Порядок брошюрования работы:

· Титульный лист

· Задание (не входит в общий объем работы, поэтому номер страницы на нем не ставится)
· Оглавление (на оглавлении не должно быть номера страницы, но считается)
· Введение (нумерация страниц в работе начинается с введения – номер 3)
· Работа
· Заключение

· Список использованных источников и литературы

· Приложения

· Заявление о самостоятельном написании работы

· Лист нормоконтролера.

Переплет работы – картонный низ, прозрачная обложка сверху. Цвет не имеет значения, но предпочтительно - черный и белый.

Комплект документов, который сдается вместе с работой:

1) Отзыв рецензента с подписью и печатью (подпись рецензента должна быть и на титульном листе работы).

2) Отзыв научного руководителя.

3) Автореферат – 4 экземпляра (с вашей подписью и подписью руководителя).

4) Аннотация.

5) Резюме с фотографией.

6) На ДИСК загружаем: 

- Работа (отдельными файлами – титул/задание), работа без списка источников, названное фамилией и номером группы, файл со списком источников и литературы, 

-  презентация, 

- резюме.
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Введение (так же, как и Заключение оформляются слева с абзацного отступа)
Актуальность темы исследования

Разработанность темы исследования

Объект исследования – 

Предмет исследования –

Цель исследования – 

Задачи исследования:

1)

2)

3) 

и т.д.

Источниковая база (перечисляем основные нормативные акты, используемые в работе)

Методы исследования

Практическая значимость

Структура работы. ВКР состоит из введения, трех глав, заключения, списка источников и литературы.

В первой главе…..

Во второй главе ……

В заключении формулируются основные выводы. Список использованных источников и литературы содержит … наименований.

Размещение заголовков в тексте:

Каждая глава начинается с новой страницы, параграфы следуют один за другим.
ГЛАВА 1 ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ ОСНОВЫ ИЗУЧЕНИЯ ИНСТИТУТА ОБРАЩЕНИЯ ГРАЖДАН В ОРГАНЫ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ В РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
1 пустая строка
1.1 Понятие и виды обращений граждан
1 пустая строка
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2 пустые строки
1.2 Становление института обращения граждан в органы местного самоуправления в Российской Федерации
Оформление сносок, рисунков и таблиц в тексте

1) Нумерация рисунков в тексте сквозная 1, 2, 3 и т.д. обязательно ссылаться на рисунки в тексте! Пример:
Л.А. Велихов выделяет четыре модели городского хозяйства в соответствии с рисунком 2.
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Рисунок 2 - Классификация моделей городского хозяйства по Л.А. Велихову (шрифт 12)
2) Подготовка и переподготовка не менее 450 тысяч специалистов в области энергосбережения и повышения энергетической эффективности (с периодичностью не реже одного раза в три года) [1, С.34-35]. 
Где в квадратных скобках первая цифра – это номер источника в списке источников и литературы, после чего указываются конкретные страницы, на которые идет ссылка.

3) В таблице 1 рассмотрено…. ИЛИ должностные обязанности специалистов включают в себя….(таблица 1).
Если таблица имеет продолжение, то на следующей странице пишут слово «Продолжение» и указывают номер таблицы, например: «Продолжение таблицы 1». Ссылки на таблицы в тексте обязательны, при этом следует писать слово «таблица» с указанием ее номера

Таблица 1 - Должностные инструкции
	№ п/п
	Должностные обязанности
	Форма реализации обязанностей
	Периодичность выполнения работ

	1. 
	Изучает личные качества сотрудников роты, участвует в подборе и расстановке кадров, принимает участие в подготовке аттестаций на присвоение званий, назначение и продвижение по службе.
	Требования руководящих документов МВД РФ и МВД по РТ.
	Постоянно

	2. 
	Вести индивидуально-воспитательную работу среди личного состава и осуществлять контроль за ее проведением со стороны командного состава роты, проявлять заботу о материальном обеспечении и бытовом устройстве сотрудников и их семей, знать их настроение и запросы.
	Проведение разъяснений, бесед, организация лекций.
	Постоянно

	3. 
	Своевременно и качественно оформляет личные дела сотрудников батальона, а также производит в них соответствующие записи.
	Требования  документов МВД РФ и МВД по РТ.
	Постоянно

	4. 
	Подбирает кандидатов в высшие и средние специальные учебные заведения МВД России, осуществлять контроль за учебой сотрудников в специальных средних и высших учебных заведениях.
	Изучение публикаций, материалов, отчетов, внесение предложений руководству батальона.
	Постоянно


Продолжение таблицы 1

	№ п/п
	Должностные обязанности
	Форма реализации обязанностей
	Периодичность выполнения работ

	5. 
	Осуществляет лично проверку жилищно-бытовых условий личного состава батальона и вновь принимаемых кандидатов на службу.
	Требования руководящих документов МВД РФ и МВД по РТ, 

УВО МВД по РТ.
	По графику

	6. 
	Проводит учет за соблюдением норм рабочего времени, контролировать своевременный выход сотрудников из отпусков. 
	Составление графика отпусков, ведение табеля рабочего времени
	Постоянно

	7. 
	Для отбора кандидатов осуществляет выезды на предприятия, учреждения, учебные заведения и военкоматы.
	Организационные мероприятия.
	Постоянно


Приложение обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А (Б, В, Г…) - справа. Каждое приложение должно иметь заголовок, размещаемое по центру с большой буквы!
Оформление Списка использованных источников и литературы:

Очередность:

- нормативно-правовые акты – в порядке убывания юридической силы,

-  литература – в алфавитном порядке, 

- интернет-источники – в алфавитном порядке. 

Нумерация источников – сквозная. ПРИМЕР: 
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