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ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Курсовая работа представляет собой законченное самостоятельное исследование, выполненное под руководством  преподавателя.

Курсовая работа должна выявить способность студента: правильно использовать полученные им за время обучения знания; применять теоретические положения к решению практических вопросов; чётко и логично формулировать свои мысли, предложения и рекомендации.

Курсовая работа должна иметь научно-исследовательский характер. Оригинальность постановки и решения конкретных вопросов в соответствии с проблематикой исследования является основополагающим критерием оценки качества курсовой работы.

Тема курсовой работы определяется на основе утвержденного кафедрой перечня тем. Существуют общие требования, которые следует знать и учитывать при выполнении курсовых работ. Одни требования касаются содержания работы, освещения избранной темы, т.е. существа работы. Другие, на первый взгляд, носят чисто формальный характер и касаются внешнего оформления работы. Тем не менее, правильное оформление работы дает первое представление о научной грамотности и серьезности подхода студента к выполнению курсовой работы. Поэтому следует запомнить, что само оформление работы (титульный лист, составление плана с указанием соответствующих страниц, список используемой литературы, цитирование с соблюдением правил и проч.) не является простой формальностью - это свидетельство помимо всего прочего, элементарной научной грамотности. Проверку работы преподаватель начинает именно с просмотра этих элементов и по ним составляет свое первое впечатление.

После уяснения темы курсовой работы студент подбирает и изучает рекомендуемую литературу. Следует обратиться также к энциклопедическим изданиям и научным журналам последних лет, подобрать монографические произведения и сборники статей. Необходимо подобрать рекомендуемые нормативные правовые акты, познакомиться с практикой реализации законодательства, решениями правоприменительных органов по избранной теме работы. 

Курсовая работа подлежит процедуре защиты. В процессе защиты курсовой работы студент обязан обозначить цель, кратко изложить содержание работы, сделать выводы, дать исчерпывающие ответы на вопросы и замечания рецензента. Окончательная оценка по курсовой работе выставляется на основе качества выполненной работы и результатов ее защиты.

Курсовая работа оценивается по пятибалльной системе. Положительная оценка по учебной дисциплине, по которой предусмотрена курсовая работа, выставляется только при условии успешной сдачи курсовой работы на оценку не ниже «удовлетворительно».

Студент, не представивший в установленный срок курсовую работу или не защитивший её, считается имеющим академическую задолженность.

ОБЪЕМ И СТРУКТУРА КУРСОВОЙ РАБОТЫ

Объем работы должен составлять 25-30 страниц (примерно 30 строк на странице и 65 знаков в строке).

Структура курсовой  работы должна способствовать раскрытию избранной темы и содержания разделов работы. Все разделы курсовой работы должны быть изложены в строгой логической последовательности и взаимосвязаны.

В структуре курсовой работы должны быть содержание, введение, 2-3 главы основного текста, заключение, список использованных источников, при необходимости, приложения.

Курсовая  работа должна иметь следующую структуру:

титульный лист (приложение № 1);

содержание (приложение № 3);

введение;

основная часть (главы и параграфы);

заключение;

список использованных источников (приложение № 4);

приложения (графическая часть).

После титульного листа вставляется бланк рецензии и сшивается вместе с работой.  Бланк рецензии готовится студентом (приложение №2). Рецензию заполняет преподаватель, проверяющий курсовую работу. 

Введение – важная часть работы, в которой обязательно нужно отразить актуальность и важность избранной темы, ее степень разработанности, анализ источников и литературы, подобранной для использования в работе. Сформулировать цель и задачи исследования. Объем введения обычно не превышает 3 страниц.

Содержание основной, исследовательской, части определяется целями и задачами работы и делится на главы и параграфы. Количество глав зависит от характера курсовой работы, но в ней не может быть менее двух глав. Между главами должна быть органическая внутренняя связь, материал внутри глав должен излагаться в четкой логической последовательности. Каждая глава заканчивается краткими выводами. Названия глав должны быть предельно краткими, четкими, точно отражать их основное содержание и не могут повторять название курсовой работы. Достоинством работы является изложение собственного понимания рассматриваемой проблемы. Автор должен писать о себе в третьем лице, не употребляя местоимений «я» и «мы» (не по моему мнению, а по мнению автора или по нашему мнению).

При написании курсовой работы используется научный стиль речи, допускается цитирование со ссылками на текст, откуда цитата взята. Размеры цитат и их количество в работе не ограничены. Однако как полное отсутствие цитат, так и их излишество не приветствуется.

Заключение – необходимая часть курсовой работы. Оно может быть как кратким (1 страница, если каждая глава основной части заканчивается соответствующими выводами), так и весьма объемным (до 3 страниц в случае отсутствия заключительных выводов в главах основной части). Заключение курсовой работы в обязательном порядке должно содержать выводы и предложения по работе в целом, свидетельствующие о значимости проделанной работы. 

В приложениях размещаются дополняющие основной текст, справочные материалы, таблицы, схемы, нормативные документы и т.п. Соблюдение всех правил русской грамматики обязательно.

ОФОРМЛЕНИЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

Курсовая работа оформляется в виде текста, подготовленного на персональном компьютере с помощью текстового редактора и отпечатанного на листах формата А4 (210х297 мм) с одной стороны. Текст на листе должен иметь книжную ориентацию, альбомная ориентация допускается только для таблиц и схем приложений. Поля страницы должны иметь следующие размеры: левое – 30 мм, правое 10 мм, верхнее и нижнее – 20 мм. Абзацный отступ – 1,25. Текст печатается через полтора интервала шрифтом Times New Roman, 14 кеглем (для сносок 12 кегль).

Номера страниц размещаются в нижней части листа по центру. Применяется сквозная нумерация страниц, начиная с титульного листа и включая приложения. Номер страницы на титульном листе не печатается.

