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ВВЕДЕНИЕ

Курсовая работа – это самостоятельное, выполненное студентом поисковое исследование, являющееся составной частью учебного плана по направлению 38.03.04 «государственное и муниципальное управление». Курсовая работа выполняется в рамках изучаемого учебного курса «История государственного управления» и должна характеризовать уровень теоретической подготовки студента,  глубину знаний и навыков, полученных в ходе изучения учебной дисциплины.
Целью выполнения курсовой работы является оценка уровня овладения студентом целостного представления об истории и эволюции государственного управления в России с учетом особенностей политической культуры российского общества и национальных моделей власти и управления. Выполнение курсовой работы является подготовкой к решению более сложной учебной задачи – написанию выпускной квалификационной работы бакалавра.
Задачи, стоящие непосредственно перед студентом при подготовке курсовой работы:

· овладение методами исследовательской и аналитической деятельности, обобщение и обработка собранной информации и ее четкое, логичное, последовательное изложение;
· приобретение навыков самостоятельной работы с историческими источниками, научной литературой, с нормативно-правовыми материалами, со справочными и другими источниками информации по теме исследования;
· уточнение основных понятий, определение объекта и предмета исследования;
· расширение объема знаний по учебному курсу;
· активизацию самостоятельной работы и творческого мышления.

Руководство курсовой работой осуществляет преподаватель, читающий учебный курс.

Руководитель, исходя из темы курсовой работы, дает студенту задание по выполнению работы; оказывает помощь в составлении плана, в формулировании темы, цели и задач работы; рекомендует основные источники; проводит систематические консультации; проверяет работу как по частям, так и в целом; делает отзыв на выполненную студентом курсовую работу.

Основная цель настоящего пособия:

· сформулировать требования, предъявляемые к написанию и процедуре защиты курсовой работы, довести их до студента; а также дать практические рекомендации по написанию курсовой работы.

Методические указания оформлены на основании ГОСТ 7.32–2001 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе». В целях облегченного восприятия методических указаний в данном пособии использован полужирный шрифт, допустимый в печатных изданиях.

Методические указания по выполнению и защите курсовой работы (работ) по направлению 38.03.04«государственное и муниципальное управление» в рамках дисциплины «История государственного управления» утверждены на заседании кафедры «История российской государственности» ФГБОУ ВПО «Ижевский государственный технический университет имени М. Т. Калашникова» (ФГБОУ ВПО «ИжГТУ имени М. Т. Калашникова») от 17 сентября 2015 г. протокол № 8.
ГЛАВА 1 МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ И ПОЛОЖЕНИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ КУРСОВОЙ РАБОТЫ 

1.1 Выбор темы и примерная тематика курсовой работы


Выбор темы курсовой работы. Тема курсовой работы выбирается студентом самостоятельно, исходя из своих интересов и предпочтений из числа тем предложенных в программе по учебной дисциплине в соответствии с учебным планом. Допускается возможность предложения студентом своей темы курсовой работы с необходимым обоснованием целесообразности ее разработки. В курсовой работе студент может разрабатывать одну из наиболее актуальных проблем учебного курса, в которой будет представлен целостный анализ той или иной управленческой системы, ее достоинства и недостатки, механизмы ее функционирования. В качестве управляемых объектов могут фигурировать административно-территориальные единицы, отдельные группы (слои)населения, учреждения, чиновники.

В качестве управляющих систем могут фигурировать высшие и центральные органы государственной власти, органы контроля и надзора, органы местного управления.


В названии темы необходимо указать:

· объект приложения научно-практической деятельности студента (это может быть объект и/или субъект государственного и муниципального управления);

· назначение курсовой работы, выраженное словами: «исследование», «изучение», «анализ», «совершенствование», «усиление роли» и пр.;

· место, где расположен объект приложения научно-практической деятельности студента (см. прил. А).


Кроме того, в названии курсовой работы могут быть указаны:

· способ и/или ресурсы, с помощью которого намеченные в курсовой работе изменения могут быть осуществлены;

· условия, в которых они неизбежно будут происходить.

Например: «Фундаментальные социально-политические основы и основные направления, черты развития системы государственного управления и результаты его функционирования в Российской империи в первой половине XIX в.».
Утверждение темы курсовой работы. Тема курсовой работы согласовывается с преподавателем.
Научное руководство в процессе написания курсовой работы осуществляется, как правило, в форме консультаций (собеседований), которые являются средством оказания помощи студентам и формой текущего контроля.

