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Положение о курсовых работах содержит правила подготовки, оформления курсовых работ на факультете Государственного и муниципального управления Московского городского психолого-педагогического университета. Методические рекомендации по написанию, оформлению и защите курсовых работ предназначены для студентов третьего и четвертого курсов очной и заочной форм обучения  факультета ГМУ МГППУ. 
Настоящее Положение и Методические рекомендации позволяют обеспечить единство требований, предъявляемых к содержанию, оформлению и защите курсовых работ.
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Целью подготовки курсовых работ является практическое применение знаний, полученных за время обучения студентом в университете, путём выполнения самостоятельной исследовательской работы по выбранной проблемной области. Системой курсовых работ студент подготавливается к выполнению более сложной задачи - написанию и защите выпускной квалификационной работы. 
Задачами написания курсовой работы являются:
- систематизация, закрепление и расширение полученных при обучении в университете теоретических и практических знаний по избранной тематике и применение этих знаний для написания курсовой работы;
- использование навыков самостоятельной работы, использование различных методов научного исследования при написании курсовой работы.
В целом курсовая работа должна отражать умение студента самостоятельно разрабатывать избранную тему, а во время защиты студент  должен показать умение убедительно аргументировать выдвигаемые положения.
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К курсовой работе предъявляются следующие требования:
Курсовая работа должна базироваться на знании научной, учебной и законодательной литературы.  Курсовая работа носит обобщающий характер и содержит некоторые отдельные самостоятельные выводы и рекомендации. Курсовая работа должна представлять собой законченное теоретическое и опытно-экспериментальное исследование одной из актуальных социально-экономических, психологических, управленческих и других проблем, связанных с развитием сферы государственного и муниципального управления, содержать научный анализ действующего законодательства и научно-практической литературы, содержать самостоятельные научно обоснованные выводы и предложения. Научная новизна и практическая значимость курсовой работы являются основными критериями качества исследования.
Курсовая работа должна соответствовать следующим общим требованиям:
- должна носить научно-исследовательский характер;
    - тема работы должна быть актуальной, т.е. отражать исследуемую проблему в контексте значимости современных государственных, социально-экономических, психологических и политических проблем, соответствовать современному состоянию и перспективам развития государственной и муниципальной сферы управления;
     - работа должна отражать умения студента самостоятельно собирать, систематизировать материал и анализировать сложившуюся ситуацию (тенденции) в практической деятельности государственных и муниципальных органов власти и управления или в исследуемой сфере общественных отношений;
     - тема работы, ее цели и задачи должны быть связаны с решением проблем исследования;
     - работа должна иметь четкую структуру, завершенность, отвечать требованиям логичного, последовательного изложения материала, обоснованности сделанных выводов и предложений;
    - положения, выводы и рекомендации курсовой работы должны опираться на новейшие достижения науки и результаты практики, статистические данные и действующие нормативные акты; 
    - теоретические положения, самостоятельные выводы и рекомендации - это обязательное условие курсовой работы студента;
- курсовая работа оформляется в виде текста с приложениями, графиками, таблицами, чертежами, картами, схемами, списком использованной литературы. Оптимальный объем курсовой работы 30 – 40 страниц машинописного текста.
Достоверность цитируемых источников, будь это специальная научная литература, статистические данные, анкетные или расчетные материалы, обобщение результатов практики, являются одними из основных критериев оценки качества курсовой работы.
3. Этапы подготовки курсовой работы

Подготовка и защита курсовой работы состоят из следующих последовательных этапов:  
- выбор темы курсовой работы;
- подбор и первоначальное ознакомление с литературой по избранной теме;
- составление первоначального варианта плана курсовой работы и согласование его с руководителем;
- изучение рекомендованной научным руководителем литературы и существующей практики решения  проблем в рамках темы исследования; 
- аналитическая обработка фактического материала в сочетании с материалом  из литературных источников;
- составление окончательного плана курсовой работы и согласование его с руководителем;
- написание текста курсовой работы (первоначального варианта) и представление его руководителю;
- доработка текста курсовой работы по замечаниям руководителя;
- представление завершенной и оформленной работы на кафедру для проверки с помощью программы «Антиплагиат»;
- представление завершенной и оформленной работы научному руководителю;
- подготовка доклада для защиты курсовой работы;
- защита курсовой работы.  

