Минобрнауки России  
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего профессионального образования
«Вятский государственный гуманитарный университет»

(ВятГГУ)

Факультет управления
УТВЕРЖДАЮ
Зав. кафедрой экономической теории
и управления трудовыми ресурсами 

___________________/Н.Ю. Фадеева
                                                                                                              (подпись)
методические указания
по выполнению курсовых работ
студентами ВятГГУ, обучающимися по ООП ВПО 
081100.62 Государственное и муниципальное управление

Профиль Государственное управление, Муниципальное управление

по учебной дисциплине «Государственные и муниципальные финансы» 
Киров

2013
Методические указания по выполнению курсовых работ студентами ВятГГУ по учебной дисциплине «Государственные и муниципальные финансы» составлены  в соответствии с основной образовательной программой ВПО по направлению подготовки 081100.62 Государственное и муниципальное управление, утвержденной __________________(дата утверждения), регистрационный № ______
Методические указания разработаны Ю.А. Бакулиным, ст. преподавателем кафедры Экономической теории и управления трудовыми ресурсами ВятГГУ

Рецензент – Н.Ю. Фадеева, к.э.н., доцент, заведующий кафедрой Экономической теории и управления трудовыми ресурсами ВятГГУ

Методические указания утверждены на заседании кафедры Экономической теории и управления трудовыми ресурсами ВятГГУ «__»_______ 201__, протокол №___

© Вятский государственный гуманитарный университет (ВятГГУ), 2013
© Бакулин Юрий Александрович, 2013
Содержание

1. Общие положения………………………………………………….. 4
2. Методические рекомендации по выполнению отдельных разделов

    работы…………………... ……………………………………………5
3. Требования к этапам и срокам выполнения курсовой работы…… 9
4. Требования к оформлению курсовой работы…………………….. 15
5. Требования к защите курсовой работы…………………………….28

6. Примерная тематика курсовых работ……………………………... 30
Приложения……………………………………………………………  31
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Цели и задачи курсовой работы по учебной дисциплине  «Государственные и муниципальные финансы» 

Целью выполнения курсовой работы по учебной дисциплине является: на основе теоретического и практического анализа процессов финансирования и кредитования, а также обобщения нормативных документов, современного опыта преобразований в общественном секторе экономики дать студентам понимание о механизмах организации, планирования, стимулирования, управления государственными и муниципальными финансами

Задачи курсовой работы: 

· овладение понятийным аппаратом, описывающим принципы организации, структуру и взаимосвязь элементов государственных и муниципальных финансов; 

· изучение особенностей формирования финансов бюджетных учреждений, государственных и муниципальных унитарных предприятий;

· приобретение навыков работы с финансовыми документами в бюджетной сфере;

1.2. Требования к структуре и объему курсовой работу

Минимальный объем курсовой работы - 30 страниц, максимальный - 40 страниц машинописного текста стандартного формата (14 шрифтом  Times New Roman с полуторным интервалом между строк) без учета библиографического списка и приложений.

Курсовая должна включать следующие разделы:

1. титульный лист; 

2. содержание (оглавление);
3. введение (примерный объем 2-3 стр);
4. основную часть (примерный объем 25-30 стр);
5. заключение (примерный объем 3-5 стр);.

6. библиографический список; 
7. приложение (я)
2. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ К ВЫПОЛНЕНИЮ ОТДЕЛЬНЫХ РАЗДЕЛОВ РАБОТЫ 
Титульный лист является первой страницей и оформляется по строго определенному стандарту (образец титульного листа размещен в Приложении 1).
В «Содержании» последовательно перечисляются заголовки всех разделов (глав) и подразделов, пронумерованные согласно их размещению в работе. Содержание должно включать все заголовки, имеющиеся в работе, с обязательным указанием номеров страниц, с которых они начинаются. Заголовки содержания должны точно повторять названия разделов и подразделов в тексте работы. Сокращение или представление их в другой формулировке, последовательности или соподчиненности по сравнению с заголовками в тексте не допускаются. Названием раздела служит слово “СОДЕРЖАНИЕ”, записанное в отдельной строке заглавными буквами без кавычек и без точки.

Во «Введении» следует обосновать значимость темы и ее актуальность, современное состояние вопроса, охарактеризовать нерешенные проблемы, обосновать цель и задачи работы, указать объект и предмет исследования, методы и приемы, использованные при проведении исследования, и источники исходной информации (официальные, литературные, учетные, статистические и др.). Названием раздела является слово “ВВЕДЕНИЕ”, написанное в отдельной строке заглавными буквами без кавычек и без точки.

Под актуальностью темы исследования принято понимать степень его важности в определенный момент времени и в определенных условиях для решения конкретной проблемы.

Способы обоснования актуальности:

- по отдельным фактам выясняется состояние вопроса на практике;

- анализируются данные специальных исследований, выполненных самим автором или другими учеными;

- выявляются причины, порождающие результат;

- анализируются тенденции развития практики и ее нужды

- выявляются и обосновываются потребности развития практики и теории.

