ТРЕБОВАНИЯ К НАПИСАНИЮ И ОФОРМЛЕНИЮ КУРСОВОЙ РАБОТЫ 
Курсовая работа является неотъемлемой частью образовательного процесса. Она представляет собой исследование, которое студент выполняет самостоятельно по теме, утвержденной кафедрой, под руководством преподавателя. 
Выполнение курсовой работы нацелено на:
- углубление, закрепление и систематизацию теоретических знаний;

- развитие навыков проведения самостоятельного анализа, формулирования выводов при рассмотрении социально-политических, экономических и других проблем;

- выявление степени подготовленности студентов к самостоятельной работе.
         Прежде чем приступить к написанию работы, студент должен тщательно продумать порядок и последовательность своих действий. Следует составить рабочий план, в котором должны быть определены основные этапы предстоящей деятельности. В плане необходимо выделить этап сбора материалов, этап написания разделов чернового варианта работы, этап обсуждения с научным руководителем, этап доработки и окончательного оформления текста, наметить сроки сдачи курсовой работы на кафедру и ее защиты.
        Содержание работы должно демонстрировать:
·  владение культурой мышления, методами исследования; 

· умение  определять цель и  пути её достижения; 

· способность осу​ществлять поиск информации по теме в глобальных компьютерных сетях, в сетевых базах данных; 

· умение анализировать дан​ные, необходимые для решения поставленных задач, выявлять тенденции, проблемы, предлагать способы их решения;
· умение логически верно, аргументировано и ясно строить письменную речь. 

Критерии качества курсовой работы:

· соответствие теме, проблеме и содержания исследования;

· конкретность, лаконичность и стилистическая корректность формулировки темы;

· использование нормативных документов, актуальных статистических данных;

· описание методики исследования;

· оформление текста, списка литературы, ссылок в соответствии с требованиями
· логический стиль изложения материала. 

 Курсовая работа в законченном виде должна быть сдана на кафедру для проверки и рецензирования не позднее установленного заведующим кафедрой срока.
2 Структура работы
· титульный лист (см. Прил.А)

· оглавление (см. Прил.Б) 

· введение

· основная часть

· заключение

· список использованной литературы (см. Прил. В) 

· приложения

Во введении  обосновывается актуальность темы, формулируются цель, задачи работы, предмет и объект исследования. Общий объем введения 1-1,5 страницы.

Основная часть состоит из 2-х разделов, каждый из которых представлен подразделами. Содержание каждого раздела должно соответствовать его названию. Первый раздел носит теоретический характер. В нем раскрываются основные понятия и сущность изучаемой проблемы, содержания нормативных актов  по теме исследования. Второй раздел содержит анализ материалов (источников) по изучаемому вопросу с практической точки зрения. На основании результатов исследования студент формулирует выводы. 

В заключении отмечается, в какой степени студенту удалось достичь поставленной цели работы, приводятся  выводы по всему исследованию, даются предложения по совершенствованию предмета исследования. 
Список использованной литературы содержит перечень нормативных документов, источников специальной литературы, использованных студентом в процессе написания работы.

В приложении помещаются схемы, табличный материал, копии различных документов. 

3 Оформление работы
Курсовая работа должна иметь следующий объем: 

· на первом курсе - 25-30 страниц.

· на втором курсе  -   30-35 страниц,

· на третьем курсе – 35-40 страниц.
Работа представляется на листах формата А4, на одной стороне листа; используется только шрифт Times New Roman, 12 кегль, через 1,5 интервала. Размеры полей: правое  – 10 мм, левое    –  30 мм, верхнее –20 мм, нижнее –20 мм. 
Абзацы в тексте с красной строки – 1 см. Заголовки структурных  элементов  «ОГЛАВЛЕНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ»,  «ЗАКЛЮЧЕНИЕ»,   «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННОЙ ЛИТЕРАТУРЫ» следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами, выделяя жирным шрифтом и не подчеркивая! 

Разделы и подразделы необходимо нумеровать арабскими цифрами. После номера  раздела точку не ставят. Разделы  должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста. 
Заголовки разделов  необходимо размещать с абзацного отступа с первой прописной буквы без точки в конце. Подчеркивать заголовки не допускается. Заголовки выделяются жирным шрифтом. Слово «глава» не пишется!!!

Расстояние между заголовками разделов и подразделов должно быть равно двум интервалам (при условии, что межстрочный интервал - одинарный). Расстояние между заголовком и текстом должно быть равно трем интервалам.
Пример.
1 Роль оценки персонала  в системе государственной гражданской службы
    1.1 Принципы, методы, цели и критерии оценки персонала

Текст, текст, текст, текст, текст, текст, текст, текст, текст, текст, текст, текст,
текст, текст, текст, текст, текст, текст, текст, текст, текст, текст, текст, текст…

Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.  Переносы слов в заголовках не допускаются. Каждый раздел, введение, заключение, список литературы начинаются с новой страницы. Текст необходимо выравнивать по ширине.
Страницы работы необходимо нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту работы. Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки. Титульный  лист  включают  в  общую  нумерацию страниц  работы, но номер страницы на титульном листе не проставляют. 
4 Оформление таблиц и рисунков
Цифровой материал работы оформляют в виде таблиц. Каждая таблица должна иметь заголовок, который следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа. 
При оформлении таблиц необходимо руководствоваться следующими правилами:

· допускается применять в таблице шрифт на 1-2 пункта меньший, чем в тексте ;

· не следует включать в таблицу графу "№ по порядку". При необходимости нумерации показателей, включенных в таблицу, порядковые номера указывают в боковике таблицы непосредственно перед их наименованием;

· таблицу с большим количеством строк допускается переносить на следующий лист. 