Для обеспечения более четкого и организованного процесса написания курсовой работы рекомендуется составить примерный график ее выполнения. В графике указываются примерные временные рамки основных этапов выполнения работы. Среди основных этапов выполнения курсовой работы следует выделить:
1.  Подбор и изучение источников, научной, учебной литературы, нормативно-правовых материалов по теме, информационных и методических материалов. 
2. Сбор данных исторического опыта работы конкретных государственных или местных органов, исследований, эмпирических данных и других видов информации.
3.  Обработка собранной информации, статистическая группировка по количественным и качественным признакам, составление таблиц, схем, графиков и т.п.
4.  Написание курсовой работы, формулирование выводов, подготовка приложений, печатание.

5.  Передача курсовой работы на кафедру для написания отзыва и оценки.
 Примерная тематика курсовых работ 

1. Исторический опыт феодальной демократии: Новгородская и Псковская феодальные республики. Вятская земля.

2. Государство Золотая Орда и его роль в становлении системы управления в России.

3. Иван IV Грозный и его административные реформы: причины, сущность, значение.

4. Местничество в социальной структуре феодального общества.

5. Исторический опыт функционирования представительных органов в России XVI-XVII вв. и причины их упадка.

6. Исторический опыт деятельности представительных органов в Западной Европе и в России: общее и особенное.

7. Основные органы системы управления в России XVI-XVII вв.: структура, функции, полномочия, результативность.

8. Российское чиновничество петровских времен: тенденции развития. Табель о рангах.

9. Особенности развития органов местного самоуправления до петровских времен

10. Земские реформы XVIII-XIX вв. и их значение.

11. Реформы городского самоуправления XVIII-XIX вв. и их значение.
12. Российские реформаторы: М. М. Сперанский и М. Т. Лорис-Меликов.
13. Идеи изменения государственного строя и системы управления представителями декабристского движения.
14. Фундаментальные социально-политические основы и основные направления, черты развития системы государственного управления и результаты его функционирования в первой половине XIX в.
15. Развитие министерской системы центрального управления в России XIX- начало XX в.
16. Земский деятель в мемуарах и научной литературе.
17. Положительный и негативный опыт деятельности бюрократического аппарата Российской империи.
18. Император и правительственный аппарата самодержавия России: система взаимоотношений.
19. Институт губернаторства и генерал-губернаторства в России XIX- начало ХХ в.
20. Буржуазные преобразования 1900-1917 гг.: сущность, тенденции, недостатки.
21. Государственные Думы и Советы: общее и особенное, система выборов, структура, функции, полномочия, историческая перспектива.
22. Учредительное собрание - от идеи до реальности: исторический опыт создания и причины разгона.
23. Союзные и республиканские органы управления: система взаимоотношений, тенденции развития в 20-30-е гг. ХХ в.
24. Советская бюрократия и ее роль в укреплении культа личности.
25. Соотношение централизма и демократии в системе управления в 1941-1945 гг.: опыт, тенденции, проблемы.
26. Место номенклатуры в советской истории (историография, проблемы).
27. Система ГУЛАГа в СССР: структура, функции.
28. Децентрализация управления союзного государства и разрушение СССР (1985-1991 гг.)
29. Конституционная реформа государственного управления в СССР и разрушение системы партийно-государственного руководства (1988-1991 гг.).
30. Переход от советской системы местного управления к местному самоуправлению и формирование структуры его органов
32. Современный российский федерализм и противоречивость его развития.
33. Основные тенденции современного развития государственного и местного управления в РФ.
1.2 Структура и содержание курсовой работы


Введение. Введение начинается с обоснования актуальности темы курсовой работы, необходимости ее разработки для осмысления исторического опыта российской государственности, национальных особенностей государственного и местного управления. Актуальность темы подтверждается ссылками на опубликованные научные работы, материалы исследований, содержащих информацию о проблемах функционирования того или иного государственного института управления. 


Далее рассматривается степень изученности темы. Обозначаются достоинства и недостатки предшествующих работ, особенности организации политической власти и политического управления на разных этапах исторического развития. Изученность темы подтверждается ссылками на материалы, содержащие анализ прошлых попыток разрешения актуальной проблемы и оценку их недостаточной эффективности.


Исходя из степени изученности темы, формулируются объект и предмет исследования. Объект исследования – это выбранный студентом объект управления и соответствующая ему система управления. В качестве объекта исследования могут выступать:

· система органов государственной власти (местного управления и самоуправления); 

· функция управления (регулирования, организации, правоприменения); 

· характеристика эффективности (численности); 

· процесс реформирования системы (государственно-управленческая или государственно-служебная деятельность, мотивация персонала). 


