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                                                  ПОЛОЖЕНИЕ

                     О     КУРСОВОЙ    РАБОТЕ   (ПРОЕКТЕ)
                                  1 Общие положения

1.1 Согласно Типовому положению об образовательном учреждении среднего профессионального образования (среднем специальном учебном заведении), утвержденному постановлением Правительства Российской Федерации от 18 июля 2008 г. № 543 курсовая работа (проект) по профессиональному модулю  является одним из основных видов учебных занятий и формой текущего контроля учебной работы студентов.
1.2 Выполнение студентом курсовой работы (проекта) осуществля​ется на заключительном этапе изучения междисциплинарного курса профессионального модуля или его разделов, в ходе курсового проектирования осуществляется обучение применению полученных знаний и умений при решении комплексных задач, связанных со сферой профессиональной деятельности будущих специалистов.
1.3    Курсовая работа – это законченное самостоятельное исследование, призванное способствовать закреплению и проявлению знаний, полученных в процессе изучения общепрофессиональных  дисциплин и профессиональных модулей, умений и навыков, приобретенных во время практики, и их использованию в  практической работе по специальности.
1.4   Курсовой проект – это законченное самостоятельное исследование, в котором содержится научно обоснованное решение практической задачи, вытекающее из системного анализа выбранного объекта и предмета, проблемы (ситуации).
1.5 Выполнение студентом курсовой работы (проекта)  проводится с целью:
· систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических умений по   профессиональным модулям;

· углубления теоретических знаний в соответствии с заданной темой;
· формирования умений применять теоретические знания при ре​шении поставленных вопросов;

· формирования умений использовать справочную, нормативную и правовую документацию;

          -
развития творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;

          -
подготовки к  государственной  итоговой аттестации.
1.6    Количество курсовых работ (проектов),  наименование междисциплинарных курсов профессиональных модулей, по которым они предусматриваются,  курс обучения и   количество часов обязательной учебной нагрузки студента, отведенное на их выполнение,  отражаются в рабочем учебном плане по специальности. 
            На весь период обучения предусматривается не более трех курсовых работ 

( проектов) по профессиональному  учебному циклу - профессиональным модулям.
1.7 Курсовая работа (проект) по профессиональному модулю  выполняется в сроки согласно графику учебного процесса и расписанию занятий.
                     2 Организация разработки тематики курсовых работ (проектов)
2.1   Тематика  курсовых работ (проектов) разрабатывается преподавателями филиала, рассматривается  цикловой  комиссией и  утверждается директором филиала.
2.2  Темы курсовых работ (проектов) должны соответствовать реко​мендуемой примерной тематике курсовых работ (проектов) в примерных и рабочих программах профессиональных модулей.
2.3 Курсовая работа (проект) может стать составной частью (разделом) выпускной квалификационной работы.

2.4  Задание на курсовую работу (проект) разрабатывается не менее чем в 5 вариантах, должно содержать методические указания по выполнению. 
       Для организации самостоятельной работы студентов рекомендуется создание рабочих тетрадей по курсовому проектированию.
                      3 Требования к структуре курсовой работы (проекта)
3.1  По содержанию  курсовая работа может носить реферативный, практический или опытно-экспериментальный  характер. По объему курсовая работа должна быть не менее 15- 20 страниц печатного текста или 20-25 страниц рукописного текста.
3.2  По структуре курсовая работа реферативного характера состоит из:

             - титульного листа;
             - бланка задания на курсовую работу;
             - содержания, которое  может включать главы или разделы, а также подзаголовки и подразделы;
            - введения, в котором раскрывается актуальность и значение темы, формулируется цель работы;

           - теоретической части, в которой даны история вопроса, уровень разработанности проблемы в теории и практике посредством сравнительного анализа литературы;
           - заключения, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей использования материалов работы;

        - списка используемой литературы;

         - приложения.

