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1. ВВЕДЕНИЕ

Методические рекомендации по подготовке и защите курсовых работ студентов подготовлены на кафедре государственного управления и истории ПНИПУ.

Они разработаны в соответствии с требованиями Федерального государственного образовательного стандарта по направлению подготовки бакалавров 38.03.04 «Государственное и муниципальное управление».

Цель методических рекомендаций по подготовке и защите курсовых работ студентов - дать наглядное представление о требованиях, предъявляемых к структуре и содержанию курсовой работы. В методических рекомендациях приводится описание процесса подготовки курсовых работ, их оформление и библиографический аппарат, порядок и процедура защиты.

2. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К КУРСОВОЙ РАБОТЕ

За период учебы в вузе студенты должны овладеть навыками научной работы, которые включают умение ориентироваться в научной литературе (навыки информационного поиска), умение четко и ясно излагать свои мысли и результаты научных исследований. Эти умения и навыки формируются в процессе подготовки и написания курсовых работ. 

Курсовая работа представляет собой самостоятельную и углубленную разработку одной из конкретных тем или проблем учебного курса. В ней обязательно должны содержаться элементы новизны (это может быть постановка ранее не замеченной проблемы, введение в оборот ранее не известных источников, не использовавшихся ранее материалов, предложение вариантов решения проблемы и др.).
В процессе написания курсовой работы студент:

· углубляет и систематизирует полученные в период обучения теоретические знания; 

· практикуется в сборе и научном анализе информации о деятельности органов ГМУ; 

· осваивает практику самостоятельной исследовательской и творческой работы; 

· осваивает приемы научной аргументации. 

Курсовые работы должны быть посвящены углубленному изучению: 

а) теоретических вопросов, связанных с анализом системы государственного и муниципального управления;

б) практики работы органов государственной власти и муниципального управления по реализации своих функций;

в) актуальным проблемам современного развития государственной власти, системы государственного и муниципального управления.

Курсовая работа студента должна отразить результаты проведенного автором исследования одной из актуальных проблем государственного и муниципального управления.

Курсовая работа должна:

· основываться на современной теоретической и методологической базе; 

· отражать реальную социально-экономическую ситуацию, и насущные потребности государственного и муниципального управления; 

· достаточно полно охватывать проблему, выбранную в качестве предмета курсового исследования; 

· отражать основные позиции российской и зарубежной науки в отношении предмета курсового исследования; 

· содержать анализ опыта и практики деятельности органов государственного и муниципального управления; 

· демонстрировать умение студента использовать полученные знания и навыки для анализа социально-экономических процессов и разработки проектов управленческих решений; 

· содержать обоснованные выводы, и предложения, направленные на повышение эффективности системы государственного и муниципального управления и местного самоуправления; 

· иметь оформление, соответствующее требованиям, предъявляемым к рукописям научных работ. 

Задачи курсовой работы:

- углубленное исследование конкретных тем учебных курсов;

-  изучение научной полемики по исследуемой проблеме;

- освоение методического и методологического инструментария, необходимого дл изучения проблемы;

- поиск решения научной проблемы или исследовательской задачи;

- освоение навыков формулировки самостоятельных мотивированных выводов в рамках изучаемой проблемы;

- изложение результатов исследования в соответствии с нормами, применяемыми в научных публикациях по профилирующему направлению.

Преподаватель имеет право не принимать (не зачитывать) курсовую работу, если она не является авторской, подготовлена другими лицами, написана не по теме, не содержит элементов новизны.

3. ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЙ ЭТАП 
ВЫПОЛНЕНИЯ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Выбор темы для курсовой работы - сложный и ответственный момент. От него во многом зависит успех всей последующей работы. При выборе темы студент должен исходить из своих научных интересов и наклонностей. Обязательными условиями при этом являются актуальность темы, практическая ценность, наличие источников и литературы. 
Тематика курсовых работ предлагается преподавателем, однако темы курсовых работ могут определяться и по согласованию со студентами. 