Далее переходят к формулировке цели проводимого исследования. Цель курсовой работы, как правило, определяется ее названием (темой) и состоит в исследовании частных вопросов в рамках уже апробированных концепций и методик. Задачи исследования формулируются в  глагольной форме и вытекают из цели исследования (изучить ..., исследовать..., проанализировать..., оценить..., охарактеризовать..., обосновать ..., определить ...). Формулировки задач обычно отражают название разделов и подразделов курсовой работы. Они должны быть точными и краткими.
Следующим этапом является определение объекта и предмета исследования. Объект исследования – это процесс или явление, избранное для изучения, например изучаемое предприятие (организация). Предмет исследования – это то, что находится в границах объекта (проблема, над которой работает исследователь).

Далее следует указать методологическую (теоретическую) основу исследования, т.е. те методики, технологии, теории, с указанием фамилий ученых, на труды которых опиралось исследование.

Завершает введение указание методов, базы и этапов  исследования. 

Методы исследования:

- теоретические (теоретический анализ, синтез, сравнение, обобщение, абстрагирование, конкретизация, систематизация, логический, моделирование, прогнозирование и др);
- эмпирические (эксперимент, анкетирование, тестирование, собеседование, интервьюирование, экспертные оценки, эксперимент и др.);
- статистические (шкалирование, ранжирование, рейтинг и др.).
Основная часть работы (может быть разбита на несколько глав) представляет собой изложение теоретических основ изучаемого вопроса на основе исследования литературных источников. Эту часть работы следует четко увязать с темой и с последующими разделами (главами), она не должна быть изолированной от них. Основная часть может состоять из 2-3 разделов (глав), каждый из которых включает несколько подразделов.Они должны достаточно полно характеризовать состояние вопроса. Материалы данной части следует расположить таким образом, чтобы сведения давали последовательное логическое представление в теоретическом аспекте об актуальности, современном состоянии и проблемах изучаемого вопроса, а также раскрывали способы их решения. При изучении литературы необходимо обращать особое внимание на передовой опыт, освещающий пути повышения эффективности деятельности организаций. При написании данной части следует помнить, что использование материалов учебников по дисциплине в качестве литературных источников является нежелательным. Наибольшую ценность представляют материалы статистических и научных исследований, характеризующие различные аспекты изучаемого вопроса. Разделы этой части должны иметь краткие и емкие названия, отражающие их суть.

Далее следует подробно охарактеризовать как объект исследования в целом, так и конкретное состояние изучаемого вопроса с обоснованием предложений по совершенствованию исследуемых процессов. 

В целях краткости изложения все материалы целесообразно представить в виде статистических данных и оформить их в виде таблиц. После каждой таблицы делается взвешенный анализ.

При раскрытии фактического состояния изучаемого вопроса на примере объекта исследования, автор, используя свои теоретические знания, детально исследует и анализирует различные аспекты темы. Особое внимание следует уделить динамике протекания изучаемых процессов, изменению основных показателей и выявлению факторов, вызвавших эти изменения. На основании проведенного анализа студент должен разработать и обосновать конкретные и реальные предложения по внедрению новых технологий, позволяющие изменить ситуацию в лучшую сторону.

Заключение (выводы и предложения) должно логично завершать проведенное исследование и синтезировать наиболее значимые итоги курсовой работы. Выводы и предложения оформляются в виде некоторого количества пронумерованных абзацев, располагаемых в последовательности изложения вопросов основной части работы. В них показывается, как достигнута цель и  решены задачи, поставленные во введении, в сжатой, тезисной форме излагаются главные результаты исследования и фиксируются пути или конкретные мероприятия по совершенствованию изучаемых процессов. Не допускается делать выводы, отражающие какие-либо общие вопросы и не относящиеся непосредственно к предмету и объекту исследования.

Библиографический список должен включать не менее 15 наименований литературных источников и быть оформлен в соответствии с установленными требованиями. В библиографический список необходимо включить только те источники, которые непосредственно использовались студентом в работе.

При написании курсовой работы можно использовать публикации статей в журналах (следует перечислить названия журналов, электронных ресурсов), 

Приложения содержат вспомогательный материал, который с целью сокращения объема курсовой работы не вошел в основную часть. В тексте работы необходимо делать соответствующие ссылки на приложения, а сами приложения располагать в порядке появления ссылок на них. Объем приложений не регламентируется, что позволяет варьировать объемом основной части курсовой работы.

3. ТРЕБОВАНИЯ К ЭТАПАМ И СРОКАМ  ВЫПОЛНЕНИЯ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Работа над курсовой работой не должна откладываться на последние дни семестра. Относиться к ней надлежит со всей ответственностью и добросовестностью. Только систематический, правильно спланированный и организованный труд позволит добиться хорошего результата точно к установленному сроку.

Процесс выполнения курсовой работы включает следующие этапы:

	Этапы выполнения курсовой работы
	Примерные сроки 

	1. Изучение настоящих методических указаний
	1- 3 неделя семестра

	2. Выбор темы курсовой работы и ее согласование с руководителем
	1-2 неделя семестра

	3. Формулировка цели и составление плана
	4 неделя семестра

	4. Подбор, изучение и анализ содержания литературных источников по теме работы
	5-7 неделя семестра

	5. Сбор, обобщение и анализ информации по объекту исследования;
	8-10 неделя семестра

	6. Написание и оформление работы;
	11-13 неделя семестра

	7. Открытая защита работы
	14 неделя семестра


Выбор темы  курсовой работы.
Работа над курсовой работой начинается с выбора темы, к которому следует отнестись очень ответственно. Тематика курсовых работ предлагается кафедрой. Она носит примерный характер. Студент, исходя из своих научных интересов, может, по согласованию с преподавателем, предложить собственную тему курсовой работы, которая должна соответствовать проблематике той дисциплины, в рамках которой работа выполняется. Выбор темы работы должен основываться на первичном изучении содержания проблемы. Только в этом случае он окажется осознанным, что является важной предпосылкой успешного написания работы.

