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1. Общие требования к структуре курсовой и дипломной работы
1.1. Курсовая работа 
Курсовая работа является первой работой студента, требующей от него освоения элементов научно-исследовательской работы. Тема курсовой работы не может носить описательного характера, в формулировке теме должна быть заложена исследовательская проблема.

Курсовая работа подготавливает студента к выполнению более сложной задачи - дипломной работы. Рекомендуем тщательно ознакомиться с данной темой, так как здесь изложены основные требования к любой научной работе.

Темы курсовых работ предлагаются и утверждаются кафедрами. Студенты самостоятельно выбирают дисциплину и тему курсовой, но в рамках учебного плана. Студент также может предложить свою тему курсовой работы, но обосновав при этом целесообразность ее разработки.
Структура курсовой работы предполагает наличие:

1. титульного листа;

2. содержания;

3. введения;

4. основной части, состоящей из глав и параграфов;

5. заключения;

6. библиографический список;

7. приложений.

Оформление титульного листа смотрите в Приложении 1. Тема должна быть указана без кавычек и без слова "тема". Формулировка темы должна быть по возможности краткой и соответствовать содержанию работы. Объем курсовой работы от 30 до 35 страниц машинописного текста. Методика исполнения остальных элементов курсовой работы в целом соответствует дипломной работе, но в курсовой работе рассматривается менее комплексная и сложная проблема.

Введение - очень ответственная часть научной работы, поскольку оно не только ориентирует читателя в дальнейшем раскрытии темы, но и содержит все необходимые квалификационные характеристики самой работы. Поэтому основные части введения к научной работе рассмотрим подробно.

Актуальность. Обоснование актуальности является обязательным требованием к любой научной работе. То, как ее автор умеет выбрать тему и насколько правильно он эту тему понимает и оценивает с точки зрения своевременности и социальной значимости, характеризует его научную зрелость и профессиональную подготовленность. Освещение актуальности должно быть немногословным. Начинать ее описание издалека нет особой необходимости. Достаточно в пределах 1 страницы машинописного текста показать главные факторы актуальности темы.

Чтобы читателю научной работы сообщить о состоянии разработки выбранной темы, составляется краткий обзор литературы, который в итоге должен привести к выводу, что именно данная тема еще не раскрыта (или раскрыта лишь частично или не в том аспекте) и потому нуждается в дальнейшей разработке.

Обзор литературы по теме должен показать основательное знакомство исследователя со специальной литературой, его умение систематизировать источники, критически их рассматривать, выделять существенное, оценивать ранее сделанное другими исследователями, определять главное в современном состоянии изученности темы. Материалы такого обзора следует систематизировать в определенной логической связи и последовательности и потому перечень работ и их критический разбор не обязательно давать только в хронологическом порядке их публикации.

Поскольку работа обычно посвящается сравнительно узкой теме, то обзор работ предшественников следует делать только по вопросам выбранной темы, а вовсе не по всей проблеме в целом. В таком обзоре незачем излагать все, что стало известно исследователю из прочитанного, и что имеет лишь косвенное отношение к его работе. Но все сколько-нибудь ценные публикации, имеющие прямое и непосредственное отношение к теме научной работы, должны быть названы и критически оценены.

Иногда автор работы, не находя в доступной ему литературе необходимых сведений, берет на себя смелость утверждать, что именно ему принадлежит первое слово в описании изучаемого явления, однако это позднее не подтверждается. Разумеется, такие ответственные выводы можно делать только после тщательного и всестороннего изучения литературных источников и консультаций со своим научным руководителем.

От формулировки научной проблемы и доказательства того, что та часть этой проблемы, которая является темой данной работы, еще не получила своей разработки и освещения в специальной литературе, логично перейти к формулировке цели предпринимаемого исследования, а также указать на конкретные задачи (3-5 задач), которые предстоит решать в соответствии с этой целью. Это обычно делается в форме перечисления (изучить, описать, установить, выявить, вывести формулу, разработать методику и т.п.).

Формулировки этих задач необходимо делать как можно более тщательно, поскольку описание их решения должно составить содержание глав научной работы. Это важно также и потому, что заголовки глав рождаются именно из формулировок задач предпринимаемого исследования.

Обязательным элементом введения является формулировка объекта и предмета исследования. Объект - это процесс или явления, порождающие проблемную ситуацию и избранные для изучения. Предмет - это то, что находится в границах объекта.

Объект и предмет исследования как категории научного процесса соотносятся между собой как общее и частное. В объекте выделяется та его часть, которая служит предметом исследования. Именно на него и направлено основное внимание исследователя. Именно предмет работы определяет тему научной работы, которая обозначается на титульном листе как заглавие.

Обязательным элементом введения научной работы является также указание на методы исследования, которые служат инструментом в добывании фактического материала, являясь необходимым условием достижения поставленной в работе цели.

Во введении описываются и другие элементы научного процесса. К ним, в частности, относят указание, на каком конкретном материале выполнена работа, ее практическая часть. Здесь также дается характеристика основных источников получения информации (официальных, научных, литературных, библиографических), а также указываются методологические основы проведенного исследования.

В конце вводной части желательно раскрыть структуру работы, т.е. дать перечень ее структурных элементов и обосновать последовательность их расположения.