Подготовка курсовой работы требует умения найти необходимую литературу. Для быстрого наведения справки о литературе можно воспользоваться каталогами библиотеки. Алфавитный каталог дает сведения о наличии книг отдельного автора или сборника трудов под известным названием. Систематический каталог дает информацию о наличии книг по разделу наук или по определенной теме. Кроме каталогов библиотека ведет различные картотеки: систематическую картотеку статей, систематическую картотеку периодических изданий, картотеку «Новые книги, поступившие в библиотеку» и другие. Помимо каталогов и картотек необходимо уметь пользоваться справочно-библиографическими изданиями. Наиболее простыми из них являются «Книжное обозрение» (издается с 1966 года, выходит 1 раз в неделю) и библиографический указатель Института научной информации по общественным наукам «Новая литература по социальным и гуманитарным вопросам» (издается с 1934 года, выходит 12 раз в год). 

Большую помощь может принести просмотр последних по времени работ по избранной теме, прикнижных и пристатейных библиографий, а также просмотр журналов. Неоценимую помощь может принести работа с Интернетом, а также сайты библиотек и их электронные каталоги. 
После ознакомления с литературой, необходимо зафиксировать ее основные идеи и положения. Существует несколько форм фиксирования содержания прочитанной работы:

· План - краткий перечень основных идей прочитанной работы. Он указывает на структуру, логику, построение ее содержания.

· Тезисы - краткая запись содержания текста в виде основных сжато сформулированных положений, в которых сконцентрировано доказываемое или опровергаемое автором, резюме прочитанного.

· Выписки - это дословные записи текста в виде цитат, удачных формулировок, фактов. Они позволяют организовать сбор материалов по интересующей вас проблеме из разных источников.

· Конспект - это краткое изложение основного содержания текста, освобожденное от мелочей и повторений, т.е. это систематическая, логически связанная запись, содержащая тезисы, выписки, план прочитанного. Конспект приучает кратко и ясно излагать свои мысли, помогает запоминать прочитанное, лучше усваивать его содержание.

· Библиографические навыки, историографическая осведомленность - 

4. ОСНОВНОЙ ЭТАП 
ВЫПОЛНЕНИЯ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Введение

Во введении указываются актуальность темы исследования, степень разработанности проблемы, объект, предмет, цель и задачи, методология исследования, а также указывается научная новизна исследования, раскрывается источниковая база курсовой работы, отмечается практическая значимость работы, дается краткая характеристика работы, ее структура. 

Обоснование актуальности темы исследования заключается в том, чтобы показать зависимость разрешения важных практических и/или научных проблем в обществе от раскрытия заявленной в работе темы, решения поставленной в ней проблемы.

Степень разработанности проблемы. В данной части необходимо отметить наиболее значимые работы, в которых в предшествующий период рассматривались аспекты данной проблемы; показать недостаточность разработанности выбранной темы в современных научных исследованиях, необходимость изучения проблемы в современных условиях и т.д. В разделе обязательно должны быть указаны авторы (российские, зарубежные), писавшие по данной проблеме и внесшие наибольший вклад в ее осмысление; во введении должны быть даны постраничные ссылки на их работы.

Объект и предмет исследования. Объект исследования указывает на определенную область действительности, которая подвергается исследованию. Например, сфера общественной жизни (социальная, экономическая, политическая, организационно-правовая и т.д.), социальная группа, вид деятельности и др. Предмет исследования – это определенный элемент общественной жизни (реальности), который обладает очевидными границами либо относительной автономностью существования. Объект исследования всегда шире, чем его предмет. Если объект – это область изучения, то предмет – это изучаемый процесс, функция управления, структура управления в рамках объекта исследования. Именно на предмет исследования направлено основное внимание автора работы, предмет определяет тему курсовой работы.

Например: для курсовой работы по теме «Кадровая политика Администрации Мотовилихинского района г. Перми» в качестве объекта исследования может быть определена деятельность территориальных органов администрации города Перми. Предметом данного исследования будет деятельность Администрации Мотовилихинского района по реализации кадровой политики.  

Цель исследования – это определение главного направления анализа в курсовой работе. В качестве цели исследования могут быть определены оценка, исследование (изучение), разработка (проектирование), совершенствование и др. формы научной деятельности, направленные на раскрытие содержания работы. Цель исследования имеет большое значение для определения оптимальных путей решения задач в условиях выбора методов и приемов исследования.

