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1. Общие положения 
 

1.1. Настоящие методические указания разработаны в соответствии 
требованиями федерального государственного образовательного стандарта 
высшего образования по направлению подготовки 45.03.03 Фундаментальная и 
прикладная лингвистика утвержденного приказом Минобрнауки России от 24 
апреля 2018 г.  № 323 «Об утверждении федерального государственного 
образовательного стандарта высшего образования – бакалавриат по 
направлению подготовки 45.03.03 Фундаментальная и прикладная 
лингвистика». 

Порядок проведения государственной итоговой аттестации определен 
приказом Минобрнауки России от 29.06.2015 № 636 «Об утверждении 
Порядка проведения государственной итоговой аттестации по 
образовательным программам высшего образования – программам 
бакалавриата, программам специалитета и программам магистратуры», 
локальными нормативными актами ФГБОУ ВО МГЛУ. 

1.2. Выпускная квалификационная работа (далее – ВКР) представляет 
собой выполненную обучающимся работу, демонстрирующую уровень 
подготовленности выпускника к самостоятельной профессиональной 
деятельности. 

 
2. Задачи, решаемые в ходе подготовки и защиты выпускной 

квалификационной работы 
 - расширение и углубление теоретических знаний в соответствии 
с заданной (избранной) темой; 

- формирование умений: применять теоретические знания при решении 
практических задач; пользоваться рациональными приёмами поиска, отбора, 
обработки и систематизации информации; работать с первоисточниками, 
использовать нормативную, правовую, справочную и специальную 
литературу; 

- приобретение опыта решения практических комплексных 
профессиональных задач научно-теоретического или научно-практического 
характера, а также навыков самостоятельного освоения сложного учебного и 
научного материала; 

- определение степени готовности выпускника к ведению 
самостоятельной профессиональной деятельности, а также к решению 
профессиональных задач под руководством опытного наставника и в 
коллективе; 

- установление уровня подготовки выпускника университета к решению 
профессиональных задач; 

- сбор и обобщение данных о качестве подготовки выпускников в 
интересах дальнейшего совершенствования содержания основной 
образовательной программы и организации образовательного процесса. 

 



4 
 
 

  

3. Требования к содержанию выпускной квалификационной работы 
                               
Выпускная квалификационная работа должна соответствовать 

требованиям, предъявляемым к научно-исследовательским работам, 
выполняемым выпускниками ведущих отечественных отраслевых и 
зарубежных школ подготовки специалистов. При   этом   всесторонне 
учитывать   специфику подготовки профессиональных кадров по 
конкретным направлениям подготовки, сложившуюся в  университете. 

Выпускная квалификационная работа должна иметь конкретную     
предметно-целевую направленность, смысловую завершенность, отвечать 
требованиям логического и последовательного изложения материала, 
оригинальности, доказательности и достоверности фактов, приводимых 
автором, обоснованности сделанных выводов и предложений, 
иллюстрироваться примерами из жизни и собственной практики. 

Тематика выпускных квалификационных работ должна соответствовать 
профилю кафедры и быть актуальной, то есть соответствовать общим целям 
и задачам обучения в вузе, отражать значимость исследуемой проблематики 
для конкретной сферы профессиональной деятельности или для 
образовательного процесса, реализуемого в университете.  

Тематика выпускных квалификационных работ может быть неразрывно 
связана с научно­ исследовательской работой кафедры и её преподавателей. 
Часть тем выпускных квалификационных работ может быть связана с 
программами практик. 

Конечные результаты, полученные в ходе подготовки выпускных 
квалификационных работ, должны иметь теоретическую или практическую 
значимость, то есть: 

способствовать развитию теоретических положений, относящихся к 
конкретной области профессиональных знаний; 

быть ориентированными на повышение качества конкретных результатов 
профессиональной деятельности специалиста; на совершенствование методик 
или развитие технологий, на рост эффективности труда или процессов 
управления; 

способствовать совершенствованию содержания профессионального 
образования и организации образовательного процесса. 

