческом развитии.

74. Муниципальная власть как субъект социальной политики.

75. Социальное государство и гражданское общество. 

76. Становление социального государства в России: особенности, проблемы, перспективы.

77. Практика функционирования социального государства в западных странах. 

78. Проблема становления социального государства в России.

79. Социальная политика и развитие человеческого потенциала в России.

80. Социальная справедливость, ее сущность и функции как цели и критерия социальной политики.

81. Социальная политика и образование.

82. Культура и социальная политика.

83. Политика в области семьи, материнства и детства.

84. Материальные проблемы молодой семьи.

85. Молодая семья в кризисной демографической обстановке.

86. Взаимоотношения студентов в общежитии.

87. Проблемы получения профессионального образования.

88. Социальные проблемы молодежи.

89. Социальное качество неформального лидера в детском (подростковом) коллективе.

90. Социальная мотивация агрессии детей.

91. Показатели социального статуса «своих» в подростковой (детской) среде.

92. Структура детского коллектива и ее социальные характеристики.

93. Социальные характеристики игрового поведения детей.

94. Культура отдыха пожилых людей.

95. Социально-бытовые условия жизни пожилых людей.

96. Социальные проблемы семей с детьми-инвалидами.

97. Проблемы адаптации детей-инвалидов к социальной среде.

98. Летний отдых детей-инвалидов: реальность и перспективы.

99. Критерии «бедности» в студенческой среде.

100. Культура межнациональных отношений в студенческой среде.

101. Религиозность студенческой молодежи.

102. Девиантное поведение в студенческой среде.

103. Ценностные ориентации студентов.

104. Структура свободного времени студентов.

105. Субкультурные различия студентов технических и гуманитар​ных специальностей.

106. Роль и значение вуза в процессе социализации студентов.

107. Элитарная культура и ее влияние на формирование личности студента.

108. Социально-психологический портрет студента специальности «Социальная работа».

109. Студенты и будущая специальность. Перспективы трудоустройства.

110. Проблема адаптации студентов-сельчан в городской среде.

111. Социальные проблемы мужчин.

112. Женщина и карьера.

113. Репродуктивные ориентации современной молодежи.

114. Социально-психологические проблемы взаимоотношений поколений.

115. Активные виды досуга в структуре свободного времени студентов.

116. Анализ культурно-досуговых потребностей студентов.

117. Работающий студент: социальные характеристики и проблемы.

118. Отношение студентов к наркотикам.

119. Отношение студентов к алкоголю и табакокурению,

120. Социокультурный портрет социального работника.

121. Социальный портрет клиентов отделения дневного пребывания Центра социального обслуживания.

122. Социальное самочувствие пожилых людей – клиентов ЦСО.

123. Социальный портрет малообеспеченных семей – клиентов ЦСО.

124. Делинквентность и девиация в молодежной среде.

125. Методика составления социального портрета студента технической специальности.

126. Методика составления социального портрета студента социально-гуманитарных специальностей.

127. Методика изучения социальных установок школьников старших классов в отношении продолжения образования.

128. Методика изучения места образования в системе социальных ценностей современной молодежи.

129. Методика изучения социальных ожиданий студентов-первокурсников в отношении обучения в вузе по избранной специальности.

130. Методика изучения социальных ожиданий студентов старших курсов в отношении перспектив трудоустройства по полученной в вузе специальности.

131. Методика изучения безработицы среди молодежи. 
132. Социальный портрет безработного молодого специалиста.

133. Методика изучения социальных проблем молодежи в сельской местности.
134. Методика изучения проблем социальной адаптации сельского жителя в городе.

135. Методика изучения социально-бытовых проблем студентов, проживающих в общежитии.

136. Методика изучения социальных предпочтений молодежи при выборе спутника жизни.

137. Методика изучения социальных проблем студенческой семьи.

138. Методика изучения социальных проблем молодой семьи, имеющей детей.

139. Методика изучения отношения различных социально-демографических групп к гражданскому браку.

140. Методика изучения проблем взаимоотношений поколений в семье.

141. Методика изучения социальных проблем многодетной семьи.

142. Методика изучения социальных проблем семьи, имеющей ребенка-инвалида.

143. Методика изучения социальных проблем безработных женщин. Социальный портрет безработной женщины.

144. Методика изучения социальных проблем пенсионеров в сельской местности.

145. Методика изучения социально-культурных предпочтений студенческой молодежи в сфере досуга.

146. Методика изучения социального состава клиентов, обратившихся в центр социально-психологической помощи населению.

147. Методика изучения отношения молодежи к употреблению наркотиков.

148. Методика изучения отношения молодежи к употреблению алкогольных напитков и пива.

149. Методика изучения отношения молодежи к курению. 

150. Методика изучения отношения молодежи к сквернословию и употреблению ненормативной лексики.

151. Методика  изучения профессиональных проблем социального работника в сельской местности.

152. Методика составления социального портрета рядового социального работника.

153. Методика изучения репродуктивных установок молодежи.

154. Методика изучения социальных проблем одиноких женщин, имеющих детей.

155. Методика изучения насилия в отношении женщины в семье.

156. Методика изучения потребностей населения в услугах социального работника.

157. Методика изучения отношения населения к платным услугам социальных работников.

158. Методы государственного регулирования рынка труда.

159. Шведская модель рынка труда.

160. Японская модель рынка пруда.

161. Американская модель рынка труда.

162. Теория сегментации рынка труда.

163. Политика государства на рынке труда и ее эволюция.

164. Вспомоществование по безработице в странах ЕЭС. 

165. Методы борьбы с безработицей: страхование на случай безработицы.

166. Социальная защита безработных в странах Западной Европы.

167. Развитие бирж труда на Западе и в России.

168. Борьба с безработицей в Советской России в 1917-1930 гг.

169. Структура и функции служб занятости в странах Западной Европы.

170. Основные методы государственного управления трудовыми ресурсами в СССР в 1930-1980-е гг.

171. Безработица и борьба с ней в современной России. •

172. Службы труда и занятости в России и Татарстане: их структура, функции и задачи.

173. Рынок труда Татарстана – особенности становления и тенденции развития.

174. Проблемы дискриминации на рынках труда.

175. Антидискриминационные меры государства в области труда. 

176. Система учреждений социального обслуживания семьи и детей: характеристика их деятельности.

177. Специфика развития социальной инфраструктуры в стране и регионах. Проблемы управления инфраструктурой.

178. Особенности и социально-экономические последствия внешнего миграционного обмена России: эмиграция и иммиграция.

179. Организационно-политическое и правовое обеспечение миграционной политики на федеральном и региональном уровне.

180. Социально-трудовая сфера России: состояние, приоритеты, перспективы.

181. Критерии и показатели эффективности социальной политики.

182. Взаимосвязь социальной политики и рынка труда.

183. Безработица как фактор социально-психологической фрустрации и социальной напряжённости. 

184. Основные факторы и условия формирования социально-партнёрских отношений в обществе.

185. Зарубежный опыт социального партнёрства. 

186. Механизмы реализации социальной политики и их нормативно-правовая база.

187. Социальные доктрины в программах современных политических партий России.

188. Организационно-функциональная концепция управления социальной работой.

189. Социально-психологическая концепция управления социальной работой.

190. Эмпирическая концепция управления социальной работой.

191. Системная концепция управления социальной работой.

192. Использование программно-целевого управления в социальной сфере.

193. Основные составляющие процесса социального управления и их характеристика.

194. Принципы управления социальной работой и их содержание.

195. Особенности менеджмента в социальных учреждениях.

196. Применение современных информационных систем и технологий в управлении социальной сферой.

197. Система методов управления социальной работой и их совершенствование.

198. Формы и методы контроля деятельности социальных учреждений.

199. Организация общефедеральной системы управления социальной работой в современной России.

200. Региональные (территориальные) системы управления социальной работой.

201. Управление социальной защитой населения в муниципальном образовании.

202. Формы и методы администрирования в социальных учреждениях.

203. Система управления персоналом в социальных учреждениях.

204. Направления совершенствования системы стимулирования персонала в социальных учреждениях.

205. Мотивация персонала в социальной сфере и её развитие.

206. Содержательные и процессуальные теории мотивации.

207. Организация труда в социальных учреждениях и её совершенствование.

208. Анализ условий труда в социальных учреждениях и рекомендации по их улучшению.

209. Эффективность управления социальной работой.

210. Формы и методы оценки эффективности управления социальной работой.

211. Информация и информационные системы как основа управления в социальной сфере.

212. Программно-целевое управление и его практическое применение да решения социальных проблем.

213. Совершенствование информационных систем и технологий в процесс управления социальными объектами.

214. Система методов подготовки и принятия управленческих решений в социальной работе.

215. Эффективность управленческих решений в социальной сфере.

216. Совершенствование системы управления конкретным социальным объектом.

217. Проблемы реализации функций управления (практические, теоретические, методологические).

218. Развитие функций управления конкретным социальным объектом (состав» оценка, перераспределение, совершенствование).

219. Организационная структура: диагностика и совершенствование.

220. Улучшение организационных структур управления конкретных социальных объектов (систем).

221. Управление персоналом как система (на примере конкретной социальной организации, предприятия).

222. Системы оценки персонала при приёме на работу (отечественный и зарубежный опыт).

223. Системы оплаты труда, их анализ и улучшение.

224. Мотивация труда персонала (руководителей, специалистов).

225. Деятельность руководителя социального учреждения по мотивации персонала.

226. Развитие форм и методов управления персоналом в социальной сфере.
227. Социальное проектирование и его практическое использование.

228. Региональные модели (существующие и гипотетические) организации социальной работы.

229. Стратегическое управление в социальной работе – сущность, содержание и использование.

230. Проблемы рационального использования времени в деятельности руководителей социальной сферы.

231. Организационные и психологические проблемы формирования (становления) руководителей.

232. Формы и методы повышения квалификации (компетентности) управленческого персонала.

233. Деятельность женщины-руководителя в социальной сфере.

234. Деловые переговоры – системы, стили и средства.

235. Ресурсное обеспечение практически решаемых задач в процессе социального управления.

236. Управление социальными проектами.

237. Проблемы повышения эффективности социального управления (на примере конкретного социального объекта или объектов).

238. Зарубежный опыт социального управления – структуры, функции, методы, ресурсное обеспечение.

239. Организация психологического консультирования в системе социальной работы.

240. Управленческое консультирование как средство повышения эффективности деятельности социальных объектов.

241. Проблемы определения и реализации кадровой политики в социальных системах.

242. Направления повышения компетентности персонала в учреждениях социальной защиты.

243. Сопоставительный анализ деятельности конкретных социальных системах находящихся в разных странах (или регионах).

244. Нормативно-законодательная база социальной защиты современной российской семьи.

245. Основные аспекты взаимоотношений семьи и государства.

246. Демографические тенденции развития российской семьи.

247. Многодетная семья и ее основные проблемы.

248. Молодая семья и ее социальная защита.

249. Социально-экономические проблемы современной семьи и стратегия ее выживания.

250. Занятость и безработица и их влияние на положение семьи в условиях кризиса российского общества.

251. Деятельность общественных организаций, фондов, ассоциаций по поддержке семьи.

252. Совершенствование системы компенсационных выплат и пособий.

253. Проблемы эффективности государственной семейной политики.

254. Организационные основы оказания практических социальных услуг семье.

255. Виды социальной службы помощи семье и детям.

256. Социальные аспекты защиты материнства и детства.

257. Влияние национальных традиций на развитие современной семьи.

258. Социальный работник и его роль в оказании помощи семье и реализации ее функции.

259. Организация и содержание работы заведующего отделением центра социальной помощи семье и детям.

260. Семья и репродукция: проблемы планирования и рождаемости.

261. Место семьи в системе ценностей современного россиянина.

262. Социализация детей и подростов в неполных семьях.

263. Семья и система образования: проблемы и взаимодействие.

264. Семья в социокультурном пространстве: история  и современность.

265. Основные проблемы семейного права в российском законодательстве.

266. Место семьи в городском и сельском социальном пространстве.

267. Семья и проблемы охраны здоровья и экологии.

268. Бедность и нищета как проблемы XXI в.

269. Группы риска и специфика их изучения в социальной работе.

270. Гуманистические ценности социальной работы и приоритеты социальной политики.

271. Инновационные формы подготовки и переподготовки специалистов по социальной работе.

272. Качественные методы социальных исследований, особенности их применения в социальной работе.

273. Основные тенденции исследования парадигмы социальной работы.

274. Основные тенденции становления социальной работы как научной теории в Европе.

275. Основные тенденции становления социальной работы как научной теории в России.

276. Основные тенденции развития практики социальной работы в России.

277. Особенности деятельности социального работника.

278. Понятие уровня жизни. Динамика уровня жизни населения РФ в сопоставлении с международными стандартами.

279. Принципы формирования социальных программ и социальных проектов.

280. Проблема подготовки специалистов по социальной работе. Профессиограмма социального работника.

281. Проблемы повышения квалификации и непрерывного обучения профессионального социального работника.

282. Проектирование в социальной работе.

283. Профессионально-этические нормы социальной работы.

284. Профессиональные поля социального работника в регионе.

285. Региональная модель системы социальной защиты населения.

286. Региональные особенности организации социальной работы.

287. Социализация: понятие, сущность, стадии, уровни.

288. Социальная напряженность как проблема социальной работы. 

289. Социальная политика: сущность, направления, формы реализации, особенности в современном российском обществе, специфика участия в ней социальных работников.

290. Социальное образование: сущность, основные уровни, составляющие, актуальные проблемы.

291. Социальное управление: сущность, функции, разновидности, связи с социальной работой.

292. Социальные службы: типы и разновидности, опыт, проблемы и перспективы их развития.

293. Социальный эксперимент: общие и специфические правила применения данного метода социальными работниками.

294. Социометрические методы, возможности и ограничения их использования социальными работниками.

295. Сравнительная характеристика отечественных и зарубежных программ социальной помощи семье.

296. Сравнительный анализ западных и отечественных моделей социальной работы.

297. Тенденции развития общества и перспективы социальной работы.

298. Тестирование в социальной работе. 

299. Традиционные и инновационные социальные службы.

300. Фокус-группа как метод исследований в социальной работе.

301. Формирование многоуровневой системы подготовки специалистов по социальной работе.

302. Формы и виды социальных услуг в России.

303. Формы подготовки социальных работников: история и современность.

304. Эволюции наук об обществе и человеке в XX веке.

305. Становление в России социально-медицинской работы как вида профессиональной деятельности.

306. Общность и различия социально-медицинской работы и социальной медицины.

307. Традиции милосердия и благотворительности в общественной и духовной жизни России.

308. Организация медико-социальной помощи в России советского периода.

309. Современные концепции социально-медицинской работы в России.

310. Место социально-медицинской работы среди смежных видов деятельности.

311. Патогенетическая направленность социально-медицинской работы.

312. Профилактическая направленность социально-медицинской работы.

313. Состояние правовой нормативной базы социально-медицинской работы в современной России.

314. Особенности организации профессиональной социально-медицинской работы в России.

315. Опыт организации медико-социальной помощи и социально-медицинской работы в Великобритании.

316. Опыт организации медико-социальной помощи и социально-медицинской работы в Скандинавских странах.

317. Опыт организации медико-социальной помощи и социально-медицинской работы в Германии.

318. Опыт организации медико-социальной помощи и социально-медицинской работы в США.

319. Содержание и методика социально-медицинской работы в стационарных учреждениях социального обслуживания. 