3.3 По структуре курсовая работа практического характера состоит из:
        - титульного листа;
         - бланка задания на курсовую работу;

         - содержания, которое  может включать главы или разделы, а также подзаголовки и подразделы;
         - введения, в котором раскрывается актуальность и значение темы, формулируются цели

и задачи работы;

         - основной части, которая обычно состоит из двух разделов;
в первом разделе содержатся теоретические основы разрабатываемой темы;

вторым разделом является практическая часть, которая представлена расчетами, графиками, таблицами, схемами и т.п.;

        - заключения, в котором содержатся выводы и рекомендации
относительно возможностей практического применения материалов
работы;

        - списка  используемой литературы;
        - приложения.
3.4   По структуре курсовая работа опытно - экспериментального ха​рактера состоит из:
                - титульного листа;
                - бланка задания на курсовую работу;

               - содержания, которое  может включать главы или разделы, а также подзаголовки и подразделы;
                 - введения, в котором раскрывается актуальность и значение темы, определяются цели и задачи эксперимента;

               - основной части, которая обычно состоит из двух разделов:
в первом разделе содержатся теоретические основы разрабатывае​мой темы, даны история вопроса, уровень разработанности проблемы в теории и практике;

второй раздел представлен практической частью, в которой содер​жатся план проведения эксперимента, характеристики методов экспе​риментальной работы, обоснование выбранного метода, основные этапы эксперимента, обработка и анализ результатов опытно-эксперимен​тальной работы;

              - заключения, в котором содержатся выводы и рекомендации о воз​можности применения полученных результатов;

              - списка  используемой литературы;
               - приложения.
3.5  По содержанию курсовой проект может носить конструкторский или технологический характер. По структуре курсовой проект состоит из пояснительной записки и практической части.

3.6  Пояснительная записка курсового проекта конструкторского характера включает в себя:
             -титульный  лист;
             - бланк задания на курсовой проект;

           - содержание, которое  может включать главы или разделы, а также подзаголовки и подразделы;
 -  введение, в котором раскрывается актуальность и значение темы, формулируется цель;

· расчетную часть, содержащую расчеты по профилю специальности;
            - описательную часть, в которой приводится описание конструкции и принцип работы спроектированного изделия, выбор материалов, тех​нологические особенности его изготовления;

- организационно-экономическую часть;
· заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации отно​сительно возможностей использования материалов работы;
· список  использованной  литературы;
           -
приложения.
3.7 Пояснительная записка курсового проекта технологического характера включает в себя:
          - титульный лист;
          - бланк задания на курсовой проект;

         - содержание, которое  может включать главы или разделы, а также подзаголовки и подразделы;
          -
введение, в котором раскрывается актуальность и значение темы,
формулируется цель;

          - описание узла или детали, на которую разрабатывается технологический процесс;

 - описание спроектированной оснастки, приспособлений и т.д.;
- организационно-экономическую часть;
         - заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации отно​сительно возможностей использования материалов работы;
· список  используемой  литературы;
· приложения.
3.8   Практическая часть курсового проекта как конструкторского, так и технологического характера может быть представлена чертежами, схемами, графиками, диаграммами, картинами, сценариями и другими изделиями или продуктами творческой деятельности в соответствии с выбранной темой.

Объем пояснительной записки курсового проекта должен быть не ме​нее 15-20  страниц печатного текста, объем графической части -   1-2 листа.
                        4   Организация выполнения курсовой работы (проекта)
4.1 Общее руководство и контроль за ходом выполнения курсовой работы (проекта) осуществляет преподаватель междисциплинарного курса профессионального модуля или преподаватель специального цикла,  тарифицированный на эти часы.
4.2  Курсовая работа (проект) выполняется во время установочной сессии по расписанию занятий учебной группы, утвержденному директором филиала. Консультации проводятся за счет  объема времени, отведенного в  рабочем учебном плане на данный вид учебной деятельности студентов.

4.3 Основными функциями руководителя курсовой работы (проекта) является:

              - консультирование по  вопросам содержания и последовательности выполнения курсовой работы (проекта);

            - оказание помощи  студенту в подборе необходимой литературы;

            - контроль хода выполнения курсовой работы (проекта);

            - подготовка письменного отзыва на курсовую работу (проект);

4.4  По завершении студентом курсовой работы (проекта), руководитель проверяет, подписывает и вместе с письменным отзывом (рецензией) передает студенту для ознакомления.
4.5  Письменный отзыв (рецензия) должен включать:

- заключение о соответствии курсовой работы заявленной  теме и заданию;

