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ПРЕДИСЛОВИЕ  
Рекомендации предназначены руководителям дипломных работ и выпускникам социологического факультета РГГУ, обучающимся по специальности 020300 - "Социология". В них представлены конкретные требования по порядку и срокам выполнения дипломных работ, их оформлению и защите, а также практика оценки дипломных работ. 

При разработке рекомендаций учитывались требования, изложенные в действующих нормативных документах ГОСТ.
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ДИПЛОМНОЙ РАБОТЕ

Выпускная работа является заключительным этапом подготовки специалистов в университете. При ее выполнении должны быть использованы и показаны все знания, полученные во время обучения. Дипломант должен показать владение навыками анализа предметной области исследования и уметь правильно оформлять результаты учебно-исследовательской работы.

Тема выпускной работы должна соответствовать получаемой специальности и быть актуальной в научном и практическом отношении.

Выбор темы и обоснование её значимости студент может сделать под руководством преподавателя как на ранних курсах, так и при выполнении курсовых работ, учебно-исследовательских проектов, подготовке докладов, рефератов и эссе, прохождении производственной практики или стажировки. 

Прикрепление студента к кафедре для выполнения дипломной работы производится на основании его заявления по установленной форме после согласования выбранной темы с научным руководителем.

Выбранная тема дипломной работы утверждается на заседании кафедры не позднее определенного срока. 

Дипломные работы должны иметь высокую качественную оценку как по содержанию подготовленного студентом материала, так и по оформлению его научно-практического исследования. 

2. СОДЕРЖАНИЕ И СТРУКТУРА ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

Содержание дипломной работы - это представление результатов комплексного исследования выбранной предметной области, с использованием всех полученных, за время обучения, знаний, проведение анализа собранных данных и выработка предложений для решения поставленной научно-практической задачи.

Научная задача - это теоретическая задача, требующая установления или конкретизации социальной закономерности, свойства или явления. 

Практическая задача - это проведение самостоятельного социологического исследования или вторичный анализ ранее полученных данных социологического исследования. 

Результаты проведенного научного исследования должны стать основой последующей разработки рекомендаций и практических предложений по совершенствованию работы конкретного социального объекта в любом из выбранных аспектов: прикладных и теоретических социологических задач, политического PR, бизнес PR  и рекламы, социального маркетинга.

В заключении дипломной работы должно быть отмечено, что сделано автором в решении поставленной задачи и какой научный или научно-практический вклад вносит данное исследование в разработку актуальных проблем социологии.

После прикрепления к кафедре для выполнения дипломной работы, студентом составляется план работы и подбирается литература по выбранной теме. 
В том случае, когда дипломные работы носят преимущественно прикладной характер и выполнены на базе обследования конкретного социального объекта (фирма, предприятие, учреждение и др.), в их содержании должны быть приведены фактические данные и обобщенные результаты проведенного социологического исследования.

Объектами исследования могут выступать те организации, в которых студенты проходили производственную практику или стажировку и проводили соответствующее социальное обследование, а также организации, являющиеся постоянным или временным местом работы студентов. 

В дипломной работе студентом должны быть научно обоснованы использованные методы социологического исследования и выбранный инструментарий соответствующего направления науки и практики (общие и специальные понятия и др.). 

В случае, если дипломные работы носят преимущественно теоретический характер и посвящены решению конкретной научной задачи, то их основным содержанием должно явиться развитие положений, выдвинутых той или иной научной школой. Темы таких исследований могут быть довольно узкими, что отнюдь не умаляет их актуальности. Цель подобных исследований состоит в решении частных вопросов уже достаточно апробированной социологической концепции. Теоретические темы носят, прежде всего, характер поисковых социологических работ. Цель выполнения работ такого рода - развитие у будущего специалиста навыков самостоятельного теоретического исследования. Узкая тема должна прорабатываться более глубоко и детально, с привлечением большого количества источников и литературы, проведением сопоставительного анализа и обобщения накопленных фактов. 

Структура дипломной работы должна отражать логику научного исследования. Рассматривая содержание работы как решение научной или практической задачи, можно весь ход научного исследования представить в виде определенной логической схемы: 

· обоснование актуальности научного исследования; 

· выявление объекта и предмета исследования; 

· постановка целей и задач;

· выбор и обоснование методики, характеристика конкретных социологических методов проведения исследования; 

· описание процесса социологического исследования (эксперимента); 

· обобщение результатов социологического  исследования (разработка рекомендаций и предложений); 

· основные выводы проведенного исследования. 

Для дипломных работ, в основе которых лежит решение теоретических задач,  структура изложения материала может принять следующий вид: 

· постановка конкретной теоретической задачи (проблемы, гипотезы); 

· обоснование применения определенной методики решения поставленной задачи; 

· теоретическая обработка и систематизация социальных фактов; 

· обоснование теоретических положений, выдвинутых автором работы; 

· проверка истинности теоретических положений и выводов. 

Дипломные работы, выполняемые в системе высшей школы, относятся к разряду учебно-исследовательских работ, поэтому в большинстве случаев в их основе будет лежать моделирование уже известных теоретических положений и практических результатов. 

В состав (структуру) дипломной работы входят: титульный лист, оглавление (содержание), введение, основная часть, заключение, список сокращений, список использованных источников и литературы, приложения. 