320. Содержание и методика социально-медицинской работы в полустационарных учреждениях социального обслуживания.

321. Содержание и методика социально-медицинской работы в учреждениях социального обслуживания на дому.

322. Содержание и методика социально-медицинской работы в учреждениях образования.

323. Содержание и методика социально-медицинской работы в учреждениях здравоохранения.

324. Содержание и методика социально-медицинской работы в центрах планирования семьи.

325. Содержание и методика социально-медицинской работы в бюро медико-социальной экспертизы.

326. Содержание и методика социально-медицинской работы в учреждениях психиатрического профиля. 

327. Содержание и методика социально-медицинской работы в учреждениях наркологического профиля.

328. Содержание и методика социально-медицинской работы в учреждениях онкологического профиля.

329. Содержание и методика социально-медицинской работы в учреждениях инфекционного профиля.

330. Технологии социально-медицинской работы с лицами, страдающими алкоголизмом.

331. Технологии социально-медицинской работы с лицами, страдающими наркоманиями.

332. Технологии социально-медицинской работы с лицами, страдающими токсикоманиями.

333. Технологии социально-медицинской работы с лицами, страдающими психическими заболеваниями.

334. Технологии социально-медицинской работы с онкологическими больными.

335. Паллиативная помощь онкологическим больным.

336. Технологии социально-медицинской работы с инфекционными больными. 

337. Технологии социально-медицинской работы с ВИЧ-инфицированными.

338. Технологии социально-медицинской работы с больными СПИДом.

339. Технологии социально-медицинской работы с военнослужащими.

340. Технологии социально-медицинской работы с лицами, заключенными под стражу, отбывающими наказание в местах лишения свободы.

341. Содержание и методика социально-медицинской работы патогенетической направленности с инвалидами.

342. Содержание и методика социально-медицинской работы профилактической направленности с инвалидами.

343. Правовая нормативная база социально-медицинской работы с лицами, страдающими зависимостью от психоактивных веществ.

344. Правовая нормативная база социально-медицинской работы с лицами, страдающими психическими заболеваниями.

345. Правовая нормативная база социально-медицинской работы с онкологическими больными.

346. Правовая нормативная база социально-медицинской работы с инфекционными больными.

347. Правовая нормативная база социально-медицинской работы с ВИЧ-инфицированными и больными СПИДом.

348. Правовая нормативная база социально-медицинской работы с военнослужащими.

349. Правовая нормативная база социально-медицинской работы с лицами, заключенными под стражу, отбывающими наказание в местах лишения свободы.

350. Правовая нормативная база социально-медицинской работы с инвалидами.

351. Деятельность общественных организаций по оказанию медико-социальной помощи лицам, страдающим зависимостью от психоактивных веществ.

352. Деятельность общественных организаций по оказанию медико-социальной помощи лицам, страдающим психическими заболеваниями.

353. Деятельность общественных организаций по оказанию медико-социальной помощи онкологическим больным.

354. Деятельность общественных организаций по оказанию медико-социальной помощи ВИЧ-инфицированным и больным СПИДом.

355. Деятельность общественных организаций по оказанию медико-социальной помощи инвалидам.

356. Философские основы деятельности по оказанию помощи человеку.

357. Международное право о защите прав и свобод человека.

358. Идеи гуманизма как мировоззренческая основа технологии социальной работы.

359. Концептуальные научные подходы к обоснованию деятельности по оказанию помощи индивиду.

360. Современная наука о здоровье: состояние и перспективы.

361. Пути и средства формирования адекватного отношения личности к здоровью на различных этапах ее жизненного пути.

362. Общенаучный подход в решении проблем здоровья.

363. Социально-гигиенический аспект здоровья.

364. Медико-биологический аспект здоровья.

365. Психологический аспект здоровья.

366. Педагогический аспект здоровья.

367. Экономический аспект здоровья.

368. Правовой аспект здоровья.

369. Теологический аспект здоровья.

370. Социальные факторы, влияющие на индивидуальное и общественное здоровье.

371. Социальная сущность наиболее распространенных болезней.

372. Основные направления социальной политики государства, способствующие сохранению и укреплению здоровья населения.

373. Наследственные болезни как болезни семьи.

374. Современные возможности профилактики болезней.

375. Влияние научно-технического прогресса на среду обитания человека.

376. Демографические показатели как индикатор социально-экономического развития общества.

377. Травматизм в современном обществе.

378. Факторы риска для здоровья.

379. Основные принципы охраны здоровья.

380. Права граждан в области охраны здоровья.

381. Ответственность за причинение вреда здоровью граждан.

382. Организация медико-социальной помощи населению.

383. Формирование правового механизма обеспечения здоровья населения.

384. Организация физкультурно-оздоровительной работы.

385. Формы и методы занятия физической культурой.

386. Современная индустрия здоровья.

387. Источники финансирования охраны здоровья.

388. Муниципальная система здравоохранения.

389. Частная система здравоохранения.

390. Место и роль социальных работников в здравоохранении.

391. Медико-социальная работа как вид профессиональной деятельности.

392. Медицинское страхование как форма социальной защиты граждан в охране здоровья.

393. Базовая программа обязательного медицинского страхования.

394. Медицинское учреждение в условиях медицинского страхования.

395. Стратегия Всемирной организации здравоохранения в решении проблем здоровья.

396. Социально-медицинские аспекты здорового образа жизни.

397. Пути формирования здорового образа жизни.

398. Здоровый образ жизни как основа формирования жизнеспособного поколения.

399. Курение как социально-медицинская проблема.

400. Участие социальных работников в формировании здорового образа жизни населения.

401. Выживание в экстремальных условиях.

402. Формирование профилактического мышления социального работника.

403. Гигиеническая культура населения как часть общегуманитарной культуры.

404. Гигиеническое воспитание как межсектроральная проблема.

405. Основные направления, формы и средства гигиенического воспитания.

406. Государственная санитарно-эпидемиологическая служба Российской Федерации.

407. Влияние факторов окружающей среды на здоровье человека.

408. Влияние условий труда на здоровье работающих отдельной отрасли.

409. Охрана труда женщин.

410. Болезни, передаваемые половым путем как социально-медицинская проблема.

411. Туберкулез как социально значимая патология.

412. Синдром приобретенного иммунодефицита человека (СПИД) как социально значимая болезнь.

413. Социальная поддержка ВИЧ-инфицированных и больных СПИДом.

414. Профилактика болезней как функция социального работника.

415. Планирование семьи в современном мышлении населения.

416. Влияние вредных привычек на репродуктивное здоровье.

417. Проблемы здоровья молодых семей.

418. Аборт как социально-медицинская проблема.

419. Организация медико-социальной помощи беременным.

420. Бесплодный брак: личностные и социальные последствия.

421. Биологическая и социальная обусловленность психической нормы.

422. Факторы риска нарушений психического здоровья.

423. Социальный работник в профилактике суицидального поведения.

424. Критические возрастные периоды и их влияние на психическое здоровье.

425. Современный взгляд на проблемы алкоголизма.

426. Алкоголизм как болезнь. Современные подходы к профилактике злоупотребления наркотическими средствами и наркоманий.

427. Законодательные и административные меры по предупреждению наркоманий.

428. Влияние наркотических средств на физическое и психическое здоровье.

429. Социальные последствия наркоманий.

430. Токсикомании как проблема детского и подросткового возраста.

431. Организация психиатрической помощи.

432. Организация наркологической помощи.

433. Проблемы инвалидов в России.

434. Комплексная оценка состояния здоровья и степени ограничения жизнедеятельности инвалида.

435. Организация медико-социальной экспертизы.

436. Социальная реабилитация инвалидов.

437. Медицинская реабилитация инвалидов.

438. Профессиональная реабилитация инвалидов.

439. Индивидуальная программа реабилитации инвалида.

440. Центр реабилитации инвалидов.

441. Биоэтика в социальной работе.

442. Биоэтические аспекты новых репродуктивных технологий.

443. Трансплантология: этические и правовые вопросы.

444. Старение как проблема медицины и философии.

445. Эвтаназия как проблема современной биоэтики.

446. Альтернатива активной эвтаназии – хосписы.

447. Основные проблемы социальной геронтологии в современной РФ и пути их решения.

448. Историко-философские аспекты геронтологии как области научного познания. 

449. Сущность и механизмы старения в аспекте социальной геронтологии.

450. Влияние социальных факторов на гетерогенный характер старения и виды старения: физиологическое, патологическое и ретардированное.

451. Демографические прогнозы и политика ООН в отношении пожилых и старых людей.

452. Основные характеристики демографической старости и методы ее измерения.

453. Особенности старения населения в Российской Федерации в период социально-экономических реформ.

454. Концепция качества жизни в пожилом и старческом возрасте и её социально-экономическое обоснование. 

455. Социальные аспекты психических заболеваний пожилого и старческого возраста. 

456. Социальные аспекты использования профессионально-трудового потенциала пенсионеров по возрасту в различных областях хозяйственной структуры государства.

457. Роль специалистов социальной работы в социально-трудовой реабилитации пожилых и старых людей.

458. Основные направления преодоления кризиса в пенсионной системе РФ.

459. Социальная работа с пожилыми и старыми людьми: проблемы и перспективы.

460. Принципы и концепции социальной защиты населения старших возрастов в РФ.

461. Анализ социальной защиты пожилых и старых людей за рубежом.

462. Социальная работа с пожилыми людьми: возрастные, нравственные и деонтологические проблемы и пути их разрешений. 

463. Технологии социальной работы с различными категориями пожилых и старых людей.

464. Классические и современные модели психосоциальной помощи людям с ограниченными возможностями.

465. Активизация и сотрудничество психосоциального работника с клиентами центра социального обслуживания.

466. Группы самопомощи как психотехнология психосоциальной работы.

467. Психосоциальная работа в детских домах и интернатах.

468. Директивная и фасилитативная модели психосоциальной помощи клиенту.

469. Развитие доверия и принятия психологом клиента в психосоциальной работе.

470. Индивидуальная и групповая формы психосоциальной работы как основные виды психокоррекционной работы.

471. Индивидуальная и семейная терапия в психосоциальной работе с семьей.

472. Инновации и традиции в развитии центров психосоциального обслуживания: опыт отечественных и зарубежных служб.

473. Институционализация психосоциальной работы, ее основные аспекты и этапы.

474. Интернаты для престарелых и проблемы психосоциальной помощи.

475. Классификация видов и форм психосоциальной работы: отечественные и зарубежные подходы.

476. Классические и современные модели семейной психотерапии.

477. Психосоциальная работа с точки зрения  клиента: мифы и стереотипы психосоциальной помощи.

478. Показатели профессионализма психосоциального работника.

479. Критерии эффективности психосоциальной диагностики.

480. Общение, самопонимание и общественно-полезная деятельность как ведущие потребности в жизни пожилого человека, их учет в разработке программ психосоциальной помощи .

481. Общие и частные принципы психосоциальной помощи клиенту.

482. Общинная работа как вид групповой психосоциальной работы.
483. Организационные основы психосоциальной работы.

484. Зарубежные и отечественные психосоциальные программы охраны здоровья.

485. Организация психосоциалыюй помощи безработным.

486. Основные принципы и формы проведения групповой психосоциальной работы.

487. Основные технологии психосоциальной помощи безработным.

488. Основы психологии семьи: модели и этапы семейного функционирования.

489. Особенности психосоциальной консультативной помощи безработным.

490. Особенности психосоциальной помощи заключенным и персоналу пенитенциарного учреждения.

491. Отечественные и зарубежные подходы к организации психосоциальной работы с пожилыми людьми.

492. Оценка эффективности психотерапевтической работы и критерии профессионализма специалиста в разных подходах.

493. Педагогические и психологические технологии социальной работы.

494. Психосоциальная помощь военнослужащим в решении профессиональных и личностных проблем.

495. Психосоциальная помощь ребенку в решении личных проблем и обучении.

496. Психологические и социальные последствия безработицы и психосоциальная помощь.

497. Принятие и эмпатия психологом клиента в психосоциальной работе с клиентом.

498. Проблема «обучения родителей», основные модели в структуре психосоциальной помощи.

499. Проблема соответствия содержания и методов психосоциальной работы.

500. Проблема сотрудничества психосоциального работника с клиентами центра.

501. Проблемы организации психосоциальной службы в учебном заведении.

502. Психосоциальные проблемы взаимодействия специалистов центра.

503. Профессионализм и личностная зрелость психосоциального работника. 

504. Профессионально-этические основы психосоциальной работы в социальных службах

505. Профессиональные  деформации и нарушения  в деятельности психосоциального работника.

506. Профилактика, диагностика и коррекция нарушений личностного и профессионального развития психосоциального работника.

507. Процесс работы: слушание, молчание, задавание вопросов и ответы  в процессе психосоциальной помощи.

508. Процесс психосоциальной работы с группой и этапы развития группы.

509. Психосоциальная работа с инвалидами и оценка ее эффективности.

510. Социальная терапия и психологическая терапия.

511. Психологические аспекты проблемы защиты прав пожилого человека и проблема психосоциальной работы.

512. Социально-психологические характеристики и особенности основных видов и форм психосоциальной работы.

513. Сравнительный анализ возможностей и ограничений психосоциальной работы с индивидом и группой.

514. Традиционная (медицинская) и нетрадиционная  (консультативная) модели психосоциальной работы.

515. Эклектические модели и проблема техник психосоциальной помощи.

516. Этика психосоциального работника, этика клиента центра социального обслуживания и этика центра социального обслуживания.

517. Классические и современные модели психосоциальной помощи людям с ограниченными возможностями.

518. Активизация и сотрудничество психосоциального работника с клиентами центра социального обслуживания.

519. Группы самопомощи как психотехнология социальной работы.

520. Развитие доверия и принятия в групповой психотерапии как показатель эффективности психосоциальной работы.

521. Индивидуальная и групповая формы психосоциальной работы как основные виды психокорреционной работы.

522. Индивидуальная и семейная терапия в психосоциальной работы с семьей.

523. Институционализация психосоциальной работы, ее основные аспекты и этапы.

524. Интернаты для престарелых и проблемы психосоциальной помощи.

525. Классификация видов и форм психосоциальной работы: отечественные и зарубежные подходы.

526. Классические и современный модели семейной психотерапии.

527. Клиент как субъект оценки профессионализма психосоциального работника.

528. Повышение профессиональной квалификации специалиста.

529. Показатели профессионализма психосоциального работника.

530. Критерии эффективности психосоциальной диагностики.

531. Обучение и самообучение психосоциального работника в центре.

532. Общение, самопонимание и общественно-полезная деятельность как ведущие потребности в жизни пожилого человека.

533. Общие и частные принципы психосоциальной помощи клиенту.

534. Общинная работа как вид групповой психосоциальной работы.
535. Организационные основы психосоциальной работы.

536. Зарубежные и отечественные психосоциальные программы охраны здоровья.

537. Организация психосоциальной помощи безработным.

538. Основные этические принципы психотерапии.

539. Основные принципы и формы проведения групповой психосоциальной работы.

540. Основные технологии психосоциальной помощи безработным.

541. Основы психологии семьи: модели и этапы семейного функционирования.

542. Особенности консультативной помощи безработным.

543. Отечественные и зарубежные подходы к организации психосоциальной работы с пожилыми людьми.

544. Оценка эффективности психотерапевтической работы и критерии профессионализма специалиста в разных подходах.

545. Педагогически- и психологически-ориентированные модели психосоциальной работы.

546. Психосоциальная помощь военнослужащим в решении профессиональных и личностных проблем.