-оценку качества выполнения  курсовой работы (проекта):  уровень грамотности (общий и специальный); правильность выполненных расчетов и графического материала; выдерживание требований по оформлению пояснительной записки и графической части;
- оценку полноты разработки поставленных вопросов, теоретической и практической значимости курсовой работы (проекта);

- отмечаются положительные качества работы (проекта) и недостатки;

- оценку курсовой работы (проекта): «к защите» или «незачет».    
4.6  Если, по мнению руководителя, курсовая работа (проект) заслуживает  оценки «незачет» и подлежит переработке, то в рецензии указываются недостатки и что следует доработать. После устранения недостатков работа (проект) представляется на повторное рецензирование. Если представляется несколько курсовых работ (проектов) с идентичным содержанием, что не отражает степень самостоятельности выполнения работы (проекта), все они возвращаются исполнителям.
Проверку, составление письменного отзыва (рецензии) на  курсовую рабо​ту (проект) руководитель курсовой работы (проекта) осуществляет  вне расписания учебных занятий. На выполнение этой работы отводится один час на каждую курсовую работу (проект).

4.7 Защита курсового проекта является обязательной и проводится за счет объема времени, предусмотренного на изучение дисциплины.
4.8 Курсовая работа (проект) оценивается по пятибалльной системе. К промежуточной дисциплине по междисциплинарному курсу профессионального модуля, по которой предусмат​ривается курсовая работа (проект), допускается студент при условии успешной сдачи курсовой работы (проекта) на оценку не ниже «удовлетворительно».
4.9 Студентам, получившим неудовлетворительную оценку по кур​совой работе (проекту), предоставляется право выбора новой темы кур​совой работы (проекта) или, по решению преподавателя, доработки прежней темы. Преподаватель определяет новый срок для ее выполнения.
                                   5  Хранение курсовых работ (проектов)
5.1 Выполненные студентами курсовые работы (проекты) руководителем курсовых работ (проектов)  по акту сдаются в учебную часть и хранятся в архиве в течение 1 года. По истечении указанного срока все курсовые работы (проекты), списываются по акту.
5.2  Лучшие курсовые работы (проекты), представляющие учебно-методическую ценность, могут быть использованы в качестве учебных пособий в кабинетах.

 5.3   Изделия   и   продукты   творческой   деятельности   по   решению цикловой   комиссии   могут   быть   использованы   в   качестве   учебных пособий.

                                6 Оформление курсовой работы (проекта)

6.1. Курсовая работа (проект) оформляется  в соответствии с Положением об оформлении курсовой работы (проекта), отчета по  практике, ВКР, действующим в филиале.

Курсовая работа (проект) оформляется  спользованием компьютера и принтера на бумажном носителе. Формат текста (Word for Windows) должен быть набран в текстовом редакторе «Microsoft Word» (версия 6,0; 7,0 и далее) со следующими параметрами:
размер (формат) бумаги – А4 (21,0 см х 29,7 см);
поля: верхнее – 2,5 см, нижнее – 2,0 см, левое – 3,0 см, правое – 1,5 см;
шрифт – Times New Roman;
высота шрифта – 14;
красная строка – 0,5 – 1,5 см;
межстрочный интервал – 1 см;
выравнивание по ширине.
5.2  Разрешается выполнение курсовой работы (проекта) рукописным способом, но разборчиво и аккуратно, на одной стороне бумаги формата А4.
5.3  Объем курсовой работы (проекта), выполненной печатным способом  20–25 страниц; рукописным – 25-30  страниц. 
5.4 При рукописном способе написания используются чернила одного цвета (черного, синего или фиолетового). Плотность текста должна быть равномерной. Вписывать в текст слова, формулы, условные знаки допускается только одним цветом с текстом при одной и той же плотности.
5.5 Титульный лист является первым листом курсовой работы (проекта) и заполняется по одной из форм, приведенных в приложениях 2, 3, 4, 5.
5.6 Каждый  раздел курсовой работы (проекта) следует начинать с нового листа. Заголовки разделов печатаются симметрично тексту прописными буквами. Заголовок подразделов печатается с абзаца, строчными буквами, кроме первой прописной. Переносы слов в заголовках не допускаются. Точку в конце заголовка не ставят. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.
5.7 Слова, напечатанные на отдельной строке прописными буквами (СОДЕРЖАНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ), должны служить заголовками соответствующих структурных частей работы. Подчеркивание заголовка не допускается.