Содержание (оглавление) включает наименование всех разделов (глав), подразделов (параграфов), пунктов и подпунктов (если они имеют наименование). Содержание помещается вслед за титульным листом. 
Введение должно включать следующие разделы:

Актуальность исследования 
Степень научной разработанности проблемы исследования

Объект исследования

Предмет исследования

Цель  исследования 
Задачи исследования

Теоретико-методологическая база исследования

Эмпирическая база исследования

Интерпретация и операционализация понятий

Актуальность исследования - это обоснование проблемы исследования с точки зрения её социальной и научной значимости в настоящее время. 

Актуальность научного исследования (темы дипломной работы) в целом следует оценивать с точки зрения той концептуальной установки, которой придерживается автор работы, или того научного вклада, который вносит он в разработку общей концепции. Актуальность исследования включает в себя описание проблемной ситуации. Необходимо также подчеркнуть социальную значимость проблемы.
Степень научной разработанности проблемы исследования – в этом разделе анализируются научные работы по теме исследования, даётся их характеристика и обозначаются пробелы (лакуны), что и дает дипломанту основание для разработки заявленной проблемы. Обзор использованных источников и литературы должен быть сделан по тематическому или предметному принципу, содержать оценку (возможно критическую) автора, его мнение по поводу прочитанной литературы. Тематический обзор источников и литературы может быть дополнен хронологической классификацией, если этого требует тема исследования. 

Эмпирическая база исследования включает в себя перечисление и описание эмпирических материалов, которые анализируются в процессе выполнения дипломного проекта. Это могут быть результаты собственных исследований дипломанта, исследования других авторов и коллективов, привлеченные для вторичного анализа, статистические материалы, нормативные документы и другие источники.
Описание эмпирической базы состоит из следующих элементов: название исследования, под чьим руководством проведено, тип выборки (если исследование выборочное), количество респондентов, место  и время проведения, методы исследования. В подстрочной ссылке необходимо пометить, откуда получены данные для анализа (извлечены из печатного труда или электронного ресурса, неопубликованного источника, архива данных и т.д.)
Пример описания эмпирических источников:

1. “Формирование новых российских рынков: трансакционные издержки, формы контроля и деловая этика”. Руководитель - Радаев В.В. Первый этап: Число участников опроса – 227 респондентов. Анкетный опрос с руководителями предприятий из 21 региона России, апрель 1997 г. Второй этап: Число участники опроса – 96 респондентов. Глубинное интервью с руководителями негосударственных предприятий. Март 1998 г.

2. “Малый бизнес в Москве”. Руководитель - Орест Муштук. Число участников опроса – 506 респондентов. Экспертный опрос предпринимателей малого бизнеса г. Москвы. Весна 2002г. 

Было проведено также авторское исследование “Социальные нормы деловых отношений между предпринимателями малого бизнеса”. Первый этап: Выборка – целевая. Число участников опроса – 11 респондентов. Глубинное интервью с предпринимателями малого бизнеса г. Москвы. Декабрь 2005г . Второй этап: Выборка – целевая. Число участников опроса – 7 респондентов. Глубинное интервью с предпринимателями малого бизнеса г. Москвы. Март 2007 г. 

Использовались также статистические данные, опубликованные в сборнике «Малое предпринимательство в России. 2005: Стат.сб./Росстат. – М., 2005.». 

Теоретико-методологическая база исследования – это раздел, который содержит характеристику теорий (концепций) или идей, положенных в основу данной работы.
Интерпретация и операционализация понятий  - раздел включается при необходимости пояснения терминов и/или понятий, используемых в дипломной работе, особенно неоднозначных или спорных.
Объем введения составляет примерно 8-10 страниц.

Дипломная работа  (Основная часть) должна иметь теоретическую и эмпирическую части (за исключением работ теоретической или методологической направленности). 

В теоретической части освещаются концептуальные основания  анализа проблемы: даются определения и интерпретируются понятия, рассматриваются теоретически и методологически значимые теории. Объект исследования анализируется на теоретическом уровне. 

Теоретическая часть должна содержать:

· анализ концептуальных оснований исследования;

· теоретическое описание объекта исследования (схема и система научных понятий в языке выбранной концепции);

· схему операционализации всех рабочих понятий, используемых в дипломе;

· постановку исследовательских задач данного этапа работы.

В эмпирической части приводится:

-   обоснование выбранных методов исследования; 
-   методика и техника сбора и анализа данных, при необходимости – описание исследования; 
-   достигнутые результаты; 
-   практические рекомендации и выводы. 

Инструментарий (вопросники интервью, образцы анкет и т.п.) приводится в приложении. Прикладываются также примеры заполненных анкет, расшифровки текстов интервью, листы дневников наблюдений и т.д.
Эмпирическая часть должна базироваться на  анализе результатов исследования, проведенного студентом самостоятельно, либо в рамках  общего исследования, проводимого совместно с руководителем, либо с другими студентами. Она может содержать также описание объекта исследования на базе выполненных студентом расчетов по статистическим и иным источникам информации, либо вторичный анализ результатов ранее проведенных исследований.

Все материалы, дополняющие и иллюстрирующие основное содержание дипломной работы, выносятся в приложение работы. В приложении, как правило, помещают схемы, таблицы, графики, а также текстовые, справочные и другие социологические материалы. 

В конце каждого параграфа (подраздела, пункта), а также главы (раздела) должны быть сформулированы краткие выводы. 

В заключении подводятся итоги проведенного социологического исследования, обобщенно излагаются выводы по вопросам, сформулированным в задачах дипломной работы (это сумма выводов из параграфов, глав и общие результаты исследования), намечаются перспективы дальнейшей разработки темы. Примерный объем заключения 5-7 страниц. 

