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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Письменные работы относятся к активным видам учебного процесса. Это курсовая работа, реферат, эссе, домашнее задание, контрольная работа.
В процессе подготовки письменной работы обучающиеся имеют возможность показать умение аналитически работать с литературой (российской и зарубежной), продемонстрировать навыки обоснованного  и развернутого изложения своей точки зрения на исследуемую тему, внести свои предложения. 
Цель методических указаний – помочь обучающимся выполнить письменные работы в соответствии с требования по ее оформлению и содержанию, а также подготовить ее к публичной защите или сдачи преподавателю. 
Целью выполнения письменных работ является глубокое и творческое изучение общих гуманитарных, социально-экономических, общих математических, естественнонаучных, общепрофессиональных дисциплин, а также дисциплин специализации.
При подготовке письменных работ обучающиеся развивают и закрепляют навыки творческого усвоения и использования теоретических положений фундаментальных дисциплин, научной и методической литературы, самостоятельного анализа сложных явлений социальной действительности; вырабатывают способности по глубокому и всестороннему анализу исследуемой проблематики, учатся систематизировать и грамотно излагать материал, правильно формулировать выводы и давать практические рекомендации. 
Непременным условием выполнения письменных работ должна быть максимальная самостоятельность, творческое отношение к делу, активность в поиске материалов и их научной обработке.
Методические указания определяют порядок выбора обучающимся темы работы, общие требования, предъявляемые к курсовой работе, освещают последовательность ее подготовки, требования к структуре, содержанию и оформлению как самой работы, так и научно-справочного аппарата и приложений.

Настоящие методические указания по оформлению письменных работ предназначены для обучающихся всех форм обучения и профессорско-преподавательского состава Якутского филиала им. В.И. Гришукова СПбГУ ГА.

II. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПОДГОТОВКЕ И ОФОРМЛЕНИЮ ПИСЬМЕННЫХ РАБОТ

Практика подготовки письменных работ требует от обучающегося выполнения следующей логической последовательности действий:

• осмысления выбранной (утвержденной) темы (проблемы) и формирование соответствующего замысла;

• поиска и сбора информационных и документальных источников;

• систематизации материалов и выработки плана работы;

• написания текста работы;

• редакционной обработки рукописи, оформления научно-справочного аппарата, приложений, титульного листа.

При осмыслении (определении замысла письменной работы), важно уяснить:

- какой вид письменной работы готовится;
- какова цель работы, какие основная и частные задачи решаются в ходе ее выполнения; 

- куда представляется работа (преподавателю, к защите);
- какой справочный или иллюстративный материал должен быть представлен.

При поиске и сборе материалов следует руководствоваться принципом оптимального соотношения количества и качества используемых источников, подбирать их в зависимости от поставленной цели и отведенного времени. 

При выборе библиографического указателя важно помнить, что они делятся по: 

· целям (учетно-регистрационные, информационные, рекомендательные, вспомогательные); 

· содержанию (общие, специальные, универсальные, отраслевые); 

· времени издания (текущие, ретроспективные, перспективные); 

· структуре (систематические, предметные, хронологические);

· месту издания. 
В настоящее время универсальными источниками информации являются компьютерные базы данных. 
Определившись с помощью научного руководителя с темой и структурой письменной работы, следует осуществить группировку (разрозненные данные сводятся в удобные таблицы, схемы, тезисы и т.п.) и систематизацию (расположение в определенной последовательности по частям работы) материалов. 

Рубрикация (деление) должна отвечать логически сопоставимым элементам (пунктам, параграфам, разделам, главам), отражающим содержание работы.

Написание текста письменной работы (набор на электронном носителе) – достаточно сложная часть самостоятельной работы. Переписывание и компиляция недопустимы. Текст пишется самостоятельно на основе творческого анализа отобранных материалов. 

В завершающей стадии должно быть обеспечено единство стиля изложения, работа не должна восприниматься как совокупность отдельных материалов (информации). Для того чтобы сделать работу завершенной логически, возможно использование некоторых технических приемов: выводов в конце глав, вводных и соединяющих фраз, «подчеркиваний», введения дополнительных рубрикаций.