Объем введения в курсовой работе обычно не более 4 страниц машинописного текста.

Основная часть курсовой работы может состоять из 2-3 глав, которые можно, в свою очередь, разделить на параграфы. Названия глав и параграфов не должны дублировать название темы курсовой работы. Главы и параграфы необходимо соотносить друг с другом по объему представленного материала. Оптимально равное соотношение объемов разделов и параграфов. Объем параграфов не должен превышать объема любой из глав работы. Заголовки глав и параграфов должны быть лаконичными и соответствовать их содержанию.

В основной части курсовой работы обобщаются сведения из разных литературных источников по данной теме, излагается аргументированный авторский подход к рассмотренным концепциям, точкам зрения. В работах практической направленности обязательно должна быть глава, описывающая методики и техники конкретного авторского исследования, и, собственно, само эмпирическое исследование. Методики практического исследования зависят от дисциплины, по которой пишется работа. Специальные методические рекомендации и указания студенту предоставляются кафедрой и научным руководителем. В курсовой работе практическая часть не обязательно должна носить обширный характер, но вместе с тем должна быть такой, чтобы студент мог освоить практические, эмпирические, статистические, математические, диагностические и т.п. методы конкретной науки.

Заключение содержит краткое изложение выводов по теме работы. Заключение не должно носить характер сжатого пересказа всей работы, в нем должны быть изложены итоговые результаты. Эта часть исполняет роль концовки, обусловленной логикой проведенного исследования, которая носит форму синтеза накопленной в основной части работы. Этот синтез - последовательное, логически стройное изложение полученных итогов и их соотношение с общей целью и конкретными задачами, поставленными и сформулированными во введении.

Заключительная часть предполагает, как правило, также наличие обобщенной итоговой оценки проделанной работы. При этом важно указать, в чем заключается ее главный смысл, какие важные побочные научные результаты получены, какие встают новые научные задачи в связи с проведением исследования. В некоторых случаях возникает необходимость указать пути продолжения исследования темы, формы и методы ее дальнейшего изучения, а также конкретные задачи, которые будущим исследователям придется решать в первую очередь.

Библиографический список содержит наименование работ, источников, которые были непосредственно использованы автором при работе над курсовой работой. Количество использованных источников и литературы в курсовой работе, как правило, должно быть не менее 15-20.

Вспомогательные или дополнительные материалы, которые загромождают текст основной части работы, помещают в приложении.

1.2. Дипломная работа
Тематика дипломных работ должна быть актуальной, соответствовать современному состоянию и перспективам развития науки, техники и культуры. Темы должны быть сформулированы таким образом, чтобы в них содержалась исследовательская задача. Тематика дипломных работ определяется выпускающими кафедрами, затем рассматривается деканом факультета и утверждается приказом ректора. Общий перечень тем дипломных работ ежегодно объявляется. 

Студентам предоставляется право выбора темы дипломной работы. Студент может предложить для дипломной работы свою тему с необходимым обоснованием целесообразности ее разработки. 

Закрепление за студентом темы дипломной работы по его личному письменному заявлению (Приложение 2) по представлению кафедры оформляется приказом ректора академии перед направлением студента на последнюю практику. 

В соответствии с темой дипломной работы руководитель дипломной работы выдает студенту задание по изучению объекта практики по сбору материала к дипломной работе. Одновременно студенту выдается задание на дипломную работу, составленное руководителем и утвержденное заведующим кафедрой, с указанием срока окончания. Это задание вместе с работой предоставляется в ГЭК. 

Руководитель дипломной работы выдает задание на дипломную работу; оказывает студенту помощь в разработке календарного графика работы на весь период дипломной работы; рекомендует студенту необходимую литературу, справочные и архивные материалы и другие источники по теме; проводит систематические консультации; проверяет выполнение работы (по частям и в целом). 

До начала выполнения дипломной работы выпускающая кафедра разрабатывает методические указания и требования к дипломной работе применительно к специальности. 

Дипломная работа должна иметь логическую научную структуру, которая позволяет в систематизированной форме изложить материалы проведенного исследования, его результаты и практические рекомендации. Прежде чем приступить к подготовке дипломной работы ознакомьтесь обязательно с “Общими требованиями к выполнению и защите курсовой работы”, так как в ней изложены принципы подготовки любой научной работы, более полно раскрыты описываемые в данной теме понятия. 

Структурными элементами дипломной работы являются: 

1. титульный лист; 

2. содержание; 

3. введение; 

4. основная часть, состоящая из разделов и параграфов; 

5. заключение; 

6. библиографический список; 

7. приложения. 

Титульный лист является первой страницей работы и служит источником информации, необходимой для обработки и поиска документа. На титульном листе (Приложение 3) приводят следующие сведения: 

1. полное наименование вышестоящей организации, вуза, факультета, выпускающей кафедры; 

2. отметка заведующего выпускающей кафедры о допуске к защите; 

3. тема дипломной работы - без слова "тема", без заключения в кавычки; 

4. фамилия, полные имя и отчество, группа дипломника; 

5. фамилия, имя, отчество, ученая степень, ученое звание научного руководителя; 

Содержание (Приложение 4) включает перечисление всех структурных элементов работы, исключая титульный лист, с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти элементы дипломной работы. 