При переносе части таблицы на другой лист слева пишут слова "Продолжение таблицы 1". 

Заголовки граф и строк следует писать с прописной буквы в единственном числе, а подзаголовки граф — со строчной, если они составляют одно предложение с заголовком, и с прописной, если они имеют самостоятельное значение. Допускается нумеровать графы арабскими цифрами, если необходимо давать ссылки на них по тексту;

· заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы;

·  не допускается разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями;

· в случае прерывания таблицы и переноса ее части на следующую страницу в конце первой части таблицы нижняя, ограничивающая ее черта, не проводится.

В тексте работы должны быть обязательно ссылки на таблицы, например (см. Табл.1).
Таблица 1  -  Формы планирования
	Форма планирования


	Планирование расходов
	Планирование доходов

	1. Долгосрочное
	Определение приоритетов развития и приоритетов финансирования
	Составление перспективного финансового плана развития доходной базы муниципального образования.

	2. Среднесрочное
	Инвестиционные проекты
	Определение видов и объемов привлекаемого финансирования на основе перспективного плана развития доходной базы

	3. Краткосрочное
	Определение, исходя из приоритетов развития и инвестиционных проектов, объема расходов на инвестирование и текущих расходов на финансовой год
	Составление прогноза поступлений по различным доходным источникам и их роспись и закрепление за конкретными статьями расходов


Все иллюстрации, графики, диаграммы, схемы обозначаются словом Рисунок. Рисунки также нумеруются арабскими цифрами и обязательно имеют название.  Номер и название рисунка располагают под рисунком посередине строки. Если в работе один рисунок, его также нумеруют. 
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Рисунок 1  - Численность, рождаемость и смертность населения России 
(1960-1998 гг.) и прогноз этих показателей до 2040 [ 85, с.127]

5  Оформление ссылок и списка литературы

Все заимствованные идеи, фактический материал, цитирование выступлений специалистов, ученых; данные, взятые из статистических обзоров, должны иметь ссылки на авторов или источник. 

Рекомендуется использовать наиболее распространенный способ оформления ссылок - оформление ссылок с использованием уже составленного списка литературы. Объем списка литературы – не менее 20 источников. Ссылки оформляются после выстраивания списка литературы, например, [12]. Если дословно цитируется материал, то в  ссылке указывается страница, например, «…цитата..»  [23, с. 15]. 

При составлении списка литературы используются следующие варианты расположения источников:

· алфавитный

· систематический

· в порядке упоминания.

Алфавитный порядок предполагает составление списка литературы в алфавитном порядке по первой букве фамилии автора или, если нет автора, по первой букве названия используемой работы. При этом нормативные правовые акты располагаются не по алфавиту, а по юридической силе и/или по дате принятия. 
На первом месте - Конституция РФ, кодексы, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента РФ, постановления Правительства РФ, законы субъектов Федерации, документы зарубежных стран, постановления и распоряжения местных органов власти, ведомственные распоряжения. Затем указываются статистические сборники, ежегодники Центральных статистических управлений, материалы областных статистических органов, материалы архивных учреждений.

Источники в печатном или в электронном виде: учебники, монографии, статьи, авторефераты диссертаций, диссертации располагаются в общем алфавитном порядке. При этом обязательно указываются все источники, с которыми студент работал, но ссылок на этот источник в работе может не быть. В конце списка указывается литература на иностранных языках.

Рекомендуется использовать предложенный способ составления списка, т.к. подобный порядок расположения источников дает представление о том, какую нормативную базу использовал и проанализировал студент в своем исследовании.

6 Оформление приложений
Приложения следует оформлять как продолжение работы на ее последующих  листах, располагая их в порядке появления ссылок в тексте; оформление ссылки обязательно в круглых скобках, например,  (см. Прил.А). Страницы приложений не нумеруются. 

Если в работе одно приложение, оно обозначается «ПРИЛОЖЕНИЕ А», и эта страница нумеруется.  Если в работе больше одного приложения, то оформляется титульный лист к приложениям – в середине листа прописными буквами пишется ПРИЛОЖЕНИЯ, и это последняя пронумерованная страница работы.

На  каждом приложении указывают наверху в середине строки слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» и его обозначение. Обозначают  приложения заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Е, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ.  Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и O.
7 Подготовка работы к сдаче на кафедру
Работа должна быть сброшюрована в следующем порядке:

- титульный лист (не нумеруется);

- оглавление

- текст

- список использованной литературы

- приложения

За три дня до защиты готовая работа сдается  на кафедру.
8 Защита курсовой работы

Курсовая работа оформляется студентом в соответствии с установленными требованиями (см. выше) и представляется к защите.
Защита курсовой работы имеет определенные процедурные особенности. Проходит защита в присутствии комиссии, состоящей из двух-трех преподавателей кафедры (обычно это научные руководители тех студентов, которые защищают свои работы). 

Каждый студент, защищающий курсовую работу, выступает с небольшим докладом (на 10-15 минут) по своей теме. В докладе необходимо отразить наиболее существенные положения работы. При защите разрешается пользоваться докладом в письменном виде. Доклад должен сопровождать иллюстративным материалом (таблицы, графики, диаграммы, схемы), оформленным в виде презентации, что показывает умение студента использовать информационные технологии.
После того, как выступит каждый из защищающихся, комиссия на закрытом заседании путем открытого обсуждения и голосования выставляет по 5-ти балльной системе оценки, которые объявляются и заносятся в ведомости. Поскольку на каждую защиту в целом уходит по 30-40 минут, одновременно может защищаться не больше 4-5 человек. 
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