2007 г.
ИНСТРУКЦИЯ ПО ПРОВЕДЕНИЮ НОРМОКОНТРОЛЯ
Нормоконтролеры в своей работе руководствуются Методическими рекомендациями по подготовке и защите выпускных квалификационных работ (приказ ректора СЗАГС № 247 от 6 июля 2005 г. ).

	№
	Процедура внешней проверки (нормоконтроля) выпускных квалификационных работ
	Ссылка

	1. 
	Проверка соответствия тем выпускных квалификационных работ, Ф.И.О. научных руководителей и консультантов приказам ректора СЗАГС об утверждении тем выпускных квалификационных работ и назначении научных руководителей и консультантов или об изменении тем и смене руководителей (консультантов).
	стр. 5

	2. 
	Проверка наличия положительного письменного отзыва научного руководителя и отметки об этом на титульном листе выпускной квалификационной работы.
	стр. 12-13

	3. 
	Проверка наличия подписи студента-дипломника на последней странице основного текста работы, а также наличия даты написания работы.
	стр. 10, п. 5

	4. 
	Проверка наличия подписи консультанта (ов) на титульном листе выпускной квалификационной работы (в том случае, если консультант был назначен).
	стр.12

	5. 
	Констатация факта переплетения листов выпускной квалификационной работы.
	стр. 10, п. 6

	6. 
	Проверка соответствия объема выпускной квалификационной работы рекомендуемому (не менее 50 страниц печатного текста без приложений).
	стр. 4

	7. 
	Проверка соответствия выпускной квалификационной работы правилам ее оформления:
· наличие титульного листа, оформленного в соответствии с приложением №6;

· наличие оглавления, оформленного в соответствии с приложением №7;

· сквозная нумерация страниц за исключением первого (титульного) листа, включая приложения;

· расположение текста работы на бумаге формата А4 и наличие соответствующих полей, абзацных отступов и т.д. (как правило, левое поле – 35 мм, правое – не менее 10 мм, верхнее и нижнее – не менее 20 мм, кегль шрифта – 14, межстрочный интервал – полуторный).
	стр. 9-10, п.п. 1-4

	8. 
	Формальная проверка структуры выпускной квалификационной работы: наличие введения, глав основной части (2-3 главы, в каждой главе – 2-3 параграфа), заключения, списка использованной литературы, приложений и их соответствие оглавлению.
	стр. 4, 8-9

	9. 
	Проверка наличия научного аппарата выпускной квалификационной работы – ссылок на использованные литературные источники.
	стр. 12

	10. 
	Проверка оформления списка использованой литературы на соответствие правилам библиографического описания и ГОСТов.
	стр. 11

	11. 
	Проверка оформления приложений (в случае их наличия) на соответствование требованиям: приложения должны быть пронумерованы, иметь тематические заголовки и начинаться с новой страницы.
	стр 12


По окончании процедуры внешней проверки выпускных квалификационных работ нормоконтролер обязан подготовить отчет о проделанной им работе. В отчете следует указать количество проверенных работ, а также представить аналитическую справку, содержащую сведения о типичных ошибках, допущенных студентами-дипломниками при оформлении работ, и указать фамилии их авторов и научных руководителей.
Отчет должен быть представлен у Учебно-методическое управление СЗАГС в течение 10 дней после окончания работы ГЭК.

	Начальник

учебно-методического

управления
	Т.В. Макогоненко


Приложение 4
ЗАКЛЮЧЕНИЕ

по оформлению выпускной квалификационной работы студента _____________ курса

факультета (филиала) _____________________________________________________________

Ф.И.О. _________________________________________________________________________

	№
	Требования к оформлению выпускных квалификационных работ
	Заключение нормоконтролера

	1. 
	Соответствие тем выпускных квалификационных работ, Ф.И.О. научных руководителей и консультантов приказам ректора СЗАГС.
	

	2. 
	Наличие положительного письменного отзыва научного руководителя и отметки об этом на титульном листе выпускной квалификационной работы.
	

	3. 
	Наличие подписи студента-дипломника и даты написания работы на последней странице основного текста.
	

	4. 
	Наличие подписи консультанта (ов) на титульном листе выпускной квалификационной работы.
	

	5. 
	Факт переплетения листов выпускной квалификационной работы.
	

	6. 
	Соответствие объема выпускной квалификационной работы рекомендуемому.
	

	7. 
	Соответствие выпускной квалификационной работы правилам ее оформления:

· наличие титульного листа, оформленного в соответствии с приложением №6;

· наличие оглавления, оформленного в соответствии с приложением №7;

· сквозная нумерация страниц за исключением первого (титульного) листа, включая приложения;

· расположение текста работы на бумаге формата А4 и наличие соответствующих полей, абзацных отступов и т.д.
	

	8. 
	Соответствие структуры выпускной квалификационной работы оглавлению и рекомендациям.
	

	9. 
	Наличие ссылок на использованные литературные источники.
	