5.8 Страницы нумеруют арабскими цифрами в нижнем колонтитуле по центру. Титульный лист включается в общую нумерацию работы. На титульном листе номер не ставится. Нумерация листов и приложений должна быть сквозной. Страницы, содержащие приложения, в общий объем работы не входят.

5.9 Разделы курсовой работы (проекта) должны иметь порядковую нумерацию в пределах всей работы (проекта) и обозначаться цифрами  без точки в конце. Введение и заключение не нумеруются.

5.10  Если разделы подразделяются на подразделы, то они нумеруются арабскими цифрами в пределах каждого раздела. В конце подраздела точка не ставиться, например «3.2» (второй подраздел третьего раздела).

5.11  В текст курсовой работы (проекта) следует помещать только наиболее важные таблицы. Вспомогательный материал целесообразно помещать в приложении. Иллюстрации располагают после первой ссылки на них. Иллюстрации (кроме таблиц) обозначаются словом «Рис.» и нумеруются последовательно арабскими цифрами в пределах раздела. Номер должен состоять из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой, например «Рис. 1.2» (второй рисунок первого раздела). Если приведена только одна иллюстрация, то ее не нумеруют и «Рис.» не пишут.

5.12 Таблицы нумеруются последовательно арабскими цифрами в пределах раздела. Перед таблицей указывается ее наименование. В правом верхнем углу над соответствующим наименованием помещается надпись «Таблица» с указанием ее номера. Номер должен состоять из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенного точкой, например «Таблица 1.2» (вторая таблица первого раздела). Если в работе приведена только одна таблица, то ее не нумеруют и слово «Таблица» не пишут. При переносе части таблицы на другой лист указывают над ней, например, «Продолжение таблицы 1.2». На все таблицы должны быть ссылки в тексте.

5.13 Ссылки в тексте на источники допускается приводить постранично в подстрочном примечании, при этом в пределах одной страницы допускается не более трех ссылок. 

            5  Хранение курсовых работ (проектов)
5.1 Выполненные студентами курсовые работы (проекты) руководителем курсовых работ (проектов)  по акту сдаются в учебную часть и хранятся в архиве в течение 1 года. По истечении указанного срока все курсовые работы (проекты), списываются по акту.
5.2  Лучшие курсовые работы (проекты), представляющие учебно-методическую ценность, могут быть использованы в качестве учебных пособий в кабинетах.

 5.3   Изделия   и   продукты   творческой   деятельности   по   решению цикловой   комиссии   могут   быть   использованы   в   качестве   учебных пособий.

5 Хранение курсовых работ (проектов)
5.1 Выполненные студентами курсовые работы (проекты) по акту сдаются в учебную часть и хранятся в архиве в течение 1 года. По истечении указанного срока все курсовые работы (проекты), не пред​ставляющие для кабинета интереса, списываются по акту.
5.2 Лучшие курсовые работы (проекты), представляющие учебно-методическую ценность, могут быть использованы в качестве учебных пособий в кабинетах и лабораториях филиала. 5.3   Изделия   и   продукты   творческой   деятельности   по   решению цикловой   комиссии   могут   быть   использованы   в   качестве   учебных пособий.

                                                       1 Общие положения 

1.1 Согласно Типовому положению об образовательном учреждении среднего профессионального образования (среднем специальном учебном заведении), утвержденному Постановлением Правительства Российской Федерации от 18 июля 2008г. № 543 одним из основных видов учебных занятий   является выполнение курсовой работы (проекта).
1.2 Рабочими учебными планами специальностей предусматривается выполнение студентами курсовых работ и курсовых проектов по отдельным междисциплинарным курсам профессиональных модулей.  Подготовка курсовой работы (проекта) как один из видов самостоятельной работы студента способствует закреплению теоретических знаний, развитию профессиональных навыков и умений.
1.3 Курсовая работа – это законченное самостоятельное исследование, призванное способствовать закреплению и проявлению знаний, полученных в процессе изучения общепрофессиональных  дисциплин и профессиональных модулей, умений и навыков, приобретенных во время практики, и их использованию в исследовательской и практической работе по специальности.
1.4 Курсовой проект – это законченное самостоятельное исследование, в котором содержится научно обоснованное решение практической задачи, вытекающее из системного анализа выбранного объекта и предмета, проблемы (ситуации).