Задачи исследования определяются поставленной целью и представляют собой конкретные последовательные этапы (пути) решения проблемы исследования. Решению задач исследования посвящены главы и параграфы работы. Совокупность задач исследования – это, фактически, программа исследования.

Методологические основы исследования. Автор курсовой работы должен показать, какие научные теории (зарубежных, отечественных авторов) стали основанием его исследования, каковы границы применения данных теорий в рамках курсовой работы.

Методы исследования – это способы получения достоверных научных знаний, результатов, данных, используемые в работе для достижения цели. 

Характеристика источниковой базы курсовой работы заключается в описании основных групп источников, использованных при написании работы, например, нормативно-правовых, статистических, документационных, архивных, мемуарной литературы и др. Это необходимо для того, чтобы показать реальность  достижения поставленных в исследовании целей и задач с точки зрения обеспеченности информационными ресурсами. 

Определение научной новизны может формулироваться по-разному. Так, для теоретических работ научная новизна определяется тем, что нового внесено в теорию, методологию анализа исследуемого предмета. Для работ практической направленности научная новизна определяется результатом, который был получен впервые, возможно − подтвержден и обновлен, или развивает и уточняет сложившиеся ранее научные представления и практические достижения.

Практическая значимость работы заключается в возможности использования результатов исследования в практической деятельности, независимо от того – является данная работа теоретической или практической.

Структура работы. В конце Введения необходимо привести краткое содержание последующих глав курсовой работы. 

Объем введения, как правило, должен составлять примерно одну десятую часть от общего объема работы. 

Основная часть

За введением следует основная часть, в которой также можно выделить стандартные подразделения. Содержание курсовой работы предполагает наличие двух и более глав, подразделяемых, как правило, на теоретический и практический блоки. Каждая глава, в свою очередь, состоит из параграфов, связанных между собой и имеющих целью последовательное раскрытие указанной темы (проблемы). 

В теоретической части излагаются и анализируются: 

- теоретические подходы к исследованию объекта и предмета исследования;

-  нормативно-правовые основы, характеризующие объект и предмет исследования;

- структура и полномочия органов государственного (муниципального) управления по регулированию объекта исследования.  

В практической части рассматривается:

- эмпирический материал, характеризующий деятельность органов государственной (муниципальной) власти по регулированию объекта исследования;

- основные проблемы и направления совершенствования исследуемой области. 

Последовательность указанных частей зависит от предпочтений студента и преподавателя. Однако наиболее удобным вариантом является изложение в первой части основных теоретических положений и гипотез, а затем их применение или проверка на конкретном материале. 

Требуется, чтобы все разделы и подразделы были примерно соразмерны друг другу, как по структурному делению, так и по объему. В конце каждого раздела основной части следует привести краткие выводы из предшествующего изложения. Необходимо, чтобы разделы были соединены друг с другом логической последовательностью в изложении материала. 

 
Заключение

В Заключении необходимо суммировать все те выводы и научные достижения, которые состоялись в курсовой работе, а также определить направления дальнейших исследований в данной сфере. В Заключении делается акцент на выводы, полученные автором по каждому разделу работы и общий итоговый результат.

Объем Заключения, как правило, составляет примерно одну двадцатую часть общего объема работы.

Список источников и литературы составляется в определенном порядке. Весь список делится на три больших раздела: Источники, Литература, Электронные ресурсы.

В первом разделе (Источники) должны быть указаны источники, использованные для написания курсовой работы.

Если источники носят разнообразный характер, то целесообразно их поделить на группы (Нормативно-правовые акты, документы политических партий и общественных организаций, статистические данные, документы архивов).

В группе Нормативно-правовых документов выделяются:

− международные правовые документы (если они использовались в работе);

– нормативные правовые акты федерального уровня (Конституция РФ, федеральные конституционные законы, федеральные законы; указы Президента РФ, постановления и распоряжения Правительства РФ и иные документы органов государственной власти федерального уровня);

− нормативные правовые акты субъектов РФ (Конституции и уставы субъектов федерации, законы регионального уровня, указы губернаторов и постановления, распоряжения правительств субъектов РФ, иные документы;

− нормативные правовые акты муниципальных образований, иные нормативные документы.