Работа по написанию курсовой работы начинается с составления списка источников (т.е. публикаций и документов) и научной, учебной литературы, которую студенту необходимо будет изучить. Подбор, анализ и обобщение законов и иных нормативных правовых актов, литературных  и научных источников является важным этапом подготовки всей работы. Курсовая работа выполняется студентом на основе анализа научной, практической и методической литературы, действующего законодательства, подзаконных и иных нормативных актов, в которых отражены последние достижения по изучаемой теме.
Необходимая литература по теме курсовой работы подбирается студентом при помощи предметных и алфавитных каталогов библиотек. Для этих целей могут быть использованы каталоги книг, библиографические указатели журнальных статей, специальные библиографические справочники, тематические сборники литературы, периодически выпускаемые отдельными издательствами, имеющиеся в библиотеках. 
При подготовке курсовой работы используются монографии, учебники, учебные пособия, справочники, а также статьи и материалы информационной сети Интернет, справочные правовые системы "Гарант", "Консультант+", и др. Также должны быть использованы сборники научных трудов, сборники научных статей и материалы международных, всероссийских научно-практических конференций.
План курсовой работы представляет собой составленный в определенном порядке наряду с введением и заключением перечень глав и развернутый перечень параграфов (вопросов) к каждой главе.
Правильно составленный план служит основой в подготовке курсовой работы, помогает систематизировать научно-методический, научно-практический материал, обеспечить последовательность его изложения.
Предварительный план курсовой работы студент составляет самостоятельно, а затем согласовывает и утверждает его с научным руководителем.
Согласно традиционной структуре курсовая работа должна состоять из введения, двух-трех глав, заключения, списка литературы, приложений. В каждой главе должно быть, как правило, 2-3 параграфа.
План курсовой работы имеет динамичный характер. В процессе работы план может уточняться: расширяться отдельные главы и параграфы, вводиться новые параграфы с учетом собранного материала; другие параграфы, наоборот, могут сокращаться.
Все изменения в плане должны быть согласованы с научным руководителем, окончательный вариант плана курсовой работы утверждается научным руководителем.
Структура курсовой должна соответствовать утвержденному научным руководителем плану и, как правило, состоять из следующих частей: введения, основной части (глав и параграфов), заключения, списка использованной литературы, приложений.
Во Введении дается краткое обоснование выбора темы курсовой работы, обосновывается актуальность проблемы исследования, объект и предмет исследования, определяются цель и задачи, методы исследования. Кроме того, должна быть четко определена теоретическая база исследования, т.е. перечислены все наиболее значимые авторы, проводившие научные или научно-практические исследования по данной проблеме; сформулировано и обосновано отношение студента-выпускника к их научным позициям. Далее следует показать научную новизну и практическую значимость работы.
После оформления Введения написание текста курсовой работы следует начинать с первой главы, тщательно прорабатывая содержание всех глав структуры.
Изложение материала по заявленной проблеме должно быть конкретным и прежде всего опираться на результаты изучения источников и литературы. Безусловно, представляет определенный интерес сравнительное исследование зарубежного опыта по решению аналогичных проблем.
Отдельные положения курсовой работы должны быть проиллюстрированы цифровыми данными из справочников, монографий и других литературных источников, при необходимости оформленными в справочные или аналитические таблицы. При составлении аналитических таблиц используемые исходные данные выносятся в приложение к курсовой работе, а в тексте приводятся расчеты отдельных показателей.
Таблица должна занимать не более одной страницы. Если аналитическая таблица по размеру превышает одну страницу, ее следует включить в приложение. В отдельных случаях можно заимствовать некоторые таблицы из литературных источников. Термины, употребляемые в курсовой работе, должны быть обоснованными (например, понятия из законов РФ) либо со ссылкой на исследования ученых и практиков. Точно так же общепринятыми должны быть и формулы, исключение составляют впервые вводимые те или иные научные понятия, расчеты.
Примерное содержание глав курсовой работы может быть следующим:
Глава 1. Как правило, содержит описание проблемы, описывает состояние в теории исследования на эту тему, анализирует исторический опыт (исторические аспекты проблемы).
Глава 2. Традиционно содержит подробный анализ предмета исследования и описание его основных параметров и характеристик.
