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Протокол № 15 от 16 мая 2011 г.
 1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ НАПИСАНИЯ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Написание курсовой работы является необходимым элементом подготовки студентов, а также одним из важнейших видов учебного процесса.
Курсовая работа – это самостоятельная учебная, научно-методическая и творческая работа по исследованию интересующей студента проблемы. 
Курсовая работа предусмотрена учебным планом и является итогом изучения профилирующих дисциплин.
Курсовая работа выполняется под руководством научного руководителя.

Цель курсовой работы – обучение студентов навыкам самостоятельной исследовательской деятельности посредством углубленного рассмотрения одной из проблем учебного курса.
В качестве задач курсовой работы можно выделить следующие:

во-первых, обучение студента работать с источниковой базой, в том числе с нормативно-правовыми документами;

во-вторых, формирование навыков систематизации информации по исследуемой проблеме, представленной в научной литературе;
в-третьих, умение выявлять дискуссионные места в рассматриваемой проблеме и формулировать собственную точку зрения;
в-четвертых, приобретение навыков работы с фактическим материалом и его анализа;
в-пятых, достижение поставленной цели и умение студента делать соответствующие выводы;

в-шестых, овладение навыками применения методов современных научных исследований.
2. ЭТАПЫ ВЫПОЛНЕНИЯ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
1. Выбор темы, согласование ее с научным руководителем. 
Написание заявления на кафедру. Студент может выбрать любую тему, предложенную кафедрой, по соответствующей учебной дисциплине. Также студент совместно с научным руководителем может сформулировать иную тему, но в рамках тематики курсовых работ, утвержденных кафедрой, и по согласованию с преподавателем, осуществляющим научное руководство. Научный руководитель назначается кафедрой. Также кафедрой совместно с деканатом факультета устанавливаются сроки выполнения курсовой работы.
2. Подбор, изучение и анализ литературы по избранной теме. 
Прежде всего целесообразно познакомиться с литературой, рекомендованной кафедрой по изучаемым дисциплинам, а также с теми источниками, которые близки к избранной теме. Затем необходимо изучить нормативно-правовые акты, касающиеся избранной темы, научные издания (монографии и периодические издания), учебники и учебные пособия. Следует также проанализировать статистические данные. При работе с литературой существует общее правило: сначала знакомиться со свежими публикациями, затем переходить к более ранним. Изучая последние, важно внимательно следить, чтобы содержащаяся в них информация не противоречила действующему законодательству.
3. Разработка и согласование с научным руководителем плана курсовой работы.

4. Сбор и обработка теоретического, фактологического и нормативного материалов.
5. Написание текста курсовой работы. 
Курсовая работа должна быть написана научным стилем, который характеризуется следующим:
- отсутствием повествования от первого лица единственного числа; предложения должны быть неопределенно-личными;

- отсутствием разговорной лексики;

- использованием научных терминов, специальных слов и словосочетаний;

- использованием устойчивых словосочетаний для установления логических связей между частями научного текста типа: приведем результаты исследования, как показал анализ, на основании полученных данных и т.п.
6. Оформление курсовой работы. Работа представляется на проверку в печатном виде на листах А4 в файле или в скоросшивателе. Общий объем работы должен быть не более 35 листов. При оформлении курсовой работы должны быть соблюдены следующие правила оформления: 
- параметры страницы: левое поле – 3, правое – 2, нижнее и верхнее – по 2 см;
- межстрочный интервал – 1,5;

- шрифт Times New Roman, размер 14;
- нумерация страниц вверху по центру;
- сноски постраничные, подстрочные, то есть располагающиеся внизу страницы, под строками основного текста в отчерченном колонтитуле
.

Правила оформления сноски

Источник цитирования оформляется так же, как источник в списке литературы. Лишь в конце указывается страница цитирования, например: Игнатов В.Г. Государственная и муниципальная служба России: история и современность. Учебное пособие: 5-е изд., доп. и перераб./ – Ростов н/Д.: Изд. центр «МарТ», Феникс. 2010. С. 123.
Если текст цитируется не по первоисточнику, а по другому изданию или по иному документу, то ссылку следует начинать словами «Цит. по»; "Цит. по кн."; "Цит. по ст.".

Когда от текста, к которому относится ссылка, нельзя совершить плавный логический переход к ссылке, поскольку из текста неясна логическая связь между ними, то пользуются начальными словами «См.», «См. об этом».

Когда нужно подчеркнуть, что источник, на который делается ссылка, – лишь один из многих, где подтверждается (высказывается, иллюстрируется) положение основного текста, то в таких случаях используют слова «См., например», «См., в частности».

Когда необходимо показать, что ссылка представляет дополнительную литературу, указывают «См. также». Когда ссылка приводится для сравнения, поясняют: «Ср.». Если работа, указанная в ссылке, более подробно освещает затронутый в основном тексте предмет, пишут «Об этом подробнее см.».

