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1.Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. N° 3266-1 «Об образовании», Федеральным законом от 22 августа 1996 г. № 125-ФЗ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании», Типовым положением об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении), федеральными государственными образовательными стандартами высшего профессионального образования (далее - ФГОС), государственными образовательными стандартами высшего профессионального образования (далее - ГОС), а также Уставом федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Российская академия народного хозяйства и государственной службы при Президенте Российской Федерации» (далее - Академия) и определяет порядок подготовки, оформления и зашиты курсовых работ (проектов) студентами Академии, обучающимися по основным образовательным программам высшего профессионального образования.

1.2.
Курсовая работа и курсовой проект - это письменные работы, как правило, с элементами научного исследования, которые являются обязательной составной частью учебного плана основной образовательной программы высшего профессионального образования.

Курсовая работа - это законченное самостоятельное исследование, призванное способствовать закреплению и проявлению знаний, полученных в процессе изучения теоретических дисциплин, приобретенных умений и навыков и, и их использованию в исследовательской и практической работе по специальности (направлению подготовки).

Курсовой проект - это законченное самостоятельное исследование, в котором содержится обоснованное решение практической задачи, вытекающее из анализа выбранного объекта, предмета, проблемы, ситуации.

1.3.
Исходными данными для выполнения курсовой работы (проекта) могут служить результаты научных исследований (монографии, научные сборники, периодические издания и т.д.), нормативно-правовые акты, статистические данные, результаты социологических исследований и др. Курсовая работа (проект) может содержать элементы научного исследования и (или) прикладной результат, выражающиеся в анализе и обобщении полученных сведений, в сопоставлении концепций различных авторов, обосновании своей точки зрения.

1.4.
При написании курсовой работы (проекта) студенты могут использовать материалы, собранные в период прохождения практик. Для студентов заочной формы обучения возможно использование данных, полученных по месту работы.

1.5.
Подготовка и зашита курсовой работы (проекта) имеют следующие цели:
·  систематизацию и углубление теоретических знаний по соответствующей учебной дисциплине;
·  выработку навыков применения их в решении конкретных практических задач;
·  овладение методикой самостоятельного научного исследования;
·  подготовку информационной и научной базы для   выпускной квалификационной работы;
·  формирование компетенций, связанных с профессиональной деятельностью.

1.6. Курсовая работа (проект) для магистранта, как правило, является составной частью исследования, проводимого . в рамках магистерской диссертации.
1.7. Перечень учебных дисциплин, по которым предусматривается выполнение курсовых работ (проектов), определяется учебными планами по направлению подготовки (специальности) по каждой форме обучения. Кафедры имеют право разрабатывать и рекомендовать студентам методические пособия по написанию курсовых работ (проектов) применительно к конкретной учебной дисциплине.
1.8. Организация учета и выполнения курсовых работ (проектов) студентов возлагается на кафедру, за которой они закреплены, или на иные учебные структурные подразделения Академии (филиалов), отвечающие за выполнение учебного плана обучающимися. Как правило, с этой целью ведется журнал регистрации курсовых работ (проектов) с разбивкой по учебным дисциплинам и указанием даты поступления работы и возврата ее студенту. Форма журнала регистрации курсовых работ (проектов) разрабатывается факультетами (филиалами) самостоятельно.
2. Тематика курсовых работ (проектов)
2.1
Тематика  курсовых   работ   (проектов) разрабатывается преподавателями, утверждается на заседании кафедры и подлежит ежегодному обновлению.
2.2
Студент имеет право выбора темы курсовой работы (проекта) из числа  утвержденных  кафедрой  (путем   подачи  заявления),   а  также   может предложить свою тему, обосновав целесообразность ее выполнения.
2.3
Распределение тем курсовых работ (проектов) и назначение руководителей производится на заседании кафедры и заносится в протокол,
2.4
Изменение или уточнение темы курсовой работы (проекта) возможно в исключительных случаях на основании личного заявления студента, согласованного с руководителем курсовой работы (проекта).
3. Порядок и сроки выполнения курсовой работы (проекта)
3.1 Порядок   выполнения   курсовой работы (проекта)  определяется кафедрой и доводится до сведения студентов.
3.2 Как   правило,  порядок  выполнения  курсовой   работы  (проекта)
включает в себя следующие этапы:
· выбор темы;
· составление плана работы;
· поиск и обработка источников информации;
· подготовка и оформление текста;
· представление работы руководителю;
· защита.
3.3 Сроки сдачи и защиты работы (графики защиты) определяется кафедрой в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса, и доводятся до сведения студентов.

