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ВВЕДЕНИЕ

Курсовая работа представляет собой теоретическое и практическое исследование одной из актуальных проблем, выполняемым студентом в процессе обучения и имеющее целью систематизировать и расширить знания и практические навыки в решении сложных комплексных задач, а также определить уровень и подготовленность студента к практической работе.
Подготовка курсовых работ направлена на развитие и закрепление у студентов знаний, полученных в процессе обучения; на выработку навыков и умений грамотно, лаконично и убедительно излагать материал; четко формулировать теоретические обобщения, выводы и практические рекомендации.

При подготовке курсовой работы необходимо обращать внимание не только на содержание, но и на оформление текста. Следует помнить, что научное содержание курсовых работ всегда несет печать творческой индивидуальности автора, в то время как организация их подготовки подчиняется общему порядку, а оформление – действующим государственным стандартам. В зависимости от характера темы и наличия фактического материала в курсовой работе могут преобладать теоретические проблемы и практические вопросы.

Настоящие рекомендации предназначены для студентов и руководителей курсовых работ.


Рекомендации подготовлены коллективом преподавателей кафедры экономики и управления под руководством к.т..н., профессора А. Т. Дюжина  и ст. преподавателя Е.П. Степаненко с учетом существующих рекомендаций и опыта курсового проектирования в ряде российских вузов. 

ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

В процессе обучения в вузе студент выполняет несколько курсовых работ.
 Курсовая работа – это серьезное комплексное, объемное учебно-научное исследование, предполагающее творческий подход студента к проработке его содержания тщательность и грамотность его оформления, она является одним из основных видов самостоятельной работы студента и, в тоже время, это контрольное мероприятие, позволяющее проверить качество полученных по дисциплине знаний.

Курсовая работа проверяется преподавателем, при необходимости дорабатывается автором, а затем защищается.

Цель курсовой работы: 

· закрепление, усугубление и систематизация теоретических знаний, полученным студентом в процессе обучения;

· формирование навыков самостоятельной работы с научной литературой, обобщения отечественного и зарубежного опыта в конкретной области знаний, самостоятельного решения практических задач с использованием в процессе обучения теоретических знаний;

· формирование у студентов навыков точного и краткого изложения своих мыслей в письменной форме;

· контроль качества полученных студентом знаний.

Объем курсовой работы 30 страниц машинописного текста.

ПОРЯДОК ВЫБОРА И УТВЕРЖДЕНИЯ ТЕМЫ

Тему курсовой работы студент выбирает самостоятельно из перечня тем утвержденных кафедрой., в соответствии со своими научными интересами, практическим опытом, знаниями специальной литературы по выбранной тематике, будущими обязанностями по предполагаемому месту работы. Перечень тем, предлагаемым вниманию студентов, не является исчерпывающим. Каждый студент может предложить свою тему, предоставив соответствующее обоснование необходимости и целесообразности ее разработки и согласовав ее с руководителем курсовой работы.

Основные требования к содержанию курсовой работы:

-      актуальность, для получаемой по специальности теме;

· практическая значимость;

· удовлетворенность современным требованиям, базирующимся на 

·  последних достижениях в исследуемой области;

· обеспеченность темы необходимой литературой;

· выводы и практические рекомендации по рассматриваемой проблеме.

СТРУКТУРА КУРСОВОЙ РАБОТЫ


Курсовая работа должен включать: 

· титульный лист,

·  оглавление (с указанием номеров страниц по каждому элементу), 

· введение, 

· две главы, разделенные на параграфы,
· заключение, 

· список использованной литературы,

·  приложения.


Все части курсовой работы должны быть логически связаны между собой и направлены на решение конкретной практической проблемы.


Во введении раскрывается актуальность выбранной автором темы. Формулируется проблема, определяются временные, территориальные, организационные границы исследуемой проблемы, объект, предмет, цель и задачи курсовой работы. 

Объект исследования – процесс или явление, порождающее проблемную ситуацию в реальной практике. 

Предмет исследования – рассмотрение проблемы в границах предметной области. Затем автор раскрывает степень разработки данной проблемы на основе анализа литературных источников. Заключительным этапом введения является обоснование  практической новизны выбранной темы. 

Например:

Тема: «Формирование управленческих решений в системе бюджетного планирования».