Предмет – это свойство или сторона объекта, которые содержат проблему и требуют изменения. Основным предметом исследования могут быть:

· органы государственной власти различного уровня (местного управления и самоуправления); 

· чиновничество высших, центральных и местных органов государственной власти 

· аппарат государственных и местных органов власти и управления; 

· ресурсное обеспечение (информационное, организационно-техническое, финансовое, учебно-научное, методическое, кадровое); 

· нормативно-правовая база организации и деятельности органов государственной и/или муниципальной власти и управления;

· исполнительская дисциплина;

· социально-экономические (политические, правовые, психологические, социологические, исторические) аспекты государственного и/или муниципального управления, государственной службы.

Применительно к объекту и предмету исследования формулируются цель и задачи курсовой работы, направленные на достижение поставленной цели. Цель курсовой работы определяется ее названием (темой). Постановка цели курсовой работы должна предусматривать анализ, оценку, исследование объекта. 

Задачи исследования формулируются в форме перечисления конкретных действий: 

· выявить недостатки государственной национальной политики;

· изучить структуру органов государственной власти в губернии;

· исследовать систему взаимодействия органов государственной власти и управления с органами местной власти и управления;

· обосновать;

· описать;

· определить;

· охарактеризовать;

· оценить;

· проанализировать;

· рассмотреть;

· установить.

Формулировки задач обычно отражают названия разделов и подразделов курсовой работы. Они должны быть точными и краткими.

Во введении дается описание и анализ источников, откуда студент черпал необходимые факты, эмпирический материал для своей работы. Обычно в этом качестве используются нормативно-правовые акты, статистические данные, данные проведенных социологических исследований, отчеты научных и административных учреждений, научные статьи, материалы периодической печати. Необходимо дать характеристику их полноты и надежности.

Далее обозначается методологическая основа осуществляемой работы. Здесь указываются фамилии ученых, политиков, общественных деятелей, чьи оценки легли в основу разрабатываемой проблемы. Студент должен обосновать выбор используемых теоретических положений. Необходимо также определить методы, применяемые при исследовании. В курсовой работе могут быть использованы следующие методы:

· общенаучные (наблюдение, анализ, синтез, индукция, дедукция, эксперимент и т. д.);

· специальные (социологические, статистические, исторические, экономические, математические и т. д.).

Оптимальный объем введения составляет 4-5 страниц.

Первая глава (информационно-теоретическая часть). В данной главе необходимо дать анализ основных понятий, которые используются в формулировке темы курсовой работы. Для этого следует отразить теоретические концепции, определения понятий, изложенные в монографической и учебной литературе, в научных статьях, справочниках, словарях, энциклопедиях. 

Необходимо подробно остановиться на освещении проблемно-теоретических аспектов темы исследования, рассмотреть их с различных методологических позиций, представить обзор проблемы не менее чем по 3–5 основным авторам (специалистам в области государственного и муниципального управления, истории, экономики, юриспруденции, политологии и т. д.). Обзор литературных источников обязательно должен сопровождаться ссылками на авторов с указанием соответствующих страниц по источнику.

В данной главе целесообразно проанализировать исторические этапы становления и развития системы (института), явления, нормативно-правовую базу организации и деятельности конкретного государственного (местного) органа, учреждения. Здесь может быть дана характеристика нормативно-правовой базы объекта исследования, если она позже не будет предметом анализа.

Далее должны быть определены на основе отечественных и зарубежных аналогов, нормативных, программных и прочих документов параметры подобных управленческих объектов и соответствующих им управляющих систем в выбранный исторический период.  Таким образом, результатом первой главы является формирование представления о состоянии исследуемого объекта или управляющей системы.

Оптимальный объем информационно-теоретической части составляет 8-10 страниц.

Вторая глава (проблемно-аналитическая часть). Аналитическая часть курсовой работы студента должна быть посвящена углубленной диагностике управляемого объекта и/или управляющей системы. Диагностический анализ нацелен на:

· оценку достигнутого уровня организации государственного (местного) управления;

· оценку элементов системы управления, уровня и содержания функциональной специализации;

· анализ фактических значений основных и характерных показателей государственно-управленческой деятельности;

· выявление положительных и отрицательных сторон в организации и функционировании государственного (местного) управления и государственной службы;

· выявление и анализ причин недостатков, их проявлений и негативных последствий, проблем организации и деятельности.