Если в работе используются малораспространенные сокращения, условные обозначения, символы, единицы и специфические термины, то их следует представить в виде отдельного перечня после содержания. 

Во введении раскрываются актуальность и новизна темы, ее научная и практическая значимость, основные направления ее исследования. Формулируются цели и задачи, гипотеза, объект и предмет исследования, а также характеризуются источники, материалы, методики, методология, использованные в процессе исследования. Описывается структура дипломной работы. Объем введения в дипломной работе не более 6 страниц машинописного текста. 

Основная часть должна содержать данные, отражающие сущность проблемы, методику и основные результаты выполненного исследования: 

1. теоретический обзор - обобщение на базе анализа литературных источников по теме, обосновывающее выбор направления исследования, авторская позиция по теме и ее отдельным аспектам; 

2. методы решения задач, описание методик и техник исследования, их сравнительная оценка, разработка общей методики исследования; 

3. обобщение и оценку результатов исследований, оценка полноты решения поставленной задачи и предложения по дальнейшим направлениям работ, оценку достоверности полученных результатов и их сравнение с аналогичными результатами отечественных и зарубежных работ. 

Основную часть дипломной работы следует делить на главы. Главы основной части могут делиться на пункты. Пункты, при необходимости, могут делиться на подпункты. Каждый пункт должен содержать законченную информацию. 

В теоретической главе (если она есть) необходимо показать, частью какого общего проблемного поля является исследуемая тема, каких теоретических концепций, парадигм придерживается студент, по каким соображениям. Если студент пытается проанализировать несколько подходов к обсуждаемому предмету, то изложение этих подходов должно быть между собой соразмерно по объему. В теоретической главе необходимо четко разграничить излагаемые концепции авторов и ваши собственные мнения, оценки, выводы, возражения. Эта глава служит теоретическим обоснованием будущих разработок, так как дает возможность выбрать определенную методологию и методику проведения качественного и количественного анализа состояния вопроса в конкретных условиях (теоретического аспекта, конкретной сферы, отрасли, предприятия). 

В начале теоретической главы желательно остановиться на ключевых понятиях, которые используются в исследовании и дать их рабочие определения (ваши авторские или других авторов с обязательной ссылкой на первоисточник). Везде, где идет речь о литературных источниках и приводятся мнения разных авторов, должны быть ссылки на источники и литературу (способы оформления ссылок смотрите в "Оформление библиографического аппарата"). 

Некоторые правила использования цитат: 

1. соразмерная краткость - цитаты должны быть не очень объемными и их в тексте не должно быть слишком много; 

2. точность - нужно сохранять все выделения, сделанные автором, в случае пропуска части текста внутри цитаты нужно ставить многоточие, а также тогда, когда предложение цитируется не с начала и не до конца; 

3. соответствие контексту изложения - цитаты по содержанию должны подходить логике излагаемого материала, не цитируйте ради цитирования и придания тексту наукообразия. 

Вторая глава носит аналитический характер. В ней дается глубокий анализ изучаемой проблемы с использованием различных методов исследования. При этом студент не ограничивается констатацией фактов, а выявляет тенденции развития исследуемого объекта (теоретического или практического). При описании выбранных студентов методик и техник исследования всегда нужно делать ссылки на первоисточники - где и когда была предложена методика или техника, кем апробирована и адаптирована. Методы исследования зависят от конкретной отрасли науки. 

Третья глава (может быть и подпунктом второй главы) носит проектный или рекомендательный характер, то есть если исследование имеет практическое применение, то глава должна содержать разработку рекомендаций по конкретному использованию результатов дипломной работы. 

Обязательной для дипломной работы является логическая связь между главами и последовательное развитие основной идеи темы на протяжении всей работы. 

Заключение должно содержать основные выводы, обобщения и итоги, полученные в ходе работы. Они должно быть краткими, четкими, тезисно изложенными, но вместе с тем отражать основные выводы по теории вопроса, по проведенному анализу и всем предлагаемым направлениям совершенствования исследуемой проблемы. 

Библиографический список должен содержать сведения об источниках (законах, различных документах, государственных стандартах, монографиях, учебниках и т.п.), использованных при подготовке дипломной работы. Количество использованных источников и литературы в дипломной работе не менее 30-40. В списке не должно быть источников, на которые нет ссылки в тексте дипломной работы. 

В приложения рекомендуется включать материалы, связанные с выполненной дипломной работой, которые по каким-либо причинам не могут быть включены в основную часть. 

В приложения могут быть включены: 

1. материалы, дополняющие работу; 

2. промежуточные доказательства, расчеты; 

3. таблицы вспомогательных цифровых данных; 

4. иллюстрации вспомогательного характера и др. 