Общим требованием к этому разделу является описание методики расчета с обоснованием ее выбора, приведение в курсовой работе собственных результатов расчета в виде таблиц и диаграмм, а также основных формул, по которым производится расчет, с обязательным раскрытием всех условных обозначений переменных и их размерностей. Результаты расчетов обязательно завершаются выводами. Студент, при написании главы должен опираться на основные информационные технологии (ИТ), обеспечивающие анализ и расчеты: анализ правовой базы, статистических данных макро- и микроэкономических показателей, государственной статистики, организационной структуры организаций и отраслей социальной сферы, социологических опросов; систематизация и иерархическая классификация собранной информации, обработка результатов экспертных оценок и т.д.; ИТ: правовые информационные системы, электронные таблицы, Интернет.
Глава 3. Обычно включает в себя доказательства ранее выдвинутых положений и аргументацию, необходимые расчеты и формулировки выводов и предложений.
Текст курсовой работы должен быть написан на одной стороне стандартного листа. Написанный текст должен быть тщательно проверен, т.е. вычитан студентом.
Окончательный вариант работы должен быть представлен на бумажном носителе в переплетенном виде.
В заключении даются выводы и предложения. Заключение должно отражать результаты практической значимости исследования, пути и дальнейшие перспективы работы над проблемой. В заключении дается краткий перечень наиболее значимых выводов и предложений (рекомендаций), содержатся обобщенные выводы и предложения по совершенствованию общественных отношений в сфере социально-трудовой сферы, экономики, управления и т.д., указание дальнейших перспектив работы над проблемой.
Каждая рекомендация, сделанная в курсовой работе, должна быть обоснована с позиций эффективности, целесообразности и перспектив использования в практической деятельности.
В приложениях могут содержаться копии собранных документов, статистических отчетов организации, на основе которых выполнена та или иная курсовая работа; графики, таблицы, диаграммы, другие документы.
Окончательно оформленный вариант курсовой работы подписывается студентом и представляется научному руководителю. После просмотра и одобрения курсовой работы руководитель подписывает работу и допускает студента к ее защите.
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Кафедрами факультета составляется примерный перечень тем курсовых работ, который утверждается на Ученом совете факультета. При подготовке перечня тем курсовых работ  кафедры обязаны учитывать заказы органов государственного и муниципального управления, учреждений и организаций, являющихся потенциальными работодателями выпускников факультета.
Студентам предоставлено право самостоятельного выбора любой из предлагаемых тем курсовых работ. По согласованию с научным руководителем студент может выбрать для исследования тему, не включенную в примерный перечень, а также несколько изменить название темы, придав ей желаемую направленность, расширив или сузив ее.
Студент должен не позднее 1 декабря учебного года, в котором завершается его обучение на факультете, подать заявление на имя декана факультета с просьбой утвердить избранную тему курсовой работы и назначить научного руководителя (Приложение 1).
 Утверждение тем курсовых работ, назначение научных  руководителей и рецензентов оформляется решением Ученого совета факультета.
В двухнедельный срок после выбора и утверждения темы курсовой работы студент обязан составить первоначальный вариант плана работы и представить его своему научному руководителю для согласования.
5. Руководитель курсовой работы
Руководитель курсовой работы обязан:
1. Оказать практическую помощь студенту в  разработке плана подготовки курсовой работы.
2. Выдать студенту задание на курсовой работы и график ее выполнения.
3. Оказать помощь в выборе методики проведения исследования.
4. Дать квалифицированную консультацию по подбору специальной литературы и фактических материалов, необходимых для выполнения работы.
5. Осуществлять систематический контроль за ходом выполнения работы в соответствии с разработанным планом.
6. После выполнения курсовой работы дать общую оценку качества ее выполнения и соответствия требованиям, предъявляемым к ней. 
Студенту следует периодически (по обоюдной договоренности) информировать руководителя о ходе подготовки курсовой работы, консультироваться по вызывающим затруднения или сомнения вопросам, обязательно ставить в известность о возможных отклонениях от утвержденного графика выполнения работы.
Студенту следует иметь в виду, что руководитель не является ни соавтором, ни редактором курсовой работы и поэтому он не должен исправлять имеющиеся в работе ошибки.
На различных стадиях подготовки и выполнения курсовой работы задачи руководителя изменяются.
На первом этапе подготовки руководитель советует, как приступить к рассмотрению темы, корректирует план работы и дает рекомендации по списку литературы.
В ходе выполнения работы руководитель выступает как оппонент, указывает студенту на недостатки аргументации, композиции, стиля и т.п., дает советы по устранению выявленных недостатков.