Список сокращений (делается при необходимости) должен включать расшифровку применяемых в работе сокращений наименований учреждений, структурных подразделений, библиографических данных, понятий и слов. 

Список использованных источников и литературы включает источники (в том числе электронные) и литературу, использованные студентом в ходе подготовки и написания дипломной работы и содержит не менее 25-30 наименований в зависимости от темы исследования. Список литературы должен содержать библиографическое описание законодательных и нормативно-методических материалов, научных и учебных периодических изданий, использованных при написании работы. 

Основная часть дипломной работы может содержать иллюстративный или цифровой материал. Выбор формы представления иллюстративного материала (таблицы, диаграммы, рисунки, графики, схемы, фотодокументы и т.д.) зависит главным образом от цели и характера темы исследования. Однако следует учитывать, что любой иллюстративный материал, помещаемый в основную часть дипломной работы должен нести максимум новой полезной информации. Так, например, помещаемые в тексте основной части таблицы должны относиться по содержанию к аналитическим таблицам, которые являются результатом обработки и анализа социальных показателей. В неаналитических таблицах помещаются, как правило, необработанные статистические данные, необходимые лишь для информации или констатации. Этот вид таблиц следует привести в приложении к работе.

Обязательным требованием, предъявляемым к языку написания дипломной работы, является безупречная грамотность. Наличие орфографических и грамматических ошибок, грубых стилистических погрешностей резко снижают ценность любого, пусть даже новаторского по содержанию, научного исследования. Язык изложения текста исследования позволяет судить о культуре письменной речи ее автора. Отсюда следует необходимость научного и литературного редактирования дипломной работы. 

Научное редактирование предполагает правильный выбор терминов, точность логических посылок и выводов, достоверность привлекаемых источников и т.д. 

Литературное редактирование в свою очередь предполагает обеспечение соблюдения норм современного литературного языка. 

Оба вида редактирования направлены на устранение всевозможных ошибок (семантических, стилистических, грамматических), на повышение содержательности дипломной работы. 

2.1. Кафедра теории и истории социологии.

Тематика дипломных работ, выполняемых по кафедре теории и истории социологии,  основывается на следующих читаемых дисциплинах:

· История социологии;

· Основы социологии;

· Теоретическая социология;

· Историческая социология;

· Экономическая социология;

· Политическая социология;

· Социология культуры;

· Социология образования;

· Социология духовной жизни;

· Социологическое образование в России;
· Социология международных отношений  и др.
Примерная тематика дипломных работ, предлагаемая студентам на кафедре теории и истории социологии,  может входить как в состав конкретной дисциплины, так и объединять несколько направлений из разных дисциплин, в том числе и дисциплин другой кафедры  социологического факультета. Предлагаемая тематика не ограничивает студента в выборе направлений и объектов исследования и может соответствовать профилю его интересов. 
Тема дипломной работы, предложенная как кафедрой, так и студентом должна быть согласована с научным руководителем до ее утверждения на кафедре, но не позднее 1 октября текущего года.

Дипломная работа должна быть посвящена исследованию актуальной теоретической или методологической проблемы, содержать элементы научной новизны, иметь практическую направленность и завершаться конкретными выводами и рекомендациями.

Дипломная работа должна быть результатом приложения теоретических знаний, полученных студентом в лекционных курсах (обязательных и специальных), на семинарских и практических занятиях, к решению задач, сформулированных вместе с научным руководителем. Дипломная работа должна демонстрировать навыки научно-исследовательской работы студента, его знание отечественной и зарубежной литературы по выбранной теме, а также умение изложить в тексте результаты своей работы.

На кафедре теории и истории социологии выполняются также дипломные работы теоретического и методологического характера. 
Выполнение студентом дипломной работы преимущественно теоретической направленности допускается только в исключительных случаях специальным решением факультета при утверждении темы диплома. Но и в этом случае в дипломной работе должны содержаться методологические подходы к возможному эмпирическому исследованию данной проблемы, а также описание этапов, процедур данного преимущественно теоретического исследования.

Дипломная работа методологической направленности должна вносить вклад в развитие аппарата социологического исследования. В ней должны содержаться самостоятельные результаты работы студента хотя бы по одному из направлений, связанных с определением (уточнением) области применения метода, уточнением или выработкой принципов его применения, разработкой методики использования данного метода, совершенствованием метода или его разработкой. Использование предлагаемых в дипломной работе методических приемов обязательно  должно быть проиллюстрировано на конкретном социологическом материале в решении содержательных задач.

Преимущественная направленность дипломной работы (теоретико-познавательная, методологическая) определяет лишь расстановку акцентов на тех или иных исследовательских задачах, но не освобождает студента от необходимости наличия в тексте всех указанных выше блоков исследования.

2.2. Кафедра прикладной социологии

Тематика дипломных работ, выполняемых по кафедре прикладной  социологии,  основывается на следующих читаемых дисциплинах:

· Методология и методика социологических исследований;

· Социальная статистика;

· Социология организаций;

· Социология коммуникаций;

· Социальное прогнозирование и проектирование;

· Социологические проблемы изучения общественного мнения;

· Этносоциология;

· Социология труда;

· Социология молодежи;

· Связь с общественностью (PR);

· Рекламоведение;

· Социология маркетинга и рекламы;
· Социология рыночных отношений и др.
Примерная тематика дипломных работ, предлагаемая студентам на кафедре, может входить как в состав конкретной дисциплины, так и объединять несколько направлений из разных дисциплин, в том числе и дисциплин другой кафедры  социологического факультета. Предлагаемая тематика не ограничивает студента в выборе направлений и объектов исследования и может соответствовать профилю его интересов. 
Тема дипломной работы, предложенная как кафедрой, так и студентом должна быть согласована с научным руководителем до ее утверждения на кафедре, но не позднее 1 октября текущего года.