 
4. Структура выпускной квалификационной работы. 
 
Выпускная квалификационная работа имеет следующую структуру:  
а) титульный лист; 
б) оглавление; 
в) основная часть: 
– введение;  
– основная часть;  
– заключение; 
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г) список литературы; 
д) приложения. 
Титульный лист выпускной квалификационной работы оформляется по 

установленному образцу.  
Оглавление выпускной квалификационной работы должен отражать ее 

логику, замысел автора, достижение цели и решение задач, изложенных во 
введении.  

Введение должно содержать:  
– актуальность темы исследования; 
– степень ее разработанности; 
– научную новизну; 
– теоретическую и практическую значимость работы; 
– методологию и методы исследования. 
Обоснование актуальности придает определенную логику изложению 

степени разработанности темы с приведением обзора литературы. Обзор 
должен показать знакомство с профильной литературой, умение 
систематизировать источники, конструктивно-критически осмысливать их, 
выделять существенное, оценивать ранее сделанное другими исследователями, 
определять главное в современном состоянии изученности темы. При 
характеристике источников и литературы указывается их своеобразие, 
обращается внимание на те, которые относятся непосредственно к теме работы. 

Обзор состояния исследования проблемы, степени ее разработанности 
направлен на формулирование объекта и предмета, цели и задач исследования. 
Формулировка объекта и предмета исследования логически вытекает из 
характеристики актуальности темы, степени ее разработки. Объект и предмет 
очерчивают круг вопросов, избранных для решения в выпускной 
квалификационной работе, определяют ее структуру.  

Задачи исследования излагаются таким образом, чтобы обеспечить 
достижение цели исследования. Структура работы, названия глав и параграфов 
должны отражать решаемые задачи.  

Характеристика новизны исследования показывает то новое, что ранее в 
данной проблеме не изучалось. Введение заканчивается описанием структуры 
работы.  

Основная часть выпускной квалификационной работы состоит из двух 
или трех глав. Содержание должно соответствовать заявленной теме работы, 
раскрывать тему и сформулированные вопросы исследования.  

Основная часть работы излагается по главам. Количество глав и 
параграфов определяется замыслом исследования, его целью и решаемыми 
задачами. Названия глав и параграфов должны отражать содержание работы. 
Между главами должна быть органическая внутренняя связь, логическая 
последовательность в изложении материала. Главы основной части должны 
быть соразмерными по объёму и включать в себя:  

критический обзор научной литературы по теме исследования, 
включающий в себя теоретические концепции, модели и результаты 
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проведенных другими авторами эмпирических исследований; 
описание проведенной автором аналитической работы, включая 

методологию и инструментарий исследования;  
изложение основных результатов исследования и их обсуждение.  
Автор работы должен доказывать важнейшие положения, избегая 

безоценочного повествования о тех или иных явлениях и процессах, используя 
источники и конкретные факты только как иллюстративный материал. 

Каждая глава завершается выводами. Частные выводы по главам должны 
подводить автора к общему итогу, чтобы подготовить общее заключение по 
всей работе. При изложении в ВКР спорных вопросов темы необходимо 
приводить аргументы сторон, мнения различных авторов.  

Основная часть работы может содержать таблицы, рисунки и иные 
материалы, связанные с темой исследования.  

Заключение обобщает результаты проведенного исследования и 
описывает их связь с поставленной целью и задачами исследования, а также 
раскрывает научную и практическую значимость полученных результатов. 
Заключение выпускной квалификационной работы должно содержать общие 
выводы, вытекающие из анализа проблемы. При этом оно не может 
подменяться механическим повторением выводов по отдельным главам. 
Заключение должно показать степень решения задач, которые изложены во 
введении. 