1.4. Самостоятельные научные исследования имеют целью систематизацию, обобщение и проверку специальных теоретических знаний и практических навыков студентов. В них должны ставиться и решаться актуальные вопросы в области специальности, демонстрироваться эрудиция и умение автора анализировать проблемы и предлагать пути их разрешения, самостоятельно делать выводы. Оригинальность постановки и решения конкретных вопросов в соответствии с проблематикой исследования, а также глубина, широта охвата и самостоятельность исследования являются основополагающими критериями оценки качества курсовой работы и курсового проекта.


2. Порядок выполнения курсовой работы (проекта)


2.1. Курсовая работа (проект) выполняется по технологии, разработанной соответствующей кафедрой по отдельной дисциплине или специализации.

2.2. Первым этапом подготовки курсовой работы (проекта) является выбор темы и ее осмысление.

По выбранной теме следует подобрать необходимую литературу, изучить ее, выяснив для себя вопросы решенные, дискуссионные и постановочные. В курсовой работе предпочтительнее рассмотреть дискуссионные и постановочные вопросы, где студент может представить различные точки зрения по данному вопросу и выразить свое отношение к дискуссии. В отношении решенных вопросов студент может предложить свое решение наряду с существующим или свой подход к решению, что особенно уместно в курсовом проекте. В качестве библиографических источников могут использоваться законодательные и нормативные акты, монографии отечественных и зарубежных авторов, справочная и научная литература, сведения периодической печати, статистические данные. 

2.3. Студент в процессе подготовки работы (проекта) консультируется с преподавателями кафедры по возникающим вопросам, уточняет круг проблем, подлежащих исследованию, согласовывает план. Преподаватель кафедры, являющийся научным руководителем курсовой работы (проекта), оказывает научную и методическую помощь, систематически контролирует выполнение работы (проекта), вносит определенные коррективы, дает рекомендации о целесообразности принятия того или иного решения, а также заключение о работе в целом.

2.4. Курсовая работа (проект) выполняется в сроки, предусмотренные учебным планом, и представляется на соответствующую кафедру в одном экземпляре не позднее чем за две недели до начала сессии.

2.5. На курсовую работу (проект) дается рецензия, в которой оценивается соответствие работы (проекта) предъявляемым требованиям, содержание и структура работы (проекта), степень самостоятельности, теоретическая и практическая значимость выводов и предложений, а также уровень грамотности (общий и специальный). В рецензии отмечаются положительные качества работы (проекта) и недостатки (приложение 1).

2.6. Если, по мнению рецензента, курсовая работа (проект) заслуживает неудовлетворительной оценки и подлежит переработке, то в рецензии указываются недостатки и что следует доработать. После устранения недостатков работа (проект) представляется на повторное рецензирование. Если представляется несколько курсовых работ (проектов) с идентичным содержанием, что не отражает степень самостоятельности выполнения работы (проекта), все они возвращаются исполнителям.

2.7. По решению кафедры курсовая работа (проект) может проходить процедуру защиты*, по специализации – защита обязательна. Защита проводится согласно графику, подготовленному кафедрой и утвержденному деканом факультета. На защите студент обязан обозначить цель, кратко изложить содержание работы (проекта), сделать выводы, дать исчерпывающие ответы на вопросы членов комиссии и замечания рецензента. Окончательная оценка курсовой работы (проекта) выставляется по итогам защиты и качеству исполнения. Курсовая работа (проект) по отдельной дисциплине по решению кафедры может оцениваться дифференцированно и недифференцированно («зачтено» или «не зачтено»). Курсовая работа (проект) по специализации оценивается: «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно». 

2.8. Число членов комиссии по приему защиты курсовой работы (проекта) должно составлять не более трех человек. Состав комиссии определяется заведующим кафедрой по согласованию с деканом факультета. 