Проверка орфографии и пунктуации является обязательной частью выполнения работы.
Унифицированные требования по оформлению письменных работ
Письменные работы представляются преподавателю в распечатанном виде на бумаге формата А-4 (210х297 мм). 
Текст выполняется в программе Microsoft Office Word. 
Гарнитура – Times New Roman. 
Величина шрифта в тексте – 14 кегль. Межстрочный интервал – 1,5. 
Поля: верхнее – 2 см.; нижнее – 2,5 см.; левое – 3 см.; правое – 1,5 см.. 
От края до колонтитула: верхний – 1,25 см.; нижний – 2,5 см. 
Все объекты, таблицы, графики, рисунки должны быть вставлены в текст. 
Отступ абзаца – 1 см. Выравнивание по ширине. 

Страницы должны иметь сквозную нумерацию арабскими цифрами по всему тексту. Номер страницы проставляется в центре верхнего поля страницы без точки в конце. Титульный лист (Приложение 1) включается в общую нумерацию страниц, но на нем номер страницы не проставляется. Второй страницей является содержание (план) работы. Введение, каждая глава, заключение, а также список использованных источников начинается с новой страницы. Таблицы, схемы, расположенные на отдельных листах, входят в общую нумерацию страниц. 

Ссылки на цитируемые источники оформляются через команды: вставка, сноска, концевая, автоматическая, параметры, начинать на каждой странице, формат номера – 1, 2, 3... 
Ссылки оформляются согласно «ГОСТ Р 7.0.5-2008. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления». Печатаются шрифтом Times New Roman  – 10 кегль; выравнивание по ширине. Отступ абзаца – 1 см. (Приложение 2).
Фамилии авторов и/или первое слово в названиях коллективных монографий – курсивом (в библиографическом подстрочнике); обычным (в итоговом списке литературы), название работы – прямым начертанием. 

Подчеркивание слов в тексте и выделение их курсивом (помимо вышеобозначенных требований о выделении), не допускается.

Список литературы составляется в соответствие с правилами полного библиографического описания.

Работа должна быть орфографически, синтаксически и стилистически грамотно написана, в соответствии с нормами современного русского языка. Написание работы в соответствии с правилами русского языка демонстрирует высокую квалификацию автора. 
Правила написания буквенных аббревиатур

В тексте курсовой  работы и иных письменных работ, кроме общепринятых буквенных аббревиатур, могут быть использованы вводимые лично автором буквенные аббревиатуры, сокращенно обозначающие какие-либо понятия из соответствующих областей знания. При этом первое упоминание таких аббревиатур указывается в круглых скобках после полного наименования, в дальнейшем они употребляются в тексте без расшифровки.
Правила написания формул, символов

Формулы располагают отдельными строками в центре листа или внутри текстовых строк. В тексте рекомендуется помещать формулы короткие, простые, не имеющие самостоятельного значения и не пронумерованные. Наиболее важные формулы, а также длинные и громоздкие формулы, содержащие знаки суммирования, произведения, дифференцирования, интегрирования, располагают на отдельных строках. Для экономии места несколько коротких однотипных формул, выделенных из текста, можно помещать на одной строке, а не одну под другой.

Нумеровать следует наиболее важные формулы, на которые имеются ссылки в работе. Порядковые номера формул обозначают арабскими цифрами в круглых скобках у правого края страницы.
Правила оформления таблиц, рисунков, графиков

Таблица имеет два уровня членения: вертикальный - графы; горизонтальный - строки. Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть грамматически согласованы 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. Графу “№ п/п” в таблицу включать не следует.

Каждая таблица должна иметь заголовок. Заголовок и слово “Таблица” начинаются с прописной буквы. Заголовок не подчеркивается. Заголовок таблицы помещают на одной строке от слова “Таблица” посередине страницы.

