Методические рекомендации по оформлению работы.

     Выбрав тему работы, студент должен составить примерный план и список источников, который должен включать учебную литературу (2-3 учебника, монографии в зависимости от выбранной темы, публикации в периодической печати и в сборниках научных трудов, в списке литературы должно быть не менее 15-20 источников учебной и научной литературы, в т.ч. обязательно нужно использовать научные источники, изданные за последние 3-5 лет.).
    Содержание работы должно соответствовать ее теме и плану.
    Структура работы.
1. Титульный лист.
2. Оглавление:
а) введение;
б) 2-3 главы с разделением на 2-3 параграфа каждая;
в) заключение;
г) список источников.
     План включает перечисление частей работы: введение, две - три главы с разбивкой на параграфы, заключение, список источников, затем – приложения, если они есть в работе (схемы, статические данные и т.д.) с указанием страницы начала каждой части. Наименование главы не должно повторять тему работы, наименование параграфа – название главы. Материал должен быть распределен по главам и параграфам равномерно.
     При использовании нормативного материала, литературных источников, материалов правоприменительной практики ссылка на источник обязательна. Заимствование чужого текста без ссылок рассматривается как плагиат.
     Объем работы – 25 – 30 страниц машинописного текста с полуторным интервалом.


Оформление работы

   Работа выполняется на листах формата А 4 с одной стороны машинописным текстом.
Поля: верхнее, нижнее - 20 мм, правое - 15 мм, левое - 30 мм.
Все страницы текста нумеруются арабскими цифрами в правом верхнем углу без точек и тире. 
Отсчет нумерации страниц начинается с титульного листа, но номер страницы на титульном листе не печатается. Второй страницей для работы считается оглавление. 
Нумерация заканчивается на последнем листе библиографического списка. 
Страницы приложений не нумеруются. 
Основной текст дипломной работы выполняется в текстовом редакторе WORD. 
В меню ФОРМАТ/АБЗАЦ/ОТСТУПЫ И ИНТЕРВАЛЫ устанавливается:
 выравнивание по ширине, 
отступы и интервалы — 0, 
первая строка/отступ — 1 см, 
уровень — основной текст, 
межстрочный интервал — полуторный. 
Устанавливается запрет висячих строк. 
В меню ФОРМАТ/ШРИФТ устанавливается: стандартный шрифт Times New Roman, размер шрифта — 14. 
        Заголовки глав пишутся прописными заглавными буквами и выделяются жирным шрифтом. Заголовки параграфов и пунктов пишутся строчными буквами (кроме первой прописной) и также выделяются. Переносы слов в заголовках не допускаются. Точку и двоеточие в конце заголовка не ставят. Выравниваются названия  глав и параграфов по центру.       
       Каждую главу следует начинать с новой страницы. Параграф с новой страницы начинать не нужно. Расстояние между заголовками параграфов, пунктов и первой строкой последующего текста, а так же последней строкой предыдущего текста должно быть равно 2 полуторным пробелам.
       Перед заголовком слово «глава», знак параграфа не указываются. 

Пример: 
ГЛАВА 2. ЗАКЛЮЧЕНИЕ СДЕЛОК С НЕДВИЖИМЫМ  ИМУЩЕСТВОМ

2.1. Существенные условия заключения сделок

        В соответствии с п.1 ст.432 ГК РФ договор считается заключенным, если между сторонами в требуемой законом форме ……………………………..

Употребление знаков препинания (кавычек, скобок, тире и др.), а также символов должно быть единообразным.
Сокращения типа: т.е., т.д., т.п., г.г. и другие пишутся без переноса. С них не должны начинаться строка или предложение.
При рубрикации текста после цифры или буквы с точкой текст пункта должен начинаться с заглавной буквы и заканчиваться постановкой точки. Такой пункт может состоять из нескольких предложений. Пункт, выделенный цифрой (буквой) с круглой скобкой либо символом, должен начинаться со строчной буквы и заканчиваться точкой с запятой. В конце последнего пункта ставится точка.