Дипломная работа должна быть результатом приложения теоретических знаний, полученных студентом в лекционных курсах (обязательных и специальных), на семинарских и практических занятиях, к решению задач, сформулированных вместе с научным руководителем. Дипломная работа должна демонстрировать навыки научно-исследовательской работы студента, его знание отечественной и зарубежной литературы по выбранной теме, а также умение изложить в тексте результаты своей работы.

На кафедре прикладной социологии выполняются также дипломные работы прикладного характера.

Обязательным требованием для выполнения дипломных работ прикладного характера является участие студента в создании методики сбора или анализа социологической информации (с апробацией на конкретном примере), в разработке инструментария обследования (анкет, схем интервью, схем наблюдения, инструкций для анализа документов и т.п.) с отработкой в ходе пилотажного исследования и последующей корректировкой инструментария и проведением основного исследования.

Преимущественно прикладная  направленность дипломной работы  определяет лишь расстановку акцентов на тех или иных исследовательских задачах, но не освобождает студента от необходимости наличия в тексте всех указанных выше блоков исследования.

3. ПОДГОТОВКА ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ К ЗАЩИТЕ

Примерно за месяц осуществляется предзащита – процедура определения степени готовности дипломной работы к защите. К предзащите студент должен представить один экземпляр текста дипломной работы (переплет не обязателен). Необходимо  наличие всех частей работы, включая список литературы. 

В выступлении (не более 7 минут) студент излагает актуальность, объект и предмет, цели и задачи исследования, дает краткое описание эмпирической базы и представляет результаты дипломной работы. Затем студент отвечает на вопросы членов комиссии. Работа обсуждается, высказываются замечания и даются рекомендации по устранению недостатков. Комиссия кафедры по предзащите  выносит решение о допуске (недопуске) студента к защите дипломной работы.  

Здесь же утверждаются рецензенты дипломной работы. Кандидатура рецензентов может быть предложена кафедрой или научным руководителем  из числа известных специалистов по теме дипломной работы студента.

В случае представления на предзащиту работы, имеющей серьёзные недостатки по содержанию или оформлению, работа допускается к защите условно и в итоге после защиты на ГАК не может иметь оценки более чем «хорошо».
Если дипломная работа не представлена студентом на предзащиту или работа имеет низкий качественный уровень подготовки, кафедра имеет право не допускать данную работу к защите на ГАК.
Если дипломная работа студента не допущена к защите в текущем году, она может быть представлена на предзащиту в следующем учебном году.

Доработанный с учетом замечаний комиссии по предзащите вариант дипломной работы, оформленный в соответствии с установленными требованиями, представляется на кафедру для защиты на Государственной аттестационной комиссии (ГАК).

С материалом дипломного проекта предварительно знакомятся рецензенты. Полностью готовый текст должен быть представлен рецензентам не позднее чем за неделю до защиты.

Выпускник должен подготовить к защите на ГАК два идентичных экземпляра работы (один в твердом переплете) и представить отзыв научного руководителя, рецензента кафедры и внешнего рецензента. Дипломные работы, подготовленные студентами на конкретных объектах, также могут иметь отзывы руководителей этих организаций, содержащие оценку проведенного обследования и разработанных практических рекомендаций. Отзыв организации должен быть подписан одним из руководителей, иметь печать. 

Первый экземпляр дипломной работы, подписанный заведующим кафедрой, научным руководителем и автором, с отзывами представляется секретарю ГАК не позднее, чем за 2-3 дня до защиты, второй - сдается на кафедру до начала защиты. Защита на ГАК осуществляется в соответствии с приказом ректора университета, в котором перечисляются ф.и.о. студентов и темы дипломных работ, а также указываются научные руководители и рецензенты. Представленная на ГАК дипломная работа должна быть оформлена в соответствии с изложенными требованиями. 

4. ПРАКТИКА ОЦЕНКИ ДИПЛОМНЫХ РАБОТ

Дипломные работы оцениваются на основании:

1.Отзыва научного руководителя 

2.Отзывов двух официальных рецензентов (оппонентов)

3.Коллегиального решения Государственной аттестационной комиссии.

Отзыв научного руководителя должен содержать

а) качественную оценку степени решения поставленных цели и задач; 

б) уровень профессиональности и самостоятельности проведения исследования, наличие практических рекомендаций; 

в) соответствия оформления данного проекта установленным требованиям.

Отзыв официальных оппонентов должен содержать 

а) положительные качества работы 

б) критические замечания 

в) оценку обоснованности сделанных выводов, сделанных дипломантом. 

Отзыв рецензента должен содержать профессиональное мнение специалиста в данной области. Разные концептуальные подходы  дипломанта и рецензента к  проблеме, рассматриваемой в дипломной работе, не могут служить основанием для снижения оценки, если работа соответствует содержательным и формальным критериям.

На защите оценивается также выступление  дипломанта, что включает в себя: 

а) умение максимально кратко и логично доложить в устной форме основную проблему, методы ее решения и полученные выводы; 

в) умение квалифицированно отвечать на поставленные вопросы по теме исследования. 