Объем дипломной работы обычно 55-70 страниц машинописного текста. Законченная дипломная работа представляется руководителю согласно установленному кафедрой графику. 
2. Защита курсовых и дипломных работ

2.1. Курсовая работа 
Защита курсовой работы предполагает выявление уровня ориентации студента в проблеме, способности аргументировать положения работы. На защите студент должен показать самостоятельность исследования, уметь объяснить статистические данные и выводы, сделанные на их основе; отвечать на вопросы как теоретического, так я практического характера, относящиеся к теме работы.
Защита состоит в кратком изложении студентом основных положений работы. В докладе должны быть отражены актуальность темы; задачи, поставленные в работе, и выводы, к которым пришел студент в процессе исследования. Если курсовая работа выполнена методически верно, то этот материал содержится во введении и заключении. Защита курсовой работы оказывает существенное влияние на оценку. Студент должен показать и доказать понимание проблем темы и обоснованность сделанных выводов. Авторский подход должен присутствовать как в содержании работы, так и при ее защите. Сделать основные выводы. Защита курсовой работы осуществляется в устной форме. Продолжительность защиты, как правило, не превышает 20 минут. Студенту для доклада отводится 7-10 минут. 
Преподаватель может задать вопросы, которые направлены на проверку:

 * самостоятельности написания курсового проекта;

 * знания содержания основных источников;

 * владения соответствующей терминологией и понятийным аппаратом.

Защита курсовой работы проводится научным руководителем индивидуально или в составе группы. По ходу защиты заполняется Протокол защиты курсовой работы – см. Приложение 8. Который утверждается на заседании кафедры. 

Кроме преподавателя вопросы студенту могут задавать  другие участники групповой защиты. 
Курсовая работа допускается к защите при условии соответствия ее содержания и оформления требованиям, сформулированным в данных учебно-методических указаниях и соблюдения сроков предоставления.
2.2. Дипломная работа 

Составление письменного отзыва научного руководителя. После просмотра и одобрения дипломной работы руководитель подписывает ее на титульном листе и вместе со своим письменным отзывом представляет заведующему кафедрой. В отзыве дается характеристика проделанной работы по всем главам работы, определяется актуальность темы работы, степень обоснованности научных положений, выводов и рекомендаций, сформулированных в работе. В отзыве должны содержаться предложения об использовании полученных результатов, а также, на основании соответствия дипломной предъявляемым требованиям, рекомендация работы к защите. Не допускается ограничивать содержание отзыва пересказом разделов работы. 
Организация предзащиты. 
Публичной защите дипломной работы предшествует этап предварительной защиты. Рекомендуется проводить предзащиту дипломного исследования за 1 месяц до защиты. Предзащита проходит на выпускающей кафедре, на заседании секции. На предзащиту студент выносит основные положения дипломной работы и представляет ее черновой вариант. Автор должен хорошо ориентироваться в теоретическом и практическом материале избранной темы, и аргументировано ответить на вопросы присутствующих преподавателей и студентов. На предзащите уточняется формулировка темы, о чем делается соответствующая отметка в документах кафедры. Результаты предзащиты оформляются протоколом кафедры и представляются в деканат. На основании предзащиты и заявления научного руководителя список студентов, не прошедших предзащиту, также оформляется протоколом кафедры и представляется в деканат. 
Дипломная работа допускается к защите при условии соответствия ее содержания и оформления требованиям, сформулированным в данных учебно-методических указаниях и соблюдения сроков предоставления.
Заведующий кафедрой решает вопрос о допуске студента к защите дипломной работы и делает отметку на титульном листе работы. В случае, если заведующий кафедрой не считает возможным допустить к защите дипломной работы, этот вопрос рассматривается на заседании кафедры с участием руководителя. Протокол заседания кафедры представляется на утверждение ректору университета. 

Рецензирование дипломной работы. Дипломная работа, допущенная выпускающей кафедрой к защите, направляется на рецензию. В рецензии устанавливаются: актуальность избранной темы, новизна исследования и полученных результатов; авторский подход к рассматриваемой проблеме, умение пользоваться методами научного исследования, степень обоснованности и достоверности каждого положения, выводов и заключений, сформулированных в дипломной работе; практическая значимость выводов и рекомендаций дипломника; соответствие работы требованиям к дипломной работе. В рецензии также должны быть отмечены достоинства и недостатки по содержанию (степень логичности, наличие фактических ошибок, степень соответствия темы работы содержанию и др.) и оформлению дипломной работы и мнение о работе в целом. 

Содержание рецензии доводится до сведения автора работы за два-три дня до защиты, с тем, чтобы он мог подготовить аргументированные ответы по существу предъявленных замечаний. 

Состав рецензентов утверждается приказом ректора университета по представлению выпускающей кафедры из числа специалистов производства, научных учреждений, других высших учебных заведений.
Защита дипломной работы.
Защита дипломной работы проходит на заседании Государственной аттестационной комиссии, члены которой утверждаются приказом ректора. 

В государственную аттестационную комиссию представляются: 

1. текст дипломной работы; 

2. текст отзыва научного руководителя; 

3. текст рецензии с подписью рецензента, заверенной отделом кадров предприятия или учреждения, в котором он работает. 

Защита дипломной работы проходит публично, носит характер научной дискуссии. Процедура защиты начинается с объявления председателя ГАКа о защите дипломной работы, указывается ее название, фамилия, имя, отчество автора и сообщается наличие необходимых документов. 