При составлении ссылок на электронные ресурсы следует учитывать некоторые особенности.

В примечаниях приводят сведения, необходимые для поиска и характеристики технических спецификаций электронного ресурса. Сведения приводят в следующей последовательности: системные требования, сведения об ограничении доступности, дату обновления документа или его части, электронный адрес, дату обращения к документу.

Электронный адрес и дату обращения к документу следует приводить всегда. Дата обращения к документу – та дата, когда человек, составляющий ссылку, данный документ открывал и этот документ был ему доступен.

Системные требования приводят в том случае, когда для доступа к документу нужно специальное программное обеспечение, например Adobe Acrobat Reader, Power Point и т.п.

Сведения ограничения доступа приводят в том случае, если доступ к документу возможен, например, из какого-то конкретного места (локальной сети, организации, для сети которой доступ открыт), только для зарегистрированных пользователей и т.п. В описании в таком случае указывают: «Доступ из …», «Доступ для зарегистрированных пользователей» и др. Если доступ свободен, то в сведениях не указывают ничего.

Дата обновления документа или его части указывается в том случае, если она зафиксирована на сайте. Если дату обновления установить нельзя, то не указывается ничего.

Например: Кириллов В.В.  Государственная служба Российской Федерации как социальный институт: Автореферат диссертации на соискание ученой степени доктора социологических наук. Санкт-Петербург, 2007. [Электронный ресурс]. // http://www.admhmao.ru/adm_reform/publikac/publik06.htm (дата обращения 8.09.2010)
7. Защита курсовой работы (по требованию научного руководителя).
3. СТРУКТУРА КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Курсовая работа состоит из введения, основной части, которая, в свою очередь, состоит из 2 или 3 глав, каждая глава может состоять из 2 или 3 параграфов (параграфы могут отсутствовать), заключения и списка использованной литературы. Также могут быть приложения (они помещаются после списка литературы), если в этом есть необходимость, которые не входят в общий объем работы.
Объем курсовой работы – не менее 30-35 машинописных страниц (без приложений).
Введение по объему должно занимать 2 – 3 страницы. Во введении обосновывается выбор темы, актуальность изучаемой проблемы. В нём необходимо показать суть проблемы и ее место в современных условиях в теории и практике государственного и муниципального управления.
Далее формулируется цель курсовой работы. Цель – это конечный результат работы.

Исходя из цели определяются задачи работы, то есть каким образом предполагается достигнуть поставленной цели. Обычно задачи перечисляются по пунктам, при их формулировании используются следующие слова: проанализировать, изучить, определить, выявить, установить взаимосвязь, сравнить и т.п. Грамотно сформулировать задачи крайне важно, так как их решение составляет содержание глав курсовой работы. Очень часто задачи перекликаются с названиями глав курсовой работы.
Во введении к курсовой работе следует описать объект, предмет и использованные методы исследования.
Объект курсовой работы – это то, что субъект исследования (то есть студент) будет рассматривать в своей работе.

Предмет курсовой работы – конкретные свойства объекта, которые будут рассматриваться в данной работе, детализация объекта исследования.
Степень изученности темы – насколько полно, в каком аспекте и кем данная тема изучена в научной литературе, учебниках и учебных пособиях. В работе перечисляются фамилии наиболее известных ученых, занимающихся разработкой данной темы. Если существуют различные подходы к изучаемой проблеме, то целесообразно сгруппировать авторов по приверженности к той или иной точке зрения.
Далее указываются научно-исследовательские методы, которые использовались в процессе рассмотрения проблемы, и описывается структура работы: количество глав и параграфов, присутствие или отсутствие приложений, что обусловлено поставленными целью и задачами работы.
Так как написание курсовой работы носит творческий характер и на начальном этапе трудно точно представить будущую работу, введение может перерабатываться несколько раз и от первоначальных формулировок может мало что остаться.
Основная часть работы состоит из глав и параграфов (последние могут отсутствовать). В ней дается всесторонний анализ изучаемой проблемы, последовательно раскрывается заявленная тема. Вся основная часть должна быть логически выстроена, все части связаны между собой, одна последовательно вытекать из другой. Любая научная работа – это единое целое, а не сумма составных частей.
Каждый раздел курсовой работы должен заканчиваться кратким выводом по существу изложенного материала. Выводы не должны подменяться сообщением о проделанной работе, такими как «рассмотрено», «изучено», «проанализировано» и т.п. В выводах не должно быть констатации очевидных вещей, «прописных истин».
Работу украсит использование местного материала в качестве самостоятельного параграфа работы или примера. Использование такого материала потребует от студента умения работать со статистическими данными, с информацией из периодических изданий, делать выводы о выявленных региональных особенностях рассматриваемой проблемы. Такой материал, безусловно, украсит курсовую работу, а при продолжении разработки данной проблематики на старших курсах позволит ее глубже раскрыть и понять в дипломном проекте.
В заключении формулируются выводы, полученные в результате рассмотрения поставленной проблемы. Они должны быть изложены логически стройно, последовательно и должны соотноситься с целью и задачами работы, поставленными и сформулированными во введении. Здесь же можно отразить возможные направления дальнейшего исследования этой проблемы.