Таким образом, на основании выделенных в теоретической части элементов, характеристик описывается реальная ситуация в рассматриваемых объектах и системах управления. Приводятся основные показатели их функционирования и развития, имеющейся ресурсной базы. Составляется общее представление о ресурсах объекта и/или управляющей системы.
Источниками информации могут служить законы и подзаконные акты, положения, уставы, регламентирующие организацию и функционирование государственного (местного) органа, материалы делопроизводства, статистические данные, отчетность отдельных подразделений и общие справочно-аналитические материалы и служебные документы, содержащие разнообразные сведения, представляющие интерес с точки зрения проводимого исследования.

Далее делается анализ реального положения дел. В результате выявляются проблемы управления объектов и систем управления, осуществляется качественное и количественное их описание, определяются причины их неэффективного функционирования.

Следующим этапом является рассмотрение генезиса, развития проблемной ситуации с момента ее возникновения. Необходимо выделить фазы развития проблемной ситуации, факторы, которые влияли на проблемную ситуацию на каждой из фаз, в том числе и те, которые ее породили.

Оптимальный объем проблемно-аналитической части работы – 10-12 страниц.

Каждые подраздел и глава курсовой работы должны завершаться краткими обобщающими выводами, начинающимися вводными словами (итак, таким образом, следовательно и др.).

Заключение. В заключительной части курсовой работы емко и сжато в обобщенном виде излагаются главные выводы. Заключение представляет собой не просто перечень полученных результатов, а их итоговый синтез, т.е. формулирование недостатков каждой управленческой системы, причины ее реформирования,
 определение факторов внутреннего и внешнего воздействия на развитие тех или иных тенденций в функционировании органов государственной власти и управления.
Оптимальный объем заключения составляет 3–4 страницы.

Список источников и литературы. Объем и содержание списка источников и литературы является доказательством уровня глубины теоретической проработки темы курсовой работы и общего профессионального уровня подготовки студента.

Раздел «Список источников и литературы» должен состоять из двух подразделов: «Список источников», «Список литературы». 

При составлении списка источников рекомендуется придерживаться следующей последовательности:

1. Законодательные и нормативно-правовые акты:

1.1. Международно-правовые акты (размещаются в хронологическом порядке по датам их принятия).

1.2. Нормативно-правовые акты федеральных органов государственной власти (располагаются в порядке субординации, а внутри каждого из разделов в хронологическом порядке по датам их принятия):

· Конституция Российской Федерации;

· федерально-конституционные законы;

· федеральные законы (кодексы);

· постановления палат Федерального Собрания Российской Федерации;

· постановления Правительства Российской Федерации;

· указы Президента Российской Федерации;

· ведомственные акты.

1.3. Нормативно-правовые акты органов государственной власти субъектов РФ (располагаются в порядке субординации, а внутри каждого из разделов в хронологическом порядке по датам их принятия):

· конституции, уставы субъектов Российской Федерации;

· законы субъектов Российской Федерации;

· нормативные и распорядительные акты глав субъектов Российской Федерации;

· документы органов государственной власти и управления субъектов Российской Федерации.

1.4. Нормативно-правовые акты органов местного самоуправления (располагаются в порядке субординации, а внутри каждого из разделов в хронологическом порядке по датам их принятия):

· уставы муниципальных образований;

· акты выборных представительных и исполнительных органов, а также иных должностных лиц местного самоуправления;

· акты главы муниципального образования;

· акты иных должностных лиц, назначаемых представительным органом местного самоуправления или главой муниципального образования;

· уставы территориального общественного самоуправления (ТОС).

2. Судебные акты (судебная практика):

· Постановления Конституционного Суда РФ;

· Постановления Пленума Верховного Суда РФ;

· Постановления Высшего Арбитражного Суда РФ.

3. Ежегодные послания Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации.

4. Материалы государственных и муниципальных архивов (помещаются в порядке субординации архивов, а внутри одного архива – по номерам фонда).

5. Материалы текущего делопроизводства государственных и муниципальных органов (размещаются в алфавитном порядке).

6. Материалы Федеральной службы государственной статистики и иные справочно-статистические материалы (размещаются в алфавитном порядке).

7. Периодические издания (размещаются в алфавитном и хронологическом порядке с указанием учредителей издания).

8. Другие виды источников.

При составлении списка литературы необходимо придерживаться следующих рекомендаций:

В данный подраздел включаются монографии, энциклопедии, словари, справочники, учебные пособия, брошюры, а также отдельные статьи, сообщения, опубликованные в научных журналах и сборниках.