Затем слово предоставляется автору работы для сообщения основных результатов дипломного исследования. Для доклада автору отводится 7-10 минут, поэтому в докладе следует выделить основные положения и результаты исследования. Выступление должно быть построено на основе заранее подготовленных тезисов или полного текста выступления, содержание которого обсуждено с научным руководителем. В структурном соотношении выступление можно разделить на три части. Первая часть в сокращенном виде представляет введение работы - отмечается актуальность избранной темы, дается описание проблемы, формулировка целей и задач исследования, определяются объект и предмет исследования, а также методы, с помощью которых получен фактический материал, характеристика общей структуры работы. Во второй части характеризуется каждый раздел работы, при этом особое внимание уделяется результатам самостоятельного исследования. Третья часть выступления строится по тексту заключения. Автор представляет выводы и те практические рекомендации, которые содержатся в его работе. 

После выступления авторы зачитываются отзыв и рецензия (или слово предоставляется научному руководителю и рецензенту), студенту предоставляется слово для ответа на замечания и пожелания рецензента и научного руководителя. 

Затем начинается научная дискуссия, в которой имеют право участвовать все присутствующие на защите. В устной форме автору могут быть заданы вопросы, не выходящие за рамки проблемы исследования. Ответы на заданные вопросы должны быть четкими, логичными, аргументированными. 

На закрытом заседании члена ГАКа подводят итоги защиты и принимают решение об ее оценке. Решение принимается простым большинством членов комиссии, при равном числе голосов голос председателя является решающим. Председатель ГАКа объявляет оценку по итогам защиты всем присутствующим и закрывает заседание. 
3. Критерии оценки курсовых и дипломных работ. 
3.1. Критерии оценки курсовой работы
При оценке курсовой работы учитываются следующие факторы: актуальность темы исследования, степень самостоятельности выполнения работы, новизна выводов и конструктивность предложений, качество используемого материала, уровень грамотности (общий и специальный), а также порядок оформления. 

Общими критериями оценки качества курсовой работы являются: 

- соответствие содержания курсовой работы, по которой она выносится на защиту; 

- уровень выводов курсовой работы; 
- соответствие требованиям, предъявляемым к форме и содержанию; 

- уровень защиты курсовой работы. 

Использование студентом при докладе компьютерного проектора или раздаточного материала (таблиц, схем, графиков и т.п.) может способствовать повышению оценки на защите. 

Оценка «отлично» выставляется за курсовую работу, которая носит исследовательский характер, имеет грамотно изложенный теоретический раздел, характеризуется логичным и последовательным изложением материала с соответствующими выводами. При ее защите студент показывает глубокие знания вопросов темы, свободно оперирует данными исследования, вносит обоснованные предложения по практическому применению результатов исследования, четко отвечает на поставленные вопросы. 

Оценка «хорошо» выставляется за работу, которая носит исследовательский характер, имеет грамотно изложенный теоретический раздел, характеризуется логичным и последовательным изложением материала, однако имеет не вполне обоснованные выводы. Работа производит, в целом, положительное впечатление, но содержит ряд незначительных замечаний. При ее защите студент показывает знание вопросов темы, оперирует данными исследования, без особых затруднений отвечает на поставленные вопросы. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется за работу, которая носит в большей степени описательный, а не исследовательский характер. Работа имеет теоретический раздел, базируется на практическом материале, но характеризуется непоследовательностью в изложения материала. Представленные выводы автора необоснованны. Имеются серьезные замечания по содержанию работы и методике анализа. При ее защите студент проявляет неуверенность, показывает слабое знание вопросов темы, не дает полного аргументированного ответа на заданные вопросы. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется за работу, которая не носит исследовательского характера и не отвечает требованиям, изложенным в учебно-методических указаниях по выполнению курсовых работ. В курсовой работе нет выводов, либо они носят декларативный характер. При защите курсовой работы студент затрудняется отвечать на поставленные вопросы по теме, не знает теории вопроса, при ответе допускает существенные ошибки. К защите не подготовлены наглядные пособия и раздаточные материалы. Оценка «неудовлетворительно» может быть также выставлена студенту, представившему на защиту чужую курсовую работу, написанную и уже защищенную в другом вузе или на другой кафедре. Подобные работы вообще не принимаются к рассмотрению. 
3.2. Критерии оценки дипломной работы
Основные факторы оценки качества дипломной работы:
 - в первую очередь, это новизна темы и ее актуальность;
 - конкретный объем используемой литературы; 
 - достаточный объем эмпирических данных и их качество;
 - выбор методов научного исследования, а также пояснение этого решения, что показывает подход к поставленным задачам;
 - уровень проведенного анализа и полученных выводов. 
 - ясное и обдуманное изложение материала научным языком;
 - оформление дипломной работы должно отвечать общепризнанным стандартам и требованиям изложенным в данном методическом пособие;
- отзыв научного руководителя и рецензия оппонента должны содержать положительную качественную оценку проделанной работе; 
 - качественная защита проекта. Студент должен продемонстрировать умение вести полемику на научном уровне по любому вопросу в области исследования, способность развернуто и точно отвечать на поставленные вопросы, равное владение данными из практической и теоретической части дипломной работы.
Оценку «Отлично» получают работы, соответствующие вышеперечисленным критериям. Главное, чтобы проект представлял практическую, научную или методическую ценность. Ценится и выбор современных, актуальных методик для изучения. В совершенстве, работа должна стоять на переднем крае имеющихся данных и сохранять адекватным аналитический аппарат. Ценится логичная структура дипломной работы. Выводы должны быть внятными и обоснованными. Диплом - это вклад в разрешение поставленной проблемы. В заключении могут показываться перспективы в разрешении поставленных задач. Очень важны приложения и наглядные материалы. А также оформление текста защиты в виде презентации. 
Не соблюдение вышеперечисленных условий снижет оценку, полученную за дипломное исследование. 
Диплом, получивший «Отлично», говорит о квалификационном уровне нового специалиста по направлению 350300 – «регионоведение» и большой проделанной работе.
4. Правила оформления курсовых и дипломных работ
4.1. Общие требования 