Оформление ссылок
Ссылки печатаются 12 шрифтом с одинарным интервалом на тех страницах, к которым относятся и имеют постраничную нумерацию (нумерация может начинаться на каждой странице или быть сплошной). Они отделяются от основного текста чертой в 9 интервалов (обычно компьютер выполняет ее автоматически). Номера ссылок обозначаются арабскими цифрами без скобок и точек.  В редакторе Word ссылка оформляется путем установки курсора в тексте после утверждения, для которого делается ссылка. Затем через меню выбирается: ВСТАВКА - ССЫЛКА – СНОСКА – ВСТАВИТЬ. Далее набирается текст непосредственно самой ссылки.
Оформление ссылок на нормативные акты
При первом упоминании о нормативном акте (кроме Конституции РФ) следует в тексте или в сноске указать его полное наименование, кем и когда принят, дата действующей редакции и источник информации. При дальнейшем упоминании этого же акта можно использовать его краткое название.
Пример. В соответствии с ФЗ РФ от 16.07.1998 N 102-ФЗ  в ред. от 21.07.2014 
«Об ипотеке (залоге недвижимости)»    (далее по тексту ФЗ об ипотеке)1
____________________________________________________________
1 ФЗ РФ от 16.07.1998 N 102-ФЗ  в ред. от 21.07.2014 «Об ипотеке (залоге недвижимости)» . [Электронный ресурс] // Справочная система «КонсультантПлюс»  или СПС «КонсультантПлюс»

     В работе могут применяться общепринятые обозначения и сокращения: СЗ РФ, ГК РФ, УК РФ и др.
     При обращении к нормативному акту по тексту работы сноска не делается, а указывается номер статьи и название  по тексту работы в скобках или указывается в контексте работы.

      Пример. Исчерпывающий перечень категорий субъектов, обязанных оплачивать оказываемые им коммунальные услуги, приведен в ст. 153 ЖК РФ.
Или:  К социальным пользовладельцам предполагается отнести всех членов семьи собственника (ст. 298-3 ГК РФ).

Наименование федеральных органов государственной власти пишется с заглавной буквы: Президент РФ, Государственная Дума, Совет Федерации, Правительство РФ, Генеральная прокуратура РФ, Министерство юстиции РФ. Допускается использовать общепринятые сокращения в названиях федеральных органов — Минюст России, МЧС России. Сокращенные названия могут склоняться (Минюста России, Минюсту России), а некоторые — не склоняются (МВД, МЧС, Минобороны России и др.). В конце работы может быть перечень сокращений, используемых в дипломной работе. 
В тексте наименования федеральных законов, законов СССР, законов РСФСР, законов РФ пишутся с заглавной буквы. Например, Федеральный конституционный закон «О Конституционном Суде РФ», Уголовный кодекс РФ. С заглавной буквы пишутся Указы Президента РФ, а постановления Правительства РФ — со строчной буквы.
Названия субъектов РФ пишутся с заглавной буквы, например, Республика Алтай, Алтайский край. С заглавной буквы пишутся названия законодательных органов государственной власти субъектов, например, Государственное Собрание — Эл Курултай Республики Алтай, Законодательное Собрание Красноярского края. 
Названия органов исполнительной власти в республиках пишутся с заглавной буквы — Правительство Республики Алтай, а в иных субъектах со строчной — администрация Алтайского края.

Оформление ссылок на литературные источники
Любое заимствование из литературных источников (цитаты, мнения авторов, статистические сведения) должны быть оформлены библиографическими ссылками (сносками). НЕОБХОДИМО ПОМНИТЬ, что  любое использование материала из любых литературных источников, без указания сведений об авторе, является плагиатом!
Цитаты, точно соответствующие источнику, оформляются кавычками, а в подстрочной ссылке дается библиографическое описание источника, аналогичное описание должно быть в библиографическом списке.
При написании в тексте фамилий инициалы должны стоять впереди, а в библиографических списках и сносках — после фамилий. Не допускается отрыв инициалов от фамилии на другую строку.
Например: как подчеркивает В.И. Иванов; по мнению А.П. Сидорова; и т.д.
В ссылке наоборот, сначала указывается фамилия, а потом инициалы.
Например: Иванов В.И.; Сидоров А.П.
      1. При использовании научной работы в первый раз в ссылке все выходные данные о ней (фамилия, инициалы автора, название, место издания, наименование издательства, год издания, страница, где размещен данный фрагмент текста).
Пример.     В соответствии с первым подходом  законодатель исходит из того, что все права в отношении ребенка принадлежат генетическим родителям. Примером является республика Беларусь [footnoteRef:2]. [2: ] 

____________________________
 
1. Малиновская Е.Н. Правовое регулирование суррогатного материнства в Российской Федерации и в Республике Беларусь // Семейное и жилищное право. – 2007. -  № 2. – С. 29. 

     Если в работе приводится несколько ссылок на работу одного автора, то название сочинения и данные полностью указываются только один раз.
     Пример. Масленников М.Я. Порядок применения административных взысканий: Учебно-практическое пособие. М., Юрист, 1998. С. 211. 