Они должны иметь сквозную нумерацию. Например:
Таблица 1 - Динамика расходов  бюджетов на сферу культуры 

	№п/п
	Название
	приход
	расход
	Данные за отчетный период
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Разрывать таблицу и переносить ее часть на другую страницу можно только в том случае, если она целиком не умещается на одной странице. При переносе части таблицы на другую страницу над таблицей в правом верхнем углу страницы следует написать "продолжение таблицы" и указать ее номер. 

Если таблица заимствована или рассчитана по данным статистического ежегодника или другого литературного источника, надо обязательно делать ссылку на первоисточник (рассчитано по данным …).

Графический материал должен иметь название, которое помещается слева под рисунком. 

Под графическим материалом, при необходимости, помещают поясняющие данные. 

Графический материал нумеруется арабскими цифрами сквозной нумерацией.

Таблицы и графический материал должен располагаться непосредственно после текста, в котором о нем упоминается впервые, или на следующей странице, а при необходимости - в приложении к курсовой работе.

Формулы расчетов в тексте надо выделять, записывая их более крупным шрифтом и отдельной строкой, давая подробное пояснение каждому символу, когда он встречается впервые. Рекомендуется нумеровать формулы в пределах каждого раздела.

Не следует приводить формулы и описывать методы, содержащиеся в специальной статистической литературе. Лучше сослаться на соответствующую литературу. 
Набор таблиц: таблицы набираются через кнопку «Таблица». Шапка таблицы – 12 кегль полужирный, внутри таблицы 12 кегль. 
Таблицы и рисунки должны иметь названия и порядковую нумерацию (например, таблица 1, рисунок 3). Нумерация таблиц и рисунков должна быть сквозной для всего текста письменных работ. В каждой таблице следует указывать единицы измерения показателей в период времени, к которому относятся данные. Если единица измерения в таблице является общей для всех числовых табличных данных, то ее приводят в заголовке таблицы после названия.

Порядковый номер рисунка и его название проставляются под рисунком, например, Рисунок 1 – название рисунка. При построении графиков по осям координат вводятся соответствующие показатели, буквенные обозначения которых выносятся на концы координатных осей, фиксируемые стрелками. При необходимости вдоль координатных осей делаются поясняющие надписи.

Правила оформления списка источников

Список источников включает в себя, используемые при написании письменной работы научные, учебные, периодические издания (статьи из журналов и газет). Законодательные и инструктивные материалы, статистические сборники и другие отчетные, учетные документы, Интернет-сайты. Порядок построения списка определяется автором выпускной квалификационной работы и научным руководителем.

Список источников начинается с изложения перечня использованных при подготовке письменной работы  законодательных и иных нормативных правовых актов (международно-правовые акты, Конституция РФ, федеральные законы, постановления палат Федерального Собрания РФ, Указы Президента РФ, постановления Правительства РФ, акты  Конституционного Суда РФ и других высших федеральных судов, законы субъектов Федерации, акты глав исполнительной власти субъектов Федерации),  монографий (фамилии авторов излагаются в алфавитном порядке), научных статей в журналах (фамилии авторов также  излагаются в алфавитном порядке), авторефератов диссертаций, статей в газетах, иных средствах массовой информации.

Способы расположения материала в списке литературы могут быть следующие: алфавитный, хронологический, по видам изданий, по характеру содержания, по мере появления в тексте. При алфавитном способе фамилии авторов и заглавий произведений (если автор не указан) размещаются строго по алфавиту. В одном списке разные алфавиты не смешиваются, иностранные источники обычно размещают в конце перечня всех материалов. Принцип расположения в алфавитном списке - "слово за словом", т.е. при совпадении первых слов - по алфавиту вторых и т.д., при нескольких работах одного автора - по алфавиту заглавий, при авторах-однофамильцах - по идентифицирующим признакам (младший, старший, отец, сын - от старших к младшим), при нескольких работах авторов, написанных им в соавторстве с другими - по алфавиту фамилий соавторов.