547. Проблемы организации взаимодействия специалистов центра с административными и руководящими органами.

548. Типы индивидуальных проблем клиента и типы клиентов психосоциального работника.

Приложение 4
Примерная тематика выпускных квалификационных работ
1. Государственная социальная политика Российской Федерации: национальные и региональные особенности.

2. Государственная социальная политика – учет специфических интересов различных демографических и социальных групп населения.

3. Государственная социальная политика и социальная работа: взаимосвязь и взаимозависимость.
4. Особенности социальной политики и социальной работы в переходный период (на примере отдельных стран, регионов).

5. Типы и модели социальной политики в условиях рыночной экономики.

6. Рыночные механизмы решения социальных проблем.

7. Участие государственных структур, бизнеса и неправительственных организаций в формировании социальной политики.
8. Социальная работа как феномен цивилизованного модернизированного общества.

9. Специфика национального менталитета в организации социальной работы.
10. Социальная работа в обществах с переходной социально-экономической структурой.

11. Социальное партнерство в Российской Федерации: становление и развитие.
12. Теоретические аспекты формирования системы социальной безопасности.

13. Социальная стратификация в обществе и приоритеты социальной политики.

14. Теоретические концепции в области социальной политики и социальной работы.

15. Социальная работа и социальная педагогика: общее и особенное.

16. Методы социальной работы: традиции и новации.

17. Социальная политика, социальное обеспечение, социальная защита и социальная работа: взаимосвязь и реализация.

18. Международный пакт об экономических, социальных и культурных правах (1966 г.) и реализация его принципов в Российской Федерации.

19. Социальный аспект Всеобщей декларации прав человека (1948 г.) и реалии Российской Федерации (СНГ и других стран).

20. Документы ООН, МОТ по основным правам человека и их реализация в Российской Федерации (СНГ).
21. Европейская социальная хартия (1961 г.): принципы и реализация.

22. Уровни организации социальной работы (индивидуальный, групповой, общинный).

23. Социальное государство: достоинства и недостатки.
24. Социальные проблемы возрождения малых народов Российской Федерации.

25. Нормативно-правовые основы формирования социальной политики и социальной работы.

26. Психолого-педагогические аспекты социальной работы

27. Принципы формирования социальных программ и социальных проектов.

28. Социальные функции государства: история и современность.
29. История и эволюция практической социальной работы: социологический анализ.
30. Теоретико-методологические основы исследования проблем социально незащищенных групп населения.

31. Маргинальные группы как объект социальной работы.

32. Социологический анализ безработицы в российском обществе.

33. Социальная миграция в российском обществе.

34. Социологический анализ практики социальной работы в странах Европы.

35. Особенности социальной работы среди военнослужащих.

36. Дети-сироты: проблемы выживания.

37. Специфика использования социологических методов в социальной работе с различными категориями населения.

38. Основные направления социальной работы с семьей в Российской Федерации.

39. Молодежь и наркотики.

40. Досуг как фактор социальной реабилитации.

41. Суицид в молодежной среде.

42. Системный подход в социальной работе.

43. Молодежная проституция как социальная проблема.

44. Маркетинг социальных услуг.

45. Маркетинг и реклама в деятельности социальных служб.
46. Детские и молодежные организации как фактор социальной интеграции.
47. Благотворительность как социальный феномен.

48. Социокультурные аспекты социальной работы.

49. Агрессия  и насилие как деструктивные формы разрешения социальных отношений.

50. Из истории призрения детей в дореволюционной России.
51. Социальная поддержка малолетних преступников в России (конец XIX – начало XX вв.)

52. Социальная защита «недостаточных» студентов в дореволюционной России.

53. Социальная деятельность органов городского самоуправления в России (на примере Казани).

54. Деятельность земств в социальной сфере.

55. Решение проблемы сиротства в России на рубеже веков.
56. Российская система государственного призрения на рубеже веков.
57. Деятельность крупнейших благотворительных обществ конца  XIX – начала XX веков.

58. Деятельность городских участковых попечительств в социальной сфере.
59. Церковная благотворительность в дореволюционной Казанской губернии.
60. Российская пенитенциарная система: история становления и развития.
61. Социальная помощь детям девиантного поведения в дореволюционной России.

62. Решение проблемы девиантного поведения молодежи в СССР в 20-е – 30-е гг. ХХ в.
63. Решение проблемы голода в советской России.

64. Профессиональная подготовка неимущих детей в России (конец XIX – начало XX веков).

65. Возникновение и основные этапы развития социальной работы в России.
66. Методики определения потребностей населения в социальных услугах.

67. Система показателей оценки эффективности деятельности учреждений социального обслуживания (но видам учреждений).
68. Разработка элементов (составных частей) стандартов отдельных социальных услуг (по объему и качеству)

69. Социальное проектирование  развития центров социального обслуживания населения.

70. Государственное регулирование занятости.
71. Проблемы занятости и безработицы в условиях рынка: на примере Российской Федерации, отдельных субъектов федерации).

72. Особенности социально-трудовых отношений в условиях реформирования российского общества

73. Условия и охрана труда на предприятиях Российской Федерации: формирование новой политики в сфере нетрудовых отношении.

74. Основные направления развития трудовых ресурсов. 
75. Концептуальные подходы к организации социальной работы с семьей.

76. Современные проблемы планирования семьи и формирования программ социальной поддержки семьи, материнства, отцовства и детства

77. Социальная работа с семьей как малой социально-психологической группой.

78. Дифференцированный подход к социальной работе с семьей с учетом типологизации семей.

79. Особенности социальной работы с многодетной семьей.
80. Особенности социальной работы с неполной семьей.

81. Особенности социальной работы с молодой семьей.

82. Социальная поддержка семьи группы риска.

83. Организация социальной работы с семьей по выработке навыков самопомощи и взаимопомощи.

84. Основные тенденции в становлении и развитии центров социальной помощи семье и детям.

85. Социально неблагополучная семья: сущность и проблемы.

86. Эволюция семейно-брачных отношений.
87. Семейная политика: концепции, методы особенности реализации.

88. Социальная работа с подростковой девиацией.

89. Кризисные женские центры.

90. Специфика психосоциальной работы с семьями риска.

91. Специфика социальной работы с семьями больных алкоголизмом.

92. Оценка эффективности деятельности территориального центра социального обслуживания населения.

93. Проблемы занятости населения и ее регулирование (на примере региона).

94. Технология социальной адаптации детей в детском приюте.

95. Технология реабилитации детей-инвалидов с поражением опорно-двигательного аппарата.

96. Методы работы социального педагога с детьми, страдающими задержкой психического развития.

97. Психологические основы социальной работы: подходы и методы.

98. Формирование сети психолого-социальной поддержки, поиск ресурсов и консультирования.

99. Социально-психологическая помощь младенцам и детям раннего возраста.

100. Социальная работа с детьми, пережившими насилие в семье.

101. Психосоциальная работа с детьми-сиротами.

102. Психосоциальная работа с женщинами, пережившими насилие.

103. Социальная работа с пожилыми.

104. Опыт социальной работы с людьми пожилого и старческого возраста в центрах социальной защиты населения.

105. Психология профессиональной деятельности социального работника.

106. Психосоциальные проблемы брака и семьи: технологии социальной поддержки,

107. Семейные конфликты: технология социальной работы и помощи.

108. Психологическое состояние пожилых людей в семье и социальная помощь им.

109. Человек как основной объект современной социальной работы в России: социокультурные характеристики.

110. Человек как сложное биопсихосоциальное существо: обоснование и реализация комплексного подхода в социальной работе,

111. Проблемы реализации индивидуального подхода в социальной работе с клиентом.

112. Девиантное развитие личности как предмет деятельности специалиста социальной работы.

113. Место и роль социального работника в организации здорового образа жизни клиента.

114. Место и роль социальной работы в решении проблем образования детей с нарушениями в развитии.

115. Место и роль социальной работы в формировании обществен​ного сознания.

116. Место и роль социальной работы в регулировании психоэмоционального статуса клиента (Аффектно-коммуникативная функция социальной работы).

117. Система социальной работы и процессы глобализации: взаимосвязь и взаимовлияние.

118. Социальные отношения и социальная работа: взаимосвязь и взаимовлияние.

119. Экологический подход в социальной работе: сущность, принципы, методы.

120. Социальная среда как субъект и объект социальной работы: сущность, свойства, характеристики.

121. Роль социальной работы в улучшении качества жизни населения России.

122. Основные направления социальной политики в отношении (конкретной группы населения): формы, методы, условия и эффективность реализации.

123. Социальная политика в отношении (конкретной группы населения) в России и за рубежом (конкретном государстве): общее и особенное.

124. (Конкретная) модель (концепция) социальной работы: перспективы использования в современной России,

125. Тенденции в развитии нормативно-правового обеспечения социальной работы.

126. Права человека и их реализация в системе социальной работы (на конкретном примере).

127. Место и роль института социальной работы в современном обществе.

128. Особенности становления социальной работы (конкретной формы, вида, направления) в России (за рубежом) в (конкретный исторический период).

129. Проблемы и тенденции развития социальной работы с (конкретной группой населения) в России (за рубежом).

130. Особенности становления и развития социальной работы как вида профессиональной деятельности (социального института) в России (за рубежом, в конкретном государстве).

131. Специфика (конкретной половозрастной группы населения) как субъекта и объекта социальной работы.

132. Эффективность деятельности социальной службы и пути ее повышения (на конкретном примере).

133. Научная организация труда и ее роль в повышении эффективности социальной работы.

134. Проблемы внедрения инновационных форм и методов социальной работы в социальной службе (на конкретном примере).

135. Опыт применения (конкретной технологии) в системе социальной защиты населения (конкретного государства) и перспективы его использования в условиях современной России.

136. Ценность человека как аксиологическое основание социальной работы: проблемы идентификации и реализации.

137. Системы подготовки профессиональных кадров для социальных служб: опыт и проблемы.

138. Профессионализация социальной работы: пути и методы повышения профессиональной компетентности специалистов.

139. Особенности организации, управления и администрирования в (конкретной социальной службе).

140. Методика управления персоналом в (конкретной социальной службе).

141. Финансовое обеспечение (конкретной социальной службы) и пути его оптимизации.

142. Инновационные формы и методы ресурсного обеспечения социальной службы, опыт и перспективы его использования.
143. (Конкретная) модель разрешения конфликта в процессе социальной работы: условия и методика применения.

144. Информационное обеспечение социальной работы и пути его совершенствования.

145. Система государственных гарантий социальной защиты интересов населения: опыт применения и перспективы развития.

146. Основные направления и технологии социальной работы с семьей (конкретного типа).
147. Особенности формирования и функционирования современной российской семьи и специфика их учета в организации социальной работы.

148. Организация социальной работы с гражданами пожилого и старческого возраста в условиях (конкретной социальной службы).

149. Особенности организации социальной работы с молодежью по месту жительства (работы, учебы).

150. Технология работы службы занятости и пути ее совершенствования.

151. Формы и методы регулирования рынка труда (на конкретном примере).

152. Организация психосоциальной работы с населением: проблемы и перспективы развития.
153. Содержание и методика работы в (конкретных службах и учреждениях).

154. Место и роль социально-педагогической компоненты в социальной работе с (конкретной группой населения).

155. Содержание и методика социально-педагогической работы в (конкретных службах и учреждениях).
156. Содержание и методика социально-медицинской работы в (конкретных учреждениях и службах).

157. Особенности социального развития в регионе как детерминанта основных направлений развития системы социальной зашиты населения.

158. Организация социальной работы с... (конкретной группой населения) в регионе: опыт и пути повышения эффективности.
159. Концепция независимой жизни и право личности на свободу выбера в демократическом обществе.
160. Участие людей, имеющих инвалидность, в политической жизни.
161. Модели инвалидности и проблемы их интеграции в социальную политику.

162. Социальные службы, обеспечивающие равные права людей, имеющих инвалидность.

163. Возможность влияния неправительственных организаций на политику местных и федеральных властей в отношении групп населения с ограниченными возможностями.

164. Президентская программа «Дети-инвалиды» и ее реализация.
165. Проблемы реабилитации детей-инвалидов.

166. Одиночество как социальная проблема и возможности социальной работы.

167. Роль местных органов самоуправления в решении социальных проблем пожилых.
168. Социальная работа в условиях военно-политического конфликта.
169. Актуальные аспекты социальной геронтологии.
170. Инвалидность и социальная солидарность.
171. Система реабилитации: теоретические основы, принципы организации и пути развития.

172. Реабилитация: принципы и методы работы.

173. Особенности миграционной ситуации и миграционной политики в геополитическом пространстве стран СНГ.

174. Международно-правовые нормы и стандарты миграционных процессов и национальные особенности (на примере отдельных стран).

175. Миграционная ситуация и миграционная политика Российской Федерации.
176. Эмиграция из Российской Федерации и ее последствия.

177. Внешняя трудовая миграция: социальный и этнический аспекты.
178. Военно-политические конфликты и социальные проблемы вынужденной миграции.

179. Трудовая миграция и ее правовое регулирование.
180. Резолюции и конвенции ООН, МОТ, ЮНЕСКО о защите социальных прав трудящихся-мигрантов и проблемы их реализации.

181. Система мер по предупреждению бродяжничества и попрошайничества.

182. Социальная помощь людям, оказавшимся без определенного места жительства.
183. Профилактика безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.

184. Государственная молодежная политика как составная часть социальной политики.

185. Правовые основы государственной молодежной политики.

186. Социальные службы для молодежи: порядок функционирования, содержание деятельности.
187. Социальная работа с молодежью в современных условиях.

188. Организация отдыха детей и молодежи: проблемы и опыт.

189. Молодежные организации как субъекты социальной работы.

190. Роль молодежных организаций в самоутверждении личности молодого человека.

191. Профилактика и социальная терапия отклоняющегося поведения подростков.

192. Социальная работа с молодежью по месту жительства.

193. Использование опыта международных молодежных организаций в социальной работе с молодежью в России.
194. Влияние изменения общественных условий на развитие молодежи.

195. Служба профессиональной ориентации и занятости молодежи.

196. Помощь в самоутверждении и самореализации личности молодого человека.

197. Типология и основные характеристики молодежных объединений.
198. Организация социальной реабилитации подростков.

199. Формы,  методы социальной  профилактики безнадзорности и реабилитации несовершеннолетних с девиантным поведением.

200. Социальные службы для молодежи за рубежом.

201. Социокультурное направление в социальной работе с молодежью.
202. Структура социальных служб для молодежи за рубежом. 
203. Социальный туризм как вид социальной работы с молодежью.
204. Международно-правовые нормы и стандарты в социальной сфере.

205. Международные программы поддержки демократических преобразований в обществе.

206. Международный опыт по разработке социальной политики и стандартов по работе с пожилыми.

207. Международно-правовые нормы и стандарты по работе с инвалидами.

208. Использование опыта социальной работы за рубежом в условиях российской действительности.
209. Типы и модели социальной политики за рубежом.
210. Содержание и методика подготовки социальных работников в учебных заведениях за рубежом.

211. Роль муниципальных органов (местных) самоуправления в решении социальных проблем населения.

212. Муниципалитет как социальная и экономическая структура власти и управления.

213. Состояние и перспективы развития форм и методов нестационарного социального обслуживания и помощи населению.
214. Региональная система социального обслуживания населения.
215. Актуальные проблемы психосоциальной и коррекционно-реабилитационной работы (телефонная служба экстренной психологической службы)

216. Роль государственных органов и общественности в формировании социальных служб.
217. Управление в сфере социальной защиты населения.

