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ВВЕДЕНИЕ 
 

Методические рекомендации определяют порядок выбора студентом темы 

выпускной квалификационной работы (ВКР) и ее утверждения, общие требования, 

предъявляемые к ВКР, освещают последовательность подготовки, требования к 

структуре, содержанию и оформлению, определяют обязанности научного 

руководителя и рецензента. 

 

1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ 
 

Выпускная квалификационная работа  представляет собой выполненную 

обучающимся работу, демонстрирующую уровень подготовленности выпускника 

к самостоятельной профессиональной деятельности. 

Выпускная квалификационная работа является заключительным этапом 

проведения государственных аттестационных испытаний и имеет своей целью: 

− систематизацию, обобщение и заключение теоретических знаний, 

практических умений; 

− развитие навыков ведения самостоятельной работы и овладения 

обучающимися методикой исследовательской деятельности; 

− выявление компетенций выпускника по обобщению результатов работы, 

разработке практических рекомендаций в исследуемой области; 

− приобретение опыта представления и публичной защиты результатов 

своей деятельности, а также оценку сформированности компетенций выпускника в 

соответствии с требованиями ФГОС. 

Выпускная квалификационная работа выполняется в форме бакалаврской 

работы. 

 

2. СТРУКТУРА ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ И 

ТРЕБОВАНИЯ К ЕЕ СОДЕРЖАНИЮ 
 

Выпускная квалификационная работа должна содержать: титульный лист; 

реферат, содержание; введение; основную часть; заключение; список 

использованных источников и литературы; приложение(я). Выпускная 

квалификационная работа должна иметь логично выстроенную структуру, которая 

в систематизированной форме концентрированно отражает текстуально 

изложенное содержание проведенного исследования, его результаты и 

практические рекомендации.  

Содержание ВКР определяется ее темой и направлением исследования и 

соответствует поставленным задачам. Содержание включает введение, 

наименование всех глав, параграфов, разделов, подразделов, пунктов и подпунктов 

(если они имеют наименование), заключение, список литературы, приложения с 

указанием номера страниц на которых размещается начало материала главы 

(параграфа и т.п.). При этом знак § не ставится. 



Реферат – это краткое точное изложение содержания документа, включающее 

основные фактические сведения и выводы, без дополнительной интерпретации 

или критических замечаний автора реферата. 

Во введении должна быть обоснована актуальность темы исследования, дана 

оценка состояния разработанности темы исследования в зарубежной и 

отечественной литературе, отражен вклад наиболее значимых исследователей, 

теоретическая и практическая значимость темы.  

Основная часть включает три главы. Каждая глава может включать 2-3 

параграфа. Все главы ВКР должны быть связаны между собой. Особое внимание 

следует обращать на логические переходы от одной главы к другой, от параграфа к 

параграфу, а внутри параграфа – от вопроса к вопросу. В каждой главе должна 

быть сделаны выводы, т.е. изложение материала должно быть логически 

завершенным. Автору нужно следить за тем, чтобы изложение материала точно 

соответствовало цели и названию главы.  

Использование цитат в тексте необходимо того, чтобы без искажений 

передать мысль автора первоисточника, для идентификации взглядов при 

сопоставлении различных точек зрения и т.д. Отталкиваясь от содержания цитат, 

необходимо создать систему убедительных доказательств, важных для 

объективной характеристики изучаемого вопроса. Цитаты также могут 

использоваться и для подтверждения отдельных положений работы. 

Число используемых цитат должно быть оптимальным, то есть определяться 

потребностями разработки темы. Цитатами не следует злоупотреблять, их обилие 

может восприниматься как выражение слабости собственной позиции автора. 

Во всех случаях употребления цитат или пересказа мысли автора необходимо 

делать точную ссылку на источник с указанием страницы. 

Авторский текст должен быть передан в научном стиле. Научный стиль 

предполагает изложение информации от первого лица множественного числа 

(«мы» вместо «я»). Его стоит обозначить хорошо известными маркерами: «По 

нашему мнению», «С нашей точки зрения», «Исходя из этого мы можем 

заключить, что…» и т.п. или безличными предложениями: «необходимо 

подчеркнуть, что…», «важно обратить внимание на тот факт, что…», «следует 

отметить…» и т.д. 

Отдельные положения ВКР должны быть иллюстрированы цифровыми 

данными из справочников, монографий и других литературных источников, при 

необходимости оформленными в справочные или аналитические таблицы, 

диаграммы, графики. При составлении аналитических таблиц, диаграмм, графиков 

используемые исходные данные выносятся в приложение, а в тексте приводятся 

результаты расчетов отдельных показателей (если аналитическая таблица по 
размеру превышает одну страницу, ее целиком следует перенести в приложение). 