6. Оформление курсовой работы
Общие требования
Курсовая работа должна быть написана научным языком, не должна иметь грамматических, стилистических, пунктуационных ошибок и опечаток,  вычитана после распечатки. 
Работа должна иметь титульный лист. На титульном листе должны быть подписи, научного руководителя и автора работы. Слово «тема» не указывается, название темы располагается в середине строки без точки в конце, печатается прописными буквами и не подчеркивается. Образец титульного листа приводится в Приложении 1.
Работа должна быть набрана на компьютере на стандартных листах белой бумаги формата А 4. Текст пишется на одной стороне листа с полями вокруг текста.  Размер левого поля – 30 мм, 
правого – 10 мм, 
верхнего и нижнего – по 20 мм.
Общий объем курсовой работы составляет примерно 30-40 стандартных страниц машинописного текста (28-29 строк по 60 знаков), напечатанных через полтора интервала.
Кегль (размер) шрифта компьютерной распечатки – 14. Кегль подстрочных примечаний (ссылок) – 10-12. Интервал между строками подстрочных примечаний одинарный.
В курсовой работе не допускается использовать шрифт разных гарнитур. 
Курсовая работа должна иметь «Содержание» с указанием глав, параграфов, введения, заключения, списка сокращений, списка использованных источников и литературы и страниц. Образец листа «СОДЕРЖАНИЕ» приводится в Приложении 2.
После листа «СОДЕРЖАНИЕ» рекомендуется поместить лист «СПИСОК СОКРАЩЕНИЙ», в него включаются используемые в работе принятые сокращения. Образец оформления «Списка принятых сокращений» дан в Приложении 3. Не используются  аббревиатуры в названиях тем курсовых работ, формулировках глав и параграфов. Заголовки необходимо выделяются жирным шрифтом.
Каждая новая глава начинается с новой страницы. Это же относится и к другим основным структурным частям работы: введению, заключению, списку источников и литературы, приложениям. Подчеркивать заголовки и переносить слова в заголовке не допускается. Заголовок каждой главы печатается симметрично тексту через полтора интервала прописными буквами без точки на конце. 
Заголовок параграфа печатается сразу после названия главы, последующие параграфы  начинаются на той же странице, на которой закончился предыдущий параграф. Точки в конце названий глав и параграфов не ставятся. Названия параграфов пишутся строчными буквами (кроме первой прописной буквы). Заголовки глав и параграфов выделяются  жирным шрифтом.
Главы и параграфы должны быть пронумерованы арабскими цифрами. После номера главы ставится точка. Номер параграфа состоит из номера главы и номера параграфа, разделенных точкой. В конце номера параграфа также ставится точка, например, «1.2.» (второй параграф первой главы). Символ «§» не ставится. Номер соответствующей главы или параграфа ставится вначале заголовка.
Все страницы курсовой работы нумеруются арабскими цифрами. Номер страницы ставится в нижнем поле справа. На титульном листе и в содержании номер страницы не ставится, хотя они входят в общий объем страниц работы. Следующая за ними страница  нумеруются цифрой «3».
Приложения к курсовой работе в общий объем листажа не входят. Количество их нормативно не ограничивается и определяется автором, исходя из задач работы. Страницы, на которых выполнены приложения, нумеруются. На  каждом приложении в правом верхнем углу с заглавной буквы пишется слово «Приложение» и проставляется порядковый номер без написания символа «№». Например:
Приложение 1, Приложение 2 и т.д.
Научно-справочный аппарат содержит две взаимосвязанные части: список источников (нормативно-правовые акты, статистические материалы, делопроизводственная документация, материалы опросов и т.п.) и литературы, а также подстрочные  ссылки. 
Список использованных в работе источников и литературы помещается после заключения. В него включаются в определенном порядке все цитированные, рассматриваемые и упоминаемые в тексте опубликованные и неопубликованные источники и литература.
Источники располагаются в порядке субординации, а внутри каждого из разделов в хронологическом порядке по датам их принятия или подписания.
Литература располагается в алфавитном порядке фамилий авторов и названий работ. Можно отделить книги (монографии, сборники научных трудов) от статей. Работы одного автора располагаются в хронологическом порядке. Издания на иностранных языках помещаются после работ на русском языке. 
При  описании книги одного автора необходимо указать фамилию и инициалы автора, заглавие книги, место издания, издательство, год издания. При описании книги двух или трех авторов приводят фамилию одного автора, как правило, первого, фамилии всех авторов отражают после разделительной 
( /) черты. Книги четырех и более авторов указываются под заглавием,  но  после разделительной черты приводятся фамилии авторов. 
Описание нормативного правового акта подчиняется общим требованиям библиографического описания документа и должно содержать: название нормативного правового акта, вид документа с указанием даты принятия и номера, основное заглавие официального источника публикации, дату издания (год), номер, объем (номер статьи, под которым расположен в источнике публикации или страницы).
Использованные в курсовой работе источники и литературу необходимо сгруппировать по разделам. Возможный вариант перечня основных разделов списка использованных источников и литературы с примерами библиографического описания по каждому из разделов дан в Приложении 4.