Список литературы оформляется в алфавитном порядке (по первой букве фамилии автора, а при его отсутствии – по первой букве первого слова названия издания, публикации одного и того же автора – в хронологическом порядке).

Источники и литература, включаемые в библиографический список, нумеруются последовательно арабскими цифрами с точкой. Запись в библиографическом списке, содержащую сведения о документе, составляют по ГОСТ 7.1–2003 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления» (см. прил. Б).
Приложения. Вспомогательные материалы следует выносить в приложения. Они могут быть подготовлены в виде иллюстраций, графиков, схем, форм служебной документации, таблиц показателей, анкет, результатов опросов, фотоснимков, методик, аналитических справок, законодательных и нормативно-правовых актов, печатных материалов средств массовой информации, архивных справок и др.

Все таблицы, схемы, рисунки и т. д. должны иметь название, номер и ссылки на источник. Каждый вид вспомогательного материала оформляется как отдельное приложение. В тексте курсовой работы на все приложения должны быть даны ссылки. 

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение» и его обозначения. Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с «А», за исключением букв «Ё», «З», «Й», «О», «Ч», «Ъ», «Ы», «Ь». 

Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой (см. прил. В).
Приложения не входят в общий объем работы, но имеют общую с основной частью курсовой работы сквозную нумерацию страниц. Объем приложений не ограничивается.

1.3 Оформление курсовой работы 


Нормативные ссылки. При техническом оформлении выпускной работы необходимо руководствоваться следующими действующими ГОСТами:

· ГОСТ Р 7.0.5–2008 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления»;

· ГОСТ 2.105–95 «Единая система конструкторской документации. Общие требования к текстовым документам»;

· ГОСТ 7.1–2003 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления»;

· ГОСТ 7.12–93 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила»;

· ГОСТ 7.32–2001 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе».

Общие требования. Курсовая работа должна быть выполнена с использованием компьютера и принтера на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210х297).

Текст работы оформляется в редакторе Word, шрифт Times New Roman – 14 (цвет черный). Полужирный шрифт не применяется. Текст следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: правое – не менее 10 мм, верхнее и нижнее – 20 мм, левое – 30 мм. Текст набирается через полтора интервала и выравнивается по ширине страницы. Абзацный отступ должен быть одинаковым для всей работы и равен 5 знакам.

Страницы текста следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту курсовой работы. Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки. Титульный лист включают в общую нумерацию страниц курсовой работы. Номер страницы на титульном листе не проставляют.

Каждый структурный элемент курсовой работы (содержание, введение, главы, заключение, список источников и литературы, приложения) начинается с новой страницы. 

Требования к оформлению титульного листа. На титульном листе приводят следующие сведения:

· наименование вышестоящей организации;

· наименование государственного образовательного учреждения;

· наименование факультета;

· наименование выпускающей кафедры;

· наименование документа;

· название темы курсовой работы;

· исполнитель курсовой работы (студент);

· руководитель;

· место и год разработки курсовой работы (см. прил. Г).
Требования к оформлению раздела «Содержание» курсовой работы. Данный раздел включает наименования следующих структурных элементов курсовой работы: введение, наименование всех глав, их разделов, подразделов, пунктов (если они имеют наименование), заключение, список источников и литературы, наименования приложений с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти структурные элементы курсовой работы.

Главы курсовой работы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста. Подразделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах главы.

После номера раздела, подраздела, пункта в заголовке и тексте точку не ставят.

Требования к оформлению заголовков. Заголовки структурных элементов курсовой работы (содержание, введение, главы, заключение, приложение) следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать обычным шрифтом прописными буквами, не подчеркивая.

Заголовки подразделов (параграфов) следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать обычным шрифтом с прописной буквы, не подчеркивая.

Расстояние между заголовками структурных элементов работы (содержание, введение, главы, заключение, список источников и литературы, наименования приложений), а также разделов основной части и текстом должно быть не менее 3-х интервалов. 

Требования к оформлению цитат и библиографических ссылок. Объем цитаты может варьироваться от слова или словосочетания до нескольких абзацев. Начало и конец цитаты оформляется кавычками; пропуск слов, предложений или абзацев при цитировании обозначается многоточием. На каждую цитату необходимо сделать библиографическую ссылку с указанием источника цитирования. Если текст цитируется не по первоисточнику, а по другому документу, то в начале библиографической ссылки приводят слова: «Цит. по:» (цитируется по), «Приводится по:», с указанием источника заимствования. 