Хронологический список (составленный по году издания) целесообразен в том случае, когда основная задача списка - отразить развитие научной идеи. 
Список по видам изданий используется для систематизации тематически однородной литературы. При составлении таких списков обычно выделяются такие группы изданий: официальные государственные, нормативно-инструктивные, монографические, справочные и др. Их порядок и состав определяется назначением списка и содержанием его записей. 
Библиографический список, построенный по характеру содержания описанных в нем источников, применяется в работах с небольшим объемом использованной литературы. Порядок расположения основных групп записей здесь таков: сначала общие или основополагающие работы, затем источники более частные, конкретного характера.
В библиографическом списке, составленном по порядку упоминания в тексте, сведения об источниках следует нумеровать цифрами с точкой. Связь ссылок и библиографического списка устанавливается по номеру источника или произведения в списке, заключенного в квадратные скобки.
При оформлении библиографического списка указываются все основные сведения об издании: фамилия и инициалы автора, название книги, место издания, название издательства и количество страниц. Для статей, опубликованных в периодических изданиях необходимо указывать наименование издания, номер, год, а также занимаемые страницы. (Приложение 3).
Правила оформления приложений
Приложение - заключительная часть работы, которая имеет дополнительное, обычно справочное значение, но является необходимой для более полного освещения темы. По содержанию приложения могут быть очень разнообразны: копии подлинных документов, выдержки из отчётных материалов, отдельные положения из инструкций и правил и т.д. По форме они могут представлять собой текст, таблицы, графики, карты.

В приложение не включается список использованной литературы, справочные комментарии и примечания, которые являются не приложениями к основному тексту, а элементами справочно-сопроводительного аппарата работы, помогающими пользоваться ее основным текстом. Приложения оформляются как продолжение курсовой работы на ее последних страницах.

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием в правом верхнем углу слова «Приложение» и иметь тематический заголовок. При наличии в работе более одного приложения их следует пронумеровать. Нумерация страниц, на которых даются приложения, должна быть сквозной и продолжать общую нумерацию страниц основного текста. Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, которые употребляются со словом «смотри», оно обычно сокращается и заключается вместе с шифром в круглые скобки по форме. Отражение приложения в оглавлении работы делается в виде самостоятельной рубрики с полным названием каждого приложения.
III. КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА И ТРЕБОВАНИЯ К ЕЕ ПОДГОТОВКЕ
Контрольная работа представляет собой письменный ответ обучающегося на вопрос (решение задачи или выполнение конкретного задания), который рассматривается в рамках одной учебной дисциплины. Содержание контрольной работы, как правило, направлено на определение уровня усвоения теоретического знания проблемы и понятийного аппарата, умения выделять главное, анализировать и самостоятельно обобщать практический опыт.

Контрольная работа может предлагаться преподавателем в нескольких видах:

1. Тест, подразумевающий конкретные ответы на поставленные вопросы (ответы могут быть найдены самостоятельно или выбираться из представленного списка). Тест может быть аудиторным и внеаудиторным.

Требования к выполнению теста определяются индивидуально каждым преподавателем.

2. Контрольная работа в виде задания, подразумевающего краткий или развернутый ответ (в зависимости от требований преподавателя). Требования к оформлению контрольной работы соответствуют унифицированным требованиям по оформлению письменных работ. Объем контрольной работы не должен превышать 8-10 страниц печатного текста через полтора интервала.

Контрольная работа не предусматривает процедуры защиты и является основанием для текущего оценивания знаний.
IV. ТРЕБОВАНИЯ К ПОДГОТОВКЕ РЕФЕРАТОВ
Реферат –  это письменная работа, которая представляет собой обобщенное изложение идей, концепций, точек зрения, выявленных и изученных автором в ходе самостоятельного анализа рекомендованных и дополнительных научных источников, законодательных и иных нормативных правовых актов о предмете исследования, а также предложение на этой основе собственных (оригинальных) суждений, выводов и рекомендаций по одному из актуальных вопросов в рамках изучения общепрофессиональных, профессиональных дисциплин и дисциплин гуманитарного цикла. 
Цель подготовки реферата – обобщение различных научных идей, концепций, точек зрения по наиболее важным изучаемым проблемам на основе самостоятельного анализа монографических работ и учебной литературы.
Как правило, обучающимся предоставляется список тем рефератов, которые нужно закрепить за собой путем заявления о выборе темы, которое принимается преподавателем. Не допускается в одной группе написания двух и более рефератов по одной теме.
Подготовка реферата должна осуществляться в соответствии с планом, текст должен иметь органическое внутреннее единство, строгую логику изложения, смысловую завершенность.