4. Руководство и защита курсовой работы (проекта) 
4.1 Каждому студенту назначается руководитель курсовой работы (проекта)   из   числа   преподавателей       кафедры,   за   которой   закреплена соответствующая дисциплина (для магистрантов - из числа преподавателей, работающих в соответствующей магистерской программе). Руководитель окатывает помощь студенту в уточнении темы (при необходимости), подборе литературы, источников и других материалов, составляет график подготовки работы, проводит консультации и контролирует выполнение отдельных этапов работы.

4.2
По итогам рассмотрения курсовой работы (проекта), преподавателем готовится краткая рецензия (Приложение № 1), содержащая:

общую     характеристику  соответствия  работы     предъявленным требованиям;

· характеристику отдельных структурных частей (введения, основной части, заключения, использованных источников) с указанием несоответствий и недостатков (в случае их наличия);

· выводы руководителя о допуске курсовой работы (проекта) к защите или оценку.

4.3 Если курсовая работа (проект) не отвечает установленным требованиям, она возвращается студенту для доработки и повторно представляется для проверки в срок, указанный руководителем. Доработанный вариант курсовой работы (проекта) сдается руководителю вместе с предыдущим и рецензией с целью выявления устраненных недостатков.

4.4 Порядок и регламент защиты курсовых работ (проектов) определяется кафедрой (для магистрантов - руководителем соответствующей магистерской программы) и доводятся до сведения студентов.

4.5
Защита курсовой работы (проекта) включается в учебное расписание.

5. Структура и содержание курсовой работы (проекта)
5.1 Требования к структуре и содержанию курсовых работ (проектов) устанавливаются в соответствии с ГОСТ 7.32 - 91 («Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления»).

Структура курсовой работы (проекта) включает в себя следующие основные элементы в порядке их расположения:

· титульный лист;
· содержание;
· введение;
· основная часть;
· заключение;
· список использованных источников и литературы;
· приложения.
5.2 Титульный лист является первой страницей курсовой работы (проекта) и оформляется по установленной форме (Приложение № 2). Титульный лист не нумеруется.
5.3 В содержании (Приложение № 3) приводятся все разделы (главы) и подразделы (параграфы) курсовой работы (проекта), пронумерованные арабскими цифрами, и указываются страницы, с которых они начинаются, Указатель страниц, обозначенный буквой «С», ставится один раз в верхней части оглавления. Первый параграф каждой главы (раздела) содержит номер главы (раздела), в которую он входит, и собственный порядковый номер. Знак параграфа не ставится. Заголовки оглавления должны точно повторять заголовки в тексте.
5.4 Основной текст работы состоит из введения, 2-3 разделов (глав) с подразделами (параграфами)   и заключения.
Во введении обозначается проблема, избранная для изучения, обосновывается ее актуальность, показывается степень ее разработки, место и значение в соответствующей области науки или практики, дается анализ источников и литературы, определяются объект, предмет, цели и задачи, методика исследования.

В основной части работы, состоящей из 2-3 глав (разделов), излагается материал темы,  решаются задачи,  поставленные  во введении.  Содержание работы должно соответствовать и раскрывать название темы курсовой работы (проекта).

Заключение - самостоятельная часть курсовой работы (проекта). Заключение не должно содержать пересказ содержания исследования. Здесь подводятся итоги теоретической и практической разработки темы, предлагаются обобщения и выводы по исследуемой теме, формулируются рекомендации и предложения, могут намечаться задачи для дальнейшего углубления темы в выпускной квалификационной работе.

В конце заключения указывается дата окончания работы и ставится подпись исполнителя.

5.5 Список использованных источников и литературы помещается после заключения. Включенные в список источники должны иметь отражение в тексте работы. Список источников свидетельствует о степени изученности проблемы и сформированности у студента навыков самостоятельной работы и должен содержать, как правило, не менее 15 наименований.
5.6 Требования к структуре и оформлению списка использованных источников и литературы соответствуют требованиям, предъявляемым к библиографическому списку выпускной квалификационной работы по программам высшего профессионального образования Академии. Пример оформления списка использованных источников и литературы приведен в приложении № 4.

5.7 Как правило, не менее 25 % источников, использованных при написании курсовой работы (проекта) должны быть изданы в последние пять лет.
5.8 В приложения включаются связанные с выполненной курсовой работой (проектом) материалы, которые по каким-либо причинам не могут быть внесены в основную часть: справочные материалы, таблицы, схемы, нормативные документы, образцы документов, инструкции, методики (иные материалы), разработанные в процессе выполнения работы, иллюстрации вспомогательного характера, формулы и т.д.
6. Оформление и параметры печатного текста
Работа оформляется в виде текста,  подготовленного на персональном компьютере с помощью текстового редактора и отпечатанного на принтере на листах формата А4 с одной стороны. Текст на листе должен иметь книжную ориентацию, альбомная ориентация допускается только для таблиц и схем приложений. Основной цвет шрифта - черный.
Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, определениях, применяя инструменты выделения и шрифты различных стилей.