Страницы текста и приложений должны соответствовать формату А4 (210x297). Выполнение работы желательно (дипломной - обязательно) осуществлять машинописным способом или с применением печатающих устройств ЭВМ на одной стороне листа белой бумаги через 1,5 интервал. Для работ, выполненных на печатающих устройствах вывода ЭВМ, высота букв и цифр должна быть не менее 1,8 мм. (Шрифт 14 Times New Roman с полуторным интервалом). 

Ссылки следует оформлять шрифтом 10 Times New Roman с одинарным интервалом. На странице около 1800 знаков, включая пробелы и знаки препинания, т.е. 57-60 знаков в строке, 28-30 строк на странице. 

Текст работы следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: левое - не менее 25 мм, правое - не менее 10 мм, верхнее - не менее 15 мм, нижнее - не менее 20 мм. 

При выполнении работы необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость изображения, линии, буквы, цифры и знаки должны быть четкими, одинаково черными по всему тексту. 

Вписывать в отпечатанный текст работы отдельные слова, формулы, знаки допускается только черными чернилами или черной тушью, при этом плотность вписанного текста должна быть максимально приближена к плотности основного изображения. 

Опечатки, описки и графические неточности допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправленного изображения машинописным способом или от руки черными чернилами или черной тушью. 

Заголовки структурных элементов работы 

"СОДЕРЖАНИЕ"

"ВВЕДЕНИЕ"

"ЗАКЛЮЧЕНИЕ" 
"БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ СПИСОК" и разделов основной части следует располагать в середине строки без точки в конце и не подчеркивая. Заголовки глав, подразделов и пунктов следует начинать с абзацного отступа, писать не подчеркивая, без точки в конце. Если заголовок включает несколько предложений, их разделяют точками. Переносы слов в заголовках не допускаются. Каждая глава начинается с новой страницы, подпункты с абзацного отступа.
Нумерация страниц работы 

Страницы работы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляют в вверху странице по центру без точки в конце. Титульный лист включают в общую нумерацию страниц работы. Номер страницы на титульном листе не проставляют. 

Нумерация глав, пунктов и подпунктов 

Главы, пункты и подпункты следует нумеровать арабскими цифрами. 

Главы работы должны иметь порядковую нумерацию в пределах основной части работы и обозначаться арабскими цифрами с точкой, например: 1.; 2.; 3. и т.д. 

Пункты должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждой главы. Номер пункта включает номер глав и порядковый номер пункта, разделение точкой, например 1.1.; 1.2.; 1.3. или 1.1.1.; 1.1.2.; 1.1.3. и т.д. 

Номер подпункта включает номер главы, пункта и порядковый номер подпункта, разделенные точкой, например, 1.1.1.1.; 1.1.1.2.; 1.1.1.3. и т.д. 

Иллюстрации 

Иллюстрации (чертежи, графики, диаграммы и др.) можно располагать в работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, так и в конце его. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в работе. 

Графический материал основной части текста следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Если в тексте только один рисунок, то он обозначается "Рис. 1". Затем пишется название рисунка без кавычек. Обычно номер и название рисунка пишется под ним, по центру. После каждого графического материала должен быть указан источник, из которого он взят. Полное название источника, из которого был взят рисунок,  с выходными данными и указанием страницы следует отнести в подстрочную ссылку. Допускается в текстах большого объема нумерацию осуществлять по разделам этого текста. Тогда номер рисунка будет состоять из номера раздела и номера рисунка в разделе, разделенных точкой. Например – Рис. 1.1. При ссылках на иллюстрации следует писать "в соответствии с рис. 3". 
Таблицы 

Таблицы применяют для большей наглядности результатов расчета, анализа и удобства сравнения различных показателей. Название таблицы должно быть кратким и точным. Название следует помещать над таблицей, после номера таблицы. Таблицы основной части текста нумеруются арабскими цифрами сквозной нумерацией. (Пример: Таблица 5. Характеристика основных стилей руководства). При чем само слово «Таблица» пишется в правом верхнем углу, заголовок располагается ниже по центру. В конце заголовка ставиться «*». Внизу под каждой таблице должен быть указан источник по которому составлена таблица: *Составлено по:…(полное название источника с выходными данными и указанием страницы)

Если таблица настолько велика, что не помещается на одной странице по длине, ее можно перенести на следующую, но тогда пишут: "Продолжение таблицы 5".