Актуальность выбранной темы в том, что в современных условиях, на данном этапе развития нашего общества…

Проблема в том, что возникло противоречие …

Объект исследования  - система бюджетного планирования…

Предмет исследования – совокупность теоретических, методических и практических основ принятия управленческих решений в системе бюджетного планирования (те стороны, аспекты функционирования и развития вашего объекта, которые интересуют вас больше всего).

Цель работы является выработка эффективных практических рекомендаций по совершенствованию принятия управленческих решений в системе бюджетного планирования (разработка механизмов, повышение эффективности, практические рекомендации по совершенствованию, предложение технологий).

Задачи:
1. Характеристика бюджетного планирования в РФ.

2. Выделение актуальных проблем в системе бюджетного планирования.

3. Анализ теоретических и практических основ принятия управленческих решений в системе бюджетного планирования.

4. Разработка практических рекомендаций по совершенствованию принятия управленческих решений в системе бюджетного планирования.
В исследовании были применены следующие методы сбора информации:

1. Изучение литературных источников.

2. Анализ социологического исследования системы бюджетного планирования.

3. Анализ официальной статистики документов.

4. Анализ нормативно-правовой базы.

Структура курсовой работы включает в себя введение, две главы, заключение, список использованной литературы, приложение.

 Первая глава посвящается системному изучению объекта курсовой работы. Здесь важно определить категориально-понятийный аппарат, связанный с раскрытием темы, провести анализ отечественных и зарубежных источников по исследуемой проблеме, изучить законодательную базу, структурно-функциональные связи объекта исследования с управленческой системой выбранного автором уровня. Рассматривая теоретические вопросы, автор не должен забывать о том, что итогом первой главы должно быть обоснование собственной позиции автора по сути изучаемой проблемы.


Вторая глава, в отличие от первой, больше связана с описанием реальной практики функционирования конкретной организации, учреждения, системы учреждений, органа власти определенного уровня. При этом исследуется документооборот, информационная, организационная, социальная структуры организации, стратегия развития. Приводится анализ эмпирических, статистических данных, характеризующих предмет исследования. Приводятся расчеты, таблицы сравнений, диаграммы и т.д. – тот материал, который позволит оценить, насколько автор владеет информацией о состоянии исследуемой организации или учреждения и может предложить методы по диагностике той проблемной ситуации, которую он исследует. Задачи дипломника на этом этапе состоят не только в том, чтобы изучить действующую практику, но и критически осмыслить происходящие процессы на основе собранного фактического материала. 


Практическая часть должна лежать в основе всей курсовой работы, анализ деятельности конкретных органов власти, организаций или учреждений должен служить основой для выводов и рекомендаций автора. Качественный уровень проведенного анализа предопределяет прикладную значимость данной работы, что весьма важно для оценки профессиональных навыков будущего специалиста.


В заключении автор на основе результатов своих исследований, разрабатывает проектные предложения по решению поставленной проблемы. Дается оценка эффективности разработанных предложений (экономическая, социальная, технологическая, экологическая, и т.д.). Намечаются новые перспективные направления решения поставленной в курсовой работе проблемы. Заключение является завершающей частью всей курсовой работы Здесь в сжатой форме излагаются способы достижения цели и методы решения поставленных в курсовой работе задач, формулируются основные проектные предложения и рекомендации. 


При изложении материала особое внимание стоит обратить на взаимосвязь параграфов и глав – все структурные элементы работы должны логически следовать друг за другом. В конце параграфов и глав необходимо делать выводы, подтверждающие решение каждой из задач, поставленных во введении курсовой работы.

ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ КУРСОВОЙ РАБОТЫ


Общие требования.
Текст курсовой работы должен быть выполнен на листах формата А4 (210×297 мм по ГОСТ 8327-20) в режиме односторонней печати. Работа должна быть сдана в твердом переплете. Текст набирается на компьютере. Оптимальный объем работы – 30 страниц. В этот объем не входят список литературы и приложения. 

Текст печатается шрифтом Times New Roman, 14 размера, через 1,5 интервала. Поля – 2 см сверху и снизу. 3-3,5 см слева, 1-1,5 см справа.

Титульный лист курсовой работы оформляется в соответствии с предложенным образцом (Приложение 1).

Текст курсовой работы следует разбивать на абзацы, начала которых пишут с красной строки. Абзацами выделяются примерно равные по объему, тесно связанные между собой и объединенные по смыслу части текста.