Реферат должен иметь определенную структуру: введение, два-три параграфа основной части, заключение и список использованных источников и литературы.
Во введении (максимум 3-4 страницы) раскрывается актуальность темы, излагаются основные точки зрения, формируются цель и задачи исследования. В основной части раскрывается содержание понятий и положений, вытекающих из анализа изученной литературы и результатов эмпирических исследований. В заключении подводятся итоги авторского исследования в соответствии с выдвинутыми задачами, делаются самостоятельные выводы и обобщения. Объем реферата должен составлять 10 – 15 страниц машинописного (компьютерного) текста при требуемом интервале. После титульного листа на отдельной странице печатается план реферата. Каждый раздел реферата начинается с названия. В обязательном порядке оформляется справочно-библиографическое описание источников и литературы. 

V. ТРЕБОВАНИЯ К ПОДГОТОВКЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Курсовая работа – это содержательное, самостоятельное, выполненное под руководством преподавателя, поисковое исследование. Оно имеет теоретическую составляющую и содержит анализ практического опыта, полученного обучающимся в рамках цикла предметных дисциплин и итогов учебной практики.

Курсовая работа имеет своей целью углубление, систематизацию и закрепление полученных теоретических знаний, совершенствование приобретенных навыки при анализе общественных и других явлений, развитие навыков разработки сообщений и докладов.

Курсовая работа обобщает итоги работы обучающегося  над избранной темой в течение учебного семестра. В курсовой работе должно содержаться приложение теоретических знаний, полученных на лекционных и семинарских занятиях, к решению задачи, сформулированной совместно с научным руководителем. Курсовая работа отражает степень освоения навыков научно-исследовательской работы и умения использовать их на практике, знания отечественной и зарубежной литературы по избранной теме, а также умение кратко, и аргументировано излагать результаты своей работы.

Тематика курсовых работ разрабатывается преподавателем и утверждается заведующим отделением. По мере необходимости тематика курсовых работ корректируется и обновляется. При этом учитываются пожелания обучающихся.
Темы курсовых работ формулируются исходя из требований учебного плана и программы учебных дисциплин, отвечают основному содержанию и целям изучения предмета, отражают его наиболее актуальные вопросы, соответствуют требованиям государственного стандарта, имеют четкую профессиональную направленность.

Работа над текстом курсовой работы. Существует несколько стандартов, выполнение которых является обязательным. 
В структуру курсовой работы входят: титульный лист, содержание (план работы), введение, основная часть (несколько параграфов), заключение (выводы), список использованных источников и приложения. 

Введение включает в себя: 

1) обоснование актуальности темы;
2) обзор литературы по рассматриваемой проблематике;

3) анализ состояния научной проблемы;

4) определение объекта и предмета исследования;

5) учебную исследовательскую цель;

6) задачи исследования.

Совокупный объем Введения должен составлять 2 - 3 страницы.

Название темы исследования должно нести в себе элемент новизны. Название не должно быть ни публицистичным, ни информативным. В нем должны быть отражены: проблема, объект и предмет исследования. В названии темы лучше не употреблять слова «проблема», «роль», «посредством». Желательно избегать союза «и» или запятых.

Актуальность темы предполагает вычленение научной и практической значимости избранной темы.

Анализ литературы по проблеме требует установления круга основных и смежных публикаций по теме исследования и их краткое описание.

Любое научное исследование начинается с определения (постановки) проблемы: теоретического или практического вопроса, ответ на который вам не известен и на который нужно ответить. 