Работа, претендующая на отличную оценку должна соответствовать следующим требованиям:

Содержательные требования:

Корректно сформулированная тема (проблема) исследования
Четкое обоснование научной и/или практической актуальности темы 

Актуальность (научная и/или практическая) должна содержать формулировку проблемной ситуации
Введение, соответствующее требованиям к дипломной работе
Полнота раскрытия заявленной темы  и  решения поставленных задач
Отсутствие прямых заимствований  и пространного цитирования
Присутствие авторского исследования или/и самостоятельного вторичного анализа
Наличие теоретического и эмпирического материала (для теоретической или методологической работы – самостоятельного теоретического исследования)

Описание эмпирической базы, соответствующее требованиям к дипломной работе
Стилистика и орфография текста должна соответствовать научному формату работы 

Формальные требования: 

Объем – 60−90 стр. (без приложений)
Структура соответствует требованиям
Шрифт Times New Roman, 1,5 интервала, 14 кегль, поля: слева – 3 см, справа 1,5-2 см, вверху и внизу – 2 см.
Ссылки обязательны в случае цитирования, использования цифр  и фактов, упоминания имен и т.п. (рекомендуются подстрочные).
Список литературы и источников, оформленный согласно требованиям
Нумерация страниц (на первой странице и странице оглавления номер не указывается, но подразумевается)
Иллюстративный материал (таблицы, рисунки и т.п.) должны быть оформлены согласно требованиям (иметь названия, нумерацию и т.д.) 

Дипломная работа, не соответствующая содержательным и/или формальным требованиям не может быть допущена к защите.

Дипломная работа, содержащая большой процент заимствований (т.е. цитируемый текст без ссылок автора) или пространное цитирование, не допускается к защите или снимается с защиты.

Итоговая оценка дипломных работ дается по результатам защиты выпускника на ГАК. 

5. ОФОРМЛЕНИЕ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ
5.1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Дипломная работа должна быть отредактирована и вычитана. Общий объем дипломной работы не должен превышать 90 страниц. Приложения в общий объем не входят. 
Работа должна быть оформлена на одной стороне листа бумаги формата А4. Текст набирается на компьютере через 1,5 интервала. Требуются следующие размеры полей: левое - 3 см, правое - 1, 7-2 см, верхнее – 2 см, нижнее - 2 см. Заголовки разделов пишут симметрично тексту, заголовки подразделов - с красной строки. Расстояние между заголовками и текстом должно быть увеличено для выделения заголовка. 
На титульном листе ставится подпись заведующего кафедрой о допуске работы к защите и подпись научного руководителя, подтверждающего готовность дипломной работы.
5.2. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ТЕКСТА, ТАБЛИЦ, ГРАФИЧЕСКИХ МАТЕРИАЛОВ 

Основная часть дипломного проекта в зависимости от темы исследования и содержания излагается в виде текста и иллюстративного материала (таблиц, чертежей, схем, диаграмм) в различном сочетании. Текст работы содержит грамматически и лексически согласованную информацию об объекте. 

Текст делится на разделы (подразделы), пункты (подпункты), имеющие в необходимых случаях заголовки и нумерацию арабскими цифрами. Следует выделять из текста свободными строками уравнения и формулы. 

Выше и ниже каждой формулы должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Если уравнение не умещается в одну строку, оно должно быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков (+) сложения, (-) вычитания, умножения (х) и деления (:). 

Форма таблицы применяется при изложении цифровой и словесной информации о нескольких объектах по ряду признаков. Каждая таблица должна иметь заголовок. Таблицы в тексте нумеруются по порядку.
Таблицы применяются для лучшей наглядности и сравнения показателей. Таблицы имеют два уровня членения текста: вертикальный - графы, горизонтальный - строки. Графы таблицы должны быть пронумерованы, если таблица располагается более чем на одной странице; на последующих страницах повторяются номера граф. Заголовки и подзаголовки граф и строк должны быть выражены именем существительным в именительном падеже единственного числа. В заголовки и подзаголовки граф и строк должны быть выражены именем существительным в именительном падеже единственного числа. В заголовках и подзаголовках строк и граф таблицы употребляются только общие принятые сокращения и условные обозначения. 

Иллюстративный материал (чертежи, схемы, диаграммы и т.п.) помещают в работе с целью установления свойств и характеристик объекта исследования или для лучшего понимания текста. 

Иллюстративный материал, несущий полезную информацию, должен располагаться непосредственно после текста, в котором о нем упоминается впервые, или на следующей странице, а в случае констатации факта - в приложении к дипломной работе. 
Помещаемые в работе чертежи, схемы, рисунки, диаграммы и т.д. должны соответствовать требованиям государственных стандартов. Иллюстративный материал должен иметь название, которое помещают сверху. 

Под графическим материалом, при необходимости, помещают поясняющие данные (под рисуночный текст). Иллюстративный материал, в том числе и приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Если в работе имеется только один чертеж (рисунок), схема, диаграмма и т.д., то его не нумеруют и слово "чертеж" под ним не пишут. 

Чертеж (рисунок, схему, диаграмму и т.д.) следует выполнять на одной странице. Если чертеж не умещается на одной странице, допускается переносить его на другие страницы. Название чертежа помещают на первой странице. 

5.3. НУМЕРАЦИЯ СТРАНИЦ 

Страницы дипломной работы нумеруются арабскими цифрами. Титульный лист включают в общую нумерацию работы. На титульном листе, содержании (оглавлении) и первой странице введения номер не ставят. На последующих страницах номер проставляют в правом верхнем углу без знаков препинания.