В тексте, анализирующем или комментирующем таблицу, не следует 

пересказывать ее содержание, а уместно формулировать основной вывод, к 

которому подводят табличные данные, или вводить дополнительные показатели, 

более отчетливо характеризующие то или иное явление или его отдельные 



стороны. Все материалы, не являющиеся необходимыми для решения 

поставленной в работе задачи, также выносятся в приложение. 

В первой главе отражаются, как правило, теоретические вопросы по теме 

ВКР, изложенные с использованием научных источников. В этой главе можно 

рассмотреть историю вопроса, показать степень ее изученности на основе обзора 

отечественной и зарубежной литературы. В первой главе должна быть дана 

методология вопроса, описано содержание теоретических и (или) 

экспериментальных исследований, раскрыты понятия и сущность изучаемого 

вопроса, основные проблемы и возможные пути их решения. Необходимо дать 

обобщение и оценку результатов исследований, включающих оценку полноты 

решения поставленной задачи, оценку достоверности полученных результатов и 

их сравнение с аналогичными результатами других работ. Эта глава должна 

содержать описание методов решения задач в выбранной области и их 

сравнительную оценку. Должно быть дано описание выбранных методов и 

конкретной методики исследования. В качестве иллюстраций и в подтверждение 

излагаемых положений необходимо использовать статистические данные, 

справочные и обзорные таблицы, графики, схемы, диаграммы. 

Вторая глава ВКР является расчетно-аналитической и содержит анализ 

объекта и организации государственного или муниципального управления: 

- общая характеристика объекта и предмета исследования; 

- анализ государственно-управленческой (муниципальной) деятельности в 

общих и аспектных вопросах; 

- анализ системы государственного или муниципального управления. 

Содержание второй главы необходимо иллюстрировать таблицами, 

рисунками и другими материалами, которые размещают по тексту работы или в 

виде приложений, если они имеют значительный объем. 

Третья глава является прикладной, содержит выводы и практические 

рекомендации и мероприятий (предложений) по решению изучаемой проблемы и 

обоснование их эффективности в данной сфере: 

- реализация разработанных подходов, методов и моделей на материалах 

конкретного объекта; 

- анализ результатов проведенного исследования и разработка предложений 

по решению рассматриваемой проблемы; 

- вопросы организации и ресурсного обеспечения внедрения предложений; 

- экономическое обоснование внедрения практических (проектных) 

предложений; 

- методы оценки социально-экономической эффективности и рекомендации 

по совершенствованию системы управления. 
Заключение работы должно быть лаконичным и содержать основные 

результаты выполненной работы, краткие выводы и рекомендации по ВКР в 

целом.  

Заключение должно содержать оценку результатов работы с точки зрения их 

соответствия требованиям задания. Его главная задача – подведение итогов всей 

работы, поэтому, как правило, здесь не даются ни новые фактические данные, ни 



новые теоретические положения, о которых не было речи в основных главах. 

Заключение обычно содержит лишь общие выводы автора и может также 

указывать на дальнейшее развитие исследованного явления. Крайне важно 

проследить, чтобы на все вопросы, которые были сформулированы в задании, во 

введении, был дан ответ в заключении. В конце заключения указывается 

социально-экономическая оценка принятого решения. 

Список использованной литературы: 

-является органической частью любой учебной или научно- 

исследовательской работы и помещается после основного текста работы; 

- позволяет автору документально подтвердить достоверность и точность, 

приводимых в тексте заимствований: таблиц, иллюстраций, формул, цитат, 

фактов, текстов памятников и документов; 

- характеризует степень изученности конкретной проблемы автором; 

- представляет самостоятельную ценность, так как может служить 

справочным аппаратом для других исследователей; 

- библиографический список (не менее 50 источников). 

Каждая библиографическая запись в списке получает порядковый номер и 

начинается с красной строки. 

Приложения оформляются как продолжение работы на последующих ее 

страницах. 

Выпускная квалификационная работа должна быть выполнена в соответствии 

с требованиями. 

 

3. ПОРЯДОК УТВЕРЖДЕНИЯ ТЕМ ВЫПУСКНОЙ ВАЛИФИКАЦИОННОЙ 

РАБОТЫ 
 

Тематика ВКР разрабатывается и ежегодно обновляется выпускающей 

кафедрой, соответствующей направлению подготовки 38.03.04 Государственное и 

муниципальное управление. Темы ВКР могут быть предложены со стороны 

будущего работодателя в соответствии с актуальным заказом организации, 

учреждения.  