В группе документов политических партий и общественных организаций можно выделить:

– документы политических партий (уставы партий, решения их высших органов (съездов, конференций, пленумов и др.), другие документы партий;

 − документы общественных организаций и движений, некоммерческих организаций (уставы, договоры, соглашения, решения органов управления организаций и движений, информационные материалы и др.;

Отдельно можно выделить Государственные стандарты и сборники документов (патенты, заявки, авторские свидетельства, сборники нормативных документов, решений государственных органов и др.).

В группу Статистических данных включаются 

− данные статистики опубликованные (например, справочники «Российский статистический ежегодник» за соответствующие годы или аналогичные отраслевые сборники статистических документов), 

− статистические данные, размещенные в сети Интернет (с соответствующими ссылками), например, на сайте Федеральной службы государственной статистики, Центральной избирательной комиссии РФ, министерств и др.

− данные статистики неопубликованные (например, подготовленные по заявке в территориальном органе федеральной службы государственной статистики, размещенные в документах текущего делопроизводства органов государственной (муниципальной) власти и управления и др.

В группу архивных материалов включается описание документов государственных, муниципальных архивов, архивов предприятий, ведомств и учреждений, изученных автором. 

Во втором разделе (Литература) в алфавитном порядке указывается использованная литература:

– монографии;  

− сборники научных работ и статей;

− статьи, опубликованные в журналах, сборниках научных работ и материалах конференций;

− учебники, учебные пособия, иные печатные материалы;

– диссертации и авторефераты диссертаций. Если число диссертаций и авторефератов диссертаций достаточно велико (более 8-10), то после списка литературы можно выделить отдельный раздел «Диссертации и авторефераты диссертаций»).

Третий раздел «Электронные ресурсы» включает два вида ресурсов: компакт-диски, интернет-ресурсы). Если компакт-диски с информацией не использовались, то раздел называется «Интернет-ресурсы». В данном разделе размещаются названия интернет-ресурсов (сайты), которые использовались в написании курсовой работы , и электронные ссылки на них. 

5. ОФОРМЛЕНИЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Обычный объем курсовой работы составляет от 30 до 35 листов. Курсовая работа может содержать приложения, извлечения из нормативно – правовых актов (раздел «Приложения»). В Приложении (приложениях) помещаются большие таблицы, графики, диаграммы, другие документы, при необходимости – нормативные документы или обширные цитаты из них. Приложения не учитываются в общем объеме работы. 

Написание курсовой работы, как правило, базируется на 30-40 источниках, которые также включают научную литературу, периодическую прессу и электронные ресурсы, а также на материале практического характера – отчетах по практике, данных эмпирических исследований, документации учреждения и т.д.

Страницы текста и приложений должны соответствовать формату А4 (210×297). Выполнение работы осуществляется машинописным способом на одной стороне листа белой бумаги через 1,5 интервала (шрифт 14 Times New Roman). 

Текст курсовой работы следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: левое – не менее 30 мм, правое – не менее 15 мм, верхнее – не менее 20 мм, нижнее – не менее 20 мм.

Преподаватель имеет право потребовать предоставления курсовой работы в электронном виде. 

Титульный лист

На титульном листе указываются тема курсовой работы, фамилия, имя, отчество автора, название учебного заведения, факультета и кафедры, на которой выполнена работа, город и год ее выполнения, фамилия, инициалы, должность и звание научного руководителя (образец оформления титульного листа см. в Приложении 2). 

Содержание (Приложение 3)
В содержании указываются все основные части работы: введение, главы и параграфы, заключение, приложение и т.д., и проставляются номера страниц. Наименования, включенные в содержание, записываются строчными буквами, начиная с первой прописной буквы. Наименования частей, приведенные в содержании, должны соответствовать наименованиям этих частей в тексте работы. 

Заголовок (слово "СОДЕРЖАНИЕ"), выделенное жирным шрифтом, центрируется сверху относительно текста. При проставлении страниц, соответствующих частям работы, должна быть использована табуляция с заполнением.

При необходимости текст содержания можно оформить через один интервал, чтобы все содержание поместилось на одной странице.