2.9. Каждая кафедра, по которой согласно учебному плану специальности выполняется курсовая работа (проект) по отдельной дисциплине, готовит соответствующие рекомендации. Методические рекомендации по выполнению курсовой работы (проекта) по специализации, где курсовая работа или курсовой проект являются частью выпускной квалификационной работы, разрабатываются выпускающей кафедрой в обязательном порядке. В рекомендациях кафедра определяет уровень требований, предъявляемых к курсовым работам (проектам).

2.10. Хранение курсовых работ (проектов) осуществляется согласно номенклатуре дел кафедры.


3. Выбор темы курсовой работы (проекта)


3.1. Ответственным моментом в написании курсовой работы (проекта) является выбор темы. Студент в соответствии со своими профессиональными и научными интересами может выбрать любую тему из предложенных кафедрой, или тема курсовой работы (проекта) может быть сформулирована студентом самостоятельно и согласована с преподавателем кафедры, которому поручено руководство работой.


4. Структура курсовой работы (проекта)


4.1. Структура курсовой работы (проекта) должна способствовать раскрытию избранной темы и составных элементов. Все части курсовой работы (проекта) должны быть изложены в строгой логической последовательности и взаимосвязаны. 

4.2. Структурными элементами курсовой работы (проекта) являются:

титульный лист;

содержание;

введение;

главы основной части;

заключение;

библиографический список;

приложения.

4.3. Первой страницей работы (проекта) является титульный лист, оформленный в соответствии с образцом (приложения 2, 3, 4, 5). 

4.4. Второй страницей является содержание (план) работы (проекта). Содержание может включать главы или разделы, а также подзаголовки и подразделы. Для студентов 1 и 2 курсов – возможно только главы.

4.5. Обязательными элементами плана являются введение, заключение и библиографический список.

4.6. Во введении обосновываются актуальность выбора темы, степень ее разработанности, цель и задачи, поставленные при выполнении курсовой работы (проекта), материал, на основе которого выполнена работа (проект), по возможности отражается теоретическая и практическая значимость. Введение пишется на 2–4 страницах.

4.7. Теоретическая часть работы содержит историю вопроса, уровень разработанности проблемы в теории и практике на основании изучения литературы. На данном этапе студент должен самостоятельно, грамотно, своими словами изложить знания, не допуская при этом поверхностного и упрощенного толкования тех или иных вопросов темы. Дословное копирование прочитанной литературы не допускается. Однако это не исключает цитирование источников с обязательной в этом случае ссылкой на используемый источник.

В структуре курсового проекта теоретическая часть может отсутствовать, что определяется методическими рекомендациями кафедры. 

4.8. Практическая часть курсовой работы (проекта) должна быть основана на практических исследованиях, статистических данных. В отличие от курсовой работы курсовой проект должен быть направлен на решение актуальной задачи; отражать обоснованность, доказательность, конкретность, действенность и эффективность проектных решений, предложений и рекомендаций; высокий теоретический уровень и творческий характер; соответствовать действующим правилам изложения, представления и оформления материала; выполняться на материалах конкретных предприятий (организаций). В тех случаях когда студент не располагает такими материалами, теоретические положения иллюстрируются данными Госкомстата, территориальных органов статистики, органов законодательной и исполнительной власти, судебных органов, центральной и местной периодической печати и т.д. Сбор материалов для данной главы не следует рассматривать как простой набор показателей за соответствующие плановые и отчетные периоды. Важно глубоко изучить наиболее существенные с точки зрения задач курсовой работы (проекта) стороны и особенности деятельности организации, выявить тенденции и перспективы ее развития. Должны быть рассмотрены направления совершенствования путей решения исследуемой проблемы, перспективы ее развития.

В процессе сбора исходных материалов студент приступает к их систематизации и обобщению, формированию на их основе выводов и рекомендаций. Качество курсовой работы (проекта) определяется не столько количеством использованных материалов организации, сколько качеством их обработки, степенью самостоятельности проработки вопросов, элементами новизны, оригинальностью и обоснованностью выводов и предложений.

4.9. В заключении автором излагаются основные выводы и предложения, указываются экономический или социальный эффект при реализации предложений. Заключение пишется на 1–3 страницах.

