II. Выполнение квалификационной работы

26. Выпускник получает задание на выполнение квалификационной работы, утвержденное начальником кафедры, и приступает к подбору 
и изучению литературы и практических материалов. 

27. Изучив необходимую литературу и практический материал, выпускник составляет план-график выполнения квалификационной работы (далее – план-график), который предусматривает определение основных этапов написания квалификационной работы. План-график согласовывается 
с научным руководителем и утверждается начальником кафедры. 

28. По мере возникновения необходимости выпускник обязан консультироваться с научным руководителем, своевременно представлять материал в соответствии с планом-графиком выполнения квалификационной работы, согласовывать план и ход выполнения намеченных задач, устранять указанные научным руководителем недостатки в установленные сроки.

При систематических нарушениях выпускником плана-графика 
по неуважительной причине, научный руководитель выносит на заседание кафедры вопрос о ходе выполнения выпускником квалификационной работы.

29. Завершенная квалификационная работа представляется выпускником для отзыва научному руководителю, затем – рецензенту. После получения рецензии выпускник представляет на кафедру квалификационную работу 
(в т. ч. в электронном варианте) в установленный срок (не позднее чем за три недели до защиты). Квалификационная работа регистрируется в журнале регистрации выпускных квалификационных работ. 

30. Квалификационная работа оформляется в виде текста 
с приложением материалов, иллюстрирующих ее содержание. 

Структура квалификационной работы: 

титульный лист; 

оглавление;

введение;

основная часть;

заключение;

библиографический список;

приложения.

31. Во введении обозначаются актуальность, значимость темы, степень разработанности ее в литературе, определяется отношение автора 
к существующим научным позициям, существующей практике, формулируются цель и задачи работы, определяются объект и предмет исследования, устанавливаются методология и методика проведенного исследования, указывается, какие данные практической деятельности были обобщены автором и как они отражены в работе, характеризуется структура исследования, основные положения, выносимые на защиту.

32. Основная часть квалификационной работы состоит, как правило, 
из нескольких глав, в которых приводится обзор литературы по проблеме исследования, описываются проведенные выпускником наблюдения 
и эксперименты, указываются полученные результаты, дается анализ собранного фактического материала, выделяются и анализируются дискуссионные проблемы, определяется авторское отношение к ним в виде выводов по параграфам (главам) (в основной части квалификационной работы по специальности «Управление персоналом» одна из глав должна описывать особенности управленческой деятельности на примере конкретного предприятия, учреждения или организации).

Каждая из глав должна иметь заголовок, отражающий ее содержание, 
но не дублирующий название квалификационной работы.

33. В заключении подводятся итоги квалификационной работы, формулируются важнейшие выводы, к которым пришел автор, указываются возможности и пути внедрения результатов исследования в практику.

34. Библиографический список включает следующие разделы:

официальные документы, нормативные правовые акты;

научная и учебная литература, материалы периодической печати, интернет-источники;

практические материалы (например, материалы пенитенциарной, судебной, следственной практики).

В библиографическом списке указываются как те источники, на которые ссылается выпускник, так и все иные, изученные в связи с подготовкой квалификационной работы. Библиографический список приводится 
в алфавитном порядке, а нормативно-правовые акты по юридической силе 
и хронологии.

35. При использовании в тексте квалификационной работы положений, заимствованных из литературы, выпускник обязан делать ссылки 
в соответствии с установленными правилами. Заимствование текста 
без ссылки на источник не допускается, ссылки оформляются постранично.

36. Текст квалификационной работы печатается на компьютере 
на одной стороне стандартных листов белой односортной бумаги 
формата А4 14 шрифтом Times New Roman через полуторный интервал, выравнивается по ширине страницы. Страницы должны иметь поля: 
левое – 30 мм, правое – 1,25 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм. 
Все страницы квалификационной работы, включая иллюстрации 
и приложения, нумеруются по порядку от титульного листа до последней страницы по центру верхнего поля. Первой страницей считается титульный лист. На нем номер не ставится, на следующей странице ставится цифра «2» и т.д. 

Названия глав печатаются прописным полужирным шрифтом. Заголовки параграфов, отражающие предельно кратко и точно основное существо излагаемых проблем, отделяются от основного текста сверху и снизу 
одним полуторным интервалом, печатаются полужирным шрифтом. Точка 
в конце заголовка не ставится. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через один межстрочный интервал. Заголовок не должен содержать переносов слов по слогам.
Объем работы должен составлять примерно 50–90 страниц машинописного текста без учета приложений. 
Квалификационные работы, содержащие сведения ограниченного распространения, оформляются в соответствии с требованиями режима секретности.

37. Квалификационные работы, содержащие сведения, составляющие государственную тайну, либо имеющие гриф ограниченного распространения, выполняются выпускниками в читальном зале секретной библиотеки 
ВЮИ ФСИН России с соблюдением требований режима секретности 
в рукописной форме на одной стороне стандартных листов белой односортной бумаги (А4), предварительно учтенных в секретариате ВЮИ ФСИН России. 
В процессе подготовки указанные квалификационные работы и черновики хранятся в секретной библиотеке ВЮИ ФСИН России.

Объем квалификационной работы в рукописном варианте должен составлять 70–100 страниц текста без учета приложений.

38. Приложения к квалификационной работе являются обязательными 
и могут быть представлены в виде различных иллюстраций, графиков, таблиц, схем, анкет, фотоснимков, презентаций, методик, аналитических справок 
с результатами обобщения практики и проч.