Каждый заголовок первого уровня и следующий за ним текст начинаются с новой страницы. К заголовкам первого уровня относятся: (ОГЛАВЛЕНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, НАЗВАНИЯ ГЛАВ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННОЙ ЛИТЕРАТУРЫ, ПРИЛОЖЕНИЕ(Я)). Они печатаются прописными буквами, жирным шрифтом, без точки в конце, выравниваются по центру, переносы в словах не допускаются. 

Названия параграфов печатаются сразу после названия глав. Они печатаются жирным шрифтом, выравниваются по центру, имеют только первую букву прописную, остальные – строчные. Между названием главы, названием параграфа и текстом оставляется одна пустая строка. Каждый параграф не надо начинать с новой страницы.

Все страницы должны быть пронумерованы, номер на титульном листе и оглавлении не ставится, первой страницей, на которой ставится номер, является  введение (номер страницы 3). 

Главы и параграфы работы следует нумеровать арабскими цифрами. Номер параграфа начинается с номера главы, затем ставится номер параграфа по порядку (например, 1.2. – второй параграф первой главы).

Оформление и нумерация рисунков и таблиц.

Рисунки – это любые иллюстрации (графики, схемы, фотографии, диаграммы). В курсовой работе рисунки следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице, если размеры не позволяют разместить рисунок после текста. В этом случае в тексте приводится ссылка на рисунок (например, рис.2.1 с.25). Номер и название рисунка пишутся под рисунком курсивом, (например, Рис. 2.1. Название). Номер рисунка зависит от номера главы: первая цифра номер главы, вторая – номер рисунка в этой главе.

Цифровой материал, как правило, следует оформлять в виде таблицы. Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. Таблица обозначается словом “Таблица”, порядковым номером и должна иметь название. Таблицы нумеруются аналогично рисункам арабскими цифрами (например, Таблица 1.2 (вторая таблица первой главы). Примеры ссылок на таблицы в тексте работы: ….. в табл. 1.2, ….. (табл. 1.2).

В таблице допустимо использовать более мелкие размеры шрифта (например, 10 или 12) и меньший междустрочный интервал.

Оформление «Списка использованной литературы.

Список литературы должен содержать только те источники, которые автор использовал для подготовкикурсовой работы. 

Библиографическое описание книг составляют, как правило, на языке текста издания. Оно состоит из: сведений об авторе(ах), заглавия книги, указания места издания, названия издательства, года издания, количества страниц в книге. При наличии 3-х и более авторов допускается указывать фамилию и инициалы только первого из них и слова «и др.». Пример библиографического описания книг:
Глазунова Н.И. Государственное управление. – М.: Издательство «Муниципальный мир», 2004. 458 с.

При описании статьи, опубликованной в периодическом издании или сборнике, необходимо приводить кроме названия работы наименование и номер журнала, сборника и т.д. В отличие от описания книг вместо общего числа страниц  журнала или сборника указываются через дефис номера первой и последней страниц работы.

Пример библиографического описания статьи из сборника:
Байнова М.С. Местное самоуправление в контексте развития русского государства // Проблемы местного самоуправления № 2 (10), 2004. С. 62-68. 

Сведения об источниках следует располагать в алфавитном порядке.  Список источников лучше группировать: законы и нормативные акты, книги одного, двух и более авторов, статьи в периодических изданиях и сборниках, интернет-источники (официальные названия сайтов, а не http-адрес!). 

Оформление ссылок:

В тексте работы рекомендуется использовать подстрочные ссылки со сквозной нумерацией. На каждый источник в тексте дипломного проекта должна быть хотя бы одна ссылка, которая состоит из номера ссылки (нумерация дается постранично, на одной странице – не более 5 ссылок) и библиографического описания источника с указанием той страницы источника, на которой помещен используемый материал. В том случае, если на одной странице несколько раз подряд дается ссылка на один и тот же источник, то библиографическое описание источника заменяется указанием «Там же». 

Пример ссылки, если используется прямая цитата из этого источника:


 В.Н.Иванов, В.И.Патрушев Социальные технологии. 2-е изд-е, исправленное и дополненное. – М., «Муниципальный мир», 2004, с. 273. 

2 Там же, с. 21.


Пример ссылки, если используется недословное приведение выдержки из источника:


См.: В.Н.Иванов, В.И.Патрушев Социальные технологии. 2-е изд-е, исправленное и дополненное. – М., «Муниципальный мир», 2004, с. 273.