Подробно оформление таблиц см. в Приложении 5.
На все таблицы должны быть приведены ссылки в тексте пояснительной записки. 
4.2. Правила оформления Приложений 

Приложения следует оформлять как продолжение работы на ее последующих страницах, располагая приложения в порядке появления на них ссылок в тексте работы. Приложения обозначают арабскими цифрами “Приложение 1” В начале всех приложений в центре страницы пишется «ПРИЛОЖЕНИЯ»
Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием в правом верхнем углу страницы слова "Приложение" и его обозначения, затем по центру следует располагать тематический заголовок, который записывается симметрично относительно текста. 

В тексте должны быть даны ссылки на все приложения. Обычно пишется в скобках после предложения: (См. Приложение 1, таблицу 1.1.)

В приложения в основном выносят следующие материалы: 

1. большой по объему текстовой или наглядный экспериментальный материал; 

2. таблицы с первичными экспериментальными данными; 

3. протоколы экспериментов, дневники наблюдений и т.п. 

Подробно оформление см. в Приложении 5.
4.3. Оформление ссылок и библиографического списка 
Библиографические ссылки и притекстовые библиографические списки (списки использованных источников и литературы) являются составной частью справочного аппарата документа и служат источником библиографической информации о документах - объектах ссылки. 

Библиографическая ссылка - совокупность библиографических сведений о цитируемом, рассматриваемом или упоминаемом в тексте документа другом документе, необходимых и достаточных для его общей характеристики, идентификации и поиска. 

Библиографический список - список, содержащий библиографические описания использованных (цитируемых, рассматриваемых, упоминаемых) и (или) рекомендуемых документов. 

За основу библиографического описания принимается титульный лист источника. Если сведений, приведенных на титульном листе, недостаточно, они могут быть заимствованы из других мест книги. При отсутствии титульного листа описание составляется по обложке (переплету). 
Библиографические ссылки: 
Точные ссылки на использованные источники являются обязательным требованием к любому научному исследованию и свидетельствуют о научной добросовестности, аккуратности и пунктуальности ее автора – принципиально необходимых для государственного и муниципального служащего качествах. Применение ссылок в работе должно осуществляться в подстрочнике. Сноска помещается в нижней части той же страницы, на которой приводится цитата. Она отделяется от основного текста чертой и имеет сквозную нумерацию. При этом в конце цитаты ставится цифра, означающая ее порядковый номер на странице. В подстрочнике этот номер повторяется и после него указывается фамилия и инициалы автора цитируемой работы, ее название, реквизиты (город, год издания), а также номер страницы, на которой приводимая цитата расположена в работе. 


Например, в тексте работы содержится следующий оборот: «Характеризуя роль исполнительных органов в системе государственной власти, профессор В.Е. Чиркин пишет: «Принятые парламентом законы, указы главы государства, решения судов необходимо исполнять. Для этого создаются специальные органы исполнительной власти».


 Если на одной и той же странице приводится несколько цитат из одного и того же источника, то во второй и последующей сносках фамилию, инициалы автора, а также название цитируемой работы можно не повторять, в подстрочнике написать «Там же. Указ. соч.» и указать номер цитируемой страницы (см. сноску).2
 
Если существует необходимость сослаться на это же издание на других страницах работы, то в подстрочнике можно указать лишь фамилию и инициалы автора, а вместо названия работы написать «Указ. соч.» с указанием цитируемой страницы (см. сноску).3 Если источник ссылки является работой на иностранном языке, указание на повторно используемую работу оформляется следующим образом – (см. сноску).


Допускается опускать последние слова длинных заглавий, заменяя их многоточием, например: Дзердзеевский Е. Л. Колебания климата и общей циркуляции атмосферы... - С. 7.

Ссылки следует оформлять шрифтом 10 Times New Roman с одинарным интервалом. Подробнее оформление сносок смотрите в Приложении 6.
Библиографический список:
Библиографический список составляет одну из существенных частей научной работы, отражающей самостоятельную творческую работу ее автора, и потому позволяющий судить о степени фундаментальности проведенного исследования. В библиографический список не включаются те источники, на которые нет ссылок в основном тексте и которые фактически не были использованы при написании работы. 

Он размещается в конце работы после заключения и составляется в соответствии с определенными библиографическими правилами. При этом студенты должны обратить особое внимание, что в России появился Национальный стандарт библиографического описания ГОСТ Р 7.0.5-2008 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления». Этот стандарт заменяет ГОСТ 7.1-84 и вносит существенные изменения в правила библиографического описания книг и статей, используемых при составлении списков литературы для научного исследования. Полный текст ГОСТа размещен на сайте Российской книжной палаты: http://www.bookchamber.ru/gost.htm 