218. Принципы построения и содержание работы социальной службы.

219. Структура и содержание деятельности территориальных социальных служб.

220. Социальная защита несовершеннолетних с девиантным поведением.

221. Социальная работа в микрорайоне и по месту жительства.

222. Социально-педагогическая работа по месту жительства.

223. Координация деятельности органов социальной защиты населения, здравоохранения, образования и культуры в социальной работе с населением.

224. Основы менеджмента в деятельности неправительственных организаций.

225. Роль связи с общественностью в деятельности неправительственных организаций.
226. Социальный менеджмент: организация работы с добровольцами.

227. Условия обеспечения эффективности социальных программ неправительственных организаций.

228. Роль информации в становлении и развитии неправительственных организации.

229. Менеджмент в социальной работе: сущность и проблемы.
230. Источники и способы финансирования социальных проблем.
231. Маркетинг и рынок в социальной сфере.
232. Методика разработки и составления социальных программ.

233. Информационные технологии в социальной работе.

234. Экономика и социальная сфера: взаимосвязь и взаимозависимость.

235. Отрасли социальной сферы экономики: сущность, особенности, функционирование.
236. Уровень жизни и ее качество.
237. Социальные потребности человека и общества.
238. Потребительский бюджет человека и семьи.

239. Прожиточный минимум человека.

240. Социальная защита населения.
241. Социальное обеспечение населения.

242. Социальная поддержка населения.

243. Социально-экономические проблемы и способы решения занятости и безработицы в России.

244. Церковная деятельность и социальная работа (церковные практики в социальной работе).

245. Социология социальных групп и социальная работа.

246. Бихевиоризм и социальная работа (бихевиористские практики в социальной работе).

247. Социология и социальная работа (социологические практики в социальной работе).

248. Этические основы социальной работы (этика как фактор жизнестойкости и принцип социальной работы).

249. Делинквентность и социальная работа.

250. Социализация в современном обществе и социальная работа.

251. Проблема трудных состояний и социальная работа.

252. Социальная работа в системе общественных наук: история и современность.

253. Социальная работа и социальная история народов.
254. Социальная работа и социальная антропология (антропологи​ческие основы социальной работы).

255. Государство, религия, церковь и социальная работа. Религиозные практики и религиозные аспекты социальной работы.

256. Этнос и социальная работа. Национальные аспекты социальной работы.

257. Регионалистика и социальная работа. Региональные аспекты социальной работы.

258. Менеджмент и социальная работа (проблемы управления  и бизнеса в социальной работе).

259. Маркетинг и социальная работа.

260. Системный подход в социальной работе.
261. Социальная работа как фактор самоорганизации общества.

262. Проблема отчуждения, объективации, овеществления человека в современном обществе и социальная работа.

263. Национальная безопасность и социальная работа. Социальная работа как фактор национальной безопасности современного общества.
264. Суицидальность и социальная работа в современном обществе: философский аспект.

265. НКО как фактор социальной самоорганизации и стабильности современного общества.

266. Творчество как принцип и фактор социальной работы и социальной реабилитации.

267. Социальная структура современного общества и социальная работа.

268. Демография и социальная работа. Демографические аспекты социальной работы в современном обществе: философский аспект.

269. Глобализация и социальная работа в современном обществе.
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Приложение 6
Образец заявления об утверждении темы 
курсовой работы (проекта)
Заведующему кафедрой СРПП КГТУ
проф., д.п.н., Валеевой Н. Ш.

студента (ки) 3 курса ФСГТ КГТУ

группы 3121-22 Семенова А. В.
Заявление

Прошу Вас утвердить тему моей курсовой работы (проекта) по дисциплине «Теория социальной работы» для защиты в 2007/2008 учебном году «Методы социальной работы с трудными детьми в России» и назначить научным руководителем к.и.н., доцента Кайсарову Ж.Е.

Дата_____________________

Подпись студента__________

Приложение 7
Образец заявления об утверждении темы выпускной 

квалификационной работы
Заведующему кафедрой СРПП КГТУ
проф., д.п.н., Валеевой Н. Ш.

студента (ки) 3 курса ФСГТ КГТУ

группы 3121-22 Иванова И.И.
Заявление

Прошу утвердить тему дипломной (выпускной квалификационной) работы _________________________________________________
____________________________________________________________

Руководителем ВКР прошу утвердить_______________________
(уч. звание, Ф.И.О.)
____________________________________________________________

Дата                                                                       Подпись студента

Согласие научного руководителя ___________________________
(Дата, подпись)
Приложение 8
Образец листа контроля курсовой работы (проекта)

Перечень замечаний и предложений руководителя 
по курсовой работе (проекту)
	Дата проверки
	Содержание замечаний
	Подпись

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Подпись итоговая руководителя_____________

Дата___________200_ год

Подпись студента___________________________
Примечания:

1. Лист контроля является обязательным приложением к курсовому проекту студента.

2. Лист контроля заводится при первом посещении научного руководителя.

3. Лист контроля призван проверить исполнительность и дисциплинированность студента.

4. Контроль устанавливается по срокам сдачи разделов работы, установленной комплектности работы, на соответствие стандартам оформления работы.

5. Контрольный лист нужен для пометок  руководителя и для устранения студентом замечаний руководителя.
Приложение 9
Образец задания на выпускную квалификационную работу

КАЗАНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ

Кафедра _______________________                                                         «УТВЕРЖДАЮ»

Направление ___________________                                             Зав. кафедрой ________________

Специальность __________________                                            ______________________200 __ г.

Группа ________________________

З А Д А Н И Е

на выпускную квалификационную работу студента ____________________________ 

____________________________________________________________

Тема ____________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________

Срок представления работы к защите «_____» ____________________ 200 ___ г. 

Цель, задачи и исходные данные работы: _________________________________

____________________________________________________________

____________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________Задание по разделам работы:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________

Содержание графической части (иллюстративного материала):  

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Консультанты: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата выдачи задания «_______» __________________ 200 __ г.

Руководитель                                  ____________________ (________________________ )

Задание принял к исполнению      ____________________ (__________)
Приложение 10
Образец примерного плана работы над выпускной 

квалификационной работой
УТВЕРЖДАЮ 

научный руководитель
____________________

(ф.и.о., подпись)
	№ п/п
	Этапы и формы работы
	Сроки
	Формы отчетности

	
	
	начало
	окончание
	

	1. 
	Выбор темы работы
	сентябрь
	октябрь
	Отчет научному руководителю

	2.
	Знакомство с литературой вопроса и составление библиографии
	сентябрь
	октябрь
	Отчет научному руководителю

	3.
	Выявление источников и их предварительная классификация
	сентябрь
	ноябрь
	Отчет научному руководителю

	4
	Утверждение плана исследования, его цели и задачи
	ноябрь
	ноябрь
	Готовый план

	5
	Текстуальное оформление работы (написание отдельных разделов: введения, главы 1, главы 2 и т.д.)
	декабрь
	февраль
	Представление текста научному руководителю

	6.
	Редактирование глав
	февраль
	февраль
	Просмотр текста научным руководителем

	7
	Завершение «Введения» и написание «Заключения»
	март
	март
	Согласовано с научным руководителем

	8
	Составление списка использованных источников и литературы
	апрель
	апрель
	Просмотр научным руководителем

	9
	Оформление приложений
	апрель
	апрель
	Просмотр научным руководителем

	10 
	Представление работы к защите
	Май (дневное отд.)

Май (заочное отд.)
	Отзыв научного руководителя о готовности работы к защите, допуск зав. кафедрой

	11
	Защита в Государственной аттестационной комисии
	Июнь (дневное отд.)

Июнь (заочное отд.)
	


Приложение 11
Список образовательных сайтов и сайтов государственных 

органов власти Республики Татарстан 

	http://www.agzrt.ru
	Агентство по госзаказу РТ

	http://www.tatmedia.ru
	Агентство РТ по массовой коммуникации «Татмедиа»

	http://www.almat.ru
	Администрациия г. Альметьевск

	http://bugulma.kazan.ws
	Администрация г. Бугульма

	http://www.kazan.org.ru
	Администрация г. Казани

	http://www.nabchelny.ru
	Администрация г. Набережные Челны

	http://www.aktanish.ru
	Актанышский районный информационный портал

	ttp://asrt.kgts.ru
	Арбитражный суд РТ

	http://www.archive.gov.tatarstan.ru
	Архивная служба РТ

	http://www.tatsud.ru
	Верховный суд РТ

	http://www.federal16.ru/index.php?page=pg_14&DivID=103
	Все о процедурах оказания федеральных государственных услуг в Татарстане

	http://www.gufrs-rt.ru
	Главное управление Федеральной регистрационной службы по РТ (Регистрационная палата) 

	http://www.tatstat.ru
	Госкомстат РТ

	http://www.gossov.tatarstan.ru
	Государственный Совет РТ

	http://bti.kazan.ws
	ГУП Бюро технической инвентаризации Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства РТ

	http://www.zelendol.ru
	Зеленодольский муниципальный р-он. Официальный сайт

	http://www.gasnrt.ru
	Инспекция государственного архитектурно-строительного надзора РТ Министерства строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства РТ (Госархстройнадзор РТ)

	http://www.tatar.ru/igs
	Институт государственной службы при Президенте РТ

	http://kabmin.tatar.ru
	Кабинет Министров РТ

	http://www.ksrt.ru
	Конституционный суд РТ

	http://www.gskt.ru
	Корпоративная сеть передачи данных органов государственной власти и управления РТ

	http://www.kazan.org.ru/gni
	Межрайонная налоговая инспекция по крупнейшим налогоплательщикам Татарстана (Казань)

	http://mvd.tatar.ru
	Министерство внутренних дел РТ (на Портале Правительства РТ)

	http://www.mvdrt.ru
	Министерство внутренних дел РТ

	http://minzdrav.tatar.ru
	Министерство здравоохранения РТ (на Портале Правительства РТ)

	http://mzdravrt.kazan.ru
	Министерство здравоохранения РТ

	http://mzio.tatar.ru
	Министерство земельных и имущественных отношений РТ (на Портале Правительства РТ)

	http://mcrt.tatar.ru

	Министерство информатизации и связи РТ (на Портале Правительства РТ)

	http://www.mcrt.ru
	Министерство информатизации и связи РТ

	http://mincult.tatar.ru
	Министерство культуры РТ (на Портале Правительства РТ)

	http://www.mincultrt.ru
	Министерство культуры РТ

	http://mon.tatar.ru
	Министерство образования и науки РТ (на Портале Правительства РТ)

	http://www.tatedu.ru
	Министерство образования РТ

	http://mchs.tatar.ru
	Министерство по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям РТ (на Портале Правительства РТ)

	http://www.tatminmolsport.ru
	Министерство по делам молодежи и спорту РТ

	http://mdmst.tatar.ru
	Министерство по делам молодежи, спорту и туризму РТ (на Портале Правительства РТ)

	http://agro.tatar.ru
	Министерство сельского хозяйства и продовольствия РТ (на Портале Правительства РТ)

	http://msz.tatar.ru
	Министерство социальной защиты РТ (на Портале Правительства РТ

	http://www.msagkhrt.ru
	Министерство строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства РТ

	http://minstroy.tatar.ru
	Министерство строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства РТ (на Портале Правительства РТ)

	http://msgkh.stroyrt.ru
	Министерство строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства РТ (старый сайт).

	http://mintorgves.tatar.ru
	Министерство торговли и внешнеэкономического сотрудничества РТ (на Портале Правительства РТ)

	http://www.tatarmintorg.ru
	Министерство торговли и внешнеэкономического сотрудничества РТ (МТВЭС РТ)

	http://mindortrans.tatar.ru
	Министерство транспорта и дорожного хозяйства РТ (на Портале Правительства РТ)

	http://mintrud.tatar.ru
	Министерство труда и занятости РТ (на Портале Правительства РТ)

	http://www.mintrud-rt.ru
	Министерство труда и занятости РТ

	http://minfin.tatar.ru
	Министерство финансов РТ (на Портале Правительства РТ)

	http://eco.tatar.ru
	Министерство экологии и природных ресурсов РТ (на Портале Правительства РТ)

	http://ecology.e-kazan.ru
	Министерство экологии и природных ресурсов РТ.

	http://www.tatecolog.ru
	Министерство экологии РТ

	http://www.mep.tatar.ru
	Министерство экономики и промышленности РТ (на Портале Правительства РТ)

	http://www.minjust-rt.ru
	Министерство юстиции РТ

	http://minjust.tatar.ru
	Министерство юстиции РТ (на Портале Правительства РТ)

	http://edu.ksu.ru
	Образовательный портал Министерства образования и науки РТ

	http://www.federal16.ru
	Объединенный сайт федеральных органов власти по РТ – «Федеральная власть в Татарстане»

	http://www.pfrrt.ru
	Отделение Пенсионного Фонда России по РТ

	http://www.menzelinsk.ru
	Официальный сайт администрации г. Мензелинска и Мензелинского р-она

	http://www.elabugae.ru
	Официальный сайт г. Елабуга

	http://www.e-nizhnekamsk.ru
	Официальный сайт города Нижнекамска

	http://www.blago2007.ru
	Портал года благотворительности в РТ

	http://prav.tatar.ru
	Портал Правительства РТ

	http://www.tatestate.ru
	Портал «Недвижимость Татарстана» (поддерживается Министерством земельных и имущественных отношений РТ)

	http://www.mid-kazan.kcn.ru
	Представительство МИД России в г. Казани

	http://president.tatar.ru
	Президент РТ

	http://www.np.tatar.ru
	Реализация приоритетных национальных проектов в РТ

	http://www.rmvk.ru
	Республиканская комиссия по экономич. и социальным вопросам – Казань

	http://www.recrt.ru
	Республиканская энергетическая комиссия РТ

	http://www.sudmed.kazan.ru
	Республиканское бюро судебно-медицинской экспертизы Министерства здравоохранения РТ

	http://www.roscer.kzn.ru
	Российский центр испытаний и сертификации Центр «Россертифико» Госстандарта РФ.

	http://pravo-rt.fkit.ru
	Сборник постановлений и распоряжений Кабинета Министров РТ и нормативных актов республиканских органов исполнительной власти

	http://www.chelny.ru/city/gorsovet
	Справочный сайт о городских советах народных депутатов городов РТ

	http://www.sprt.ru
	Счетная палата РТ

	http://www.tcnti.ru
	Татарский центр научно-технической информации

	http://www.rpolice.ru
	УГИБДД МВД РТ

	http://www.tatombudsman.ru
	Уполномоченный по правам человека в РТ

	http://www.ugsn.kazan.ru
	Управление Госсвязьнадзора РТ

	http://www.gsnrt.ru
	Управление Госсвязьнадзора РФ по РТ 

	http://www.r16.nalog.ru
	Управление министерства РФ по налогам и сборам по РТ: правовая информация, консультация, новости.

	http://www.rtusd.ru
	Управление Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации в РТ

	http://www.fasrt.ru
	Управление Федеральной антимонопольной службы по РТ

	http://www.gcsen.kazan.ru
	Центр государственного санитарно-эпидемиологического надзора в РТ 

	http://www.tatarstan.izbirkom.ru/
	Центральная избирательная комиссия РТ 

	http://intra.tatar.ru
	Электронное правительство РТ.  Информационно-аналитическая система поддержки принятия управленческих решений органов государственной власти РТ

	http://www.politnauka.org
	«ПолитНаука». Проект студентов и выпускников Казанского государственного университета.