Оформление «Приложения»

В приложение следует помещать материалы, которые раскрывают положения курсовой работы: выдержки из устава, документы организации, программу исследования, анкеты и другие методики, большие таблицы и схемы. Каждое приложение следует начинать с нового листа. В правом верхнем углу должно быть напечатано слово «Приложение», после которого ставится точка, а затем название приложения. Приложения нумеруют последовательно арабскими цифрами (без знака №), например: Приложение 1.


Перед всеми приложениями в центре отдельного листа печатается слово «ПРИЛОЖЕНИЯ»
РУКОВОДСТВО КУРСОВОЙ РАБОТОЙ

Курсовая работа выполняется под руководством преподавателя. Руководитель работы осуществляет постоянный контроль за выполнением студентом задания, проводит консультации. При наличии замечаний руководителя, студент дорабатывает работу. После внесения соответствующих исправлений работа допускается к защите.

Руководство включает:

· помощь студенту в определении цели, задач, концепции курсовой работы, перечня подлежащих в ней теоретических, исследовательских и проектных вопросов;

· рекомендации по использованию литературы, нормативных документов;

· проведение индивидуальных консультаций по содержанию и оформлению курсовой работы;

· контроль за выполнением курсовой работы по срокам, этапам и содержанию;

· проверку качества написанной работы, в том числе правильности ее оформления.

На курсовую работу руководитель пишет рецензию. Рецензия составляется в произвольной форме. В ней дается характеристика проекта, в которой указывается:

· соответствие содержания курсовой работы выбранной теме и цели;

· характеристика структурных элементов работы;

· научный уровень, полнота и качество разработки темы;

· степень самостоятельности, личного творчества, инициативы;

· умение работать с литературой, производить расчеты, анализировать, обобщать, делать научные и практические выводы;

· систематичность, грамотность изложения, умение оформлять материалы;

· практическая значимость, возможность использования материалов на практике.

Руководитель курсовой работы допускает студента к защите, если работа соответствует всем требованиям государственного стандарта и была сдана в установленный срок. Разрешение о допуске оформляется на титульном листе и скрепляется подписью руководителя. В случаях отказа в допуске к защите вопрос рассматривается на заседании кафедральной комиссии, которая выносит мотивированное решение. Причинами отказа в допуске может послужить несоответствие курсовой работы требованиям, изложенным в данном руководстве, несоблюдение сроков подготовки работы.
!!!   Курсовые работы сдаются на кафедру для регистрации не позднее, чем за 30 дней до защиты. Обязательно приложение электронный варианта работы  (дискеты). 

ЗАЩИТА КУРСОВОЙ РАБОТЫ

Студент защищает работу перед комиссией.  Поименный состав членов комиссии утверждается заведующим кафедры. Количество членов комиссии определяется количеством студентов в группе.

Члены комиссии знакомятся с содержанием курсовых работ на предмет их готовности к защите и дает свое заключение в виде рецензии. После чего комиссия проводит защиту допущенных курсовых работ. 

Защита курсовой работы включает краткий доклад студента (не более 5 минут), и ответы на вопросы по существу работы. 

Структура доклада:

· тема курсовой работы, ее цель;

· актуальность темы, ее обоснование;

· формулировка проблемы;

· объект предметной области;

· характеристика глав курсовой работы: какие рассмотрены вопросы, какая организация исследована, какие методы исследования применялись, каковы результаты исследования (основные положения теоретической и практической части);

· заключение (конкретные предложения по решению поставленных проблем, обоснование предложений, выводы по работе).

В своем докладе студент  должен кратко изложить цели и задачи курсовой работы, охарактеризовать объект и предмет исследования, объяснить основные положения и выводы, к которым он пришел в результате проведенной работы. Особое внимание в докладе необходимо уделить собственным разработкам.  В заключении доклада нужно дать собственную оценку достигнутым результатам курсовой работы и возможности их практического применения. 

Студенту задаются вопросы, на которые он обязан дать ответ. Ответы должны быть конкретными, содержательными и лаконичными. 
При проставлении оценки по работе комиссией учитываются:

· доклад студента;

· полнота и глубина ответов на вопросы руководителя (членов комиссии);

· актуальность, содержание, соответствие содержания теме работы, самостоятельность выполнения работы, глубина раскрытия темы, правильность расчетов, уровень выполненных исследований, теоретическая и практическая значимость полученных результатов, наличие выводов и рекомендаций, качество оформления.