Необходимо сопровождать ссылками не только цитаты, но любое позаимствованное из литературы положение или цифровой материал. Наличие ссылок на источники свидетельствует о проделанной студентом работе по углубленному изучению вопросов и его научной добросовестности. Библиографическая ссылка должна содержать библиографические сведения о цитируемом, рассматриваемом или упоминаемом в тексте курсовой работы документе (его составной части или группе документов), необходимые и достаточные для его идентификации, поиска и общей характеристики.

ГОСТ Р 7.0.5–2008 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления» допускает три вида библиографических ссылок: внутритекстовые, помещенные в тексте документа; подстрочные, вынесенные из текста вниз полосы документа (в сноску); затекстовые, вынесенные за текст документа или его части (в выноску). Для связи подстрочных библиографических ссылок с текстом курсовой работы используют знак сноски, который приводят в виде арабских цифр (порядковых номеров). При нумерации подстрочных библиографических ссылок применяется единообразный порядок для всей выпускной работы. Рекомендуется сквозная нумерация по всему тексту курсовой работы.

Подстрочная библиографическая ссылка оформляется как примечание, вынесенное из текста документа вниз полосы (см. прил. Д). По составу элементов библиографическая ссылка должна быть краткой, предназначенной только для поиска документа – объекта ссылки. Краткую библиографическую ссылку составляют на основе принципа лаконизма.

ГЛАВА 2. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 

ПО ПОДГОТОВКЕ И ПРОВЕДЕНИЮ ЗАЩИТЫ 
КУРСОВОЙ РАБОТЫ 

2.1 Общие положения


Завершенная курсовая работа, оформленная в соответствии с требованиями, подписывается студентом на титульном листе и сдается преподавателю для проверки и составления отзыва.


Содержательная часть отзыва преподавателя составляется по установленной форме (см. прил. Е). В отзыве определяется актуальность темы курсовой работы, общая характеристика выполненного исследования, практическая значимость полученных результатов. В отзыве отмечаются степень самостоятельности студента при выполнении работы, его инициативность, умение обобщить и делать соответствующие выводы, подчеркивается полнота, глубина и обоснованность решения поставленных вопросов, способность делать выводы. В заключении указываются недостатки курсовой работы, формулируются рекомендации и выставляется соответствующая оценка.
2.2 Процедура защиты курсовой работы 


Защита курсовой работы проходит либо публично на семинарских занятиях, либо перед преподавателем: (по его усмотрению). 


Студент делает доклад (регламент – до 10 минут), в котором кратко определяет актуальность темы, цели работы, основные задачи, называет объект и предмет исследования. Кратко излагает положения разделов основной части работы и полученные результаты, делает выводы.

Во время доклада студент может пользоваться иллюстративными материалами и различными вспомогательными средствами для наглядной демонстрации положений курсовой работы: таблицы, графики, диаграммы и др.

После завершения доклада преподаватель и студенты задают вопросы, на которые защищаемый обязан дать обоснованные и исчерпывающие ответы. Ответы студента должны быть убедительными, аргументированными и при необходимости подкреплены эмпирическим материалом. Полнота и глубина ответов влияет на оценку при защите работы.


Оценка выставляется с учетом содержательности доклада, ответов на вопросы, отзыва преподавателя, оформления работы.


В случае неудовлетворительной защиты курсовой работы студент после реализации замечаний, сделанных преподавателем, выходит на защиту повторно. 

СПИСОК ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ
Библиографическое описание


Общие положения. Библиографическое описание содержит библиографические сведения о документе, предназначенные для идентификации и общей характеристики документа. В состав библиографического описания входят следующие области: область заглавия и сведений об ответственности; область выходных данных; область физической характеристики; область серии. 