Основной текст

Заголовки структурных элементов курсовой работы и разделов основной части следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами, не подчеркивая. От текста заголовки отделяются сверху и снизу тремя интервалами. Заголовки параграфов начинаются с прописной буквы, последующие буквы - строчные. Заголовки параграфов могут начинаться с левого края страницы или быть расположенными посредине строки. Если заголовок включает несколько предложений, их разделяют точками. Переносы слов в заголовках не допускаются. 

Главы нумеруются арабскими цифрами (1,2,3). Слово "Глава" не пишется. Параграфы нумеруются арабскими цифрами в пределах главы (например: 1.1, 1.2, 1.3, и т.п.). После цифры ставится точка и пишется соответствующий заголовок. Точка в конце заголовков (глав, разделов, параграфов) не ставится. Допускается выделение заголовков глав, параграфов, разделов жирным шрифтом. Не допускается использование подчеркивания в заголовках. Не допускается также использование двух и более типов выделения в заголовках (например, курсив и жирный шрифт, курсив и другой цвет, отличный от основного текста). Не допускается также перенос слов в заголовках граф и параграфов.

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

Расстояние между названием главы и последующим текстом должно быть равно двум интервалам. Такое же расстояние выдерживается между заголовками главы и параграфа. Расстояние 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 нельзя.

При печати работы необходимо установить запрет "висячих строк", то есть не допускается перенос на новую страницу или оставление на предыдущей странице одной строки абзаца, состоящего из нескольких строк. Следует избегать также оставления на последней строке абзаца одного слова или даже части слова. В этом случае лучше изменить формулировку предложения так, чтобы на последней строке абзаца оставалось не менее трех-четырех слов.

При написании работы следует учитывать некоторые технические детали оформления, касающиеся, например, правил цитирования, правил оформления таблиц, сносок (Приложение 1) (схем, диаграмм) и т. п. При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

· текст цитаты заключается в кавычки и приводится в той грамматической форме, в какой он дан в источнике, с сохранением особенностей авторского написания. Научные термины, предложенные другими авторами, не заключаются в кавычки, исключая случаи явной полемики. В этих случаях употребляется выражение «так называемый»;

· цитирование должно быть полным, без произвольного сокращения цитируемого фрагмента и без искажения смысла. Пропуск слов, предложений, абзацев при цитировании допускается, если не влечет искажение всего фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте пропуска;

· каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник, библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии с требованиями библиографических стандартов;

· если в цитате выделяются какие-то слова, то после такого выделения в скобах говорится об этом выделении: (курсив мой. – Иванов П.С.), (подчеркнуто мною. – Иванов П.С.), (разрядка моя. – Иванов П.С.);

· инициалы ставятся и после иных пояснений, введенных в текст цитаты, например: «Они (студенты. – Иванов П.С.) редко интересуются работами друг друга».

Таблицы и рисунки

Весь иллюстративный материал должен, по возможности, помещаться непосредственно после первого его упоминания в тексте. Если этого сделать невозможно из-за несоответствия размера иллюстративного материала и свободного места на текущей странице, иллюстративный материал должен быть помещен либо на ближайшей странице, либо вынесен в приложение с соответствующей ссылкой (особенно таблицы нестандартного размера).

Все таблицы (схемы и диаграммы) в тексте должны быть пронумерованы в пределах главы. Ссылка на таблицу в тексте дается по ее номеру (например, «см. табл. 1.1»). Над таблицей с правого края листа помещается слово «Таблица» и ставится ее порядковый номер (2.1, 2.2, 2.3 и т.п.). Ниже, на следующей строке печатается название таблицы. Название таблицы должно быть выровнено по центру. Точка в конце названия таблицы не ставится. После названия помещается сама таблица. 

При необходимости таблицу можно переносить на другую страницу. В этом случае допустимы два варианта оформления. Первый заключается в том, что заголовки столбцов (или строк) таблицы пронумеровываются, и на следующей странице не повторяется текст заголовков, а проставляется только соответствующий номер столбца (строки). Второй способ заключается в том, что при переносе таблицы на другую страницу названия ее граф повторяются и над таблицей помещаются слова «Продолжение таблицы такой-то». 