Тематика выпускной квалификационной работы должна быть актуальной, 

отражать реальные проблемы государственного и муниципального управления, 

соответствовать профилю.  

Обучающемуся предоставляется право выбора темы ВКР. Выбор 

осуществляется исходя из интереса к проблеме, возможности получения 

фактических данных, а также наличия специальной научной литературы.  

После выбора темы ВКР каждому обучающемуся необходимо написать 

заявление на имя заведующего кафедрой. 

По письменному заявлению обучающегося ему может быть предоставлена 

возможность подготовки и защиты выпускной квалификационной работы по теме, 

предложенной обучающимся, в случае обоснованности целесообразности ее 

разработки для практического применения в соответствующей области 



профессиональной деятельности или на конкретном объекте профессиональной 

деятельности. 

Для подготовки выпускной квалификационной работы за обучающимся 

распорядительным актом Рубцовского института (филиала) Алтайского 

государственного университета закрепляется руководитель выпускной 

квалификационной работы из числа работников Рубцовского института (филиала) 

Алтайского государственного университета и при необходимости консультант 

(консультанты). 

 

4. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ 

РАБОТЫ 

 
Выпускная квалификационная работа должна быть оформлена в 

соответствии со стандартами оформления выпускных квалификационных работ 

https://rb.asu.ru/officialdocuments. 

Правильность, аккуратность оформления выпускной квалификационной 

работы являются обязательным условием ее выполнения и учитываются при 

оценивании работы. 

 

5. ПОРЯДОК ВЫПОЛНЕНИЯ И ЗАЩИТЫ ВЫПУСКНОЙ 

КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ 

 
Подготовка выпускной квалификационной работы может состоять из 

нескольких этапов: 

- выбор темы и обоснование ее актуальности: 

- составление библиографии, ознакомление с законодательными актами, 

нормативными документами и другими источниками, относящимися к теме 

работы (исследования): 

- сбор фактического материала в статистических органах, на предприятиях 

различных форм собственности, в рыночных структурах и других организациях; 

- обработка и анализ полученной информации с применением современных 

методов; 

- формулировка выводов и выработка рекомендаций; 

- оформление ВКР в соответствии с установленными требованиями. 

Первоначальным этапом работы по выполнению ВКР должен быть обзор 

литературного материала по выбранной теме, ознакомление с постановкой 

вопроса, уяснение общего современного состояния данного вопроса (проблемы). 

Это необходимо для того, чтобы определить направление и содержание 

предстоящей работы над ВКР. Итогом данного этапа является уяснение 

исследовательской проблемы, постановка цели и задач работы, разработка общего 

плана ВКР. 

При работе с источниками в первую очередь изучаются законы Российской 

Федерации, постановления Правительства РФ, другие нормативные акты, 

основополагающие источники. 

https://rb.asu.ru/officialdocuments


Затем изучается научная и специальная литература по проблеме 

исследования, изданная в России и за рубежом. При наличии нескольких изданий 

по определенной проблеме, целесообразно выбрать более позднее издание (за 

последние 3-4 года до написания ВКР), отражающее окончательно сложившуюся 

точку зрения. 

Необходимые для исследования конкретные данные обучающийся собирает 

непосредственно на предприятии (в организации). Основными источниками 

информации могут быть официальные (месячные, годовые) статистические 

сборники, справочники, годовые отчеты, данные оперативного учета, 

социологические исследования, личные наблюдения, расчеты и т.п.  

В целях оказания обучающемуся теоретической и практической помощи в 

период подготовки и написания ВКР ему назначается руководитель. 

На первом этапе подготовки ВКР руководитель консультирует в выборе темы, 

рассматривает и корректирует план работы и дает рекомендации по списку 

литературы. В ходе выполнения работы руководитель является оппонентом, 

указывая обучающемуся на недостатки аргументации, композиции, стиля и т.д. и 

рекомендует, как их лучше устранить.  

После завершения подготовки обучающимся выпускной квалификационной 

работы руководитель выпускной квалификационной работы представляет 

письменный отзыв о работе обучающегося в период подготовки выпускной 

квалификационной работы. 

Выпускная квалификационная работа подлежит рецензированию.  

Для проведения рецензирования выпускной квалификационной работы 

указанная работа направляется организацией одному или нескольким рецензентам 

из числа лиц, не являющихся работниками кафедры, в которой выполнена 

выпускная квалификационная работа, деятельность которых связана с профилем 

реализуемой образовательной программы. Рецензент проводит анализ выпускной 

квалификационной работы и представляет в организацию письменную рецензию 

на указанную работу. 