	http://rmbic.bancorp.ru
	Республиканский медицинский библиотечно-информационный центр, Казань

	http://referat.kazansoft.ru
	Коллекция лучших рефератов, курсовых, дипломов

	http://www.antat.ru
	Академия наук Татарстана

	http://abimperio.net
	Аналитичекий журнал «Абимперио»

	http://www.archive.gov.tatarstan.ru/
	Архивная служба РТ 

	http://www.chelny.ru/city/gcdt/tutor/index.html
	Ассоциация детских организаций (Н.Челны).

	http://www.kazanfed.ru/publications/kazanfederalist
	Журнал «Казанский федералист»

	http://www.kcn.ru/tat_ru/politics/pan
	Журнал «Панорама-форум» (политика, проблемы истории)

	http://www.tatar.ru/igs
	Институт государственной службы при Президенте РТ

	http://www.ilc-kgmu.nm.ru
	Испытательный лабораторный центр КГМУ. Охрана труда

	http://www.kazangpu.narod.ru
	Казанский государственный педагогический университет

	http://www.kai.ru
	Казанский государственный технический университет (КГТУ/КАИ)

	http://www.kstu.ru
	Казанский государственный технологический университет (КГТУ/КХТИ)

	http://www.ksu.ru
	Казанский государственный университет (КГУ)

	http://www.kazguki.ru
	Казанский государственный университет культуры и искусств

	http://www.kfei.kcn.ru
	Казанский государственный финансово-экономический институт (КГФЭИ)

	http://www.kgeu.ru
	Казанский государственный энергетический университет

	http://www.hmedsno.newmail.ru
	Казанский медицинский университет

	http://www.kgmu.kcn.ru
	Казанский медицинский университет

	http://www.knc.ru
	Казанский научный центр РАН – Казань

	http://www.sci.knc.ru
	Казанский научный центр РАН

	http://www.ksui.kcn.ru
	Казанский социально-юридический институт – Казань

	http://lsl.ksu.ru
	Научная библиотека им. Н.И. Лобачевского

	http://science.kcn.ru
	Научная Казань

	http://www.mort.ru
	Образовательные интернет-ресурсы Татарстана и каталог школьных сайтов Татарстана

	http://rumc.ru
	Республиканский учебно-методический центр Министерства труда и занятости РТ

	http://www.rusarchives.ru/guide/cgaipd_rt/content.shtml
	Путеводитель по фондам Центрального государственного архива историко-политической документации РТ

	http://salavat.info/tatshop/ch_house/index.html
	Психоневрологический дом ребенка (Н.Челны).

	http://www.muh.ru
	Современный гуманитарный университет

	http://www.ssuz.kcn.ru
	Список средних специальных учебных заведений Татарстана

	http://www.tggpu.ru
	Татарский государственный гуманитарно-педагогический университет

	http://www.tisbi.ru
	Татарский институт содействия бизнесу (ТИСБИ)

	http://www.tcnti.ru
	Татарский центр научно-технической информации

	http://tatcsm.ru
	Татарстанский центр стандартизации, метрологии и сертификации

	http://www.eduman.ru
	Татарстанское отделение Комиссии по организации подготовки управленческих кадров для организаций народного хозяйства Российской Федерации

	http://www.hraic.org.au/russian/index.html
	Факты нарушения прав человека в исламских государствах.

	http://fom-rt.narod.ru
	Фонд «Общественное мнение – Татарстан»

	http://www.tsair.ru
	ЦАИР-Казань. Социологические и маркетинговые исследования; предвыборные PR-кампании

	http://cesi.csp.kazan.ru
	Центр экономических и социальных исследований Республики Татарстан при Кабинете Министров Республики Татарстан (ЦЭСИ РТ)

	http://www.kazanfed.ru
	«Казанский институт федерализма»

	http://lib.chistopol.ru
	Электронная библиотека города Чистополь

	http://adic.org.ua
	Профилактика и лечение алкоголизма, табакокурения, наркозависимости

	http://www.gestalt.fromru.com
	Гештальт сообщество города Казани

	http://aupam.narod.ru
	Информация для инвалида-колясочника г. Казани

	http://mzdravrt.kazan.ru
	Министерство здравоохранения РТ

	http://www.infospid.ru
	Республиканский центр Министерства здравоохранения РТ по профилактике и борьбе со СПИД и инфекционными заболеваниями

	http://www.antinarc.ru
	Республиканский центр профилактики наркотизации населения – Казань

	http://www.mamakazan.ru
	Сайт для мам Казани (адреса женских консультаций, родильных домов, детских садов. Статьи о беременности, кормлении грудью, здоровье и воспитании детей).

	http://kurort.tbit.ru
	Санатории Татарстана

	http://www.pharmacia.inkazan.ru
	Управления по фармации и медицинской технике РТ – Казань

	http://spasenie-med.ru
	Страховое медицинское общество «Спасение».


Приложение 12
Образец титульного листа курсовой работы (проекта)

Министерство образования и науки Российской Федерации

Федеральное агентство по образованию
Государственное образовательное учреждение

Высшего профессионального образования

«Казанский государственный технологический университет»

Кафедра социальной работы, педагогики и психологии

Курсовой проект (Работа)

(по дисциплине «Теория социальной работы»)
По теме:

________________________________________________________________________________________________________________________

Работу выполнил студент (ка )

_______________________ курса

группа______________________ 

ФИО________________________

Научный руководитель_________
              (уч. степень, уч. звание)
_______________________
фамилия. И.О.)

Казань, 200_г.

Приложение 13
Образец титульного листа выпускной квалификационной работы

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

Государственное образовательное учреждение 
высшего профессионального образования

«КАЗАНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»

Кафедра 


Направление 


Специальность 


Группа 

ВЫПУСКНАЯ  КВАЛИФИКАЦИОННАЯ  РАБОТА

Уровень образования 

                                                                                                       (бакалавр, специалист, магистр)
Вид ВКР 


                                                                                   (проектный, исследовательский, комбинированный)

Тема 


Рецензент 
     (
)

Зав. кафедрой 
     (
)

Нормоконтролер 
     (
)

Руководитель 
     (
)

Студент 
     (
)

Консультанты:

по экономической части 
     (
)

по технологической части 
     (
)

по библиографии 
     (
)

200    г.

Приложение 14
Образец аннотации выпускной квалификационной работы

Аннотация

На выпускную квалификационную работу Иванова Ивана Ивановича
__________________________________________________________

                               (фамилия, имя, отчество)

На тему: «Социальное страхование и охрана труда в Татарстане: 1903-1933 гг. Казань: КГТУ, 2006. 100 л.

(текст аннотации)

Рассмотрена эволюция развития социального страхования и охраны труда в Казанской губернии и Татарской республике. Изучено развитие медицинского страхования, страхования от несчастных случаев, страхование безработицы. Исследовано становление и развитие государственных органов охраны труда: фабричной инспекции, инспекции труда, технической и санитарной инспекций. Проанализирована статистика инвалидности и травматизма.

Сделан вывод о складывании к 1930-м гг. дееспособной системы социального страхования и охраны труда, отвечающей потребностям трудящихся в Татарстане.

Студент                                                 подпись               ( Ф.И.О )

Руководитель                                      подпись               ( Ф.И.О )

Приложение 15
Структура аннотации и основные клише, используемые при 
составлении аннотации ВКР 

Аннотация – это краткое, обобщенное описание (характеристика) текста дипломной работы (проекта).

Перед текстом аннотации даются выходные данные (автор, название, место и время издания) в номинативной форме. Эти данные можно включить и в первую часть аннотации. 

Аннотация обычно состоит из двух частей. 

В первой части формулируется основная тема работы (проекта); во второй части перечисляются (называются) основные положения. Субъект действия в аннотации обычно не называется, потому что он ясен, известен из контекста; активнее употребляются пассивные конструкции (глагольные и причастные).

Образцы клишированных аннотаций: 

В работе (проекте) исследуется (что?)... 

Показан (что?)... 

Большое место в работе занимает рассмотрение (чего ?)... 

В работе (проекте) дается характеристика (чего ?)... 

Исследование ведется через рассмотрение таких проблем, как... 

В работе (проекте) анализируется (что ?)... 

Главное внимание обращается (на что ?)... 

Используя (что ?), автор излагает (что ?)... 

Отмечается, что... 

Подчеркивается, что... 

В работе (проекте) дается (что ?)... 

Раскрываются (что ?)... 

Описываются (что ?)...

Особое внимание уделяется вопросам (чего ?)...

В работе нашли отражение разработка проблем (чего ?), вопросы (чего ?)...

Показывается (творческий) характер (чего ?)... 

Устанавливаются критерии (чего ?)... 

В работе (проекте) подробно освещаются (что ?)... 

Характеризуется (что ?)...

Рассматривается (что?)... 

В работе (проекте) на основе анализа (чего?) показан (что ?)...

Констатируется, что...

Говорится о... 

В заключение кратко разбирается (что ?)... 
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Приложение 17
Вариант примерного порядка расположения материалов в списке использованных источников и литературы

1. Источники

а) неопубликованные (группируются по архивам).
б) опубликованные (группируются по видам источников):
Документы и материалы Российской Федерации (СССР) приводятся в хронологическом порядке при соблюдении следующего принципа расположения:

- Конституция Российской Федерации (СССР);
- Конституция РТ;
- Указы Президента Российской Федерации;
- Законодательные материалы Совета Федерации и Государственной Думы (Верховного Совета СССР);
- Постановления и распоряжения Правительства РФ (кабинета министров РФ, Совета Министров СССР);
- Акты министерств, ведомств;
- Уставы;
- Тематические сборники документов РФ;
- Документы политических партий и общественных организаций.

в) воспоминания, письма, дневники.
г) статистические документы.
д) справочные издания.
ж) библиографические издания.
2. Литература (книги одного, двух и трех авторов), в том числе и переводные, располагаются в алфавитном порядке.

3. Материалы конференций.
4. Сборники статей.
5. Периодика (статьи из журналов или газет) располагаются в алфавитном порядке.
6. Диссертации и авторефераты.
7. Зарубежные издания (книги, статьи на иностранных языках располагаются в алфавитном порядке.
Приложение 18
Образец выполнения титульного листа автореферата

выпускной квалификационной работы

Федеральное агентство по образованию

Государственное образовательное учреждение

Высшего профессионального образования

«Казанский государственный технологический университет»

Кафедра социальной работы, педагогики и психологии

Автореферат выпускной квалификационной работы

Социальная работа в Татарстане (1991-2006 гг.)
Выполнил студент

группы 3121-21

А.М. Петров

Научный руководитель:

докт. пед. наук, профессор

Г. Б. Хасанова 

Казань, 200_г.
Приложение 19
Композиция и основные клише, используемые при составлении реферата выпускной квалификационной работы

Реферат – это композиционно организованное, обобщенное изложение содержания дипломной работы (проекта).
Реферат состоит из трех частей: общая характеристика текста (выходные данные, формулировка темы); описание основного содержания; выводы референта.

Требования к написанию реферата по специальности.

Реферат должен раскрывать основные концепции исходного текста. Реферативное изложение должно быть сжатым. Реферат не должен превращаться в «ползанье» по тексту. 

Цель реферирования: создать «текст о тексте». Следует избегать связок типа: в 1 абзаце, во 2 абзаце и т.д. Реферат – это не конспект, разбавленный «скрепами» типа далее автор отмечает... Обильное цитирование превращает реферат в конспект. Реферат может содержать оценочные элементы (нельзя не согласиться, автор удачно иллюстрирует и др.). 

Модель реферата дипломной работы (проекта):

1. Вводная часть реферата.

В работе (проекте) рассматриваются вопросы (проблемы, пути, методы).

Автор работы (проекта) – студент...

2. Тема работы (проекта), ее общая характеристика.

Тема работы (проекта) –... работа (проект) посвящена теме (проблеме, вопросу)...)...
Актуальность рассматриваемой проблемы определяется тем, что...

Работа (проект представляет собой обобщение (изложение, описание, анализ, обзор). 

3. Проблема работы (проекта).

В работе (проекте) речь идет... (о чем?), (говорится (о чем?), рассматривается (что?), дается оценка (чему?, чего?), анализ (чего?), изложение (чего?).

Сущность  проблемы сводится... (к чему?), заключается (в чем?), состоит (в чем?).

4. Композиция работы (проекта).

Работа (проект) делится на … части (-ей) (cостоит из ... частей, начинается (с чего?), заканчивается (чем?)...).

5. Описание основного содержания работы (проекта).

Во введении формулируется ...(что?) (дается определение ...(чего?).

В начале  работы (проекта) определяются (излагаются) цель (цели, задачи)...

Далее дается  общая характеристика проблемы (глав, частей), исследования... 

В работе (проекте) автор ставит (затрагивает, освещает) следующие проблемы, (останавливается (на чем?) касается (чего?)...

В основной  части излагается (что?), приводится аргументация (в пользу чего? против чего?), дается обобщение (чего?) (научное описание (чего?)...

В работе (проекте) также затронуты такие вопросы, как...

6. Иллюстрация автором своих положений.

Автор  приводит (ссылается на) пример(ы) (факты, цифры, данные), подтверждающие, иллюстрирующие его положения...  

В работе (проекте) приводится, дается...

7. Заключение, выводы автора.

Автор приходит к выводу (заключению), что... (подводит нас к..., делает вывод, подводит итог).

В конце работы (проекта) подводятся итоги (чего?).

В заключение автор говорит, что, (утверждает, что)... 

В заключение говорится, что... (о чем?).

Сущность вышеизложенного сводится к (следующему)... 

8. Выводы и оценки референта

В итоге можно (необходимо, хотелось бы) сказать (подчеркнуть, отметить)...

Таким образом, в работе (проекте) нашло отражение... (убедительно доказано..., получили исчерпывающее освещение...)...

Основная ценность работы состоит заключается (в чем ?)...

С теоретической (практической) точки зрения важно (существенно)...

Изложенные (рассмотренные) в работе (проекте) вопросы (проблемы) представляют интерес не только для..., но и для... 

Надо заметить (подчеркнуть), что... 

Приложение 20
Правила сокращения слов и словосочетаний

Сокращению подлежат различные части речи. Для всех грамматических форм одного и того же слова применяется одно и то же сокращение, независимо от рода, числа, падежа и времени.

Допускается использовать общепринятые сокращения, например:

высшее учебное заведение – вуз

до нашей эры – до н. э.

сантиметр – см

При сокращении слов применяют усечение, стяжение или сочетание этих приемов. Вне зависимости от используемого приема при сокращении должно оставаться не менее двух букв, например:

иллюстрация – ил.

институт – ин-т

типография – тип.

Сокращение слова до одной начальной буквы допускается только для общепринятых сокращений и отдельных слов, например:

век – в.

карта – к.

год – г.

страница – с.

Имена существительные сокращают только в том случае, если они приведены в списке особых случаев сокращения слов и словосочетаний, часто встречающихся в библиографической записи.
Сокращения, принятые для имен существительных, распространяются на образованные от них прилагательные, глаголы и страдательные причастия, например:

доработка, доработал, доработанный – дораб.

Прилагательные и причастия, оканчивающиеся на:

	-авский
	-ельский
	-кий

	-адский
	-енный
	-ний

	-ажный
	-енский
	-ный

	-азский
	-ентальный
	-ованный

	-айский
	-ерский
	-овский

	-альный
	-еский
	-одский

	-альский
	-иальный
	-ольский

	-анный
	-ийский
	-орский

	-анский
	-инский
	-ский

	-арский
	-ионный
	-ской

	-атский
	-ирский
	-ческий

	-ейский
	-ительный
	

	-ельный
	-ический
	


сокращают отсечением этой части слова.