Список литературы помещается после основного текста работы и 
позволяет автору документально подтвердить достоверность и точность 
приводимых в тексте заимствований: цитат, идей, фактов, таблиц, 
иллюстраций, формул, текстов памятников и других документов, на основе 
которых строится исследование. Список литературы показывает глубину и 
широту изучения темы, демонстрирует эрудицию и культуру исследователя. 

В список литературы и источников включаются только те издания, 
которые использованы автором при написании, которые приводятся в 
алфавитном порядке. Возможна группировка источников, подразделение их на 
правовые акты, научные издания, статьи, материалы периодической печати и 
др. В выпускной квалификационной работе рекомендуется использовать не 
менее 50 источников, в том числе не менее 10 источников на иностранных 
языках; не менее 5% источников должны быть изданы в последние два года. 
Источники на иностранных языках приводятся после русскоязычных. Каждый 
документ, включенный в список литературы, должен быть описан в 
соответствии с требованиями стандартов «Системы стандартов по информации, 
библиотечному и издательскому делу». ГОСТ Р 7.0.12-2011. 
Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском 
языке. Общие требования и правила. – Москва, 2012. – 24 с. 

В приложения включаются материалы, имеющие дополнительное 
справочное или документально подтверждающее значение, но не являющиеся 
необходимыми для понимания содержания выпускной квалификационной 
работы (например, копии документов, выдержки из отчетных материалов, 
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отдельные положения из инструкций и правил, статистические данные, схемы и 
др.). 

 
5. Требования, предъявляемые к оформлению выпускной 

квалификационной работы 
                          
5.1. Подготовка и защита ВКР должна содержать подробную аннотацию 

на одном из изучаемых иностранных языков. 
 

  5.2. Общие требования к оформлению 
   

5.3. Оформление титульного листа 
На титульном листе указывается (в порядке следования): 
- наименование образовательной организации в соответствии с уставом; 
- наименование института / факультета и направления подготовки / 

специальности; 
- наименование кафедры, по которой выполняется ВКР; 

     - полное название темы ВКР и подготовки / специальности; 
- фамилия, имя и отчество автора ВКР; 

     - номер учебной группы; 
- фамилия, имя, отчество, занимаемая должность, учёная степень и  
  учёное звание руководителя ВКР; 
- место и год выполнения ВКР. 
 
5.4. Формат и параметры страниц 
Выпускная квалификационная работа оформляется на стандартных 

листах белой бумаги (одного сорта) формата А4 (210x297 мм.). Текст работы 
печатается на одной стороне листа.  

Страницы должны иметь поля. Размер левого поля – 30 мм, правого - 10 
мм, верхнего и нижнего – 20 мм. 

В оформлении работы используется шрифт Times New Roman, размер 14 
кеглей.  

Текст печатается через 1,5 интервала, по 60 знаков в строке, считая 
промежутки между словами. Машинописная страница выпускной 
квалификационной работы должна содержать 28-30 строк печатного текста или 
до 1800 знаков на странице, включая пробелы и знаки препинания. 

Цвет шрифта - чёрный. Насыщенность цвета букв и знаков должна быть 
ровной в пределах строки, страницы и всего текста работы. 

Страницы нумеруются по порядку с титульного листа до последней 
страницы без пропусков, повторений, литерных добавлений. Первой страницей 
считается титульный лист, где цифра "1" не ставится. На следующей странице 
проставляется цифра "2" и т.д. Порядковый номер проставляется в середине 
верхнего поля страницы.  

Каждая новая глава начинается с новой страницы. Это же правило 
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относится к другим основным структурным частям работы: оглавлению, 
введению, заключению, списку литературы, приложениям. 

Расстояние между названием главы и последующим текстом должно быть 
равно трем интервалам. 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. Главы должны быть 
пронумерованы арабскими цифрами в пределах всей ВКР, «ВВЕДЕНИЕ», 
«ЗАКЛЮЧЕНИЕ» не нумеруются. 