По объему заключение курсовой работы должно занимать 1,5-3 страницы.
Список использованной литературы
 помещается в конце курсовой работы. Он содержит в себе весь перечень источников, использованных студентом в процессе написания работы.
При подборе литературы не надо увлекаться составлением чрезмерно большого списка. В нем должны быть только «рабочие» источники, то есть те, которые реально были использованы при написании курсовой работы. Как правило, чем длиннее список, тем больше вероятность того, что в данном списке много не очень нужных и важных для работы публикаций (а возможно и не использованных, а поставленных для количества). Список литературы курсовой работы должен включать в себя не более 15-20 «рабочих» источников, часть из которых должна принадлежать ученым СКАГС, как наиболее доступных и тематически выверенных работ.

Рекомендуется составлять единый список литературы к работе в целом. Список должен быть пронумерован. Каждый источник упоминается в списке один раз, вне зависимости от того, как часто на него делается ссылка в тексте работы. Произведения одного автора расставляются в списке по алфавиту названий. 

Официальные документы ставятся в начале списка в определенном порядке, согласно принципу верховенства Конституции РФ и федеральных законов: Конституция РФ, кодексы, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента РФ, постановления Правительства РФ, распоряжения Правительства РФ, положения, приказы, письма федеральных министерств, служб, агентств и т.п. Затем идут нормативно-правовые акты субъектов федерации: конституции (уставы) субъектов РФ, региональные законы, постановления, распоряжения главы субъекта и т.д. Затем идут местные правовые акты. Внутри каждой группы документы располагаются в хронологическом порядке.
Далее в алфавитном порядке фамилий авторов или заглавий книг помещаются монографии, учебники, статьи в периодических изданиях.

Для монографий, учебников, учебных пособий предусмотрены следующие элементы библиографической характеристики: фамилия автора, инициалы; название; подзаголовочные сведения (учебник, учебное пособие, словарь и т. д.); выходные данные (место издания, издательство, год издания). Для периодических изданий – фамилия автора, инициалы; название статьи; название периодического издания; год; номер; страницы в периодическом издании, на которых размещается статья.
При написании курсовой работы следует, как правило, использовать новейшую литературу – последних двух-трех лет издания, поскольку в давно опубликованных источниках могут быть не учтены изменения, внесенные в федеральные конституционные законы и в федеральные законы, новые явления.

Приложения не являются обязательной частью курсовой работы и оформляются, если в них есть необходимость, после списка использованной литературы как продолжение работы, но в основной объем работы они не включаются. Приложение обычно имеет справочное значение и необходимо для более полного освещения рассматриваемой проблемы. В приложение могут выноситься какие-либо документы или выдержки из них, образцы бланков документов, статистические данные, оформленные в виде таблиц, диаграмм, и т.п. Каждое приложение оформляется на отдельном листе. В правом верхнем углу прописными буквами пишется «ПРИЛОЖЕНИЕ 1», «ПРИЛОЖЕНИЕ 2» и т.д.

Приложения располагаются в порядке упоминания их в тексте.

В тексте курсовой работы указания на приложения могут содержаться в круглых скобках, например: (см. приложение), или оформляться сноской. Приложения не должны быть слишком объемными, так как в курсовой работе, как правило, в этом нет реальной необходимости.

4. ПРИМЕРЫ ОФОРМЛЕНИЯ РАЗЛИЧНЫХ ВИДОВ ПЕЧАТНЫХ ИЗДАНИЙ В СНОСКАХ И СПИСКЕ ЛИТЕРАТУРЫ
Официальные документы

О системе государственной службы РФ: Федеральный закон от 27 мая 2003 № 58-ФЗ.
О проведении аттестации государственных гражданских служащих России: Указ Президента РФ от 1 февраля 2005 № 110.
Книги с одним автором 
Игнатов В.Г. Государственная и муниципальная служба современной России: Учебное пособие/ В.Г.Игнатов. – Ростов н/Д.: Изд-во СКАГС, 2009.
Книги двух, трех авторов 

Кокин А.В., Игнатов В.Г. Экологический менеджмент. – Ростов н/Д.: Изд-во СКАГС, 2010.
Книги четырех и более авторов 