Основная сложность при выборе темы может заключаться в том, что этот выбор и, отчасти, написание работы происходит в процессе изучения предмета, а не по его окончании. В связи с этим студенту целесообразно обратиться к консультациям преподавателя, который направит поиск студента в нужное русло, но в то же время они не заменят работы студента на стадии выбора темы.

Неплохо, если студент, заинтересовавшись еще на первом курсе какой- либо из научных проблем, будет углублять ее изучение и исследование на старших курсах, выбирая «сквозную» тематику. В этом случае данная проблема будет последовательно изучаться всесторонне, под углом зрения различных дисциплин. Выполненные курсовые работы могут служить хорошей основой выпускной квалификационной работы, а иногда и кандидатской диссертации. 

Составление предварительного варианта плана

На основе предварительного ознакомления с литературой и цифровым материалом, который может быть, использован при написании курсовой работы, составляется первоначальный вариант плана курсовой работы. Обычно курсовая работа состоит из введения, двух-трех глав и заключения.


При составлении плана следует, прежде всего, наметить основные «вехи», определить примерный круг вопросов, которые будут рассмотрены в отдельных параграфах, и их последовательность. Эти вопросы могут, в окончательно отработанном варианте плана не указывается, но на первоначальном этапе они используются для так называемого рабочего, развернутого плана, по которому и пишется курсовая работа.


Любая тема может быть раскрыта по-разному. Но именно план курсовой работы отражает ее основные направления. План работы должен отражать основную идею работы, раскрывать ее содержание и характер. В нем должны быть выделены наиболее актуальные вопросы темы. 


При составлении плана не должно быть шаблона. И все же обычно первый параграф курсовой работы освещает теорию вопроса; в последующих параграфах излагается  основной вопрос темы. Составленный план студент согласовывает с руководителем курсовой работы.
В процессе написания работы план может корректироваться.

Подбор, изучение и анализ содержания литературных источников по теме работы
Подбор литературы должен осуществляться в соответствии с целями, отраженными в плане. При этом одинаково важно как прислушиваться к советам научного руководителя, так и проявлять должную самостоятельность. Не существует единственного источника, в котором студент мог бы найти полную библиографию по интересующей его проблеме. Появление новых публикаций - непрерывный процесс, за которым следует научиться постоянно следить.

Подбор литературы является ответственным этапом написания любой научной работы, требующим определенных усилий. В составлении библиографии большую помощь могут оказать систематические каталоги и специальные обзоры новой литературы научных библиотек, периодические информационные издания  Подбор литературы осуществляется с помощью имеющихся в библиотеках алфавитного и систематического каталогов. 

При подборе литературы необходимо знакомиться, прежде всего, с новейшими книгами и брошюрами последних лет издания. Конечно, могут быть использованы и работы, написанные в предшествующие годы, если они представляют ценность. Вместе с тем следует иметь в виду, что издание книг, сборников научных трудов происходит позднее времени их написания (разрыв составляет, как правило, 1-2 года). По этой причине необходимо привлекать статьи из журналов и центральных газет.

При написании курсовой работы по дисциплине «Государственные и муниципальные финансы» можно использовать публикации статей в таких журналах, как «Вопросы экономики», «Российский экономический журнал», «Экономист», «Инвестиции в России», «Финансы», «Деньги и кредит», «Эксперт», «Общество и экономика», «Налоговый вестник», и др.

Современные нормативные акты, регулирующие экономическую жизнь страны, публикуются в «Российской газете», областной официальной прессе, районных газетах.

Для ускорения поиска нужных материалов в журналах и еженедельниках прошлых лет издания целесообразно ознакомиться в первую очередь с их последними номерами за прошедшие годы. В этих номерах приводится указатель опубликованных статей за соответствующий год.

Экономический анализ невозможен без использования статистического и фактического материала, который позволяет выяснить причины и взаимосвязи экономических процессов и явлений, сделать выводы и наметить перспективы социально-экономического развития.

Сбор фактического материала осуществляется, в первую очередь, на основе данных государственной статистики. Следует использовать статистические сборники, имеющиеся в библиотеках. Статистические данные по Кировской области могут быть получены в областном управлении статистики. 

Кроме того, статистические данные можно взять из экономических журналов и еженедельников, центральных и местных газет.  Необходимый фактический материал может быть получен непосредственно на предприятиях. Статистический и фактический материал должен быть сгруппирован и научно обработан.

Обязательным элементом в курсовой работе являются таблицы, диаграммы, графики, схемы, которые должны быть проанализированы. Они размещаются или в тексте работы, или в приложении. Эти материалы могут служить источником для сравнения, анализа и характеристики изучаемых процессов и явлений.