Определение объекта и предмета исследования – довольно сложная задача даже для опытного исследователя. Следует помнить, что объёкт и предмет исследования – это не равнозначные понятия. 
Объект – это та объективная сфера социальной реальности, которая существует независимо от нас и на которую направлено внимание исследователя. Объект – это «актуальное поле исследования», в котором и должен разобраться исследователь.
 Предмет – это тот специфический угол зрения, под которым мы рассматриваем изучаемый объект. Предмет – это совокупность эмпирических описаний, дающих нам возможное видение объекта. Предмет – это то, относительно чего мы хотим получить новое знание. Предмет должен быть отражён уже в самой теме исследования. Предмет – это некая идеальная модель объекта. Итак, если объект исследования отвечает на вопрос: «что рассматриваем?», то предмет исследования отвечает на вопрос: «как рассматривается объект?», «какие новые отношения свойства, аспекты и функции объекта раскрывает данное исследование?».

Цель исследования. Какой результат исследователь намерен получить, каким он его видит? Цель исследования может быть связана либо с выявлением каких-либо закономерностей, связей объекта, либо с разработкой методических рекомендаций по разрешению проблемы исследования.

Задачи исследования должны соответствовать проблеме и предмету исследования. Обычно формулируются три-четыре задачи, выдвижение и решение которых позволяет добиться поставленной цели. 

Основная часть. В этой части работы подробно раскрывается содержание вопросов темы. Она делится на теоретическую и практическую (экспериментальную). Каждая из них должна состоять из глав, которые подразделяются на параграфы.

В теоретической части на основе изучения литературных источников отечественных и зарубежных авторов рассматривается сущность исследуемой проблемы, анализируются различные подходы к решению, излагается собственная позиция автора. 
Практическая часть носит аналитический характер. В ней дается анализ изучаемой проблемы на примере конкретных регионов, предприятий (организаций) и т.д.

При оформлении научно-справочного аппарата требуется выдерживать единообразие сносок (ссылок). Название книг дается по титульному листу. В ссылках на материалы периодических изданий снимаются кавычки в их названиях. Ссылки обозначаются номерами, которые указываются под чертой в нижней части страницы (в подстрочнике). Примеры ссылок представлены в Приложении 2.
Во всех случаях строго обязательно: при прямом цитировании, изложении авторских взглядов и мнений, использовании статистических данных, результатов социологических исследований и т. д. в подстрочнике, равно как и в списке литературы, необходимо указывать автора, цитируемую работу, год и место её издания, издательство, общее количество страниц (в списке литературы) или конкретные номера цитируемых страниц (в подстрочной библиографии).

При цитировании должна быть обеспечена гарантия неизменности передачи смысла источника. Цитата должна слово в слово, буква в букву, в знак препинания следовать источнику. Однако из этого есть несколько исключений: можно опустить одно или несколько слов или предложений, если мысль автора цитаты не искажается. Такое цитирование имеет отточия на местах пропущенных слов; выделяются в кавычках главные слова, но в конце ставится многоточие; изменяется падеж слов в цитате, когда цитируются слова или словосочетания, цитаты, начинающиеся со строчной буквы, если первые слова стоят в начале предложения и некоторые другие.

Если сокращения применены в основном потоке подаваемой информации, то важно знать, что сокращения типа и др. и т.п., и пр., в середине фразы использовать не рекомендуется.

Заключение. В заключении обобщаются теоретические и практические выводы и предложения исследования. Они должны отличаться краткостью и четкостью. Его объем – 1,5 - 2 стр.

Список использованных источников является составной частью курсовой работы. Этот список помещается в конце работы, после Заключения, до Приложений. Порядок оформления списка источников был рассмотрен ранее.
Примеры оформления списка использованных источников представлены в Приложении 3.
 «Содержание», «Введение», «Заключение» и «Список использованных источников» помещаются в начале страницы по ее центру, выделяются подчеркиванием, жирным шрифтом, или курсивом. 

Все разделы работы нумеруются. Разделы должны иметь приблизительно одинаковый объем, при этом достаточно полно и аргументировано раскрывать содержание темы.

Общий объем курсовой работы – 15–20 машинописных листов. Курсовая работа должна быть сброшюрована в мягкой (твердой) обложке.