Поля страницы должны иметь следующие размеры: левое — 35 мм, правое - 15 мм, верхнее и нижнее - 20 мм.

Текст печатается через полтора интервала шрифтом Times New Roman, размер шрифта 14 (для сносок 12).

Абзацный отступ должен быть одинаковым по всему тексту и равен 1,5 см.

Перенос   слов   с   одной   строки   на   другую   производится автоматически.

Наименования  всех структурных  элементов КР (за исключением приложений) записываются в виде заголовков строчными буквами  по  центру страницы  без  подчеркивания  (шрифт   14  жирный). Точка после заголовка не ставится.

Страницы   нумеруются  арабскими   цифрами  с  соблюдением сквозной нумерации по всему тексту. Номер страницы проставляется в центре  нижней  части  листа без точки.  Титульный лист  включается   в общую  нумерацию страниц.   Номер  страницы   на  титульном  листе   не проставляется    (нумерация    страниц    —    автоматическая).    Приложения включаются в общую нумерацию страниц. Иллюстрации и таблицы на листе формата A3 учитываются как одна страница.

Главы (разделы) имеют порядковые номера в пределах всей КР и обозначаются арабскими  цифрами без точки. Номер подраздела состоит из номеров главы (раздела) и подраздела, разделенных точкой. В конце  номера  подраздела  точка  не  ставится.   Разделы  основной   части дипломной работы следует начинать с нового листа (страницы).

При ссылках на структурную часть текста, выполняемой КР, указываются номера глав (разделов), подразделов, пунктов, подпунктов, перечислений, графического материала, формул, таблиц, приложений, а также графы и строки таблицы данной КР. При ссылках следует писать: «... в соответствии с главой (разделом) 2», « ... в соответствии со схемой № 2», «(схема № 2)», «в соответствии с таблицей № 1», «таблица № 4», «... в соответствии с приложением № 1» и т. п.

Указание на использование внешних источников информации оформляется обязательными ссылками в форме надстрочных знаков сноски.

Сноски в тексте располагаются с абзацного отступа в конце страницы, на которой они обозначены, и отделяют от текста короткой тонкой горизонтальной линией с левой стороны. Знак сноски ставится непосредственно после того слова, числа, символа, предложения, к которому относится. Знак сноски выполняется арабскими цифрами. Нумерация сносок отдельная для каждой страницы. В случае, если в самой сноске содержится пояснение, комментарий, объяснение и т.д., допускается вместо цифр оформлять сноски символом «звездочка» (*). 11рименение более четырех «звездочек» не допускается.

Первая ссылка (сноска) на работу того или иного автора должна содержать все обязательные элементы: фамилию и инициалы автора, название работы, место, год издания, страницу или объем документа в целом (издательство можно не указывать). При ссылке на статью указывается также источник публикации.

7. Хранение курсовых работ (проектов)
7.1. Курсовые работы хранятся в течение 5 лет после их защиты на кафедре или в ином структурном подразделении Академии (факультета, филиала), определенным распоряжением ректора Академии (деканом факультета, директором филиала) после чего подлежат списанию по акту.
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РЕЦЕНЗИЯ НА КУРСОВУЮ РАБОТУ
Выполнил(а) студент(ка) _____________________________________________________________
__ курса группа ___ факультета ГМУ.       №  зач. книжки ___________
Дисциплина ________________________________________________________________________________
Название темы ________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
Ф.И.О. преподавателя рецензента  ____________________________________
Ф.И.О. членов комиссии___________________________________________
ОЦЕНКА РАБОТЫ В БАЛЛАХ

1. Существенных замечаний по работе нет______________________________________(да, нет)
2. Работа полностью отвечает требованиям____________________________________(2, 3, 4, 5)

3. Использование научной литературы_________________________________________(2, 3, 4, 5)

4. Стиль и уровень грамотности_______________________________________________(2, 3, 4, 5)

5. Наличие собственных выводов, предложений, анализ точек зрения______________(2, 3, 4, 5)

Качество выполнения работы в целом: допущен(а) к защите

не допущен(а) к защите

ЗАМЕЧАНИЯ,
на которые следует обратить внимание при защите курсовой работы:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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