5.4.  ПРИЛОЖЕНИЯ 

Приложения оформляют как продолжение работы после списка использованных источников и литературы, располагая их в порядке ссылок в тексте. Каждое приложение следует начинать с нового листа в правом верхнем углу словом "ПРИЛОЖЕНИЕ" и нумеровать последовательно арабскими цифрами (без знака №), например, ПРИЛОЖЕНИЕ 1, ПРИЛОЖЕНИЕ 2 и т.д. 

В приложении в левом нижнем углу можно указать, на основании каких источников оно составлено. 

5.5.  НАУЧНО-СПРАВОЧНЫЙ АППАРАТ 

Научно-справочный аппарат дипломной работы содержит две взаимно - связанные части: список использованных источников и литературы и подстрочные ссылки. 

5.5.1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ

Оформление списка и ссылок производится в соответствии с требованиями, изложенными в действующих нормативно-методических материалах. В дипломных работах применяются предусмотренные этими нормативными документами краткие формы описания, содержащие только обязательные элементы. К их числу относятся: основное заглавие, сведения об издании, первое место издания, дата издания, объем. Кроме того, допускается точку и тире между областями библиографического описания заменять точкой.

Знаки препинания между элементами библиографического описания рекомендуется расставлять следующим образом: фамилия и инициалы, точка; название работы, точка; подзаголовочные сведения, точка; место издания, двоеточие; издательство, запятая; год издания, точка; том (выпуск, часть, серия), точка; номера страниц. 
Различают описания авторские (те, которые начинаются с фамилии автора или составителя) и под заглавием (те, которые начинаются с заглавия). Авторским описание должно быть в тех случаях, когда автор или авторы указаны в работе или установлены по другим источникам. Описание под заглавием производится в том случае, когда автор издания не установлен или отсутствует (например, в сборнике статей). Фамилия автора предшествует его инициалам. 

Законодательные и нормативные акты приводятся по официальным изданиям соответствующих ведомств (при их существовании). 

Источники и литература на иностранном языке указывается на языке оригинала с соблюдением орфографических норм  для соответствующего языка (в том числе, употребление прописных и строчных букв).

Значение всех библиографических сокращений раскрывается в списке сокращений, который помещается перед списком литературы. Список использованных источников и литературы печатается через 1,5 интервала. Иностранные источники располагают в алфавитном порядке, причем сначала перечисляется литература на языках, в основе которых лежит латиница, затем - кириллица и иероглифическое письмо. 
5.5.2. ОФОРМЛЕНИЕ БИБЛИОГРАФИЧЕСКОГО ОПИСАНИЯ 

Первым элементом библиографического описания является автор. В описании издания одного автора приводят его фамилию в именительном падеже и инициалы: 
Тощенко Ж.Т. Социология.- М., 2005. 
При описании издания, где имеются от двух до трех авторов,  приводят фамилию первого по алфавиту, затем название, косая черта и последовательно фамилии указанных авторов, разделяя их запятой: 
Горкина М.Б. PR на 100%: как стать хорошим менеджером по PR./ Горкина М.Б. Мамонтов А.А., Манн И.Б.  – М., «Альпина Бизнес Букс». 2005.

Если в издании четыре автора – указывают всех после наименования с косой чертой. Если более четырех авторов, указывают первых трех с добавлением «и др.» после наименования с косой чертой.
Относящиеся к основному заглавию даты, а также сведения о месте проведения конференций и т.п., которые грамматически не связаны с заглавием, приводят после заглавия и отделяют запятой. 

Запятую перед датами не ставят, если в книге они заключены в круглые скобки.

В сведениях о составителях, редакторах, переводчиках и т.п. приводят не более двух фамилий, например:

Методы сбора информации в социологических исследованиях. Кн. 2. Организационно-методические проблемы опроса. Анализ документов. Наблюдение. Эксперимент / Отв. ред.: В.Г. Андреенков, О.М. Маслова. – М.: Наука, 1990.-273с.
С титульного листа приводятся в описании сведения об издании; о переиздании, перепечатке, специальном назначении издания, особых формах его воспроизведения: 

3-е изд., испр. и доп. 

Факс. изд. 

2-я ред. 

Офиц. изд. 

Репринт 

Выходные данные содержат сведения о том, где, когда, кем опубликована книга. 

Название места издания приводят в именительном падеже. При наличии двух мест издания приводят название обоих и отделяют их друг от друга точкой с запятой, например: 

М.; Л. 

Л.; Екатеринбург 

Сокращенное наименование места издания допускается для некоторых российских и зарубежных городов (Москвы, Санкт-Петербурга, Лондона, Нью-Йорка и т.д.).

Петроград - Пг. 

Санкт-Петербург -СПб 

Ростов-на-Дону - Ростов н/Д

Великие Луки – В. Луки.

Если на титульном листе не обозначено место издания, в описании приводятся слова "б.м." (т.е. без места). 

Наименование издательства приводят в именительном падеже в сокращенной форме. Если издательств больше одного, то между ними необходимо двоеточие.

М.: Наука, 

Казань: Изд-во Казанского ун-та 

М.: ВНИИДАД 

М.: Общество "Знание" – ТОО: "ИнтелТех": - ООО ."Менеджер" 

Время издания – это указанный на титульном листе год, например: 

М.: Изд-во "Перспектива", 1993 

При отсутствии года приводят приблизительный год в квадратных скобках. При невозможности его установить приводят слова "б.г." (т.е. без года). 

Примеры описания монографий: 

Девятко И.Ф. Диагностическая процедура в социологии. Очерк истории и теории. − М.: Наука, 1993. − 75 с.