Параграфы следует нумеровать арабскими цифрами в пределах каждой 
главы. Номер параграфа должен состоять из номера главы и номера параграфа, 
разделенных точкой. Заголовки параграфов печатаются строчными буквами 
(кроме первой прописной). 

Пример заголовков раздел, подраздела и пункта: 
1 Анализ технических каналов утечки информации, возникающих при ее 

обработке средствами вычислительной техники 
1.1 Технические каналы утечки информации, возникающие за счет 

побочных электромагнитных излучений средств вычислительной техники 
1.1.1 Основные определения 
Нумерацию сносок следует начинать заново на каждой странице, шрифт 

12. 
Фразы, начинающиеся с новой (красной) строки, печатают с абзацным 

отступом от начала строки, равным пяти интервалам (знакам). 
Таблицы, рисунки, чертежи, графики и фотографии, как в тексте 

выпускной квалификационной работы, так и в приложении должны быть 
выполнены на стандартных листах размером 210 x 297мм или наклеены на 
стандартные листы белой бумаги. Подписи и пояснения к фотографиям, 
рисункам оформляются с лицевой стороны.  

Графики, схемы, диаграммы располагаются в ВКР непосредственно после 
текста, имеющего на них ссылку (выравнивание по центру страницы). Название 
графиков, схем, диаграмм помещается под ними, пишется без кавычек: и 
содержит слово Рисунок без кавычек и указание на порядковый номер рисунка, 
без знака №. например: Рисунок 1. Название рисунка. 

Таблицы располагаются в ВКР непосредственно после текста, имеющего 
на них ссылку (выравнивание по центру страницы). Таблицы нумеруются 
арабскими цифрами сквозной нумерацией в пределах всей работы. 

Приложения должны начинаться с новой страницы в порядке появления 
ссылок на них в тексте и иметь заголовок с указанием слова Приложение, его 
порядкового номера и названия. Порядковые номера приложений должны 
соответствовать последовательности их упоминания в тексте. 

Законченная ВКР подписывается обучающимся на первом и последнем 
листе текста «Заключение», с указанием даты представления работы на 
кафедру. На лицевой обложке переплета (в правом верхнем углу) делается 
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наклейка: ФИО обучающегося и научного руководителя. 
ВКР представляется на кафедру в печатном виде в твердом переплете в 

одном экземпляре, а также в электронном виде на компакт-диске. 
Правила цитирования, оформления ссылок, числительных и сокращений. 
В структуре текста ВКР (во введении, основной части, заключении) при 

освещении того или иного вопроса для подтверждения аргументов или 
описаний автор может прибегнуть к цитированию. К цитированию не следует 
прибегать в местах, в которых автор развивает свою позицию или 
подытоживает результаты исследования. 

На одной странице текста не должно быть более трех цитат. Если же 
требуется большее количество цитат, то их лучше давать в пересказе с 
указанием на источник. 

При цитировании чужой текст заключается в кавычки и приводится в той 
грамматической форме, в которой он дан в источнике. 

Если цитата воспроизводит только часть предложения цитируемого 
текста, то после открывающихся кавычек ставят многоточие, и начинают ее со 
срочной буквы.  

Строчная буква ставится и в том случае, когда цитата органически входит 
в состав предложения, не зависимо от того, как оно начиналось в источнике. 
Внизу страницы под чертой делается точная ссылка на издание, из которого 
взята цитата.  

Пропуск слов, предложений, абзацев при цитировании допускается лишь 
тогда, когда искажает смысл всего фрагмента, и обозначается многоточием в 
местах пропуска. Если из цитируемого отрывка не ясно, о ком или о чем идет 
речь, в круглых скобках приводится пояснение автора с пометкой своих 
инициалов. Если в приводимой цитате выделяются какие-то слова, то сразу же 
в скобках пишется «курсив мой» или «выделено мной» и инициалы автора 
работы. 