       Впоследствии при упоминании данной работы на той же странице в текст подстрочной ссылки включаются лишь фамилия, инициалы и слова «Там же. С.»  
        Пример.  Масленников М.Я. Там же. С. 213. 

        Если используется ссылка на ту же работу того же автора на другой странице работы, ссылка оформляется следующим образом: 
       Пример. Масленников М.Я. Указ. соч. С. 250.
      Если используется цитата из работы, не доступной автору курсовой работы, приведенная в труде другого автора, то ссылке должны предшествовать сокращенные слова «Цит. по:».
      Пример.  Декретом ВЦИК от 27 (14) апреля 1918 г. размер имущества, которое могло переходить по наследству, не должен был превышать 10 000 рублей, что свидетельствовало о допущении лишь ограниченного права наследования 1.
______________________
1 Цит. по: Барышев А.И. Приобретение наследства и его юридические последствия. М., Гос. изд. юр. лит-ры, 1960. С. 45-48.

     2. При использовании статьи в сноске указываются фамилия и инициалы автора, название статьи, название журнала, год, номер, страница, на которой расположен текст.
      Пример. При предоставлении другого равноценного жилого помещения предложено вести речь о «переносе» ограниченного вещного права отказополучателя на новое жилое помещение, полученное собственником взамен изъятого 1.

_______________________________
1 Формакидов Д.А. Правовое регулирование оснований прекращения вещно-правовых отношений по пользованию чужими жилыми помещениями // Бюллетень нотариальной практики.- 2005. - № 1. - С. 42 – 45.

3. Широкое распространение получила практика обращения к электронным юридическим базам данных (Гарант, КонсультантПлюс), практика цитирования публикаций, размещенных на электронных ресурсах. Главной особенностью таких публикаций является отсутствие их разделения на страницы, что существенно затрудняет способ формальной конкретизации того места, где содержится цитируемый текст. С другой стороны, использование электронных ресурсов существенно облегчает поиск необходимого материала, поэтому для учебных целей вполне достаточно руководствоваться следующими правилами.
Пример № 1 оформления ссылки на электронный ресурс.  
___________________-_
1 Формакидов Д.А. Правовое регулирование оснований прекращения вещно-правовых отношений по пользованию чужими жилыми помещениями // Бюллетень нотариальной практики.- 2005. - № 1. [Электронный ресурс]. Режим доступа: http: //www. ….   Дата просмотра …

Пример №  2 оформления ссылки на электронный ресурс

Правило: Фамилия И.О. автора (если указаны). Название ресурса.- Место издания: Издательство, год издания (если указаны).- Адрес локального сетевого ресурса (дата просмотра сайта или последняя модификация документа.)
Шкловский И. Разум, жизнь, вселенная / И.Шкловский.-М.: Янус, 1966.- Режим доступа: http:// www.elibrary.ru/books/shklovsky/ titul.htm (23 нояб. 2001). Дата просмотра…
Электронный каталог ГПНТБ России. - [Электронный ресурс]. - Режим доступа: http: // www.gpntb.ru/win/search/help/el-cat.html. - Загл. с экрана. Дата просмотра…
Протасов П. П@утина, выпуск 25. - [Электронный ресурс] // Русский журнал. - М, 2005. - Режим доступа: http://old.russ.ru/culture/network/20050523.html (22.05.06). Дата просмотра...

При использовании материала из электронного ресурса, помимо названия сайта, необходимо указывать, какая информация взята.

Оформление списка источников
Список источников рекомендуется делить на три части, сохраняя единую нумерацию.
В первой части обычно располагаются нормативные правовые акты по их юридической силе в хронологической последовательности (по дате принятия (подписания)): 
- Конституция РФ;
- Конституционные федеральные законы;
- Федеральные законы, в том числе кодексы; 
- Законы СССР, законы РСФСР; законы РФ, принятые в период 1992-1993гг.;
- Указы и распоряжения Президента РФ;
- постановления Совета Федерации;
- постановления Государственной Думы;
- постановления и распоряжения Правительства РФ;
- постановления Конституционного суда РФ;
- нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти;
- нормативные правовые акты органов государственной власти субъектов РФ, органов местного самоуправления;
- иные правовые акты.
Недействующие нормативные акты указываются в общем списке по тем же правилам оформления.
    Во второй части указываются материалы судебной и иной правоприменительной практики и статистические данные (Постановления Пленумов ВАС РФ, ВС РФ, обзоры судебной практики), перечень  судебных актов с указанием номеров архивных дел, места нахождения органа, года принятия решения.
    В третьей части располагается в алфавитном порядке научная и учебная литература: монографии, учебники и учебные пособия, диссертации, авторефераты диссертаций, научные статьи, сборники. Все литературные источники независимо от их вида располагаются по алфавиту (фамилия автора книги, статьи или название книги без автора).
Включенные в список источники нумеруются сплошным порядком от первого до последнего названия.
Пример. 
Нормативно-правовые акты