Прилагательные, оканчивающиеся на -графический, -логический,  -номический, сокращают отсечением следующих частей слова:              -афический, -огический, -омический, например:

географический – геогр.

биологический – биол.

астрономический – астрон.

Если отсекаемой части слова предшествует буква «й» или гласная буква, при сокращении следует сохранить следующую за ней согласную, например:

крайний – крайн.

ученый – учен.

Если отсекаемой части слова предшествует буква «ь», то слово при сокращении должно оканчиваться на стоящую перед ней согласную, например:

польский – пол.

сельский – сел.

Если отсекаемой части слова предшествует удвоенная согласная, при сокращении следует сохранить одну из согласных, например:

классический – клас.

металлический – метал.

Если слово можно сократить отсечением различного количества букв, при его сокращении следует опускать максимальное количество букв, например:

фундаментальный – фундаментал., фундамент., фундам.

следует сократить: фундам.

Если при наиболее кратком варианте сокращения возникает затруднение в понимании текста библиографической записи, следует применять более полную форму сокращения, например:

комический – комич.

статический – статич.

Прилагательные и причастия в краткой форме сокращают так же, как и в полной форме, например:

изданный, издан, издано – изд.

Слова, отличающиеся только приставками, сокращают одинаково, например:

автор – авт.

народный – нар.

соавтор – соавт.

международный – междунар.

При сокращении сложных слов и словосочетаний учитывается следующее:

- в сложных словах, пишущихся слитно, сокращают либо первую, либо последнюю часть слова или оставляют первые буквы слов, составляющие сложное слово, например:

микрофиша – мфиша

видеофонограмма – видеофоногр.

диафильм – дф.

- в сложных словах, пишущихся через дефис, сокращают каждую часть слова и сокращение также записывают через дефис, например:

профессионально-технический – проф.-техн.

В словосочетании сокращают каждое слово, например:

вспомогательная карточка – вспом. карт,

раздельная пагинация – разд. паг.

В отдельных устойчивых словосочетаниях слова сокращают только в составе данного словосочетания, например:

титульный лист – тит. л.

выходные данные – вых. дан.

без года – б. г.

Прописные и строчные буквы, а также точки применяются в сокращениях в соответствии с правилами грамматики русского языка.

Сокращение обозначается точкой.

Точку не ставят, если сокращение образовано стяжением и сокращенная форма оканчивается на ту же букву, что и полное слово, например:

автор – авт.

издательство – изд-во

Акронимное сокращение записывается прописными буквами без точек, например:

акционерное общество – АО

Допускается использовать некоторые устойчивые сокращения, форма которых отражает сложившуюся практику их применения, например:

железная дорога – ж. д.

новая серия – Н. С.

В библиографической записи сокращают слова и словосочетания во всех областях библиографического описания и в других частях записи, включая заголовок, аннотацию и реферат.
Не допускается сокращение слов в основном и параллельном заглавии.

Сокращение слов в заглавии, приводимом в сведениях о документе, в котором помещена составная часть, производится по правилам составления аналитического описания.

Сокращение слова или словосочетания не допускается, если при расшифровке сокращения возможно различное понимание текста библиографической записи.

Приложение 21
Особые случаи сокращения слов и словосочетаний, часто 
встречающихся в библиографической записи

	Слово (словосочетание)
	Сокращение

	А
	

	авантитул
	авантит.

	август
	авг.

	автограф
	автогр.

	Автономный (перед словами: область, округ, республика)
	авт.

	автор
	авт.

	автореферат
	автореф.

	авторское свидетельство
	а. с.

	адаптация
	адапт.

	Административный (сокращается также в заголовке)
	адм.

	азербайджанский
	азерб.

	академик (при фамилии или названии учреждения)
	акад.

	академия
	акад.

	акционерное общество
	АО

	алфавитный
	алф.

	альманах
	альм.

	американский
	амер.

	аннотация
	аннот.

	антология
	антол.

	апрель
	апр.

	армянский
	арм.

	архив
	арх.

	ассоциация
	ассоц.

	аудиовизуальный
	ав.

	африканский
	афр.

	Б
	

	без года
	б. г.

	без издательства
	б. и.

	без места
	б. м.

	без цены
	б. ц.

	бесплатно
	беспл.

	библиография
	библиогр.

	библиотека*
	б-ка

	библиотечка
	б-чка

	библиотечный
	библ.

	биобиблиография
	биобиблиогр.

	биография
	биогр.

	брошюра (при цифрах)
	бр.

	бюллетень
	бюл.

	В
	

	введение
	введ.

	вводится
	ввод.

	вестник
	вестн.

	вечерний (при обозначении выпуска газеты)
	веч.

	видеокассета
	вк.

	видеофонограмма
	видеофоногр.

	вкладной лист
	вкл. л.

	включительно
	включ.

	вопросы
	вопр.

	воспроизведение
	воспр.

	восточный
	вост.

	вспомогательный
	вспом.

	вступление
	вступ.

	выпуск
	вып.

	выпускные данные
	вып. дан.

	выставка
	выст.

	высший
	высш.

	выходные данные
	вых. дан.

	вьетнамский
	вьет.

	Г
	

	газета*
	газ.

	глава (при цифрах и в примечаниях)
	гл.

	главный
	гл.

	голландский
	гол.

	город (при названии)
	г.

	городской (сокращается также в заголовке)
	гор.

	государственный*
	гос.

	гравюра
	грав.

	грампластинка
	грп.

	график
	граф.

	Д
	

	действие (при цифрах)
	д.

	декабрь
	дек.

	депонированный
	деп.

	дефектный (в примечаниях)
	деф.

	деятель (в наименовании почетного звания)
	деят.

	диаграмма
	диагр.

	диапозитив
	диапоз.

	диафильм
	дф.

	дискография
	дискогр.

	дискуссия
	дискус.

	диссертация
	дис.

	добавление
	доб.

	доклад
	докл.

	доктор (в названии ученой степени)
	д-р

	документ
	док.

	допечатка
	допеч.

	дополнение
	доп.

	доработка
	дораб.

	доцент (при фамилии или названии учреждения)
	доц.

	Е
	

	ежедневный
	ежедн.

	Ж
	

	железная дорога*
	ж. д.

	железнодорожный*
	ж.-д.

	журнал
	журн.

	3
	

	заведующий (при названии учреждения)
	зав.

	завод*
	з-д

	заглавие
	загл.

	заместитель (при названии должности)
	зам.

	замечание
	замеч.

	западный
	зап.

	записки
	зап.

	значительно
	знач.

	И
	

	известия
	изв.

	извлечение
	извлеч.

	издание
	изд.

	издатель
	изд.

	издательство*
	изд-во

	изложение
	излож.

	изменение
	изм.

	изображение
	изобр.

	изобретение
	изобрет.

	иллюстратор

при фамилии
	ил.

	иллюстрация
	ил.

	имени (сокращается также в заголовке)
	им.

	именной
	имен.

	институт*
	ин-т

	информационный*
	информ.

	информация
	информ.

	ирландский
	ирл.

	исландский
	исл.

	исполнение
	исполн.

	исполнитель (при фамилии)
	исполн.

	исправление
	испр.

	исследование*
	исслед.

	исторический
	ист.

	итальянский
	итал.

	К
	

	кабинет
	каб.

	казахский
	каз.

	кандидат (в названии ученой степени)
	канд.

	карта (при цифрах)
	к.

	картина (то же)
	карт.

	картограмма
	картогр.

	карточка
	карт.

	каталог
	кат.

	кафедра
	каф.

	квартал
	кв.

	кинофильм
	кф.

	киргизский
	кирг.

	класс
	кл.

	книга
	кн.

	комиссия*
	комис.

	комитет*
	ком.

	комментарий
	коммент.

	комментатор (при фамилии)
	коммент.

	конгресс*
	конгр.

	конференция*
	конф.

	кооперация
	кооп.

	копейка (при цифрах)
	к.

	копия
	коп.

	коробка
	кор.

	корреспондент (при фамилии или при названии газеты (журнала))
	кор.

	краевой (сокращается также в заголовке)
	краев.

	Л
	

	лаборатория
	лаб.

	Ленинград (в выходных данных)
	Л.

	лист (при цифрах и в примечаниях)
	л.

	литература
	лит.

	литография
	литогр.

	М
	

	македонский
	макед.

	математический*
	мат.

	медицинский*
	мед.

	месяц
	мес.

	механический*
	мех.

	микрокарта
	мк.

	микрокопия
	мкоп.

	микрофильм
	мф.

	микрофиша
	мфиша

	микрофотокопия
	мфотокоп.

	министерство*
	м-во

	младший (сокращается также в заголовке)
	мл.

	монография
	моногр.

	Москва (в выходных данных)
	М.

	Н
	

	надзаголовок
	надзаг.

	название
	назв.

	напечатанный
	напеч.

	народный
	нар.

	научный*
	науч.

	национальный*
	нац.

	начало (при цифрах)
	нач.

	немецкий
	нем.

	нидерландский
	нидерл.

	Нижний Новгород (в выходных данных)
	Н. Новгород

	новая серия
	Н.С.

	номер (при цифрах)
	№

	номограмма
	номогр.

	норвежский
	норв.

	нотография
	нотогр.

	ноябрь
	нояб.

	О
	

	областной (сокращается также в заголовке)
	обл.

	область (то же)
	обл.

	обложка (в примечаниях)
	обл.

	обработка
	обраб.

	общество*
	о-во

	общий
	общ.

	объединение*
	об-ние

	объединенный
	объед.

	оглавление
	огл.

	около (при цифрах)
	ок.

	округ*
	окр.

	окружной*
	окр.

	октябрь
	окт.

	опубликованный
	опубл.

	организация
	орг.

	оригинал
	ориг.

	основатель
	осн.

	ответственный
	отв.

	отдел
	отд.

	отделение
	отд-ние

	отпечатанный
	отпеч.

	оттиск
	отт.

	оформление
	оформ.

	П
	

	пагинация
	паг.

	патент
	пат.

	педагогический*
	пед.

	перевод
	пер.

	переводчик (при фамилии)
	пер.

	переиздание
	переизд.

	переложение
	перелож.

	перепечатка
	перепеч.

	переплет
	пер.

	переработка
	перераб.

	персидский
	перс.

	перфокарта
	перфок.

	перфолента
	перфол.

	печатный
	печ.

	план
	пл.

	подготовка
	подгот.

	подзаголовок
	подзаг.

	подобрал
	подобр.

	полный
	полн.

	популярный
	попул.

	портрет
	портр.

	посвящение
	посвящ.

	поселок (при названии)
	пос.

	послесловие
	послесл.

	предисловие
	предисл.

	предметный
	предм.

	председатель (при названии учреждения)
	пред.

	прекращен
	прекр.

	препринт
	препр.

	приложение
	прил.

	примечание
	примеч.

	приплетено
	припл.

	продолжение
	продолж.

	производственный*
	произв.

	производство
	пр-во

	промышленность
	пром-сть

	промышленный*
	пром.

	профессиональный*
	проф.

	профессор (при фамилии или названии учреждения)
	проф.

	псевдоним
	псевд.

	публикация
	публ.

	Р
	

	раздел (при цифрах и в примечаниях)
	разд.

	разработка
	разраб.

	район (сокращается также в заголовке)
	р-н

	районный (то же)
	район.

	расширенный
	расш.

	регистр
	per.

	редактор
	ред.

	редакционная коллегия, редколлегия
	редкол.

	редакция
	ред.

	резюме
	рез.

	рекомендательный
	рек.

	репринт
	репр.

	репрография
	репрогр.

	репродукция
	репрод.

	республика
	респ.

	ретроспективный
	ретросп.

	реферат
	реф.

	реферативный журнал
	РЖ

	референт (при фамилии)
	реф.

	рецензия
	рец.

	рисунок
	рис.

	Ростов-на-Дону
	Ростов н/Д

	ротапринт
	ротапр.

	рубль (при цифрах)
	р.

	руководитель
	рук.

	руководство
	рук.

	рукопись
	рукоп.

	румынский
	рум.

	С
	

	Санкт-Петербург (в выходных данных)
	СПб.

	санкт-петербургский
	с.-петерб.

	сборник
	сб.

	свыше (при цифрах)
	св.

	северный
	сев.

	сельскохозяйственный*
	с.-х.

	сентябрь
	сент.

	серия
	сер.

	сессия
	сес.

	симпозиум*
	симп.

	систематический
	сист.

	следующий
	след.

	словарь
	слов.

	служебный
	служ.

	смотри
	см.

	собрание*
	собр.

	совещание
	совещ.

	содержание
	содерж.

	соискание
	соиск.

	сокращение
	сокр.

	сообщение
	сообщ.

	составление
	сост.

	составитель
	сост.

	сочинение
	соч.

	спецификация
	специф.

	справочник
	справ.

	станица (при названии)
	ст-ца

	станция (при названии)
	ст.

	старший (сокращается также в заголовке)
	ст.

	статистический
	стат.

	статья
	ст.

	стенограмма
	стеногр.

	степень
	степ.

	стереотипный
	стер.

	столбец (при цифрах и в примечаниях)
	стб.

	страница (то же)
	с.

	строительный*
	строит.

	строительство
	стр-во

	Т
	

	таблица
	табл.

	таджикский
	тадж.

	тезисы
	тез.

	тетрадь
	тетр.

	типография
	тип.

	титульный лист
	тит. л.

	том (при цифрах и в примечаниях)
	т.

	транспорт
	трансп.

	труды
	тр.

	турецкий
	тур.

	У
	

	узбекский
	узб.

	указатель
	указ.

	украинский
	укр.

	университет*
	ун-т

	университетский
	унив.

	управление*
	упр.

	утверждение
	утв.

	утренний (при обозначении выпуска газеты)
	утр.

	учебник
	учеб.

	Ф
	

	фабрика*
	ф-ка

	факсимиле
	факс.

	факультет
	фак.

	февраль
	февр.

	физический*
	физ.

	филиал
	фил.

	философский
	филос.

	фильмография
	фильмогр.

	фламандский
	флам.

	фонограмма
	фоногр.

	фотограф
	фот.

	фотография (при фамилии)
	фот.

	фотокопия
	фотокоп.

	фрагмент
	фрагм.

	французский
	фр.

	фронтиспис
	фронт.

	футляр
	футл.

	X
	

	химический*
	хим.

	хозяйственный
	хоз.

	хозяйство
	хоз-во

	художник (при фамилии)
	худож.

	Ц
	

	цветной
	цв.

	цена (при цифрах)
	ц.

	Ч
	

	часть
	ч.

	чертеж
	черт.

	член (при фамилии или названии учреждения)
	чл.

	Ш
	

	школа
	шк.

	шмуцтитул
	шмуцтит.

	Э
	

	экземпляр
	экз.

	энциклопедия
	энцикл.

	эстонский
	эст.

	Я
	

	язык
	яз.

	январь
	янв.

	японский
	яп.


* сокращается также в заголовке, если не является его первым словом

Приложение 22
Образец отзыва научного руководителя 

на курсовую работу (проект)
Студента (ки) _____курса, группы______ факультета социальных и гуманитарных технологий КГТУ, обучающегося (йся) по специальности «социальная работа________________________________

                                                    (фамилия, имя, отчество)

По теме ________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________
Руководитель ____________________________________________________________(ф.и.о. ученая степень и (или) ученое звание)
Подпись руководителя______________

Дата______________________________

Памятка научному руководителю.