Ссылка в тексте приводится в виде номера, соответствующего номеру 
литературного источника или нормативного документа, приведенного в списке 
использованной литературы. Номер источника заключается в квадратные 
скобки. После номера ставится запятая и указывается номер страницы, с 
которой была использована цитата. (Например: [5, с. 16]). 

 
6. Организационные вопросы 
 
6.1. Порядок выбора темы. 
По желанию обучающегося и по согласованию с научным 

руководителем. 
 
6.2. Руководство и контроль хода разработки ВКР. 
Контролируется научным руководителем. 
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6.3. Рецензирование ВКР. 
Осуществляется специалистами соответствующего профиля. 
 
6.4. Оформление допуска к защите ВКР. 
Оформляется научным руководителем. 
   
      
7. Защита выпускной квалификационной работы 
 
7.1. Содержание аттестационного дела и порядок его представления в 

государственную аттестационную комиссию. 
Регламентируется университетом. 
 
7.2. Порядок защиты ВКР. 
Определяется приказом ректора. 
 
7.3. Оформление результатов защиты ВКР.  
Проводится членами государственной экзаменационной комиссии. 

    
8. Оценка результатов разработки и защиты выпускной 

квалификационной работы 
 
8.1. Критерии оценки и критериальные показатели выполнения и 

защиты ВКР.       
Результаты защиты ВКР определяются оценками "отлично", "хорошо", 

"удовлетворительно", "неудовлетворительно". Оценки "отлично", "хорошо", 
"удовлетворительно" означают успешное прохождение государственного 
аттестационного испытания. 

Выпускная квалификационная работа оценивается по следующим 
критериям: 

- уровень теоретической и научно-исследовательской проработки 
проблемы; 

- качество и соответствие методики исследования поставленной 
проблеме; 

-полнота, системность и многовариантность подходов к решению 
рассматриваемой проблемы; 

- результативность решения конкретной научной и (или) практической 
прикладной задачи, имеющей значение для определенной отрасли науки; 

- полнота демонстрации обучающимся освоения всех предусмотренных 
программой компетенций. 

    
8.2. Оценочные показатели выполнения ВКР. 
- уровень теоретической и научно-исследовательской проработки 
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проблемы; 
- качество и соответствие методики исследования поставленной 

проблеме; 
-полнота, системность и многовариантность подходов к решению 

рассматриваемой проблемы; 
- результативность решения конкретной научной и (или) практической 

прикладной задачи, имеющей значение для определенной отрасли науки. 
8.3. Оценочные показатели защиты ВКР. 
- полнота демонстрации обучающимся освоения всех предусмотренных 

программой компетенций. 
8.4. Общая оценка результатов выполнения и защиты ВКР. 
Оценка защиты выпускной квалификационной работы определяется на 

основе следующих показателей: 
– «отлично»: обучающийся в полном объеме раскрыл тему работы, 

уверенно представил результаты проведенного исследования, показал 
способность применять инструментарий политической науки и убедительно 
аргументировать защищаемые положения, продемонстрировал высокий 
уровень сформированности компетенций. У обучающегося имеются научные 
публикации; 

– «хорошо»: при защите тема работы в целом раскрыта, в основном 
представил результаты проведенного исследования, показал определенные 
способности применять инструментарий политической науки и 
аргументировать защищаемые положения. При защите продемонстрирован 
средний уровень сформированности компетенций; 

– «удовлетворительно»: тема работы раскрыта не в полном объеме, 
неубедительно представлены результаты проведенного исследования, показаны 
слабые способности по применению знаний в области политической науки и 
аргументации защищаемых положений. Исследовательская часть выполнена 
недостаточно тщательно. При защите продемонстрирован низкий уровень 
сформированности компетенций; 

– «неудовлетворительно»: если не соблюдены все основные требования, 
предъявляемые к ВКР, а автор не может защитить полученные результаты и 
аргументированно ответить на вопросы оппонентов. Компетенции не 
сформированы 
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