4.10. Библиографический список включает только те литературные источники, которые использованы в работе (проекте). Не следует включать в библиографический список те источники, на которые нет ссылок в тексте и которые фактически не были использованы.

4.11. Приложение включает дополнительные и вспомогательные материалы.


5. Оформление курсовой работы (проекта)


5.1. Курсовая работа (проект) оформляется печатным способом на пишущей машинке или с использованием компьютера и принтера на бумажном носителе. Формат текста (Word for Windows) должен быть набран в текстовом редакторе «Microsoft Word» (версия 6,0; 7,0 и далее) со следующими параметрами:
размер (формат) бумаги – А4 (21,0 см х 29,7 см);
поля: верхнее – 2,5 см, нижнее – 2,0 см, левое – 3,0 см, правое – 1,5 см;
шрифт – Times New Roman;
высота шрифта – 14;
красная строка – 0,5 – 1,5 см;
межстрочный интервал – 1 см;
выравнивание по ширине.


5.2. Разрешается выполнение курсовой работы (проекта) рукописным способом, но разборчиво и аккуратно, на одной стороне бумаги формата А4.

5.3. Объем курсовой работы (проекта), выполненной печатным способом – 20–30 страниц; рукописным – 30–40 страниц. 

5.4. При рукописном способе написания используются чернила одного цвета (черного, синего или фиолетового). Плотность текста должна быть равномерной. Вписывать в текст слова, формулы, условные знаки допускается только одним цветом с текстом при одной и той же плотности.

5.5. Титульный лист является первым листом курсовой работы (проекта) и заполняется по одной из форм, приведенных в приложениях 2, 3, 4, 5.

5.6. Каждую главу или раздел курсовой работы (проекта) следует начинать с нового листа. Заголовки разделов печатаются симметрично тексту прописными буквами. Заголовок подразделов печатается с абзаца, строчными буквами, кроме первой прописной. Переносы слов в заголовках не допускаются. Точку в конце заголовка не ставят. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.

5.7. Слова, напечатанные на отдельной строке прописными буквами (СОДЕРЖАНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ), должны служить заголовками соответствующих структурных частей работы. Подчеркивание заголовка не допускается.

5.8. Страницы нумеруют арабскими цифрами в верхнем колонтитуле по центру. Титульный лист включается в общую нумерацию работы. На титульном листе номер не ставится. Нумерация листов и приложений должна быть сквозной. Страницы, содержащие приложения, в общий объем работы не входят.

5.9. Разделы курсовой работы (проекта) должны иметь порядковую нумерацию в пределах всей работы (проекта) и обозначаться цифрами с точкой в конце. Введение и заключение не нумеруются.

5.10. Если разделы подразделяются на подразделы, то они нумеруются арабскими цифрами в пределах каждого раздела. В конце подраздела точка не ставиться, например «3.2» (второй подраздел третьего раздела).

5.11. В текст курсовой работы (проекта) следует помещать только наиболее важные таблицы. Вспомогательный материал целесообразно помещать в приложении. Иллюстрации располагают после первой ссылки на них. Иллюстрации (кроме таблиц) обозначаются словом «Рис.» и нумеруются последовательно арабскими цифрами в пределах раздела. Номер должен состоять из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой, например «Рис. 1.2» (второй рисунок первого раздела). Если приведена только одна иллюстрация, то ее не нумеруют и «Рис.» не пишут.

5.12. Таблицы нумеруются последовательно арабскими цифрами в пределах раздела. Перед таблицей указывается ее наименование. В правом верхнем углу над соответствующим наименованием помещается надпись «Таблица» с указанием ее номера. Номер должен состоять из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенного точкой, например «Таблица 1.2» (вторая таблица первого раздела). Если в работе приведена только одна таблица, то ее не нумеруют и слово «Таблица» не пишут. При переносе части таблицы на другой лист указывают над ней, например, «Продолжение таблицы 1.2». На все таблицы должны быть ссылки в тексте.

5.13. Ссылки в тексте на источники допускается приводить постранично в подстрочном примечании, при этом в пределах одной страницы допускается не более трех ссылок. 