Примеры библиографических записей однотомных изданий. Сведения об ответственности могут содержать информацию обо всех авторах однотомного издания. При наличии информации о четырех и более авторах количество приводимых сведений об ответственности может быть сокращено с добавлением в квадратных скобках «и другие» [и др.].
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Примеры библиографических записей на многотомные, сериальные и другие продолжающиеся издания. В описании приводят сведения, общие для всех томов (выпусков, номеров), входящих в состав многочастного документа, а также сведения, относящиеся к отдельным его частям. Сведения о местоположении часть документа в каждом из томов (выпусков, номеров) отделяют точкой с запятой.
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ПРИЛОЖЕНИЕ А
Построение таблиц


Общие положения. Таблицы составляют в соответствии с ГОСТ 2.105–95 «Единая система конструкторской документации. Общие требования к текстовым документам»:

· наименование таблицы должно отражать ее содержание, быть точным, кратким;

· наименование таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире;

· при переносе части таблицы на другую страницу наименование помещают только над первой частью таблицы;

· при переносе части таблицы на другую страницу пишут слова «Продолжение таблицы», указывают номер таблицы, а также вставляют строку с нумерацией граф;

· на все таблицы должны быть сделаны ссылки с указанием ее номера арабскими цифрами;

· таблицы, размещенные в основной части дипломного проекта, должны иметь сквозную нумерацию и располагаться непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые;

· таблицы, вынесенные в приложения, обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения;

· заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном числе, а подзаголовки граф со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение;

· в конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят;

· рекомендуется применять в таблице одинарный интервал, размер шрифта для основного содержания – 12, наименования шапки таблицы – 11;

· заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы, допускается перпендикулярное расположение заголовков граф;

· если все показатели таблицы имеют одинаковую единицу измерения, то ее сокращенное наименование помещают после наименования таблицы, отделяя запятой;

· единица измерения, общая для всех показателей графы (строки), указывается в заголовке соответствующей графы (строки) после их наименования и также отделяется запятой;

· если цифровые данные в какой-либо строке или ячейке таблицы не приводятся, то в ней ставится прочерк;

· числовые величины в одной графе должны иметь одинаковое количество десятичных знаков;

· при выравнивании цифр в графах таблиц необходимо придерживаться единообразия (выравнивают по центру или по правому краю);

· таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями; горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей;

· справочные данные к содержанию таблиц приводятся в примечаниях.

Пример оформления таблицы, размешенной в основной части работы. Аппарат муниципалитетов в зарубежных странах в 1960-е гг. превратился в одно из крупнейших звеньев государственного механизма (табл. 3).

Таблица 3 – Численность муниципальных служащих в зарубежных странах в конце 1960-х гг.

	№
	Страна
	Абсолютный показатель, тыс. чел.
	Относительный показатель,

 % от общего числа:

	
	
	
	работников гос. сектора
	работающего населения

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	США
	6407
	55,8
	-

	2
	Великобритания
	2344
	-
	10,4

	3
	Германия
	
	
	

	4
	Франция
	
	
	

	5
	Италия
	
	
	



Примечание – таблица составлена по данным работы Барабашева Г. В. Местное самоуправление. М., 1996. С. 84.

Пример оформления таблицы, вынесенной в приложение. Жилищный фонд России за период с 1990 по 2004 г. увеличился на  17 % (см. прил. А).
ПРИЛОЖЕНИЕ А

Таблица А.1 – Жилищный фонд России, млн. м2
	Общий жилищный фонд
	1990
	2002
	2004

	Общий жилищный фонд
	2425
	2853
	2917

	В том числе:
	
	
	

	     частный
	791
	1993
	2145

	     государственный
	1011
	186
	161

	     муниципальный
	611
	643
	586

	     общественных организаций
	12
	2
	1

	Городской жилищный фонд
	1720
	2069
	2115

	В том числе:
	
	
	

	     частный
	353
	1314
	1444

	     государственный
	765
	157
	137

	     муниципальный
	594
	575
	515

	     общественных организаций
	8
	1
	1



Примечание – таблица составлена по данным работы Пикулькина А. В. Система государственного управления. М., 2007. С. 502-503.
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ПРИЛОЖЕНИЕ В
Подстрочная библиографическая ссылка


Общие требования. При повторе ссылок на один и тот же объект различают библиографические ссылки: первичные, в которых библиографические сведения приводятся впервые в курсовой работе; повторные, в которых ранее указанные библиографические сведения повторяются в сокращенной форме. 


Оформление первичных и повторных ссылок осуществляется с учетом следующих требований:

· допускается предписанный знак точку и тире, разделяющий области библиографического описания заменять точкой;

· объектами составления библиографической ссылки также являются электронные ресурсы локального и удаленного доступа. Ссылки составляются как на электронные ресурсы в целом (электронные документы, базы данных, порталы, сайты, веб-страницы, форумы и т. д.), так и на составные части электронных ресурсов (разделы и части электронных документов, порталов, сайтов, веб-страниц, публикации в электронных сериальных изданиях, сообщениях на форумах и т. п.);

· если объектов ссылки несколько, то их объединяют в одну комплексную ссылку и отделяют друг от друга точкой с запятой;

· если в комплексную ссылку включено несколько работ одних и тех же авторов, то заголовки во последующих ссылках могут быть заменены их словесными эквивалентами «Его же», «Их же».