Обучающийся должен быть ознакомлен с отзывом и рецензией не позднее, 

чем за 5 календарных дней до дня защиты выпускной квалификационной работы. 

Выпускная квалификационная работа, отзыв и рецензия передаются в 

государственную экзаменационную комиссию не позднее, чем за 2 календарных 

дня до дня защиты выпускной квалификационной работы. 

Оформленная соответствующим образом выпускная квалификационная 

работа с приложенными отзывом руководителя и рецензией не позже 

установленного срока сдается на кафедру.  

Подготовив ВКР к защите, выпускник готовит выступление (доклад) и 
наглядную информацию (иллюстративный раздаточный материал и презентацию) 

для представления членам ГЭК и использования ее во время защиты.  

Целью проведения предзащиты является оказание помощи обучающемуся в 

исправлении выявленных ошибок, выяснении спорных моментов, устранении 

недостатков оформления. 



Предварительная защита проводится в комиссии, состоящей из двух-трех 

человек – преподавателей кафедры, под председательством заведующего 

кафедрой. 

Для повторного предварительного рассмотрения ВКР, получившей 

отрицательное заключение, может быть созвано внеочередное заседание 

соответствующей кафедры. 

На предзащите обучающийся должен кратко изложить основные положения 

ВКР и достигнутые результаты, аргументированно ответить на вопросы. 

Проводится предварительная экспертиза ВКР на предмет ее соответствия 

предъявляемым требованиям с учетом необходимости внесения композиционных 

либо редакционно-стилистических, технических, грамматических доработок и 

прочих поправок. 

Итогом предварительного рассмотрения должно стать заключение о 

готовности обучающегося к официальной защите. Заключение удостоверяется 

подписью заведующего кафедрой на титульном листе ВКР в отведенном месте. 

Процедура защиты ВКР включает доклад обучающегося по теме выпускной 

квалификационной работы, на который отводится до 15 минут. 

Обучающийся разрабатывает доклад к защите и его краткие тезисы для 

возможной публикации в открытой печати. 

В докладе должны применяться научные термины. Доклад может быть 

составлен в двух вариантах: 

1. Изложение основного содержания каждой главы ВКР. При этом главное 

внимание должно быть уделено выводам и рекомендациям, разработанным 

выпускником. 

2. Изложение главных проблем проведенного исследования. Этот вариант 

более трудный, но он предпочтительный, так как акцентирует внимание на 

узловых моментах проделанной работы. 

При разработке доклада целесообразно соблюдение структурного и 

методологического единства материалов доклада и иллюстраций к докладу. 

Тезисы доклада к защите должны содержать обязательное обращение, к членам 

государственной экзаменационной комиссии, представление темы выпускной 

квалификационной работы. Должно быть проведено обоснование актуальности 

выбранной темы ВКР, сформулирована основная цель исследования и перечень 

необходимых для ее решения задач. В докладе следует кратко описать методику 

изучения проблемы, дать характеристику организации, на примере которой она 

выполнялась. 

В докладе должны найти обязательное отражение результаты проведенного 

анализа, включая описание структуры, функций и ключевых результатов 
деятельности организации. В тезисах доклада целесообразно показать перечень 

«слабых мест» на производстве, наметить пути реформирования системы 

управления изучаемыми процессами, сформулировать основные рекомендации по 

проблеме и дать перечень практических мероприятий. 

Обучающийся должен излагать основное содержание ВКР свободно, с 

отрывом от письменного текста. 



Текст доклада должен быть максимально приближен к тексту ВКР. Поэтому 

основу выступления составляют Введение и Заключение, которые используются в 

выступлении практически полностью. 

В докладе должны быть использованы только те графики, диаграммы и 

схемы, которые приведены в ВКР. Использование при выступлении данных, не 

имеющихся в ВКР, недопустимо. 

 

Примерный регламент доклада на защите ВКР 

№ 

п/п 

Разделы доклада ~ время, 

мин. 

1 Тема ВКР 0.5 

2 Цель работы, объект, предмет и задачи 0,5 

3 Актуальность исследуемой проблемы 1,5 

4 Краткая характеристика степени разработанности 

проблемы 

1.5 

5 Краткое изложение содержания ВКР 6,0 

6 Основные результаты, полученные в ходе работы 2,5 

7 Рекомендации по направлениям решения исследуемой 

проблемы и практическому использованию результатов 

исследования 

2,5 

8 Общее время доклада: 15 

 

Доклад следует начинать с обоснования актуальности темы исследования, 

его целей и задач, методов исследования. 