5.14. Библиографический список является составной частью курсовой работы (проекта), позволяющей судить о степени изученности студентом исследуемой проблемы. Он должен содержать перечень источников, используемых при выполнении работы, и помещаться в конце, после заключения. Сведения об источниках, включенных в список, необходимо давать в соответствии с требованиями ГОСТ 1.5-2002 «Общие требования к построению, изложению, оформлению, содержанию и обозначению». 


Приложение 1

(обязательное)

Образец рецензии на курсовую работу (проект)


Федеральное агентство по образованию

Федеральное государственное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования

^ «ПОВОЛЖСКАЯ АКАДЕМИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ 

имени П.А. СТОЛЫПИНА»


РЕЦЕНЗИЯ

на курсовую работу (проект)

1. 
Студента _____________________________________________________


________ курса __________ группы ______________ формы обучения

Специальности___________________________________________________

2. 
По дисциплине (специализации)_________________________________


________________________________________________________________

3. 
Тема курсовой работы (проекта)_________________________________


________________________________________________________________

4. 
Положительные качества курсовой работы (проекта)________________


________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________
________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

5. 
Недостатки курсовой работы (проекта), включая стиль и грамотность написания, соответствие стандарту_______________________________


________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

6. 
Оценка курсовой работы (проекта)_______________________________



«____»___________________200__г. ______________________

(подпись, инициалы, фамилия)

________________________________________________________________

(ученая степень, ученое звание, должность)

Приложение 2

(обязательное)

Пример оформления титульного листа для курсовой работы по дисциплине


Федеральное агентство по образованию


Федеральное государственное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования

^ «ПОВОЛЖСКАЯ АКАДЕМИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ 

имени П.А. СТОЛЫПИНА»


КАФЕДРА _________________________


КУРСОВАЯ РАБОТА


по дисциплине* ________________________________

на тему: ______________________________________


Выполнил:

Студент ___ курса, ____ группы,

очной (заочной) формы обучения,

специальности _______________,

Ф.И.О._______________________

Руководитель__________________


(подпись, инициалы, фамилия)


Саратов 200__г.


* Определяется учебным планом специальности


ПРИЛОЖЕНИЕ 3

(обязательное)

Пример оформления титульного листа для курсового проекта по дисциплине


Федеральное агентство по образованию


Федеральное государственное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования

^ «ПОВОЛЖСКАЯ АКАДЕМИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ 

имени П.А. СТОЛЫПИНА»


КАФЕДРА _________________________


КУРСОВОЙ ПРОЕКТ


по дисциплине* ________________________________

на тему: ______________________________________


Выполнил:

Студент ___ курса, ____ группы,

очной (заочной) формы обучения,

специальности________________,

Ф.И.О._______________________

Руководитель__________________


(подпись, инициалы, фамилия)


Саратов 200__г.


* Определяется учебным планом специальности


ПРИЛОЖЕНИЕ 4

(обязательное)

Пример оформления титульного листа для курсовой работы по специализации


Федеральное агентство по образованию


Федеральное государственное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования

^ «ПОВОЛЖСКАЯ АКАДЕМИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ 

имени П.А. СТОЛЫПИНА»


КАФЕДРА _________________________


КУРСОВАЯ РАБОТА


по специализации______________________________

на тему: ______________________________________


Выполнил:

Студент ___ курса, ____ группы,

очной (заочной) формы обучения,

специальности _______________,

Ф.И.О._______________________

Руководитель__________________


(подпись, инициалы, фамилия)


Саратов 200__г.


ПРИЛОЖЕНИЕ 5

(обязательное)

Пример оформления титульного листа для курсового проекта по специализации


Федеральное агентство по образованию


Федеральное государственное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования

^ «ПОВОЛЖСКАЯ АКАДЕМИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ 

имени П.А. СТОЛЫПИНА»


КАФЕДРА _________________________


КУРСОВОЙ ПРОЕКТ


по специализации______________________________

на тему: ______________________________________


Выполнил:

Студент ___ курса, ____ группы,

очной (заочной) формы обучения,

специальности________________,

Ф.И.О._______________________

Руководитель__________________


(подпись, инициалы, фамилия)


Саратов 200__г.

* Согласно «Примерным нормам времени (в часах) для расчета объема учебной работы профессорско-преподавательского состава Поволжской академии государственной службы имени П.А. Сто