Руководство курсовыми работами
Курсовые работы выполняются в сроки, указанные в учебном плане. При выполнении курсовой работы обучающийся должен получать индивидуальные консультации руководителя. Возможно консультирование других преподавателей или специалистов.
Общее руководство и контроль за своевременностью выполнения курсовых работ организует деканат. Научное руководство осуществляет кафедра через руководителей, назначаемых из числа профессорско-преподавательского состава.

Научное руководство курсовой работой включает:

· беседу с обучающимся или магистрантом об избранной теме, помощь в осмыслении ее содержания и выработке плана работы;

· выяснение степени подготовленности обучающегося или магистранта к разработке избранной темы, рекомендации по подбору и использованию основной и дополнительной литературы;

· консультирование по наиболее сложным вопросам темы и оформлению курсовой работы;

· рецензирование выполненной курсовой работы;

· подготовку письменного отзыва на работу, собеседование с обучающимися по теме курсовой работы и по подготовке студентов к защите курсовых работ.

Представление и оценка курсовой работы
При оценке курсовой работы учитывается ее содержание, актуальность, степень самостоятельности исследования, оригинальность выводов и предложений, качество использованного материала, а также уровень грамотности (общий и специальный).

Преподаватель (рецензент) отмечает ее положительные стороны и недостатки, а в случае надобности – указывает, что надлежит доработать. Рецензия заканчивается выводом, может ли работа быть допущена к защите, а также могут быть высказаны предложения, в каком направлении соискателю продолжить исследование. 

Курсовая работа защищается перед преподавателем – руководителем курсовой работы. График защиты курсовых работ составляется учебным отделом.

При защите курсовой работы определяется уровень теоретических знаний и практических навыков ее автора, соответствие работы предъявляемым к ней требованиям. 

Процедура защиты состоит из краткого сообщения студента на 12-15 мин. об основных положениях работы, использованных источниках и выводах, полученных в результате работы над темой; ответов на вопросы и замечания преподавателя - руководителя; оценивания качества работы и выставления оценки преподавателем - руководителем. Окончательная оценка курсовой работы выставляется по итогам защиты с учетом качества выполненной работы.

Курсовые работы оцениваются по 4-бальной системе (отлично, хорошо, удовлетворительно и неудовлетворительно).

При получении неудовлетворительной оценки обучающийся должен повторно выполнить работу по новой теме или переработать прежнюю.

В качестве поощрения лучшие курсовые работы могут рекомендоваться к публикации, а также к участию в научных конференциях, конкурсах и исследовательских грантах.
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Приложение 2

Примеры текстовых ссылок:

- на авторскую книгу – Краснов Б. И. Теория государства и права. М.: Проект, 1996. С.85; 

- на документ, напечатанный в газете – 2. Указ Президента Российской Федерации «О полномочном представителе Президента в федеральном округе» 13. 05. 2000. № 849 // Российская газета. 2000. 14 мая; 

- на статью в журнале – 3. Сухомлинов П. Р. Реформы естественных монополий и будущее России: независимый взгляд // Российская Федерация сегодня. 2001. № 12. С.46-48.

- на источник в Интернете – 4. Иванов С. Б. Структура государства // http://www.ng.ru / twt.htm.

- первичная ссылка: 5. Ромм Т. А., Ромм М. В., Скалабан И. А. Исторические очерки российской социальной работы: Учебное пособие. – Новосибирск: Изд-во НГПУ, 1999. 

- повторная ссылка: 6. Ромм Т. А., Ромм М. В., Скалабан И. А. Указ. соч. С. 25., или Ромм Т. А., Ромм М. В., Скалабан И. А. Исторические очерки российской социальной работы… С. 46., или Ромм Т. А. и др. Указ. соч. С. 102.

- несколько ссылок подряд на одно и то же издание (повторные ссылки на одной странице): 7. 1 Власов П. В. Обитель милосердия. М.: Наука, 1991. С. 37. ; 2 Там же. С. 45.; 3 Там же.

- перечисление в одной ссылке нескольких произведений одного автора: 8. Думова Н. Г. Имени Бахрушина // Знамя. 1991. № 3. С. 34 – 38.; её же Московские меценаты. М.: Молодая гвардия, 1992. 