Государственная кадровая политика и формирование резерва на государственной гражданской службе / Рудой В.В., Артюхин О.А., Ашин Г.К., Иванова Л.Л., Игнатов В.Г. и др. – Ростов н/Д.: Изд-во СКАГС, 2009.
Книги, описанные под заглавием 

Эффективность самоуправления муниципальных образований городских и сельских поселений (опыт России и Германии): Материалы междунар. научно-практич. конф., 14 апреля 2011 г. – Ростов н/Д.: Изд-во СКАГС / Ред. изд. гр.: А.В. Понеделков (руков.) и др.
Статьи из газет и журналов 

Бажин И. Методика оценки деятельности органов исполнительной власти / И. Бажин // Государственная служба. – 2009. - № 1. – С. 77-82.
Электронные ресурсы
Биликтуев Б.Д.-Д. Государственная служба как социальный институт и ее функции. [Электронный ресурс] // http://lomonosov.econ.msu.ru/2007/17/biliktuev_bd.doc.pdf (дата обращения 8.05.2010)
5. ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ И 

ОФОРМЛЕНИЮ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
1. Главное требование к курсовой работе – она должна быть выполнена самостоятельно, свидетельствовать о глубоком знании студентом изучаемой темы, связанных с нею проблем, путей и методов их разрешения. Курсовая работа не может и не должна быть «скачана» из Интернета или выполнена кем-то посторонним за плату (что тоже не исключает возможности «скачивания» её из Интернета).
Студенту следует учитывать, что в Интернете имеется программа «Антиплагиат» (www.antiplagiat.ru), пользуясь которой научный руководитель, другие работники кафедры или сам студент могут определить, какой объем курсовой работы является полностью заимствованным.

Студент должен знать, что если заимствованный материал превышает 30% объема курсовой работы, преподаватель имеет полное право считать, что работа выполнена не самостоятельно и оценить ее на «неудовлетворительно».

Чтобы преподаватель, под руководством которого выполняется курсовая работа, имел возможность проверить ее на плагиат, курсовую работу следует сдавать на кафедру не только на бумажном, но и на электронном носителе (CD).

2. Тема должна раскрываться на основе изучения соответствующей литературы (не более 15-20 источников), а также использования (при необходимости) действующих федеральных законов РФ и законов субъектов РФ, данных официальной статистики, социологических исследований. При написании работы следует изучить, как изложены соответствующие темы в 4-5 учебниках и учебных пособиях наиболее известных российских авторов по избранной проблеме последних лет издания, провести реферирование научных статей, опубликованных в сборниках и журналах, а также найти и изучить другие источники, как печатные, так и электронные. Статистические данные о развитии российской экономики можно найти на сайте Министерства экономического развития Российской Федерации в разделе «Мониторинги» www.economy.gov.ru, а также в журнале «Вестник статистики», о государственной гражданской и муниципальной службе - на сайте http//www.gks.ru.

Изучение литературы поможет студенту выяснить, какие вопросы потребуют привлечения фактического и/или статистического материала. Для этого можно использовать журналы: «Вопросы экономики», «Российский экономический журнал», «Экономист», «Государственная служба» (журнал РАГС при Президенте РФ), «Государственное и муниципальное управление. Ученые записки СКАГС», «Вопросы государственного и муниципального управления (журнал Национального исследовательского госуниверситета «Высшая школа экономики», Москва),  «Федерация», «Муниципальная служба», «Конституционное и муниципальное право», «Управа», «Право и политика», «Государственная власть и местное самоуправление», «Чиновник» (журнал Уральской АГС, г. Екатеринбург), «Социум и власть» - журнал Челябинского института (филиала) Уральской АГС, «Муниципальная власть», общенациональный научно-политический журнал «Власть» (г. Москва), «Terra Economicus» - экономический вестник Южного федерального университета» и др.
3. При оформлении листа «Содержание» необходимо указывать страницы начала соответствующих глав и параграфов разделов курсовой работы. Объем работы – не менее 30-35  страниц компьютерного (машинописного) текста.

4. Освещение и анализ проблем темы должны строиться в логической последовательности, необходимо показать существующие концепции по рассматриваемой теме и изложить свою позицию. В тексте должны повторяться заголовки всех глав и параграфов плана. Необходимо обязательно давать точные сноски, ссылки на цитируемые или используемые на данной странице источники с указанием страниц, в том числе на электронные. Не следует делать вид, будто весь излагаемый в курсовой работе материал написан лично студентом – в таком случае он может не избежать обвинений в плагиате.

5. Очень важно правильно оформить работу. Необходимо оставлять поля (не менее 2 см) с несшиваемого края страницы, на них преподаватель будет делать замечания. Работа пишется разборчиво, без сокращения слов, с достаточной шириной интервала между строками. «Титульный лист» оформляется по образцу, содержащемуся в приложении.
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