Заголовки столбцов и строк таблицы должны начинаться с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение, либо со строчной, если подзаголовок строки или столбца составляет одно предложение с соответствующим заголовком. Заголовки записывают, как правило, параллельно строкам таблицы. При необходимости можно заголовки записывать перпендикулярно строкам. В заголовке строки или столбца необходимо указать также единицу измерения величины, если все величины в данной строке (столбце) измеряются в одинаковых единицах (например "Производительность, млн. оп/сек"). Если все величины в таблице измеряются в одних и тех же единицах, то размерность величины выносится в название таблицы (например, "Доходы предприятия (в тыс. руб.)")

В графах таблицы не допускается оставлять свободные места. Если соответствующие данные отсутствуют, в графе проставляется прочерк (тире) или пишется слово «нет». Цифры в столбцах следует проставлять таким образом, чтобы разряды чисел по всему столбцу были расположены один под другим (выровнены направо).

Не допускается начинать таблицу внизу страницы, если после названия таблицы остается только заголовочная часть таблицы, либо заголовочная часть плюс одна - две строки содержания; причем основная часть таблицы при этом оказывается на следующем листе. 

Не допускается также перенос таблицы на следующую страницу, при котором на следующую страницу переносятся одна - две строки содержания таблицы. В этом случае следует либо несколько уменьшить размер шрифта, используемый в таблице, чтобы таблица поместилась целиком на предыдущем листе; либо немного увеличить интервалы между строками таблицы, чтобы таблица располагалась на страницах более равномерно. 

К рисункам относятся рисунки, схемы, диаграммы, графики и т.д. Размещение рисунков в работе такое же, как и для другого иллюстративного материала, то есть либо сразу же после ссылки на него, либо на ближайшей к этой ссылке страницы. Рисунки следует размещать в тексте так, чтобы их можно было рассматривать без поворота работы, либо с поворотом работы по часовой стрелке. Такое же правило применяется к большим таблицам, требующим поворота. 

Все рисунки должны быть пронумерованы в пределах главы арабскими цифрами («Рисунок 2.1» или «Рис. 2.1»). После номера рисунка к каждому рисунку ставится подрисуночная надпись (название рисунка). Номер рисунка и подрисуночная надпись помещаются внизу рисунка, по центру относительно рисунка. При необходимости рисунок может содержать также поясняющие надписи.

Приложения

В приложение помещаются материалы, дополняющие текст документа. Например, использованные для расчетов данные; промежуточные таблицы и диаграммы, которые повлияли на построение окончательных таблиц и диаграмм; промежуточные расчеты, показывающие динамику развития доказательств студента; описания алгоритмов; таблицы и рисунки нестандартного формата (большего, чем А4) и т.д.

Приложения помещаются после списка использованных источников и литературы и последовательно нумеруются арабскими цифрами (Приложение 1, Приложение 2 и т.д.). 

В тексте работы на все приложения должны быть приведены ссылки. Расположение приложений в конце документа должно соответствовать порядку появления ссылок на них в тексте.

Каждое приложение начинается с новой страницы. В верхнем правом углу страницы указывается слово «Приложение» и ставится его порядковый номер (например, «Приложение 1»). Каждое приложение должно иметь заголовок. 

Приложение должно иметь общую с остальной частью работы сквозную нумерацию страниц. Все приложения должны быть перечислены в содержании с указанием их номеров и заголовков.

Если одно приложение содержит несколько рисунков, таблиц, формул, они должны быть пронумерованы в пределах этого приложения, например, «Рис. 1.3», «Таблица 1.2» и т.п. Правила оформления иллюстративного материала в приложении такие же, как в основном тексте. 

Приведенные в приложениях и использованные в работе копии реальных документов (балансов, пояснительных записок, отчетов о деятельности конкретного предприятия и др.) должны быть правильно оформлены и достоверны. Допускается вместо личных подписей должностных лиц указывать только их фамилию и инициалы. Если документы имеют большой формат, они должны быть сложены по формату А4. При этом одна страница такой нестандартной величины нумеруется как одна страница работы (без учета ее сложения). 

Приложения не учитываются в параметрах минимального объема работы. 

6. ПРОЦЕДУРА ЗАЩИТЫ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Каждая курсовая работа подлежит проверке в системе «Антиплагиат». Объем авторского текста должен составлять более 80%. В случае несоответствия заданному параметру, курсовая работа проверке не подлежит. 