В рецензии отражается:
- актуальность темы;
- практическая значимость;
- профессионализм выполнения;
- соответствие работы заявленной теме;

- полнота раскрытия темы;

- владение социальной проблемой;

- правильность применения профессиональной терминологии;

- наличие элементов творчества;

- уровень теоретической и специальной подготовки студента;

- соответствие оформления работы установленным стандартам и требованиям;

- достоинства и недостатки каждого раздела работы;

- возможность практического использования;
- допуск к защите;
- оценка работы по пятибалльной шкале.
Общий объем рецензии 1-2 листа

Рецензия заверяется подписью рецензента с указанием даты.;

Приложение 23
Образец рецензии
на курсовую работу (проект)
выполненную студентом (студенткой) _______________________
по учебной дисциплине ___________________________________
_______________________________________________________
_______________________________________________________
_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

Оценка ________________________________________________
Преподаватель _________________________________________

(должность, ученая степень и звание)

_______________________________________________________
(Ф. И. О.)                                                        (подпись)

Приложение 24
Список конструкций для написания рецензии и отзыва 
на курсовую и дипломную работу (проект)

Рецензия – это письменный разбор, предполагающий: 

1) комментирование основных положений (толкование авторской мысли; собственное дополнение к мысли, высказанной автором; выражение своего отношения к постановке проблемы и т. п.); 
2) обобщенную аргументированную оценку;
3) выводы о значимости работы.

Отзыв дает самую общую характеристику работы без подробного анализа, но содержит практические рекомендации: анализируемый текст может быть принят к работе в издательстве или на соискание ученой степени.

Типовой план для написания рецензии и отзывов.

1. Предмет анализа. (В работе автора... В рецензируемой работе... В предмете анализа...). 

2. Актуальность темы. (Работа посвящена актуальной теме..., Актуальность темы обусловлена..., Актуальность темы не требует дополнительных доказательств (не вызывает сомнений, вполне очевидна...).

3. Формулировка основного тезиса. (Центральным вопросом работы, где автор добился наиболее существенных (заметных, ощутимых...) результатов, является..., В проекте (работе) обоснованно на первый план выдвигается вопрос о...). 

4. Краткое содержание работы.

5. Общая оценка. (Оценивая работу в целом..., Суммируя результаты отдельных глав..., Таким образом, рассматриваемая работа..., Автор проявил умение разбираться в..., систематизировал материал и обобщил его..., Безусловной заслугой автора является новый методический подход (предложенная классификация, некоторые уточнения существующих понятий...), Автор, безусловно, углубляет наше представление об исследуемом явлении, вскрывает новые его черты..., Работа, бесспорно, открывает.). 

6. Недостатки, недочеты. (Вместе с тем, вызывает сомнение тезис о том..., К недостаткам (недочетам) работы следует отнести допущенные автором... (недостаточную ясность при изложении...), Работа построена нерационально, следовало бы сократить... (снабдить рекомендациями...), Существенным недостатком работы является..., Отмеченные недостатки носят чисто локальный характер и не влияют на конечные результаты работы..., Отмеченные недочеты работы не снижают ее высокого уровня, их скорее можно считать пожеланиями к дальнейшей работе автора..., Упомянутые недостатки связаны не столько с..., сколько с...). 

7. Выводы. (Представляется, что в целом работа (проект) ... имеет важное значение..., Работа может быть оценена положительно, а ее автор заслуживает ..., Работа заслуживает высокой (положительной, позитивной, отличной) оценки, а ее автор, несомненно, достоин ..., Работа удовлетворяет всем требованиям..., а ее автор, безусловно, имеет (определенное, законное, заслуженное, безусловное, абсолютное) право...). 

Приложение 25
Список глаголов, употребляющихся при аннотировании, реферировании и рецензировании курсовых и дипломных работ (проектов)

1. Глаголы, употребляемые для перечисления основных вопросов: автор рассматривает, описывает, анализирует, называет, раскрывает, говорит, разбирает, показывает, излагает, освещает, останавливается, сообщает. 

2. Глаголы, употребляемые для обозначения исследовательского или экспериментального материала: автор исследует, высказывает, разрабатывает предположение, доказывает, выдвигает, выясняет, считает, утверждает, полагает.

3. Глаголы, употребляемые для передачи определений и градаций, классификации конкретных проблем, вопросов: автор определяет (дает определение), перечисляет (признаки, черты, свойства), характеризует, сравнивает, формулирует, сопоставляет, констатирует.

4. Глаголы, употребляемые для перечисления вопросов, рассматриваемых в первоисточнике попутно: автор касается, замечает, затрагивает, намечает, упоминает.

5. Глаголы, передающие слова и мысли, которые автор первоисточника выделяет особо: автор выделяет, отмечает, подчеркивает, утверждает, повторяет, специально останавливается, неоднократно возвращается, обращает внимание, уделяет внимание, концентрирует внимание, заостряет внимание, акцентирует внимание, сосредоточивает внимание. 

6. Глаголы, используемые для обобщений, подведения итогов: автор делает вывод, подытоживает, приходит к выводу, обобщает, подводит итоги, суммирует 

7. Глаголы, фиксирующие, отмечающие аргументацию автора первоисточника с использованием примеров, цитат, иллюстраций, цифр, всевозможных данных: автор приводит примеры (цифры, таблицы), ссылается, опирается, аргументирует, обосновывает, иллюстрирует, подтверждает, доказывает, сравнивает, сопоставляет, соотносит, исходит, противопоставляет, цитирует. 

8. Глаголы, используемые для выражения позиции автора:  автор соглашается (согласен), возражает, противоречит, спорит, опровергает, полемизирует, критикует, расходится во взглядах, выдвигает (приводит) возражения, аргументы доказательства 

Приложение 26

Рекомендации для публичного выступления студентов при защите курсовых и дипломных работ (проектов)
I. Одиннадцать принципов построения выступления
1. Решите, каким образом вы хотите склонить аудиторию на свою сторону?
В этом состоит цель вашего выступления. Завершите предложение: «Когда я закончу говорить, аудитория...»

2. Что вы знаете об аудитории? Как вы собираетесь воспользоваться особенностями аудитории ради своей цели и как вы собираетесь преодолеть то, что может послужить помехой для вас?

3. С помощью метода «мозгового штурма» выработайте центральные идеи своего выступления и отработайте моменты, на которых вы хотели остановиться.
Не беспокойтесь о порядке появления идей или о взаимоотношении между ними, просто фиксируйте их, а затем сделайте «карту идей». На большом листе бумаги в центре напишите цель вашего выступления, затем напишите центральные идеи в том порядке, в каком собираетесь излагать, отмечая их на лучах исходящих из центра по всем направлениям.

4. Объедините ряд близких идей в группы. Какие идеи или группы идей являются основными? Соедините эти группы стрелками. Хорошая речь, как правило, состоит из трех-пяти частей. Если у вас получилось их больше, то вы или хотите очень много сказать, или не до конца отметили все группы. Какие группы являются дополнительными? Проведите пунктирные линии от этих групп к основным, которые они дополняют.

5. Отражают ли эти группы оптимальную структуру вашего выступления?
6. Напишите тезисы своего выступления. Теперь вы готовы превратить свою «карту» в тезисы, которые послужат вам подсказкой. Центральные идеи и поддерживающие их группы идей – все это идеи трех уровней. Используйте римские цифры для того, чтобы отметить центральные идеи. Для каждой центральной идеи подберите от одной до пяти вспомогательных идей, каждая из которых может иметь еще больше идей для подкрепления. Пополняйте свои записи дополнительными пунктами, если они придут вам в голову.

7. Какие из пунктов могут быть усилены или упрощены с помощью визуальных средств?
Какие образы вам бы больше всего хотелось, чтобы запомнили слушатели? Подготовьте рисунки, диаграммы, отметьте в тезисах последовательность их демонстрации.

8. Напишите выступление.
Как вы привлечете внимание аудитории? Как вы вызовете интерес к своему выступлению? Что вы собираетесь сделать для того, чтобы установить доверительные отношения с аудиторией? Как вы заслужите ее уважение? Каким тоном вы собираетесь начать? Что вы хотите сказать о цели своего выступления? У Вас 20 секунд на то, чтобы ответить на вопрос каждого сидящего перед вами: «С какой стати я должен вас слушать?»

9. Напишите заключение.
В заключении необходимо вернуться к цели вашего выступления: те изменения в аудитории, ради которых вы выступаете, должны быть закреплены в заключительной части выступления. Установите связь между заключением и началом выступления.

10. Подготовьтесь к обсуждению и ответам на вопросы. Если вас попросили произнести импровизированную речь, и у вас нет времени для выполнения 1—10 пунктов:

11. Сформулируйте три наиболее важных вопроса и отвечайте на них. Эти вопросы выполняют роль центральных идей вашего выступления, а также определяют его цель. Задайте вопросы, начинающиеся со слов: кто, что, где, когда, почему и как. Или же обсудите: «Три причины...», «Три важные особенности...», «Три шага...» и т.д. Чем дольше вы говорите, тем больше вы обеспечиваете себя вспомогательными идеями, необходимыми для того, чтобы документально подтвердить и развить те центральные идеи, которые вы отобрали для выступления.

II. Восемнадцать способов добиться уверенности при 
публичном выступлении
1. Выработайте правильное отношение к своим страхам.
Твердо знайте: аудитории редко бывают враждебно настроенными; вам не надо быть красноречивым оратором, чтобы добиться успеха; Вы редко выглядите столь нервозным, как перед выступлением, а небольшое количество адреналина не принесет вреда. Помните, что даже самые профессиональные ораторы испытывают волнение, прежде чем подняться на трибуну.

2. Анализируйте свою аудиторию.
Чем больше вы узнаете о своей аудитории, тем более уверенно вы себя будете чувствовать.

3. Готовьтесь, готовьтесь, готовьтесь!
Чем лучше вы будете знать тему, тем большим знатоком и темы и аудитории вы будете себя считать.

4. Сделайте «успокаивающие» записки.
Используйте тот формат, который удобен. Запишите свою «хореографию», чтобы напомнить себе, когда сделать паузу, когда подчеркнуть что-то важное, когда обратиться к аудиовизуальным средствам и т.д.
5. Представьте свой успех.
За две неделям до своего выступления каждый вечер перед сном представляйте картину своего успеха: аудиторию, взрывающуюся аплодисментами после каждого вашего слова, уверенную улыбку на своем лице, себя, убежденно говорящего.

6. Используйте аудиовизуальные средства, чтобы снять с себя часть напряжения.
В том случае, когда вы очень нервничаете, не правда ли было бы неплохо направить эти пронизывающие глаза в иное направление, чтобы немного расслабиться?

7. Практикуйтесь, практикуйтесь, практикуйтесь! Потренируйтесь три или четыре раза до своего выступления, делайте это, пока вы не будете удовлетворены своей речью. Ни в коем случае не тренируйтесь в день своего выступления!

8. Заранее ознакомьтесь с аудиторией, в которой вам предстоит выступить.
Это самое лучшее место для того, чтобы попрактиковаться в произнесении своей речи.

9. Расслабьтесь, отдохните и избегайте любого возбуждения.
Как можно лучше отдохните ночью перед выступлением; ограничьтесь в употреблении спиртных напитков и кофе.

10. Делайте выступление и заключение своевременно.
11. Обеспечьте нормальную температуру, хорошее освещение и соответствующую вентиляцию.
Дремлющая аудитория расстроит ваши планы на успех.

12. Оденьтесь так, чтобы ваш костюм способствовал успеху. Наденьте то, что вам очень идет.

13. Расходуйте энергию до выступления.
Сделайте что-нибудь энергичное прямо перед тем, как отправиться на выступление. Постарайтесь прогуляться или подняться по ступенькам вашего дома.

14. Установите визуальный контакт с несколькими дружелюбными лицами.
Защитите себя взглядами людей, которых вы знаете или тех, кто невербально выражает свою поддержку.

15. Говорите громко, чтобы разогнать тревогу. Это поможет вам освободиться от нервозности.

16. Используйте свое остроумие, а не заготовленные шутки, которые могут и не сработать.
Не забывайте, что вы являетесь наиболее простым объектом для спонтанного смеха, поэтому, если вы запланировали шутку, то будьте уверены, что в ней нет ни этнического, ни сексуального намека – лучше не шутить, чем оскорбить.

17. Постарайтесь не допускать ошибок.
Не пугайтесь, если допустите их, большинство слушателей вряд ли даже обратят на них внимание. А извинения только ослабят ваши позиции.

18. Не держите себя слишком серьезно.
Естественно, что вы хотите произнести хорошую речь, но не преувеличивайте значение своего выступления. Для других ваше выступление не кажется выдающимся событием, как для вас. Кроме того, если вы будете слишком заумным, то вряд ли ваша аудитория запомнит, что вы так долго говорили, как бы вам этого не хотелось. Научитесь смеяться над своими промахами.

III. Семь способов, чтобы улучшить ваш голос
1. Запишите свой голос на магнитофон.
Прослушайте его. Поэкспериментируйте с разными тонами, высотами, ударениями, скоростью, силой и дикцией. Сила звука является особенно важным компонентом, с которым необходимо попрактиковаться; посчитайте от одного до пяти, повышая и снижая громкость до тех пор, пока вы не приобретете способность к вариациям.

2. Попытайтесь говорить со скоростью 120 слов в минуту.
Это средняя скорость для речи. Попросите коллег проконтролировать вас.

3. Произносите слова отчетливо.
Выучите скороговорки. Сконцентрируйте усилия на том, чтобы произносить конечный согласный звук каждого слова.

4. Подчеркивайте ключевые слова и идеи своим голосом. «Вбивайте» те важные идеи, которые вам бы хотелось, чтобы запомнила аудитория.

5. Используйте голос, чтобы создать контраст.
Высокий и низкий, громкий и тихий, возбужденный и погасший.

6. Практикуйтесь говорить из глубины диафрагмы.
Не говорите через нос. Пытайтесь создать вибрацию в своих голосовых связках.

7. Заботьтесь о своем голосе.
Больной или усталый голос нуждается в корректировке – выпейте горячую воду маленькими глоточками или пожуйте изюм.

IV. Одиннадцать советов, как написать и прочитать 
подготовленную речь
1. Пишите так, как вы говорите, а не как пишите.
2. Составьте каждый абзац из трех-пяти предложений.
Если абзацы будут длиннее, вы можете потерять то место, на котором остановились.

3. При написании используйте чаше глаголы в активной форме, чем в пассивной.
Активная форма глаголов является более мощной и решительной по сравнению с пассивной.

4. Количество слов в предложении не должно превышать двадцати.
Аудитории будет трудно поспевать за вами, если предложения будут более длинными.

5. При выступлении чаще используйте первое и второе лицо местоимений, а не третье.
Большинство ваших заявлений должны начинаться с: я, вы, мы, нам. Он, она, они и их – безличные местоимения, и они могут придать вашей речи тон лекции.

6. Напечатайте речь аккуратно и ясно.
Печатайте через два интервала внутри текста и через три между абзацами.

7. Подчеркните те слова или фразы, которым необходимо придать особое значение.
8. Напишите слово «ПАУЗА» рядом с теми пунктами, где нужно сделать драматическую паузу.
9. Оставьте справа и слева широкие поля.
Сделайте пометки об использовании аудиовизуальных и других средств.

10. Попрактикуйтесь в чтении речи.
Вы должны научиться произносить ее при минимальном использовании написанного текста.