Основные правила оформления ссылок
Подстрочные ссылки приводятся во всех случаях, когда в курсовой работе используются, цитируются источники и литература. Обязательно подтверждаются подстрочными ссылками все факты, цифры и другие конкретные данные, приводимые в тексте и заимствованные из источников и литературы.
Ссылки нумеруются постранично арабскими цифрами.
Первая ссылка включает все обязательные элементы библиографического описания, кроме названия издательства: фамилию и инициалы автора, заглавие работы, место, год издания и страницы. При ссылке на статью необходимо указать также источник публикации. Например:
1. Егоршин А.П. Управление персоналом: Учебник для вузов. -5-е изд., доп. и перераб. –Н.Новгород: НИМБ, 2005. – С. 210-234.
2. Кибанов А.Я. Управление деловой карьерой персонала / Управление персоналом организации: Учебник. М.: ИНФРА-М, 2004. –С. 156-194.
3. Баранова Т.А. Ключевые моменты в адаптации персонала / Т.А.Баранова // Справочник по управлению персоналом. – 2008 -№4. –С. 62-65.

При нескольких ссылках на одну и ту же работу полное описание дается лишь в первой ссылке, а в последующих приводится  фамилия и инициалы автора, заглавие произведения и номер страницы. Длинные заглавия при повторе сокращаются до двух-трех слов, опущенные слова заменяются многоточием. 
Первая ссылка на издание:
Шекшня С.В. Управление персоналом современной организации: учебник для вузов / С.В. Шекшня. – М., 2004. –  С.23.
Повторная ссылка:
Шекшня С.В. Управление персоналом современной … С.177.
Цитирование бывает прямое, когда указывается конкретная страница книги или статьи и косвенное, когда мысль автора приводится не дословно и, следовательно, не в кавычках «», в таких случаях перед ссылкой на источник пишут См.:
В случае, когда цитирование производится не по первоисточнику, а по работе другого автора, этот факт необходимо оговорить в подстрочном примечании:
Цит. По: далее следует описание источника, откуда заимствована цитата.
При упоминании в тексте  нормативно правового акта, в сноске следует указать официальный источник его опубликования. При этом следует соблюдать следующие правила. Если нормативный правовой акт упоминается в работе впервые, то в тексте работы необходимо указать его полное название, номер и дату принятия, а в сноске указать источник публикации: название издания, год, номер журнала или газеты, номер статьи.
Например, в тексте:
В соответствии со ст. 6 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ1. 
В сноске:
1 Парламентская газета. – 2004. – 31 июля. – С.5.