Заглавие повторяющегося (к примеру, журнала) издания может быть тематическим, состоящим из одного  или нескольких слов, или из наименования учреждения, или аббревиатуры:

ВВЦ 

Э К О 

Эксперт 

Капитал 

Социологические исследования 

Экономика и жизнь

Заглавие сериального издания может быть типовым, состоящим из слов (слова), обозначающих вид издания: 

Ученые записки 

Труды 

Известия 

Бюллетень 

Заглавие сериального издания включает: заглавие, название серии:

Известия Российской Академии наук (РАН). Серия геологическая. 

Доклады РАН. Серия А., Физико-математические и технические науки.

Труды Московского государственного историко - архивного института.

После заглавия при погодной нумерации приводят год, затем, через запятую, номер, например: 

1988, N 3 

1993, N 10 

При сквозной нумерации приводят обозначение и номер тома (выпуска, номера) арабскими цифрами, затем год издания, который заключается в скобки, например: 

Т. 1 (1994) 

Основная порядковая единица может состоять из более мелких делений: том из выпуска, номеров: 

Т. 2, вып.1-6 

Статья из книги  или другого однотомного издания 

В описании сначала приводят сведения о составной части, затем о книге или другом издании, в котором она приведена, например: 

Гелюта А.М., Янкова З.А. Официальные и личные документы в социологическом анализе// Социальные исследования.- М.: Наука, 1971.- Вып. 7. С. 187-206.

Алексеев В. В.  Совершенствование профессиональной направленности подготовки научных кадров // Совершенствование организации кадровой работы. - М.: МГИАИ, 1990. 

Статья из повторяющегося издания 

Например: 
Левада Ю.А. Векторы перемен: социокультурые координаты изменений // Экономические и социальные перемены: мониторинг общественного мнения. -1993. МЗ. - С. 5-9.

Горохов Б. Технологический менеджмент: от теории к практике // Проблемы теории и практики управления. - 1994. - N 2. 

Смелзер Н. Дж. Социологические теории // Междунар. журн. социальных наук.- 1994.- Т. 2.- С. 9-24.

Электронные ресурсы

Прописываются: автор, заглавие [Электронный ресурс]: Сведения об издании (если есть). – Обозначение вида ресурса. − Место издания, издатель, дата издания (если есть). − Режим доступа: электронный адрес (для ресурсов Интернет)

Например: 
Рощина Я.М. Дифференциация стилей жизни россиян в поле досуга [Электронный ресурс]. -  Экономическая социология. - 2007. - Т. 8. - № 4. - С. 23–42. − Режим доступа: http://ecsoc.msses.ru/issues/2007-8-4/index.html.
Единый архив социологических данных [Электронный ресурс]. -  Электрон. дан. - Режим доступа: http://sofist.socpol.ru/

5.5.3. СТРУКТУРА СПИСКА ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ 
И ЛИТЕРАТУРЫ 
Список использованных источников и литературы включает всю совокупность использованных  изданий и источников. Список имеет следующую структуру:

Источники 

делятся на два под раздела: опубликованные и неопубликованные.

Опубликованные источники. 

В состав опубликованных источников включаются законодательные и нормативные документы Российского Государства. Систематизация этих материалов должна проводиться по их  значимости, а внутри каждой выделенной группы документов - по  хронологии. 

Нормативно - методические документы - стандарты, методическое рекомендации (указания по их применению), технические условия, технико-экономическое нормативы и нормы, прейскуранты, патентные документы, каталоги, правила, инструкции и др. располагаются в пределах каждой группы по времени издания. 

Опубликованные сборники документов располагаются по алфавиту  названий. 

Мемуары (воспоминания) располагаются в алфавитном порядке.

Неопубликованные источники 

Архивные документы и источники перечисляются (по названиям архивов, а внутри этих групп – по номерам архивных фондов, описям, дел, листам). 

Отчеты по НИР  располагают (по годам издания); неопубликованные переводы по алфавиту или времени издания. 

В состав неопубликованных источников могут быть также включены: положения об учреждениях, их структурных подразделениях, уставы фирм и организаций, различного рода инструкции (по делопроизводству, должностные, по использованию средств организационной и вычислительной техники и т.д.), памятки по составлению документов и организации работы с ними и др.

Литература 
Монографии, научно-техническая и учебно-методическая литература, статьи, рецензии, авторефераты и диссертации располагаются в алфавитном порядке. В описании статей обязательно указываются название журнала или сборника, где они опубликованы, год, номер и страницы. 
Справочная литература - энциклопедии (с указанием статей), словари, путеводители, справочники и т.д. (по алфавиту в общем списке). 

Публикации на иностранных языках (по алфавиту авторов и названий сборников после трудов на русском языке). 

Электронные ресурсы (с указанием их статуса: электронный журнал, архив данных, электронная версия печатного издания, новостная лента, и т.д.)

.
5.5.4. ОФОРМЛЕНИЕ ССЫЛОК
Приводятся во всех случаях, когда используются и цитируются произведения других авторов, источники и литература (рекомендуются подстрочные). Обязательно подтверждаются все факты, цифры и другие конкретные данные, приводимые в тексте выпускной работы, заимствованные из источников и литературы. 

Ссылки нумеруются в сквозном порядке арабскими цифрами каждой части работы (введения, разделов и заключения). 

Использование недоступных материалов, извлеченных из опубликованных изданий, оформляется  следующим образом: "Цит. по: ...", "Приводятся по:...". В ссылках на правительственные документы указывается, где они опубликованы, например: 

Постановления Правительства РФ -1994, N 498.- ст.2.