Приложение 3

Примеры оформления списка использованных источников:

Нормативные правовые акты и материалы судебной практики

1. Конституция Российской Федерации. Принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 г. // Российская газета. — 25 декабря 1993 г. — № 237.
2. «Воздушный кодекс Российской Федерации» от 19.03.1997 N 60-ФЗ (ред. от 03.08.2018) // «Собрание законодательства РФ», 24.03.1997, N 12, ст. 1383.
3. Федеральный закон «О противодействии коррупции» от 25.12.2008 N 273-ФЗ // «Российская газета», N 266, 30.12.2008;
4. Федеральный закон от 30 июня 2003 г. N 87-ФЗ «О транспортно-экспедиционной деятельности» // «Российской газете» от 3 июля 2003 г. N 128,
5. Приказ Министерства транспорта РФ от 4 августа 2015 г. N 240 «Об утверждении Перечня специалистов авиационного персонала гражданской авиации Российской Федерации»
6. Приказ Минтранса РФ от 5 сентября 2008 г. N 141 «Об утверждении Федеральных авиационных правил «Правила перевозки опасных грузов воздушными судами гражданской авиации»
Научная, учебная и специальная литература:
1. Волкова Л.П. организация перевозок на воздушном транспорте. – М., 2012.

2. Ковалев Р.Н. транспортно-экспедиционная деятельность: учебное пособие. Ч. 1 – Екатеринбург, 2016.

Монография или сборник работ одного автора:

3. Волкова Л.П. организация перевозок на воздушном транспорте. – м., 2012.

4. Козлов А. А. Социальная работа за рубежом: состояние, тенденции, перспективы: Сб. науч. очерков. М.: МПСИ, 1998. - 224 с.

5. Фирсов М.В. Введение в теоретические основы социальной работы (историко-понятийный аспект). М.: НПО, 1997. -192 с.

Монографии 2-х и более авторов:

6. Фирсов М. В., Студёнова Е. Г. Теория социальной работы. М.: ВЛАДОС, 2000. 

7. Пэнто Р., Гравитц М. Методы социальных наук. М.: Прогресс, 1972. 

Монографии 3-х и более авторов:

8. Ромм Т. А., Ромм М. В., Скалабан И. А. Исторические очерки российской социальной работы: Учебное пособие. – Новосибирск: Изд-во НГПУ, 1999. 

9. Из глубины: Сборник статей о русской революции./ С. А. Аскольдов, Н. А. Бердяев, С. А. Булгаков и др. М.: Изд-во Моск. ун-та, 1990. -298 с.
Статья в сборнике трудов:

10. Дементьева И. Ф. Роль института защиты детства в формировании социальной структуры общества // Социальное расслоение и социальная мобильность. М.: Наука, 1999. С. 116 – 124.

Тезисы или доклад в материалах конференции

11. Крупенко М. И., Краснова Н. Н., Зябрева Л. М. Становление социальной работы в новосибирской области / Социальная работа. Опыт. Поиск. Перспективы. Матер. и тез. конф. 13 – 14 ноября 1997 г. – Новосибирск, 1997. С. 5 – 19. 
Статья в журнале:

12. Типовое положение о социальном приюте для детей и подростков / Департамент проблем семьи, женщин и детей Минсоцзащиты населения РФ // Вестник психосоциальной и коррективно-реабилитационной работы. 1995. № 1. С. 76 – 80.

Статья, материал в газете:

13. Социальная политика РФ // Конституция (Основной закон) Российской Федерации – России. Ст. 7. // Российская газета 1993. 25 дек. С. 3.

14. Комментарии статьи 7 Конституции РФ // Деловой мир. 1994. 24 мая. С. 10.
Справочное издание, энциклопедия:

15. Словарь-справочник по социальной работе./ Под ред. проф. Е. И. Холостовой. М.: Юристъ, 1997. 

16. Социальная адаптация // БСЭ. 3-е изд. М.: «Советская энциклопедия», 1976. Т. 24/1. С. 242.
ПРИМЕЧАНИЕ. В аналитическом библиографическом описании допускается точку и тире между областями библиографического описания заменять точкой.
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