После проверки руководитель принимает решение о допуске / недопуске курсовой работы к защите. Курсовые работы не соответствующие заданию или выполненные на недостаточном уровне, возвращаются на доработку.  

Процедура защиты включает краткий доклад студента по содержанию выполненной курсовой работы, ответы на задаваемые по теме вопросы. Выступление должно содержать:

· обоснование выбора темы, ее актуальность; 

· краткий анализ источников и литературы, а также методологии исследования;

· краткая характеристика структуры и содержания работы;

· основные выводы, полученные в ходе исследования. 

Качество выполненных курсовых работ и результаты их защиты оцениваются в баллах, оценки заносятся в зачетные книжки и в зачетную ведомость.

При неудовлетворительной оценке курсовой работы по результатам защиты студенту с учетом замечаний преподавателя и по разрешению декана факультета, может быть назначен новый срок защиты. 

Студенты, не выполнившие курсовую работу в установленные сроки, не допущенные к защите или не защитившие до начала экзаменационной сессии курсовые работы, к экзаменационной сессии не допускаются как имеющие академическую задолженность. 

7. ПРИЛОЖЕНИЯ
Приложение 1. Оформление ссылок и библиографического списка
Оформление ссылок 
Ссылки в работе на используемые источники информации строго обязательны. Они должны быть сделаны постранично. Ссылки оформляются следующим образом. Если текст цитируется не по первоисточнику, а по другому изданию или иному источнику, то ссылку следует начинать словами «Цит. по: ...», либо «Цит. по кн.: ...», или «Цит. по ст.: ...».

Когда текст, к которому относится ссылка, не цитируется, а лишь упоминается, то пользуются начальными словами «См.», «См. об этом».

Когда надо подчеркнуть, что источник, на который делается ссылка, — лишь один из многих, где подтверждается, или иллюстрируется положение основного текста, то в таких случаях используют слова «См., например, ...», «См., в частности, ...».

Когда нужно показать, что ссылка представляет дополнительную литературу (информацию), указать следует «См. также: ...».

Библиографические ссылки располагаются под строкой, при этом используется знак сноски в виде цифры. Например: 26Волгин Н.А. Оплата труда: производство, социальная сфера, государственная служба (Анализ, проблемы, решения) /  Н.А. Волгин. - М.: Издательство «Экзамен», 2003.      С. 15. Знак сноски следует располагать в том месте текста, где по смыслу заканчивается мысль автора.

При повторных ссылках полное описание источника дается только при первой сноске. В последующих сносках вместо заглавия приводят условное обозначение, например: «Указ. соч. С...». Если несколько ссылок на один и тот же источник приводятся на одной странице книги или статьи, то в сносках проставляют слова «Там же» и номер страницы, на которую делается ссылка.

Первичная подстрочная ссылка включает в себя все обязательные элементы описания книги. Даже если часть элементов (фамилия автора, например) содержится в основном тексте, их рекомендуется повторять в ссылке. При этом знак сноски ставится после цитаты, если поясняющий текст предшествует цитате или включен в ее середину.

Ссылка на публикацию в периодическом издании: 
 См.: Самоделкина А.В., Костенко О.В. Основные подходы к определению понятия эффективности //Новая наука: проблемы и перспективы, №8 (97), 2016. - С. 252-255.
Ссылка на электронную публикацию: 
 См.: Кисельников Е.А. Развитие теории эффективности функционирования промышленных предприятий// Вестник Самарского государственного университета, 2013. [Электронный ресурс]. URL: https://cyberleninka.ru/article/n/razvitie-teorii-effektivnosti-funktsionirovaniya-promyshlennyh-predpriyatiy (дата обращения: 05.12.2018).

Оформление библиографического списка


При оформлении списка литературы сначала приводятся нормативно-правовые акты. 


В нормативно-правовом акте обязательно указываются: вид, дата принятия, номер, полное наименование, источник опубликования.

Пример: 
Федеральный конституционный закон от 17 декабря 1997 г. №2 – ФКЗ «О правительстве РФ» // СЗ РФ. 1997. №51. Ст. 5712; Российская газета. 1998. 4 января. 