1. Конституция  Российской Федерации: Принята всенар. голосованием 12 дек. 1993 г.- М., Изд-во БЕК, 1996.-63 с.
2. Закон РФ «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» от 04.07.91 № 1541 в ред. от …    [Электронный ресурс] // Справочная система «Консультант-плюс»
3. ФЗ РФ от 02 февраля 1995 г. « 122-ФЗ «О социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов // Российская газета. – 1995. – 4 августа.
4. Постановление Правительства РФ от 21 февраля 2005г. № 89 «Об утверждении Правил формирования и ведения и введения реестра участников накопительно-ипотечной системы жилищного обеспечения военнослужащих Министерством обороны Российской Федерации, федеральными органами исполнительной власти, в которых федеральным законом предусмотрена военная служба». Постановление Пленума Верховного Суда РФ от 4 мая 1990 г. «О практике рассмотрения судами Российской Федерации дел об ограничении дееспособности граждан, злоупотребляющих спиртными напитками и наркотическими средствами». [Электронный ресурс] /Справочная система Консультант плюс. 

Научная и учебная литература

5. Брагинский М.И., Витрянский В.В. Договорное право. Книга вторая: Договоры о передаче имущества. – М.: Статут, 2003. – 800 с.
6. Гражданское право: В 2 т. Том 1: Учебник / Отв. ред. проф. Е.А. Суханов. –М.: Издательство БЕК, 1998. – 816 с.
7. Гражданское право, часть вторая: Учебник / Под общей редакцией А.Г. Калпина. – М.: Юристъ, 2002. – 542 с.
8. Комментарий к гражданскому кодексу Российской Федерации, части второй /Под ред. Т.Е. Абовой, А.Ю. Кабалкина, Ин-т государства и права РАН. – М.: Юрайт-Издат; Право и закон, 2003. – 976 с.
9. Чефранова Е.А. Правовое регулирование отношений собственности в многоквартирном доме // Закон. – 2005.  – № 6. – С. 15 – 20. 
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Материалы судебной и иной правоприменительной практики
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Приложения — это материал, уточняющий, иллюстрирующий, подтверждающий отдельные положения исследования и не вошедший в текст основной части. Оно имеет дополняющее значение. 
Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, которые употребляются со словом «смотри»; оно обычно сокращается и заключается вместе с цифрой в круглые скобки по форме, например: (см. Приложение В).
Каждое приложение имеет самостоятельное значение и может использоваться независимо от текста. 
Виды приложений разнообразны: копии планов и программ; фотографии; графики и диаграммы; таблицы; схемы; тексты тестов и анкет; отчеты; рапорты; документы или выписки из них и т.д.
В Приложения выносятся только те материалы, на которые существуют ссылки в основном тексте. Связь этих частей работы обязательна.
Приложения располагаются по порядку ссылки на них в тексте исследования. Каждое приложение оформляется отдельно.  В правом верхнем углу страницы пишется: «Приложение А» или «Приложение 1», следующее приложение оформляется надписью «Приложение Б» или «Приложение 2» и т.д. Кроме того, ниже указывается название каждого приложения, например: «Схема 1. Классификация оснований возникновения обязательств». 
Не рекомендуется помещать в приложения тексты законов и других нормативно-правовых актов, имеющих отношение к тексту работы. Но если автор работы предлагает новые редакции нормативно-правовых актов и их статей, то данное приложение имеет смысл. 
Материал приложений не учитывается в общем объеме работы. 
Список источников
1. Сборник учебно-методических материалов по гражданскому праву/Отв. ред. Е.А. Суханов. – М.: Статут, 2011. – 316 с.
2.  Приказ Минобрнауки РФ от 04.05.2010 N 464 (ред. от 31.05.2011) «Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования по направлению подготовки 030900 Юриспруденция (квалификация (степень) «бакалавр»)» 

















МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ
 ФЕДЕРАЦИИ

Государственное образовательное бюджетное учреждение  
высшего профессионального образования

«Новосибирский государственный технический университет»

Юридический факультет

Кафедра Гражданского права и процесса




Научное исследование  
по дисциплине______________
        на тему : «_____________________»












Выполнил (а): Ф.И.О._____________
                                      Студент (ка) ….курса
                                               Факультета юридического
                               Группа ________
                                                             Проверил : Ф.И.О. преподавателя








Новосибирск-20___