При повторном упоминании нормативного правового акта в тексте указывается только его название. Ссылка на источник опубликования не делается. 


Оформление иллюстративного материала и таблиц
Иллюстрации (схемы, диаграммы, графики) и таблицы помещаются в тексте работы сразу после ссылок на них. Все иллюстрации обозначаются словом «Рисунок», которое принято сокращать  «Рис.». Рисунки нумеруются последовательно в пределах всей работы арабскими цифрами. Название дается с заглавной буквы под рисунком одной строкой с номером, например:
 Рис. 1. Схема организационной структуры организации
Рис. 5. Порядок планирования фондов оплаты труда
Таблица как форма представления данных применяется в курсовой работе при изложении цифровой информации. 
Таблицы имеют два уровня членения: вертикальный (графы) и горизонтальный (строки). Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк грамматически согласовываются с заголовками. В заголовках и подзаголовках граф и строк таблицы употребляются только общепринятые сокращения и условные обозначения. Графы таблицы должны быть пронумерованы, если таблица располагается более чем на одной странице.
 Каждая таблица имеет название, которое печатают посередине страницы, оно должно отражать ее содержание. Над заголовком таблицы справа печатаются с прописной буквы слово «Таблица» и ее порядковый номер. На каждую таблицу должна быть ссылка на источник использованных данных. Например, в тексте:
Таблица 1                                                 
Нормы площадей для размещения служащих в различных странах (м2)1 
	Категория служащих
	Россия
	США
	Англия
	Германия
	Италия

	Руководитель предприятия
	24-55
	37
	37-42
	40-50
	40-50

	Заместитель руководителя
	12-35
	15-25
	23-32
	25-30
	35-38

	Начальник отдела
	8-24
	7-9
	18-23
	15-25
	15-20

	Главный (старший) специалист
	8-12
	6-8
	8-11
	8-15
	8-12

	Специалист
	4-8
	4-6
	9
	2-4
	5

	Секретарь
	3-4
	4-5
	4-6
	3-5
	4-5



В сноске:
1 Егоршин А.П. Управление персоналом: Учебник для вузов. – 5-е изд., доп. и перераб. – Н.Новгород: НИМБ, 2005. – С. 320.
 В случае, когда таблица продолжается на следующей странице, заголовок таблицы не повторяют, а с правой стороны страницы печатается «Продолжение таблицы» с указанием ее номера и повторяют нумерацию граф таблицы.
Все иллюстрации и таблицы должны быть прокомментированы в тексте работы. Некоторые иллюстративные материалы и таблицы по усмотрению автора (например,  размер таблицы более одной страницы и др.) могут быть вынесены в приложения. 
7. Защита курсовой работы
К защите курсовой работы допускается студент, выполнивший все перечисленные требования и предоставивший в установленный срок письменный вариант курсовой работы, оформленный в соответствии с предъявляемыми требованиями. Защита проводится пред комиссией из состава преподавателей кафедры при обязательном участии научного руководителя, либо непосредственно перед руководителем.
К защите, студент готовит выступление (доклад), наглядную информацию – презентацию (схемы, таблицы, графики и другой иллюстративный материал)  для использования во время защиты.
По итогам проведенной защиты студенту выставляется оценка, а название курсовой работы и ее оценка выставляются научным руководителем в зачетную книжку.























Приложение 1


                                                                           Декану факультета________________

                                                                           __________________________________  
                                                             от студента(ки) учебной группы
                                                                                              _______________________                                                                                                  
                                                                         специальности____________________
                                                                           _________________________________
	    

З А Я В Л Е Н И Е

 Прошу утвердить тему курсовой работы ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

и назначить ее руководителем  _____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(ученая степень, звание, должность, место работы)



"___" _____________ 200_г.                                                              ______________________
                                                                                             (подпись студента(ки))








Приложение 2

ПЛАН  КУРСОВОЙ РАБОТЫ


 на тему____________________________________________________________________ 

студента(ки)_______________________________________________________________ 
(Ф.И.О.)