Большой объем полезной информации можно найти на сайтах в сети Интернет. 

Изучение подобранной литературы.  Работа над литературным источником - творческий процесс. Необходимо не просто цитировать и конспектировать изучаемых авторов, а критически излагать их точки зрения, сопровождая это собственными заключениями, суждениями и оценками. Задача чтения и реферирования не только в узнавании нового материала, но и в критической оценке прочитанного.

При изучении библиографических источников необходимо:

1) внимательно читать и прорабатывать те места в книгах и статьях, которые имеют непосредственное отношение к исследуемой теме;

2) выписывать из прочитанных текстов наиболее важную информацию, которая может быть использована при написании курсовой работы;

3) целесообразно составлять краткий конспект текста, содержащего предложения по совершенствованию действующих положений, их аргументацию. Очень важно, чтобы в нем приводились точки зрения авторов по существующим проблемам, давался их анализ. При анализе взглядов различных авторов на имеющиеся проблемы студент имеет возможность проявить свои творческие способности. Он может аргументировано поддержать точку зрения какого - либо автора или доказать неубедительность его позиции, высказать свое мнение, внести предложения по решению проблем.

Записи из библиографических источников следует делать на отдельных карточках (листах), которые целесообразно открывать на каждый вопрос плана курсовой работы. В них необходимо указывать номер источника по списку. Такая систематизация при конспектировании проблемных вопросов позволяет более глубоко и всесторонне осветить вопросы темы. 

Навыки работы с научной литературой очень важны, так как, только тщательно изучив все предшествующие научные достижения в узкой области, можно выйти к границам неисследованного.

Написание  текста  работы
Перед тем, как перейти к написанию текста, следует досконально продумать логику изложения, систему аргументов для доказательства главной мысли. Этот этап заканчивается формулировкой основных тезисов.

Здесь необходимо помнить ряд важных моментов.

Не следует допускать дословного копирования, переписывания прочитанной литературы. Изложение должно вестись самостоятельно, своими словами и свидетельствовать тому, что автор разобрался в существе рассматриваемых вопросов, имеет свою точку зрения и умеет ее изложить так, чтобы было понятно другим. Это не исключает возможности цитирования, каждая цитата должна соответствующим образом оформляться.

Изложение должно вестись грамотным языком, без стилистических и логических ошибок. Важно заранее определить четкую структуру работы.

Сноски, ссылки на различные источники, примечания оформляются в соответствии с существующими правилами.

4. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Специальный Государственный стандарт (ГОСТ) по оформлению курсовой работы в настоящее время отсутствует, поэтому при ее техническом оформлении необходимо руководствоваться главным образом следующими действующими ГОСТами: 

ГОСТ 7.1 – 2003. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись, библиографическое  описание. Общие требования и правила составления [Текст].  – Введ. 2004-07-01. – М.: Госстандарт  России: Изд-во стандартов, 2004. 

ГОСТ 7.32 – 2001. Отчет о научно - исследовательской работе [Текст] – Введ. 2002-07-01.- М.: Госстандарт России: Изд-во стандартов, 2002. 

ГОСТ 2.105 – 95. Единая система конструкторской документации. Общие требования к текстовым документам [Текст] – Введ. 1996-07-01.- М.: Госстандарт России: Изд-во стандартов, 1996.

Исходя из выше перечисленных ГОСТов кафедрой разработаны общие требованиями по оформлению курсовой работы. 

Общими требованиями к курсовой работе являются:

- изложение рассматриваемых вопросов на высоком теоретическом уровне;

- логическая последовательность изложения материала;

- достоверность и взаимная увязка данных между собой;

- обоснованность выводов и рекомендаций;

В содержании работы должны найти отражение следующие проблемы:

- теоретические аспекты исследуемого вопроса;

- краткая характеристика объекта исследования;

- выводы и конкретные предложения по успешному решению проблемы, основанные на анализе литературных источников и результатах собственных исследований студента.

Очень серьезное внимание при написании курсовой работы должно быть уделено ее языку и стилю, которые свидетельствуют об общем уровне профессиональной культуры автора.

Характерными особенностями учебно-исследовательской работы должны быть смысловая законченность, целостность, логичность и связность, достигаемые использованием формально - логического стиля изложения материала.

Практикой выработан ряд основных правил построения устойчивых речевых, грамматических и стилистических оборотов в работах научно - и учебно-исследовательского характера, соблюдение которых позволяет обеспечить соответствующий требованиям уровень изложения материала. Важнейшими из них являются:

1. применение специальных функционально-синтаксических средств связи, указывающих на последовательность (логику) развития мысли (прежде всего, затем, во-первых, во-вторых, в последствии и др.), противоречивые отношения (однако, тем не менее, несмотря на ..., в то время как ... и др.), причинно-следственные отношения (благодаря чему, следовательно, поэтому, по причине того что, вследствие чего и др.), переход от одной мысли к другой (необходимо оценить, перейдем к ..., следует остановиться на ...), итог или вывод (таким образом, следует отметить, итак, в итоге, в заключение следует сказать ... и др.), объект или предмет (данный, этот, следующий, указанный, названный, отмеченный и др.);
2. использование характерных для научной речи оборотов, раскрывающих свойства предметов и явлений, а также степень развития процессов. Например, не принято употреблять сравнительные прилагательные или наречия, образованные с помощью приставки «по» (повыше, помедленнее и др.), суффиксов «-еньк-», «-иньк-», «-айш-», «-ейш-», (маленький, огромнейший, высочайший). Как правило, при характеристике свойств предметов или явлений для образования превосходной степени используются слова «наиболее», «наименее», «максимально» в сочетании с прилагательными (наиболее высокий максимально результативный), а для описания развития процессов - причастия, образованные от прилагательных с помощью суффиксов «-ущ-», «-ющ-» (растущий, доминирующий);

3. применение указательных местоимений (этот, тот, такой), не конкретизирующих предмет, а выражающих связи между частями высказывания (например: «на основании анализа значений этих показателей можно дать оценку ...»). В то же время неопределенные местоимения (что - то, кое - что и др.) в научной речи использовать не принято;

4. использование специальных вводных слов или словосочетаний (по сообщению ..., согласно мнению ..., по данным ...), указывающих на источник данных и обеспечивающих объективность изложения материала;

5. избежание экспрессивных языковых элементов, придающих эмоциональную окраску излагаемому материалу;

6. применение специальных терминов, позволяющих в краткой форме давать развернутые характеристики установленных фактов, понятий, явлений, процессов;

7. использование местоимения «мы», формально подчеркивающего, что излагаемая точка зрения отражает мнение группы людей, принадлежащих к определенному научному течению (научной школе). В то же время в научно - и учебно-исследовательских работах практически не используется личное местоимение «я».

Соблюдение этих правил позволяет избежать ряда наиболее часто совершаемых студентами ошибок при изложении материала курсовой работы.
Требования к оформлению печатного текста работы:

Общими требованиями по оформлению курсовой работы является следующее: 

· Работа пишется на белых листах формата А 4, только на одной стороне листа. Текст работы должен быть выполнен машинописным способом через 1,5 интервала. Цвет шрифта должен быть черным, высота букв, цифр и других знаков -  кегль 14, отступ красной строки – 1,3 см, выравнивание – двухстороннее с автоматической установкой переносов.

· Заголовки глав – кегль 16, межстрочный интервал – 2, выравнивание по центру, каждая глава должна начинаться с новой страницы. 

· Заголовки пунктов, подпунктов – кегль 14, межстрочный интервал - 1,5. Расстояние между заголовками и последующим текстом должно быть равно двум интервалам. Такое же расстояние должно быть между заголовками главы и пункта. Не разрешается размещать заголовки в нижней части листа, если на ней помещено не более 4 строк последующего текста.

· Размер полей вокруг текста: левое - 30 мм, верхнее, нижнее - 20 мм, правое - 10 мм. Поля страниц в рамку не обводятся.

· Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, теоремах, применяя шрифты разной гарнитуры.

· Опечатки, описки и графические неточности допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправленного изображения машинописным способом или от руки черными чернилами.

· Наименования структурных элементов работы «Содержание», «Введение», разделы и подразделы основной части, «Заключение», «Библиографический список», «Приложения» служат заголовками структурных элементов работы. Введение, заключение, библиографический список не нумеруются.

· Разделы, подразделы, пункты, подпункты следует нумеровать арабскими цифрами с точкой и записывать с абзацного отступа (например, 1., 2., 3. и т.д.).

· Пункты должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого раздела и подраздела. Номер пункта включает номер раздела и порядковый номер подраздела или пункта, разделенные точкой, например, 1.1. , 1.2. , 1.3. Если раздел или подраздел имеет только один подпункт, то нумеровать его не следует.

· Разделы, подразделы основной части работы должны иметь заголовки, четко и кратко отражающие их содержание. 

· Заголовки подразделов и пунктов следует начинать с абзацного отступа и печатать с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Переносы слов в заголовках не допускаются. 

· Страницы работы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Титульный лист включают в общую нумерацию страниц работы, но номер страницы на нем не проставляют. Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки в конце.

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, диаграммы, фотоснимки) следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице.

Иллюстрации могут быть и цветные, но в компьютерном исполнении.

На все иллюстрации должны быть даны ссылки в работе.

Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией в пределах всей работы за исключением иллюстраций приложений.

Иллюстрации должны иметь название, которое помещают под иллюстрацией после слова «Рисунок» и номера через тире посередине строки, например, Рисунок 1 – Структура доходов бюджета. При необходимости под иллюстрацией помещают пояснительные данные (подрисуночный текст), тогда слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных.

Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения, например, Рисунок А.3.

Если в работе только одна иллюстрация, то она обозначается «Рисунок 1».

Цифровой материал должен оформляться в виде таблиц.

Название таблицы должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название таблицы следует помещать над таблицей слева в одну строку, без абзацного отступа, с ее номером через тире. Пример оформления таблицы приведен на рисунке 1.

Таблица _____________ - ____________ 

         номер (без знака №)   (название таблицы)

	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Рисунок 1 – Пример оформления таблицы

Таблицу следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице.

На все таблицы должны быть ссылки в работе. При ссылке следует писать слово «Таблица» с указанием ее номера (например, таблица 1).

Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другой лист (страницу), при этом на странице, где она начинается, после шапки таблицы вставляют строку с нумерацией граф, а на следующей странице таблицу начинают со строки номеров граф и над таблицей слева помещают надпись «Продолжение таблицы» с указанием ее номера без названия и точки в конце.

Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией в пределах всей работы. 

Таблицу каждого приложения обозначают отдельной нумерацией  арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Так, если таблица приведена в приложении В, то она должна быть обозначена «Таблица В.1».

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной (заглавной) 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 ставятся.

Не рекомендуется включать в таблицу отдельную графу «Единицы измерения». Если все показатели таблицы имеют одинаковую единицу измерения, то ее сокращенное наименование помещают над таблицей в конце заголовка, отделив от него 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 клетке таблицы не приводятся, то в ней ставится прочерк. Цифры в графах таблиц располагают так, чтобы классы и разряды чисел находились строго один под другим. Числовые величины в одной графе должны иметь одинаковое количество десятичных знаков.

Таблицы справа, слева и снизу, как правило, ограничивают линиями. Допускается применять размер шрифта в таблице меньший, чем в тексте.

Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф.

Располагать таблицы и иллюстрации следует так, чтобы они читались без поворота курсовой работы или с поворотом по часовой стрелке.

Сокращения слов при оформлении таблиц, глав, параграфов и т.д. за исключением общепринятых (г. – год, ч – час, чел. - ч - человеко-часы, га – гектар, чел.-дни – человеко-дни, руб. – рубли, тыс. (млн.) руб. – тысячи (миллионы) рублей, м – метры, кв.м – квадратные метры, т – тонны, км – километры, т-км – тонно-километры, ц/га – урожайность с 1 га в центнерах и др.) не допускаются. Могут применяться и узкоспециализированные сокращения с детальной их расшифровкой после первого упоминания, которая приводится в круглых скобках, например: ЗАО (закрытое акционерное общество).

Оформление таблиц в работе должно соответствовать  ГОСТ 7.32 и ГОСТ 2.105. 

Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Если уравнение не умещается в одну строку, оно должно быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (х), деления (:) или других математических знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножение, применяют знак «х».

Формулы в работе следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всей работы арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке.

Расшифровка значений символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, должна быть приведена с новой строки в той же последовательности, в которой они даны в формуле. Первую строку расшифровки начинают со слова «где» без двоеточия после него. Слово «где» пишется без абзацного отступа. 

Например, производительность труда одного работника определяется по формуле:

ПТ=В/Чр ,




(1)

где В – выручка организации за рассматриваемый период времени, руб.;

Чр – среднесписочная численность работников за тот же период, чел.

В работе допускается выполнение формул и уравнений рукописным способом черными чернилами.

Ссылки являются обязательным элементом работы. Они сообщают точные сведения о заимствованных автором источниках. 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.

Ссылки на использованные источники следует указывать порядковым номером по их расположению в библиографическом списке и приводить в квадратных скобках. Ссылки на литературу, использованную в работе, могут быть двух видов: внутритекстовые и подстрочные.

Во внутритекстовых ссылках на произведение, включенное в библиографический список, после упоминания о нем или после цитаты из него проставляют порядковый номер по списку источников, выделенный квадратными скобками, например:

“А.А.Евстигнеев [13] и В.Е.Гусев [27] сравнивают ...”

Если ссылаются на определенные страницы первоисточника, ссылку оформляют следующим образом:

“В.А.Барсов [20, С.29] пишет ...”

При ссылке на многотомное издание указывают также и номер тома, например, [18, Т.1, С.75].

Если ссылаются на несколько работ одного автора или на работы нескольких авторов, то в квадратных скобках через запятую указываются номера этих работ, например:

“Ряд авторов [5, 11, 17] считают ...”

Выдержки из литературных источников могут цитироваться полностью или с пропусками отдельных слов, которые обозначаются многоточием. В начале и в конце таких выдержек ставятся кавычки.

Ссылки на разделы, подразделы, пункты, подпункты, иллюстрации, таблицы, формулы, уравнения, перечисления, приложения работы следует указывать их порядковым номером, например: «... в разд.4», «... по п.3.3.4», «...по формуле (3)», «... в уравнении (2)», «... на рис. 8», «... в приложении 6».

Приложения следует оформлять как продолжение работы на его последующих страницах, располагая приложения в порядке появления на них ссылок в тексте работы.

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием наверху по середине страницы слова «Приложение», после которого следует арабская цифра или буква, обозначающая его последовательность. Например, «Приложение А» или «Приложение 1».

Приложение должно иметь заголовок, который записывают отдельной строкой.

Если приложений в работе более одного, их следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией или заглавными русскими или латинскими буквами в порядке алфавита.

Приложения должны иметь общую с остальной частью работы сквозную нумерацию страниц.

Если в качестве приложения в работе используется документ, имеющий самостоятельное значение и оформляемый согласно требованиям к документу данного вида, его вкладывают в работу без изменения в оригинале. На титульном листе документа наверху посередине страницы печатают слово «Приложение» и проставляют его номер, а страницы, на которых размещен документ, включают в общую нумерацию страниц работы.
В приложения следует включать вспомогательный материал, который при включении в основную часть отчета загромождает текст.