!!!   Студент не выполнивший курсовой работы, установленной учебным планом по дисциплине, или получивший неудовлетворительную оценку, к экзаменационной сессии не допускается.

Студенту, получившему неудовлетворительную оценку по курсовой работе, предоставляется право выбора новой темы курсовой работы или, по решению руководителя, доработки прежней темы, и определяется новый срок для ее выполнения.

Оценка по курсовой работе ставится в ведомость и зачетную книжку студента, в дальнейшем она будет выставлена в приложение к диплому специалиста.

При неудовлетворительной оценке курсовой работы студент имеет право повторно ее защищать после доработки и внесения исправлений.

Защищенная курсовая работа хранится на кафедре в течение 1 года, а затем сдается в архив.

КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

Оценка    "ОТЛИЧНО" выставляется в том случае, если:

- содержание работы соответствует выбранной специальности и теме работы;

-  работа актуальна, выполнена самостоятельно, имеет творческий характер,  отличается определенной новизной;

- дан обстоятельный анализ степени теоретического  исследования  проблемы, различных подходов к ее решению;

- показано знание нормативной базы, учтены последние изменения в законодательстве и нормативных документах по данной проблеме; 

- проблема раскрыта глубоко и всесторонне, материал изложен логично;

- теоретические положения органично сопряжены с практикой;  даны  представляющие интерес  практические  рекомендации,  вытекающие  из анализа проблемы;

- в работе широко используются материалы исследования, проведенного автором самостоятельно или в составе группы  (в отдельных случаях допускается опора на вторичный анализ имеющихся данных); 

- в работе проведен количественный анализ проблемы, который подкрепляет теорию и иллюстрирует реальную ситуацию, приведены таблицы сравнений, графики, диаграммы, формулы, показывающие умение автора формализовать результаты исследования;

- широко представлена библиография по теме работы;

- приложения к работе иллюстрируют достижения автора и подкрепляют его выводы;   

- по своему содержанию и форме работа соответствует всем предъявленным требованиям.

Оценка  “ХОРОШО”:

- тема соответствует специальности;

- содержание   работы  в  целом соответствует  заданию;

- работа актуальна, написана самостоятельно;

- дан анализ степени теоретического исследования проблемы;

- основные положения работы раскрыты на достаточном теоретическом и методологическом уровне;

- теоретические положения сопряжены с практикой; 

- представлены количественные показатели, характеризующие проблемную ситуацию;

- практические    рекомендации обоснованы;

- приложения грамотно составлены и прослеживается связь с положениями курсовой работы; 

- составлена библиография по теме работы.

Оценка    "УДОВЛЕТВОРИТЕЛЬНО": 

- работа соответствует специальности;

- имеет место определенное несоответствие  содержания работы заявленной теме;

- исследуемая проблема в основном раскрыта,  но не  отличается  новизной,  теоретической  глубиной и аргументированностью;

- нарушена логика изложения материала, задачи раскрыты не полностью;

- в  работе  не полностью  использованы  необходимые  для раскрытия темы научная литература, нормативные документы, а также материалы исследований;

- теоретические  положения  слабо  увязаны  с управленческой практикой, практические рекомендации носят формальный бездоказательный характер;

- содержание приложений не  освещает решения поставленных задач. 

Оценка “НЕУДОВЛЕТВОРИТЕЛЬНО":

- тема работы не соответствует специальности;

- содержание работы не соответствует теме;

- работа содержит существенные теоретико-методологические ошибки и поверхностную аргументацию основных положений;

- курсовая работа носит умозрительный и (или) компилятивный характер;

- предложения автора четко не сформулированы.

ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение 1

ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ СОЦИАЛЬНЫЙ УНИВЕРСТИТЕТ
Кафедра Государственного и муниципального управления

 Курсовая работа

По курсу: ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​«_________________________________»
Тема: «_____________________________________»

Руководитель:                              __________________________

                                                                             (ф.и.о.)                                 

Исполнитель:                                         студент(ка) __ курса

                                                    Очного (заочного) отделения

               специальность: «________________»                                                                                                                                     

                                                                       __________________________

                                                                                                (ф.и.о.)                                 
Филиал в г. Дедовск
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