Названия всех глав, введение, заключение и список использованных источников начинаются с нового листа и пишутся прописными буквами (выравнивание по центру) жирным шрифтом. Названия параграфов в главах начинаются с прописной буквы, далее пишутся строчными буквами, также по центру, жирным шрифтом. Точка в конце названия главы и параграфа не ставится. Расстояние между названием главы и названием параграфа составляет один полуторный интервал, между названием параграфа и текстом – также один полуторный интервал. Параграфы внутри главы отделяются друг от друга одним полуторным интервалом и продолжаются по тексту (без нового листа).

ОФОРМЛЕНИЕ ССЫЛОК

При использовании внешних источников информации ссылки на них являются обязательными. По месту расположения относительно основного текста ссылки бывают: внутритекстовые (являются частью основного текста); подстрочные (вынесены из текста вниз страницы); затекстовые (вынесены за текст всей работы). В курсовой работе желательно использовать только подстрочный вид ссылок. 

Необходимо обратить внимание на то, что если в основном тексте пишутся сначала инициалы, а затем фамилия автора, то в тексте ссылок – наоборот, сначала фамилия автора, а потом инициалы.

Нумерацию ссылок  на каждой страницы начинать заново (с единицы).

При оформлении ссылок применяется ГОСТ Р 7.0.5—2008 (БИБЛИОГРАФИЧЕСКАЯ ССЫЛКА). Примеры представлены в приложении № 5.

ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ БИБЛИОГРАФИЧЕСКИХ ССЫЛОК:

Библиографическая ссылка – совокупность библиографических сведений о цитируемом, рассматриваемом или упоминаемом документе, необходимых для его идентификации и поиска.

Если текст цитируется не по первоисточнику, а по другому изданию, то ссылку следует начинать словами «Цит. по», либо «Цит. по кн.», или «Цит. по ст.».

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

Когда надо подчеркнуть, что источник, на который делается ссылка, – один из многих, где подтверждается, или высказывается, или иллюстрируется положение основного текста, то в таких случаях используют слова «см., например», «см., в частности».

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

По месту расположения относительно основного текста библиографические ссылки бывают:

Подстрочные, т. е. вынесенные из текста вниз страницы; наиболее широко используются в том случае, когда ссылки нужны по ходу чтения, а внутри текста их разместить невозможно или нежелательно, чтобы не усложнять чтение и не затруднять поиск. Для связи с основным текстом используются знаки сносок в виде цифры
. 

Полное описание источника дается только при первой ссылке. В последующих ссылках вместо заглавия приводят условное обозначение, например: «Указ. соч.».

Если несколько ссылок на один и тот же источник приводится на одной странице книги или статьи, то в сносках проставляют слова «Там же» и номер страницы, на которую делается ссылка.

ОФОРМЛЕНИЕ СПИСКА ИСТОЧНИКОВ

В список использованных источников включаются только те источники, на которые имеются ссылки в тексте работы. 

При составлении списка нормативных источников следует иметь в виду, что в качестве источника опубликования нормативных актов могут выступать только официальные источники, а именно: «Российская газета»,  «Собрание законодательства Российской Федерации», «Официальный интернет-портал правовой информации (www.pravo.gov.ru)». Исключение составляют только Конституция Российской Федерации, конституции и уставы субъектов Российской Федерации, кодексы. Ссылки на информационные правовые системы «Гарант», «Консультант»  и другие, как на виртуальные источники, не допускаются. 

Список использованных источников должен иметь следующую структуру:

I. Законодательные и другие нормативные правовые акты;

II. Монографии, учебная литература, справочные материалы;

III. Статьи из журналов, сборники научных трудов и т.д.;

IV. Материалы практики (материалы судебной, следственной практики и т. д.);

V. Электронные ресурсы.

Список источников  оформляется в соответствии с требованиями ГОСТ 7.0.1-2003. «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления».

Библиографический список обычно включает не менее 20-30 наименований. В него вносятся все научные литературные источники, правовые и нормативные документы, положения, на которые сделаны ссылки в тексте работы. Библиографический список формируется по вышеуказанным разделам, в которых источники приводятся в алфавитном порядке, за исключением раздела I «Законодательные и другие нормативные правовые акты». Источники этой группы перечисляются в порядке их значимости по следующим подгруппам:

–      международные правовые акты; 

· Конституция Российской Федерации;

· федеральные конституционные  законы;

· федеральные законы;

· постановления палат Федерального Собрания Российской Федерации;

· указы и распоряжения Президента Российской Федерации;

· нормативные акты Правительства Российской Федерации и других органов исполнительной власти Российской Федерации;

· решения Конституционного Суда Российской Федерации, Верховного Суда Российской Федерации, Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации;

· конституции и уставы субъектов Российской Федерации;

· нормативные правовые акты законодательных (представительных) органов власти субъектов Российской Федерации;

· нормативные правовые акты исполнительных органов власти субъектов Российской Федерации;

· нормативные правовые акты органов местного самоуправления.

В библиографии необходимо указать: вид нормативного правового акта, дату его принятия, номер и его полное название, а также официальный источник. 
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■ Березницкий С. В. Верования и обряды амурских эвенков // Россия и АТР. – 2007. – № 1. – С. 67.
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■ Ванюшин И. В. Методика измерения характеристики преобразования АЦП // Исследовано в России : электрон. многопредм. науч. журн. 2000. [Т. 3]. С. 263–272. URL: http://zhurnal.ape.relarn.ru/articles/2000/019.pdf (дата обращения: 06.05.2006).

� Басурина Е.О. Меры дисциплинарной ответственности адвоката // Адвокатская практика. 2012. № 3. С. 15.
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