Основная часть доклада должна содержать: краткую характеристику объекта 

и предмета исследования, результаты проведенного обучающимся анализа, 

выявленные проблемы, обоснованные предложения по совершенствованию 

исследуемой системы и направления, методы, средства реализации этих 

предложений. 

В заключение приводятся выводы по результатам ВКР. 

По теме ВКР подготавливается презентация (слайды), раскрывающая 

основное содержание и тему исследования. 

Для презентации 15 минутного доклада разрабатывать не более 10-12 

слайдов. В это число входят три обязательных текстовых слайда: 

• титульный слайд с названием темы и фамилией автора и руководителя 

ВКР; 

• слайд с указанием цели и задач; 

• слайд по итоговым выводам по ВКР. 

Остальные слайды должны схематично раскрывать содержание ВКР. 

включать минимальный объем поясняющего текста и в наглядной форме 

представлять основные положения работы. Не допускается использование только 

текстовых слайдов, за исключением трех выше названных. 

Состав и содержание слайдов презентации должны демонстрировать 

глубину проработки и понимания выбранной темы ВКР, а также навыки владения 

современными информационными технологиями. 



Основными принципами при составлении подобной презентации являются 

лаконичность, ясность, уместность, сдержанность, наглядность (подчеркивание 

ключевых моментов), запоминаемость (разумное использование ярких эффектов). 

При разработке оформления можно использовать дизайн шаблонов. Не 

следует злоупотреблять эффектами анимации. Оптимальной настройкой эффектов 

анимации является появление в первую очередь заголовка слайда, а затем - текста 

по абзацам. При этом, если несколько слайдов имеют одинаковое название, то 

заголовок слайда должен постоянно оставаться на экране. Динамическая анимация 

эффективна тогда, когда в процессе выступления происходит логическая 

трансформация существующей структуры в новую структуру, предлагаемую вами. 

Для составления текста слайдов целесообразно в каждом разделе (главе, 

параграфе) работы выделить 2-3 проблемы и продумать порядок их наиболее 

наглядного - через таблицу, схему, график, маркированный списки -

представления. 

Следует избегать перенасыщения слайдов неструктурированным 

(«сплошным») текстом. На слайде максимально допускается 8-10 текстовых строк. 

Желательно их структурировать: представить в виде маркированного отека, 

таблиц, блок-схем и др. Следует также избегать другой крайности: увлечения 

многообразием изобразительных возможностей. Выбирая варианты цветового 

оформления слайдов, варианты шрифтов, рисунков и др., следует помнить, что 

главная задача презентации — представить содержание ВКР.  

Избираемый шрифт должен быть удобочитаемым на настенном экране. Для 

заголовков оптимальным является размер шрифта 44-48 пункта, для основного 

текста - 28-32. Для презентаций ВКР нецелесообразно использовать анимацию, 

поскольку она требует очень точного расчета времени доклада. Исходя из этих же 

соображений, целесообразна ручная, а не автоматическая смена слайдов. 

В слайдах используются следующие типы заголовков: 

• название предмета, когда нет необходимости передавать конкретное 

послание, а нужно только представить информацию; 

• тематический заголовок, для того, чтобы сообщить членам ГЭК о том, 

какая информация будет извлечена из представленных данных; 

• заголовок-утверждение, когда надо изложить вывод, сделанный 

докладчиком на основании изложенных выше данных. 

При оформлении фона слайдов следует избегать темных тонов. 

Шаблон оформления слайдов желательно подбирать в соответствии с темой 

работы и не перегружать дополнительными элементами художественного, но мало 

информативного характера. 

Эффективная подача презентации достигается за счет выполнения четырех 
общепринятых этапов: планирования, подготовки, практики и презентации. 

Планирование определение основных моментов доклада на основе анализа 

аудитории. Подготовка - формулировка доклада, подготовка структуры и времени 

показа презентации. Практика - просмотр презентации, репетиция и получение 

отзывов; пробуждение интереса аудитории и приобретение уверенности в 

презентации. Презентация - абсолютное владение данной темой, максимальное 



привлечение внимания аудитории и донесение до нее важности сообщения. 

При определении окончательной оценки по защите выпускной 

квалификационной работы учитываются: 

–доклад обучающегося по каждому разделу выпускной работы; 

–глубина и полнота ответов на вопросы членов государственной 

экзаменационной комиссии; 

–отзыв руководителя; 

–оценка рецензента. 

Решения комиссии принимаются простым большинством голосов от числа 

лиц, входящих в состав комиссии и участвующих в заседании. При равном числе 

голосов председатель комиссии обладает правом решающего голоса. Решения, 

принятые комиссией, оформляются протоколами.  

 