Первичная ссылка. Первичная подстрочная библиографическая ссылка может содержать следующие элементы: заголовок (фамилии и инициалы автора); основное заглавие документа; сведения об ответственности; выходные данные; сведения об объеме документа (если ссылка на весь документ); сведения о местоположении объекта ссылки в документе (если ссылка на часть документа); сведения о серии; обозначение и порядковый номер тома или выпуска; сведения о документе, в котором опубликован объект ссылки. Например:

1 Губогло М. Н., Смирнова С. К. Феномен Удмуртии. Т. 1. М., 2001. С. 43.

2 Анализ доходных источников и расходных обязательств муниципальных образований / И. Стародубровская. М., 2003. С. 98.

3 Ершов А. Н., Хайрулина Ю. Р. Качество жизни и местное самоуправление в условиях социальной модернизации // СОЦИС. 2004. № 8. С. 63–70.

4 Официальные периодические издания: электрон. путеводитель / Рос. нац. б-ка, Центр правовой информации. [СПб.] 2007–2010. URL: http://www.nlr.ru/lawcenter/izd/index.html (дата обращения: 18.01.2010).

Если заголовок и основное заглавие документа приведены в тексте, то в подстрочной ссылке допускается указывать только сведения об идентифицирующем документе. Например, данная проблема отражена в статье В. Лексина «Административная реформа: федеральный, региональный и местный уровни»7.
5 РЭЖ. 2006. № 2. С. 32–52.
или

Указом Президента Российской Федерации от 2 мая 1996 г. № 642 «О мерах по развитию органов юстиции Российской Федерации»8 на министерство юстиции возложена реализация государственной политики в области правовой защиты интеллектуальной собственности.

6 СЗ РФ. 1996. № 19. Ст. 2259.

Повторная ссылка. В повторной ссылке указывают элементы, позволяющие идентифицировать документ, а также элементы, отличающиеся от сведений в первичной ссылке. 

В повторных ссылках, содержащих запись на один и тот же документ, созданный одним, двумя, тремя авторами, не следующих за первичной ссылкой, приводят заголовок, а остальные повторяющиеся элементы заменяют словами «Указ. соч.» (указанное сочинение). В повторной ссылке на другую страницу к словам «Указ. соч.» добавляют номер страницы, в повторной ссылке на другой том (часть, выпуск) – номер тома (части, выпуска).

7 Губогло М. Н., Смирнова С. К. Указ соч. Т. 9. С. 78.

8 Ершов А. Н., Хайрулина Ю. Р. Указ соч. С. 70.

9 Логинова Л. Г. Указ. соч.

В повторной ссылке, содержащей запись на документ, созданный четырьмя и более авторами, или на документ, в котором авторы не указаны, приводят основное заглавие и страницы:

10 Анализ доходных источников … С. 55.

11 Экономика труда … С. 105.

Если в дипломном проекте упоминаются разные труды одного и того же автора (или одних и тех же двух, трех авторов), то в повторной ссылке приводят заголовок, основное заглавие и соответствующие страницы. Допускается сокращать длинные заглавия, обозначая опускаемые слова многоточием с пробелом до и после этого предписанного знака:

12 Войтович В. Ю. Государственное строительство ... С. 27.

13 Войтович В. Ю. Государственность Удмуртии … С. 100.

При последовательном расположении первичной и повторной ссылок текст повторной ссылки (а также в повторной ссылке вместо совпадающих библиографических сведений об идентифицирующем документе) заменяют словами «Там же». В повторной ссылке на другую страницу к словам «Там же» добавляют номер страницы, на другой том (часть, выпуск) – номер тома (части, выпуска):

14 Войтович В. Ю. Государственное строительство в Удмуртии: основные вехи. Ижевск, 2006. С. 88.

15 Там же. 

16 Там же. С. 157.

Библиографические ссылки на архивные документы. В ссылке указывают: название архивохранилища; номер фонда, описи, порядковый номер дела по описи; номера листов дела. Все элементы разделяют точками. Название архивохранилища приводят в виде аббревиатуры, расшифровка которой должна быть приведена в списке сокращений. Например:

17 ЦГА УР. Ф. 316. Д. 161. Оп. 1. Л. 89.
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