 Введение____________________________________________________________________ 
    
   Глава 1 _______________________________________________________________________  
1.1.
1.2.
1.3.
   Глава 2 _______________________________________________________________________ 
2.1.
2.2.
2.3.
   Глава 3 _______________________________________________________________________ 
3.1.
3.2.
3.3.
  Заключение ____________________________________________________________________ 

Список использованных источников и литература.
Приложения (графики, схемы).

Студент(ка)             __________________                                _______________________
                                                              (подпись)                                                                                    (Ф.И.О.)
              

"___" ___________ 200_г.               


Приложение 3


                                                                                                 


ЗАДАНИЕ НА ВЫПОЛНЕНИЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

 по специальности_________________________________________________

Студенту(ке)_____________________________________________________________                               

1. Тема работы ___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
2. Целевая установка ______________________________________________________________ _____________
3. Основные разделы курсовой работы:
    Введение_________________________________________________________________
   Глава 1 ___________________________________________________________________________  
   Глава 2 ___________________________________________________________________________ 
   Глава 3 ___________________________________________________________________________ 
  Заключение ___________________________________________________________________________ 
4. Основная рекомендуемая литература_________________________________________  
_____________________________________________________________________________

5. Дата выдачи задания  "___" _____________200_г.  
6. Срок представления законченной работы "___" _____________200_г.

Руководитель работы ___________________                   ________________________
                                                                     (подпись)                                                     (ученая степень, звание, Ф.И.О.)

                  Задание получил(а) _________________________________________________
                                                                                                                 (подпись и Ф.И.О.)

Примечания: Задание на работу составляется в двух экземплярах: один экземпляр выдается  студенту, второй – подшивается в личное дело.
   Задание заполняется руководителем работы.






Приложение 4
Образец оформления титульного листа
курсовой работы

ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОДА МОСКВЫ
МОСКОВСКИЙ ГОРОДСКОЙ
ПСИХОЛОГО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ
Факультет государственного и муниципального
управления



КУРСОВАЯ РАБОТА
РАЗРАБОТКА МОДЕЛИ ПЛАНИРОВАНИЯ КАРЬЕРЫ 
В ОРГАНИЗАЦИИ
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Приложение 6
Образец оформления списка сокращений

СПИСОК СОКРАЩЕНИЙ

РФ – Российская Федерация
ВС – Верховный Суд
КзоТ – Кодекс законов о труде
КоАП – Кодекс об административных правонарушениях
ГК – Гражданский кодекс
ГПК – Гражданский процессуальный кодекс
ЖК – Жилищный кодекс
СК – Семейный кодекс
СЗ РФ – Собрание законодательства Российской Федерации
САПП РФ – Собрание актов Президента и Правительства Российской      Федерации
ТК –  Трудовой кодекс
УК – Уголовный кодекс
УПК – Уголовно-процессуальный кодекс











Приложение 7
Образец оформления списка использованных источников
и литературы

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ
1. Нормативные правовые акты
Конституция Российской Федерации. – М.: Юрид. лит.- 1993. – 64 с.
О системе государственной службы Российской Федерации: федеральный закон от 27 мая 2003 г. №58-ФЗ (с изм. от 06 июля 2006 г.) // Собрание законодательства РФ. – 2003. – 02 июня. - №22. – ст. 2063.
О государственной гражданской службе Российской Федерации: федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ // Парламентская газета. – 2004. – 31 июля. – С.5.
О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации: указ Президента РФ от 1 февраля 2005 г. № 110 // Российская газета.  – 2005. – 3 февраля. - С.2. 

2.  Документальные и статистические публикации
2.1. Всесоюзная городская перепись 1923 г. Итоги промышленной переписи // Труды ЦСУ СССР.- 1926. - Т.27.-  Вып.1.- С.2-42.
2.2. Российская культура в законодательных и нормативных актах. 1991-1996. М., - 1998. – 302 с.


3. Специальная литература
5.1. Агапонов А.К. Власть и ответственность / А.К. Агапонов.  - Ростов н/Д: Феникс, 2002. – 356 с.
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