11. Читайте так, как вы говорите, а не так, как читаете.

V. Семь способов организации выступления

1. Хронологический способ.
Расположите свои идеи в хронологической последовательности: «В прошлом мы делали А, теперь Б, но вскоре мы будем способны делать В».

2. Тематический способ.
Сгруппируйте идеи согласно основным логическим подразделам своего выступления и ответьте на вопросы: КТО, ЧТО, ГДЕ, КОГДА, КАК и ПОЧЕМУ. Такой способ является примером простой, логической и тематической структуры выступления.

3. Пространственный способ.
Используйте эту структуру, чтобы выразить идеи, в которых размещение чего-либо имеет первостепенное значение: «Три возможные места для расположения наших новых филиалов...»

4. Способ выделения решающей проблемы.
Определите природу проблемы, обозначьте ее причины, а затем предложите ее решение.

5. Причинно-следственный способ.
Представьте в деталях причины данных условий или ситуаций и опишите их основные последствия или эффекты.

6. Способ сравнительной оценки выгоды.
Покажите, что предложенная вами программа принесет большую выгоду по сравнению с другими.

7. Способ удовлетворения.
Опишите потребности данной аудитории, а затем приступайте к объяснению того, как их удовлетворить.

VI. Восемь советов, как придумать привлекательное название выступлению
1. Продумайте, какую основную выгоду можно извлечь из вашего выступления.

Название «Сила разговора: как заставить людей слушать вас» говорит больше, чем «Эффективные коммуникативные навыки». А заголовок, начинающийся со слова «Как ...», рассказывает слушателям о том, что они смогут получить от Вашего выступления.

2. Используйте цифры, чтобы выразить любопытство. Заголовок «Четыре секрета лидерства» выглядит более интригующим, чем просто «Секреты лидерства».

3. Используйте подзаголовки и заглавные буквы, чтобы усилить зрительное влияние.
Заметьте, насколько значительнее выглядит название «КРИТИКА И ПОХВАЛА: ВЫСКАЗЫВАЙТЕ И ПОЛУЧАЙТЕ» благодаря использованию заглавных букв.

4. Удлиняйте заголовки, чтобы конкретизировать название своего выступления.
Название «Наиболее значимые для вас отношения» может быть выгодно удлинено до «Больше отдавайте и больше получайте от наиболее значимых для вас отношений».

5. Интригуйте.
Эта стратегия заключается в том, чтобы заинтриговать потенциальную аудиторию, например: «Десять пунктов, касающихся того, как вести дела, о которых никогда не расскажет вам никто». Как вы полагаете, заинтересовало бы вас сообщение с таким названием?

6. Позаимствуйте фразу из своего выступления.
Возможно, что в вашем выступлении найдется особо выразительная фраза, которую можно использовать в качестве заголовка.

7. Задайте вопрос.
От вопросов всегда очень трудно отмахнуться. Переделайте свой повествовательный заголовок в вопросительный, и почти каждый, кто увидит его, попытается задуматься над ответом, и таким образом попадется на «крючок» вашего выступления. Заголовок «Война и наркотики» можно переделать в «Кто выигрывает в войне с наркотиками?»

8. Используйте впечатляющие слова.
Приведем примеры некоторых слов, которые особенно привлекают внимание и которые должны использоваться в заголовках: вы, как, новый, свободный, теперь, внезапно, поразительный, чудо, власть, секрет, замечательный, начинающий, волшебный, изменение.

VII. Шесть способов сделать речь еще более 
воздействующей на аудиторию
1. Используйте переходы, чтобы связать свои идеи вместе.
Переходами могут быть те слова, фразы или предложения, которые помогают вам переходить от одного пункта вашей речи к другому. Наиболее простым переходом является нумерация ваших пунктов («Во-первых, во-вторых»,..). Другой переходной стратегией является постановка вопросов и ответов на них. Вы можете повторить фразу из предыдущего предложения и развить ее. Обычные слова, такие как: кроме того; к тому же; в то же время; с другой стороны; фактически; следовательно; между тем – могут также служить переходами. Меняйте способы переходов. Любой из них перестанет действовать после повторного применения.

2. Используйте повторение, чтобы заострить внимание слушателей.
3. Используйте антитезы, чтобы произвести незабываемый эффект.
Эта техника состоит в помещении противоположных идей в рамках аналогично расположенных слов.

4. Подчеркивайте важную мысль, задавая риторический вопрос.
5. Рисуйте для аудитории словесные картины с помощью аналогий, сравнений или метафор.
6. Обращайтесь к аудитории, используя правило трех чисел. Серии из трех идей всегда кажутся более выразительными, чем из двух, четырех и более.

Приложение 27
Образец отзыва на выпускную квалификационную работу

Федеральное агентство по образованию 

Казанский государственный технологический университет                   

ОТЗЫВ

руководителя выпускной квалификационной работы (проекта) 

Тема работы (проекта): __________________________________________________________

            __________________________________________________________________________

            __________________________________________________________________________

Автор (студент/ка)  ______________________________________________________________

Группа _________________________________________________________________________
Факультет  _____________________________________________________________________
Кафедра  _______________________________________________________________________
Направление ___________________________________________________________________
Специальность  _________________________________________________________________
Специализация _________________________________________________________________
Руководитель  __________________________________________________________________
                  (Фамилия, И.О., место работы, должность, ученое звание, степень)

____________________________________________________________________________

	Оценка соответствия требованиям ГОС подготовленности  автора 

выпускной квалификационной работы (проекта)

	Требования к профессиональной подготовке
	Соответст вует
	Соответст вует в основном
	Не соот​ветствует

	Уметь корректно формулировать и ставить задачи (проблемы) своей деятельности при выполнении работы, анализировать, диагностировать причины появления проблем, их актуальность
	
	
	

	Устанавливать приоритеты и методы решения поставленных задач (проблем)
	
	
	

	Уметь использовать информацию - правильно оценить и обобщить степень изученности объекта исследования
	
	
	

	Владеть компьютерными методами сбора, хранения и обработки (редактирования) информации, применяемой в сфере профессиональной деятельности
	
	
	

	Владеть современными методами анализа и интерпретации полученной информации, оценивать их возможности при решении поставленных задач 
	
	
	

	Уметь рационально планировать время выполнения работы, определять грамотную последовательность и объем операций и решений при выполнении поставленной задачи
	
	
	

	Уметь объективно оценивать полученные результаты расчетов,

вычислений, используя для сравнения данные других направлений

 (химии, технологии и т.д.)
	
	
	

	Уметь анализировать полученные результаты интерпретации экспериментальных данных
	
	
	

	Знать методы системного анализа
	
	
	

	Уметь осуществлять деятельность в кооперации с коллегами, находить компромиссы при совместной деятельности
	
	
	

	Уметь делать самостоятельные обоснованные и достоверные выводы из проделанной работы
	
	
	

	Уметь пользоваться научной литературой профессиональной направленности
	
	
	


Отмеченные достоинства ____________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Отмеченные недостатки ____________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Заключение ____________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Общая оценка работы  ____________________________________________________________ 

Научный руководитель ___________  «____» ____________ 200_ г.

                                                        (подпись)

Приложение 28
Образец рецензии на выпускную квалификационную работу

Федеральное агентство по образованию

Казанский государственный технологический университет
ОТЗЫВ
рецензента о выпускной квалификационной работе (проекте)

Автор (студент/ка) ________________________________________________________________
Группа  ________________________________________________________________
Факультет ________________________________________________________________
Кафедра  ________________________________________________________________
Направление ________________________________________________________________
Специальность ________________________________________________________________
Специализация ________________________________________________________________
Тема работы (проекта): ________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________
Рецензент  _______________________________________________________________
                  (Фамилия, И.О., место работы, должность, ученое звание, степень)

___________________________________________________________________________

ОЦЕНКА ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ (проекта)

	Показатели
	Оценки

	
	5
	4
	3
	2
	*

	Актуальность тематики работы
	
	
	
	
	

	Степень полноты обзора состояния вопроса и корректность постановки задачи
	
	
	
	
	

	Уровень и корректность использования в работе методов исследований, математического моделирования, расчетов
	
	
	
	
	

	Степень комплексности работы, применение в ней знаний общепрофессиональных и специальных дисциплин
	
	
	
	
	

	Ясность, четкость, последовательность и обоснованность 

изложения
	
	
	
	
	

	Применение современного математического и программного обеспечения, компьютерных технологий в работе
	
	
	
	
	

	Качество оформления (общий уровень грамотности, стиль изложения, качество иллюстраций, соответствие требованиям стандартов)
	
	
	
	
	

	Объем и качество выполнения графического материала, его соответствие тексту
	
	
	
	
	

	Обоснованность и доказательность выводов работы
	
	
	
	
	

	Оригинальность и новизна полученных результатов, научно-исследовательских или производственно-технологических 

решений
	
	
	
	
	


        * не оценивается (трудно оценить)

Отмеченные достоинства ____________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Отмеченные недостатки ____________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Заключение ____________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Общая оценка работы  ________________________________________________ 

Рецензент   _______________    «____» _______________ 20____ г.

                                                                                                       (подпись)

Приложение 29
Образец листа нормоконтроля ВКР
ЛИСТ НОРМОКОНТРОЛЯ

1. Лист является обязательным приложением к пояснительной записке дипломного проекта.

2. Нормоконтролер имеет право возвращать документацию без рассмотрения в случаях:

- нарушения установленной комплектности,

- отсутствия обязательных подписей,

- нечеткого выполнения текстового и графического материала.

3. Устранение ошибок, указанных нормоконтролером, обязательно.

ПЕРЕЧЕНЬ

замечаний и предложений нормоконтролера по дипломному проекту, студента

________________________________________________________________________________________________________________________

(группа, инициалы, фамилия)

	Лист

(страница)
	Условное обозна-чение (код ошибок)
	Содержание замечаний и предложений со ссылкой на нормативный документ, стандарт или типовую документацию

	
	
	


Дата…________________...Нормоконтролер …_________________...________________

                                                                                               (подпись)                    (фамилия, инициалы)
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� положение об итоговой государственной аттестации выпускников Казанского государственного технологического университета. Утверждено и введено в действие решением Ученого совета КГТУ 22-10- 2003.  Казань: КГТУ, 2003. – С. 4


� Издание – это документ, предназначенный для распространения содержащейся в нем информации, прошедший редакционно-издательскую обработку, полученный печатанием или тиснением, полиграфически самостоятельно оформленный, имеющий выходные сведения.


� После титульного листа подшивается задание на ВКР, лист контроля по выполнению ВКР, отзыв руководителя и рецензии, которые не нумеруются.


� Аннотация – краткая характеристика документа с точки зрения его назначения, содержания, вида, формы и других особенностей. Аннотация включает характеристику основной темы, проблемы объекта, цели работы и ее результаты. В аннотации указывают, что нового несет в себе данная работа в сравнении с другими, родственными по тематике и целевому назначению. 


� Оглавление и содержание – понятия близкие, но не одинаковые. Оглавление – указатель рубрик (заголовков разделов, глав и других структурных единиц текста издания с указанием страниц произведения, на которых размещается каждая из них), выпускаемого отдельным изданием или рукописного. Содержание – указатель произведений (рассказов, повестей, стихов, статей, с указанием фамилий авторов (если сборник не авторский) и начальных страниц.), включенных в издание или рукопись.


� Аннотация и автореферат выполняют следующие функции: дают возможность установить основное содержание документа и решить, следует ли обращаться к полному тексту документа; предоставляют информацию о документе и устраняют необходимость чтения полного текста документа в случае, если документ представляет для читателя второстепенный интерес.


� Данный элемент носит факультативный характер. Описывается при достижении ценных научных и практических результатов исследования.


� Морозов А. В. Биржа труда и страхование по безработице в Казанской губернии. 1915-1920 гг. Казань, 2002; Морозов А. В. [и др.]. Медико-социальное страхование в Казанской губернии: Исторический опыт начала ХХ века. Казань, 2004; Морозов А. В. [и др.]. Очерки по истории охраны труда в Казанской губернии: конец XIX в. – 1920 г. Казань, 2005; Морозов А.В. Страхование рабочих от несчастных случаев в Казанской губернии. Конец XIX в. – 1919 г. Казань, 2003; Куприянов Р. В. [и др.]. Теория и практика социальной реабилитации. Казань, 2005. 


� Глава – крупная рубрика, имеющая самостоятельный заголовок. Главы нередко объединяются в разделы или части произведения и, в свою очередь, могут делиться на параграфы. Раздел – крупная рубрика, являющаяся одной из высших ступеней деления основного текста. Раздел может объединять главы и входить в часть. Параграф; §: небольшая рубрика, имеющая специальное условное обозначение, может входить в раздел, главу и, в свою очередь, делиться на подпараграфы.


� Официальные документы ставятся в начале списка в определенном порядке: Конституции; Кодексы; Законы; Указы Президента; Постановление Правительства; другие нормативные акты (письма, приказы и т.д.). Внутри каждой группы документы располагаются в хронологическом порядке. 


� Хронологический порядок группировки позволяет проследить за динамикой взглядов определенного автора на проблему.


� Действующие стандарты опубликованы в изданиях: Стандарты по библиотечно-информационной деятельности / сост. : Т. В. Захарчук, О. М. Зусьман, при уч. К. Ю. Зюзина, Ю. В. Квасовой. СПб. : Профессия, 2003; Стандарты по издательскому делу: сб. док. / сост. : А. А Джиго, С. Ю. Калинин. 3-е изд. М. : Экономистъ, 2004; Составление библиографического описания : краткие правила / Междувед. каталог. комис. при Гос. б-ке им. В.И. Ленина ; Редкол. : О. И. Бабкина и др. 2-е изд., доп. М., 1991.


� Следует иметь в виду, что ГОСТ 7.1-2003 распространяет свои положения на библиографические описания в списках источников и литературы, но не действует в том случае, когда издания описываются в подстрочных примечаниях – ссылках�. При описании изданий в примечаниях и ссылках в настоящий момент до введения стандарта на описание изданий в примечаниях следует пользоваться положениями ГОСТа 7.1-84, учитывая при этом сложившуюся библиографическую традицию при оформлении результатов научного исследования


� Хасанова Г.Б. Основы социальной медицины : учеб. пособ. Казань, 2002. С. 63.


� В соответствии с ГОСТ 7.1-84 в библиографических описаниях в подстрочных примечаниях и списках источников и литературы знак «точка и тире» ( . – ) может заменяться знаком «точка» ( . ).


� В количественной характеристике ссылки м. б. указана только страница цитируемого текста (ряд страниц), на которой описывается упоминаемый сюжет.


� Для удобства работы с текстом (его чтения) предпочтительнее использовать подстрочные примечания. 


� Этот вид ссылок используется тогда, когда в тексте много отсылок на один и тот же источник (например, на статьи законодательно-правовых документов).


� Рекомендуется печатание подстрочных сносок меньшим, чем текст работы шрифтом, как правило, 12.


� В качестве многотомного рассматривают документ, состоящий из заранее определенного количества томов (частей), представляющий собой единое целое по содержанию и оформлению. 


� Под томом понимается отдельная физическая единица, входящая в состав многочастного документа, обозначаемая как том, часть, выпуск, сборник, альбом, тетрадь и т. п. 


� ISAR – координационно-информационный центр совместных проектов в сфере неправительственного сектора в бывшем Советском Союзе и США.


� Применение Интернет в информационной деятельности : Интерактивный учебник. [Электронный документ]. – М., 2003. (http://www.openweb.ru/stepanov).
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