К вспомогательному материалу относятся: таблицы вспомогательных цифровых данных; инструкции (превышающие по объему один-два абзаца), методики и т.п.; иллюстрации вспомогательного характера и т.п. В приложения лучше выносить таблицы с теми данными, которые только лишь дополняют основные результаты. Таблицы с данными, занимающими центральное место в используемых вами доказательствах, надо поместить в основном тексте.

В библиографический список включаются все источники, использованные в работе, в следующей последовательности:

1. Международные законодательные акты – в обратной хронологии.

2. Конституция РФ.

3. Кодексы – в обратной хронологии.

4. Федеральные конституционные законы – в обратной хронологии.

5. Федеральные законы РФ – в обратной хронологии.

6. Законы субъектов РФ – в обратной хронологии.

7. Указы и распоряжения Президента РФ – в обратной хронологии.

8. Постановления Правительства РФ и её субъектов – в обратной хронологии.

9. Акты министерств и ведомств в последовательности: постановления, приказы, положения, инструкции министерства – в обратной хронологии.

10. Все остальные литературные источники (в том числе ГОСТы) в алфавитном порядке.

Точное название литературы дается по выходным данным, указанным на обороте титульного листа, либо на последней странице книги и включающим фамилию и инициалы автора, указание города издания, название издательства, год издания, количество страниц.

Источники, включаемые в библиографический список, нумеруются последовательно арабскими цифрами с точкой. Ниже приводятся примеры библиографического описания различных источников.

Законодательные и нормативно-инструктивные акты

Всеобщая декларация прав человека [Текст]: [принята 10.12.1948 г. Генеральной Ассамблеей ООН] // Международное публичное право: сб. док. Т. 1. – М.: БЕК, 1996. – С. 460-464.

Конституция Российской Федерации [Текст]: [Принята всенар. Голосованием 12.12.1993 г.] (с изм. от 09.06.2001 г.) //Российская газета. – 1993. – 25 дек. (№237)

Трудовой кодекс Российской Федерации [Текст]: федер. Закон РФ от 30.12.2001 г. № 197-ФЗ (в ред. ФЗ от 09.05.2005 г. № 45-ФЗ) // Российская газета. – 2001. – 31 дек. (№ 256); 2005. – 13 мая (№ 100)

О некоммерческих организациях [Текст]: федер. Закон РФ от 12.01.1996 г. № 7-ФЗ (в ред. ФЗ от 28.12.2002 г.) // Собрание законодательства РФ. – 1996. - № 3. – Ст. 145.

Государственные стандарты

ГОСТ 7.1 – 2003. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись, библиографическое  описание. Общие требования и правила составления [Текст].  – Введ. 2004-07-01. – М.: Госстандарт  России: Изд-во стандартов, 2003. – 47 с.

Книги одного, двух или более авторов (однотомные и многотомные издания)

Андрюшин, С.А. Банковская система России: особенности эволюции и концепции развития [Текст] / С.А. Андрюшин. - М.: Ин-т экономики РАН, 1998. - 322 с.

Дробозина, Л.А. Финансы. Денежное обращение. Кредит [Текст]: учебник для вузов / Л.А.Дробозина, Л.П.Окунева, Л.Д.Андросова; под ред. Л.А.Дробозиной. - М.: Финансы, Юнити, 1997. - 479 с.

Рыбалкин, В.Е. Международные экономические отношения [Текст]: учебное пособие / В.Е. Рыбалкин. –  2-е изд., доп. и перераб. - М.: Бизнес - школа «Интел - синтез», 1998. - 366 с.

Макконелл, К.Р. Экономикс: Принципы, проблемы и политика [Текст]. В 2 т. Т.1. / К.Р. Макконелл, С.Л. Брю. - М.: Республика, 1992. - 399 с.

Хейг, М. Интернет и бизнес [Текст] / М. Хейг // Хейг, М. Основы электронного бизнеса / М. Хейг; пер. с англ. С. Косиха. – М.,2002. – С. 5-19.

Настольная книга финансиста [Текст]: практическое руководство для бухгалтеров и финансовых работников по налогам, ценным бумагам, правовой деятельности / под ред. В.Г. Панскова. – М.: Экономика, 2001. – 208 с.

Статья из книги, газеты, журнала

Бирюков, Б.В. Моделирование экономических систем  [Текст]  /  Б.В. Бирюков, Ю.А. Гастев, Е.С. Геллер // Вестн. Моск. ун-та. Сер. 3. Экономика. - 2003. - № 5. - С. 393 - 395.

Двинянинова, Г.С. Управление маркетинговыми исследованиями в регионе [Текст] / Г.С. Двинянинова // Региональная экономика: сб. науч. тр. / Воронеж, гос. ун-т. – Воронеж, 2002. – С. 101-106.

Маркетинг как концепция рыночного управления [Текст] / Е.П. Голубков // Маркетинг в России и за рубежом. – 2001. - №1. – С. 89 –104. 
Современные системы передачи информации [Текст] / П.В. Рогожин // Компьютерная грамотность: сб. ст. / сост. П.А. Павлов. – 2-е изд. – М., 2001. – С. 68-99.