Указ Президента РФ от 27.09.2000 №1709 «О мерах по совершенствованию управления государственным пенсионным обеспечением в Российской Федерации». [Электронный ресурс]. URL:   http://www.consultant.ru/document/cons_doc_law_28660/

Затем в алфавитном порядке приводятся монографии, а в них указываются: автор (авторы в случае коллективной монографии), полное наименование, место издания, издательство, год издания 


Далее следует указание сборников статей, учебников, учебных пособий в алфавитном порядке. 


Следующим элементом списка литературы являются статьи из периодических изданий, для которых указываются: автор, полное название статьи, наименование периодического издания, год издания, номер издания, страницы. 

Пример оформления  библиографического списка
Официальные документы

Конституция (Основной закон) Российской Федерации : офиц. текст. – М. : Маркетинг, 2001. – 39 с. 

Книга с одним автором

Балабанов, И.Т. Валютные операции / И.Т. Балабанов. – М. : Финансы и статистика, 1993. – 144 с.

Книга с двумя авторами

Корнелиус, X. Выиграть может каждый: Как разрешать конфликты / X. Корнелиус, 3. Фэйр ; пер. П.Е. Патрушева. – М. : Стрингер, 1992. – 116 с.
Книга с тремя авторами

Киселев, В.В. Анализ научного потенциала / В.В. Киселев, Т.Е. Кузнецова, З.З. Кузнецов. – М. : Наука, 1991. – 126 с.

Сборник

Малый бизнес: перспективы развития: сб. ст. / под ред. В.С. Ажаева. – М. : ИНИОН, 1991. – 147 с.

Из сборника

Андреев, А.А. Определяющие элементы организации научно-исследовательской работы / А.А. Андреев, М.Л. Закиров, Г.Н. Кузьмин // Тез. докл. межвуз. конф. Барнаул, 14–16 апр. 1997 г. – Барнаул : Изд-во Алт. ун-та, 1997. – С. 21–32.

Из журнала

Афанасьев, В. Святитель Игнатий Брянчанинов и его творения / В. Афанасьев, В. Воропаев // Лит. учеба. – 1991. – Кн. 1. – С. 109–118.

Из газеты

Горн, Р. Скауты вышли из подполья / Р. Горн // Учит. газ. – 1991. – №38. – С. 9. 

Статья из продолжающегося издания

Колесова, В.П. К вопросу о реформе власти / В.П. Колесова, Е.Ю. Шуткина // Вестник Алтайской академии экономики и права. – 2001. – Вып. 5. – С. 47–50
Электронные ресурсы

Официальный сайт Audit-it.ru. URL:   http://www.audit-it.ru/news/personnel/866087.html
Приложение 2. Оформление титульного листа курсовой работы

Министерство науки и высшего образования РФ
Федеральное бюджетное государственное образовательное учреждение 
высшего образования

«Пермский национальный исследовательский политехнический университет»
Факультет гуманитарный

Бакалавриат по направлению 38.03.04 

«Государственное

и муниципальное управление»
Профиль «Государственное и муниципальное 

управление в субъекте РФ»
Кафедра государственного управления

и истории

КУРСОВАЯ РАБОТА 

ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

__________________________________________________________________

НА ТЕМУ

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Выполнил: 
Студент факультета____группы_____

Ф.И.О.___________________________

Подпись (___________)


Проверил:

Преподаватель ученая степень, должность кафедры________________
Ф.И.О.___________________________

Оценка_____________

Подпись(___________)
Пермь 20__ г. 
Приложение 3. Оформление содержания курсовой работы

СОДЕРЖАНИЕ

Введение…………………………………………………………………….3

Глава 1. /Название главы/ …………………………………………………7

1.1. /Название параграфа/…………………………………………………..7

1.2. /Название параграфа/………………………………………………….20

Глава 2. /Название главы/…………………………………………………32

2.1.  /Название параграфа/………………………………………………...32

2.2.  /Название параграфа/………………………………………………...44

Глава 3. /Название главы/…………………………………………………56

3.1. . /Название параграфа/………………………………………………..56

3.2. . /Название параграфа/………………………………………………..69

Глава 4. . /Название главы/………………………………………………..85

Заключение…………………………………………………………………95

Список использованных источников и литературы……………………..98

Приложения ………………………………………………………………108
PAGE  
24