	10. 
	Соответствие списка использованой литературы правилам библиографического описания и ГОСТов.
	

	11. 
	Соответствие оформления приложений правилам.
	


Отмеченные нарушения должны быть исправлены до защиты выпускной квалификационной работы в ГЭК.

«________» _____________________ 200___ г.              Нормоконтролер __________________

Правила оформления списка использованной литературы
Список использованной литературы должен быть выполнен в соответствии с ГОСТ 7.32.2001 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления» и правилами библиографического описания документов ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание».

Рекомендуется представлять единый список литературы к работе в целом. Список обязательно должен быть пронумерован. Каждый источник упоминается в списке один раз, вне зависимости от того, как часто на него делается ссылка в тексте работы.

Наиболее удобным является алфавитное расположение материала, так как в этом случае произведения собираются в авторских комплексах. Произведения одного автора расставляются в списке по алфавиту заглавий.

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.

Литература на иностранных языках ставится в конце списка после литературы на русском языке, образуя дополнительный алфавитный ряд.

Для каждого документа предусмотрены следующие элементы библиографической характеристики: фамилия автора, инициалы; название; подзаголовочные сведения (учебник, учебное пособие, словарь и т. д.); выходные сведения (место издания,  издательство, год издания); количественная характеристика (общее количество страниц в книге).
Пример оформления списка использованной литературы:
Монографии
Атаманчук, Г.В. Сущность государственной службы : История, теория, закон, практика / Г.В. Атаманчук. – М.: РАГС, 2003. – 268 с.

Holland, John H.; Holyoak, Keith J.; Nisbett, Richard E. and Thagard, Paul R. Induction: process of inference, learning and discovery. Cambridge, MA: MIT Press, 1986. – 302 р.

Учебники и учебные пособия

Экономика предприятия: учеб. пособие / Е. А. Соломенникова, В. В. Гурин, Е. А. Прищенко, И. Б. Дзюбенко, Н. Н. Кулабухова – Новосибирск: НГУ, 2002. – 243 с.

Агафонова, Н. Н. Гражданское право: учеб. пособие для вузов / Н. Н. Агафонова, Т. В. Богачева, Л. И. Глушкова; под общ. ред. А. Г. Калпина; изд. 2-е, перераб. и доп. – М.: Юрист, 2002. – 542 с.

Macroeconomics. A European Text. Michael Burda, Charles Wyplosz. Oxford University Press. 1993. – 486 p.

Периодические издания
Кузнецов, Е. Механизм запуска инновационного роста в России // Вопросы экономики. – 2003. – № 3. – С. 19-32.

Hahn, Frank. The Next Hundred Years. Economic Journal, January, 1991, 101 (404) – pp. 47-50.
Электронные ресурсы
Statsoft, Inc.(1999). Электронный учебник по статистике. Москва, Statsoft. Web: http://www.statsoft.ru/home/texlbook.

Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства. – Электрон. текстовые, граф., зв. дан. и прикладная прогр. (546 Мб). – М.: Большая Рос. энцикл. [и др.], 1996. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM): зв., цв.; 12 см + рук. пользователя (1 л.) + открытка (1 л.). – (Интерактивный мир). – Систем. требования: ПК 486 или выше; 8 Мб ОЗУ; Windows 95 или выше; SVGA 32768 и более цв.; 640х480; 4х CD-ROM дисковод; 16-бит. зв. карта; мышь. – Загл. с экрана. – Диск и сопровод. материал помещены в контейнер 20х14 см.

Приложение 6

Федеральное государственное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

«СЕВЕРО-ЗАПАДНАЯ АКАДЕМИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ»
КАФЕДРА

[наименование]

ДИПЛОМНАЯ РАБОТА

(или дипломный проект)

[название]

	ДОПУСТИТЬ К ЗАЩИТЕ
	студента (слушателя) __________ курса

группы ______________________________

факультета ___________________________

_____________________________________

Ф.И.О.

_____________________________________

подпись



	Заведующий кафедрой

_____________________________________

Ф.И.О.

_____________________________________

подпись


	Научный руководитель ________________

                                                                       уч. степень, уч. звание

_____________________________________

Ф.И.О.

_____________________________________

подпись



	Нормоконтролер 

_____________________________________

Ф.И.О.

_____________________________________

подпись


	Консультант _________________________

                                                           уч. степень, уч. звание

_____________________________________

Ф.И.О.

_____________________________________

подпись



	
	Рецензент ____________________________

                                                           уч. степень, уч. звание

_____________________________________

Ф.И.О.




Город [название]

Год [цифрами]

Приложение 7
Пример оформления оглавления
(№ страницы) 

Введение
Глава 1 Название главы 

1.1 Название параграфа

1.2 Название параграфа

1.3 Название параграфа

:

:

Глава 2 Название главы 

2.1 Название параграфа

2.2 Название параграфа

:

:

Заключение
Список использованной литературы 

Приложения