Этитейн, Е. Еврорынки: дорога открыта [Текст] / Е. Этитейн // Независимая газ. - 2002. - 16 апреля. 

Материалы конференций, съездов, симпозиумов

Актуальные вопросы аграрной экономики в период становления рынка [Текст]: сб. науч. тр. / ВятГГУ. –  Вып. 1. - Киров: Изд-во ВятГГУ, 2004. - 195 с.

5. ТРЕБОВАНИЯ К ЗАЩИТЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Выполненная студентом курсовая работа должна быть сдана на проверку руководителю до начала экзаменационной сессии, в установленный срок. Соблюдение данного срока необходимо в связи с тем, что работа должна быть проверена и защищена к началу экзаменационной сессии. Студент сдает выполненную работу лаборанту кафедры, где она регистрируется и передается научному руководителю для проверки. Научный руководитель оформляет результаты проверки в виде рецензии, в которой характеризуются положительные и отрицательные стороны работы и дается ее предварительная оценка. В случае обнаружения существенных недостатков курсовая работа может быть возвращена студенту для доработки. При положительной рецензии она допускается к защите и назначается срок ее проведения. Защита проходит в форме открытой защиты либо собеседования студента с руководителем по содержанию вопросов курсовой работы. Для защиты студент готовит доклад по своей работе на 3-5 минут, в котором отражаются главные результаты исследования. 
При подготовке к защите студенту необходимо выполнить все указания, данные в рецензии, учесть замечания в тексте работы и предварительно ответить на заданные вопросы. 

Разумеется, при подготовке к защите автор должен иметь копию текста работы.
Обязательными моментами доклада, требующими хотя бы краткого освещения в докладе, являются следующие:

1. Цель и задачи исследования.

2. Методы и методики.

3. Объект и предмет исследования.

4. Процедура исследования (в общих чертах).

5. Основные результаты исследования. Лучше этот раздел структурировать в соответствии с последовательностью задач вашего исследования, а не с использованными способами обработки данных.

6. Выводы. Это важнейшая часть выступления, она требует тщательного продумывания.

Желательно вслух проговорить выступление заранее и отметить затраченное время, чтобы скорректировать объем доклада.

Типичными ошибками выступающего являются:
1. Выступающий обстоятельно доказывает актуальность исследования.

Лучше исходить из того, что ваше выступление слушают и оценивают специалисты. Специалистам актуальность и новизна работы достаточно понятны без длительных объяснений.

2. Выступающий пространно характеризует современное состояние обсуждаемой проблемы.

Достаточно оценить состояние обсуждаемой проблемы, не переходя к развернутому анализу. При небольшом времени доклада обзор неизбежно получается фрагментарным.

3. В докладе отсутствуют выводы или изложены излишне кратко.

Выше уже было сказано о значении выводов. По сути, это то, для чего и проводилась работа. Если их нет, преподаватель вправе полагать, что поставленная в исследовании цель не достигнута.

Во время защиты автор должен быть готов за 5 минут устно изложить результаты проведенного исследования и ответить на вопросы. Умение отвечать на вопросы емко и четко является очевидным достоинством любого студента, претендующего на высокую оценку. 

Окончательная оценка выставляется студенту по результатам защиты работы.
6. Примерные темы курсовых работ

1. Проблемы бюджетного федерализма в России.

2. Анализ исполнения доходной части федерального бюджета.

3. Анализ исполнения расходной части федерального бюджета.

4. Проблема сбалансированности государственного бюджета.

5. Проблемы исполнения государственного бюджета.

6. Проблема государственного долга.

7. Анализ межбюджетных отношений на региональном уровне.

8. Анализ доходной части регионального бюджета.

9. Анализ расходной части регионального бюджета.

10. Дефицит регионального бюджета и государственный долг.

11. Анализ межбюджетных отношений на муниципальном уровне.

12. Анализ доходной части муниципального бюджета.

13. Анализ расходной части муниципального бюджета.

14. Проблемы исполнения бюджета сельского поселения.

15. Дефицит муниципального бюджета и муниципальный долг.

16. Налоговые льготы, как инструмент инвестиционной политики.

17. Использование налоговых льгот при проведении социальной политики государства

18. Влияние НДС на экономику России.

19. Акцизы, и их роль в социально-экономических процессах.

20. Значение НДФЛ в доходах бюджетов разных уровней.

21. Влияние НДФЛ на дифференциацию доходов населения.

22. Налог на прибыль предприятий в бюджетах субъектов РФ.

23. Налоговая поддержка малого бизнеса.

24. Упрощенная система налогообложения, как инструмент государственной поддержки малого бизнеса.

25. Проблемы использования патентной системы налогообложения.

26. Налоговая поддержка сельскохозяйственного производства.

27. Организация налогового контроля (на примере ИФНС).

28. Взносы в социальные внебюджетные фонды в России.

29. Проблемы деятельности Пенсионного фонда России.

30. Фонд социального страхования в России.

31. Фонды обязательного медицинского страхования.

32. Роль Федерального казначейства в бюджетной системе.

33. Счетная палата, как высший орган государственного финансового контроля.

34. Организация государственного финансового контроля в субъекте Федерации.

35. Организация муниципального финансового контроля.
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