Библиографические сведения, указанные в тексте, не повторяются в ссылке, за исключением библиографических ссылок на произведения, опубликованные в собраниях сочинений: фамилия автора, указанная в тексте, повторяется в ссылке, например: 

Н.А. Добролюбов в статье "Забитые люди" писал по поводу романа Ф.Достоевского "Униженные и оскорбленные" следующее: "Где причина всех этих диких, поразительно странных людских отношений? В чем корень этого непонятного разлада между тем, что должно бы быть по естественному, разумному порядку, и тем, что оказывается на деле?"1. 

В ссылке: 

Добролюбов Н.А. - Соч. - 1952. - Т.3 -С. 476. 

В ссылках на журналы указываются: фамилия и инициалы автора, название статьи, название журнала, год издания, номер журнала и страницы. Например: 

Радаев В.В. Можно ли доверять социологическим исследованиям? // Рос. экономич. журн.-1994.- N 2 - С.81-84. 

Библиографические ссылки на несколько документов, приведенные в одном подстрочном примечании, отделяют друг от друга точкой с запятой. 

В ссылках на литературу указываются: фамилия и инициалы автора, название работы, место издания, издательство и год издания, номер страницы. Названия коммерческих издательств (акционерных обществ (АО), организаций малого и среднего бизнеса (ООО), центров, ассоциаций и др.) даются в кавычках например: 

Фатхутдинов Р.А. Система менеджмента. Учебно-практическое пособие. - М.: ЗАО "Бизнес-школа" Интел-Синтез", 1996. - С. 191. 

В ссылках на статьи, опубликованные в сборниках, указываются: фамилия и инициалы автора, название статьи, название сборника, место издания, год издания и страницы. Например: 

Викторов В.Б. Трудовые ресурсы и аренда //Совершенствование организации кадровой работы. - М., 1990. - С. 139. 

В ссылках на газеты указываются название статьи, газеты, год издания, число и месяц. Например: 
О перестройке банковской структуры// Деловой мир. - 1993.- 10 января. 

Страница указывается, если объем газеты свыше 6 страниц. 

В ссылках на архивные документы указываются название архива (полное или общепринятое сокращенное), номер фонда, номер описи, номер дела и листа. Например: 

Государственный архив Свердловской области. - Ф. 316. - Оп.1. - Д-192. - Л. 70 или: 

ГАМО. - Ф.319. - Оп. 1. - Д. 192. - Л. 70. 

Ссылки на труды, в которых опубликованы статьи и документы, оформляются следующим образом: 

Теория и практика экспертизы ценности документов и комплектования государственных архивов СССР // Труды ВНИИДАД. - 1974. - Т.4. - С.43. 

Допускается опускать последние слова длинных заглавий при повторном их упоминании, заменяя их многоточием. 

В повторных ссылках на одну  и ту же работу данного автора (авторов) основное заглавие и следующие за ним повторяющиеся элементы опускают, оставляя: фамилию и инициалы автора (авторов), слова: "Указ.соч." "Цит.соч." и указывают страницу, на которую ссылаются, Например:

В первой ссылке: Страссман Поль А Информация в век электроники (пер. с англ.) / Под ред. Б.З.Мильнера. -М.:Экономика, 1987. -С.15. 

В повторной ссылке: Страссман Поль А. Указ.соч. - С.20. 

В ссылке на государственные стандарты указываются: номер стандарта, его название, дата введения, место издания, издательство и год издания, например: 

ГОСТ 6.10.4-84. УСД. Придание юридической силы документам на машинном носителе и машинограмме, создаваемым средствами вычислительной техники: Основные положения.  М.: Изд-во стандартов, 1985. 

В повторных ссылках на стандарты приводится обозначение документа, его номер и год принятия, например: 
ГОСТ 6.10.4-84. 

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Образец заявления на прикрепление 
к кафедре для написания дипломной работы

Заведующему кафедрой

теории и истории социологии

член-корр.РАН Тощенко Ж.Т.

студентки 5 курса

дневного отделения,

социологического факультета 

Егоровой Марии Вадимовны

Тел. 422-09-17 (дом)

923-56-78 (раб)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить мне подготовку дипломной работы на кафедре теории и истории социологии.

Предполагаемая тема дипломной работы

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководителем прошу назначить_____________________________

 _____________________________

 /подпись студента/__________


/Дата/

____________________

/решение кафедры/

Протокол №__________ _______________

 /Дата/

Необходима также подпись-согласие предполагаемого научного руководителя

ПРИЛОЖЕНИЕ 2

Образец оформления титульного листа
 ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ГУМАНИТАРНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

СОЦИОЛОГИЧЕСКИЙ ФАКУЛЬТЕТ

Кафедра теории и истории социологии

ЕГОРОВА МАРИЯ ВАДИМОВНА

Брачный партнер в представлении современной молодежи

Дипломная работа студентки

5 курса дневного отделения

	Допущено к защите на ГАК

Зав. кафедрой теории и 

истории социологии 

чл.-корр. РАН., д.ф.н., проф.

________________    /Ж.Т. Тощенко/

Дата____________
	Научный руководитель

к.и.н., доц. кафедры теории и 

истории социологии 

___________/И.О.Шевченко/

Дата_____________________


МОСКВА, 2007.

� ГОСТ 7.1-2003. М.: ИПК «Издательство стандартов», 2004. Статья 7.1.11. С.120-121.
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