Согласно этим правилам, вначале списка использованной литературы располагаются нормативные акты (в соответствии с их юридической силой). Затем приводятся книги, статьи, справочная и иная литература (строго по алфавиту). При большом количестве использованных источников возможна их разбивка на разделы, нумеруемые римскими цифрами (например: I.Архивные источники, II. Нормативные акты. III. Монографии. IV. Научные статьи. V. Интернет-ресурсы. VI. Справочно-статистическая литература и т.д.) Так же можно объединить в одну группу «Монографии» и «Научные статьи» и назвать «Литература». Все эти подзаголовки следует располагать во центру и писать жирным шрифтом. При этом каждый вид источников включается в список использованной литературы с указанием идентифицирующих его данных. Сведения о нормативных актах должны включать его наименование, вид, дату вступления в силу и источнике официальной публикации. 
Особое внимание следует обратить на архивные источники. По центру располагается название архива, затем пишется номер фонда, его название и хронологические рамки. Ниже пишется номер описи и перечисляются дела, на которые есть ссылки в тексте. Номера используемых фондов, описей, дел пишется строго последовательно. Если на этой же страницы необходимо сослаться тот же фонд и то же дело, то можно написать «Там же» и указать лишь номер листа.

Сведения о книгах должны содержать фамилию, инициалы автора, заглавие книги (по титульному листу), издательство, место и год издания, количество страниц. Если источником является не книга, а статья в сборнике или журнале, то после фамилии автора приводится полное название статьи, а затем название сборника (журнала), издательство, место и год издания, а также номера начальной и конечной страниц статьи по тексту. Подробно оформление источников в библиографическом списке см. в Приложении 7.

Некоторые принятые сокращения:

Место издания:

	Ленинград         – Л.

Москва           – М.

Москва-Ленинград – М.; Л.
	Нижний Новгород  – Н.Новгород

Ростов-на-Дону    – Ростов н/Д

Санкт-Петербург   – СПб.



Названия месяцев:

	Январь

Февраль

Март

Апрель

Май

Июнь
	– янв.

– февр.

– (не сокращается)

– апр.

– (не сокращается)

– (не сокращается)
	Июль

Август

Сентябрь

Октябрь

Ноябрь

Декабрь
	– (не сокращается)

– авг.

– сент.

– окт.

– нояб.

– дек.
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ПРИЛОЖЕНИЯ

                                                                                                           Приложение 1

Таблица 1.1

Ведомость числа обслуженных хозяйств  и десятин земли машинами с Ишеевского прокатного пункта Симбирского уезда  Симбирской губернии  
за апрель – июль 1921 года.*
	№ п/п
	Название машин.
	Красноармейские хоз. и кол-во обработ. земли.
	Колхозы и кол-во обработ. земли.
	Единоличн. хоз. и кол-во обработ. земли.

	1.
	Плуг 1-лемешный.
	20 (42 дес.)
	-
	56 (160 дес.)

	2.
	Плуг 2-лемешный.
	8 (17 дес.)
	-
	24 (70 дес.)

	3.
	Сеялка рядовая.
	1.
	-
	2 (60 дес.)


*Составлено по: ГАУО, ф. 345, оп.1, д. 66, л. 37. 
Приложение 2
Таблица 2.2
Общий условно – чистый доход крестьянских хозяйств Ульяновской губернии в 1923-1925 гг., полученный от сельского хозяйства*
	№

п/п
	Группы
	Условно – чистый доход в золотых рублях

	
	
	На 1 хозяйство
	На 1 десятину с / х площади
	На 1 десятину посева
	На 1 рабочую силу
	На 1 душу

населения
	На 1 затраченный день

	1
	До 2-х десятин
	84,64
	24,66
	64,12
	35,46
	22,63
	0,47

	2
	От 2 до 4 десятин
	138,55
	27,29
	47,77
	42,69
	27,01
	0,58

	3
	От 4 до 6 десятин
	252,07
	29,56
	50,31
	59,53
	36,01
	0,69


*Составлено по: ГАУО, ф. Р – 101, оп. 1, д. 769, л. 24.
Приложение 2 

(продолжение)

Продолжение таблицы  2.2
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	4
	От 6 до 8 десятин
	280,25
	24,44
	40,03
	55,91
	35,29
	0,71

	5
	От 8 до 16 десятин
	394,39
	26,02
	43,78
	73,04
	39,09
	0,84

	6
	В среднем
	186,42
	26,83
	47,31
	51,34
	31,49
	0,60
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Правила оформления ссылок в курсовой и дипломной работах
Сноска при ссылке на книжное издание
Тертычный А.А. Жанры периодической печати: Учебное пособие / А. А. Тертычный. – М., 2000. – С.75.

Сноска при ссылке на статью из коллективного сборника
Между названием статьи и названием сборника ставится знак //
Лазутина Г.В. Место и роль журналистики в социуме // Основные понятия теории журналистики (новые подходы к проблеме) / Г.В.  Лазутина. – М., 1993. – С.112.
Сноска при ссылке на газетную публикацию 

Любимов Д. Черный юбилей / Д. Любимов // Московский комсомолец. – 2001. – 25 июня.

Если газета имеет объем более восьми полос, указывают номер полосы (страницы), на которой помещена публикация.

Осипов С.  Тайна двух капитанов /  С. Осипов  // АиФ. – 2001. -№2 (янв.). – С.11.

Сноска при ссылке на журнальную публикацию

Сорос Д. Капиталистическая угроза / Д. Сорос // Время и мы. – 1999. – №141. – С.129.

Ссылки на источники из Интернета

Ивлев В. Методологический подход к реорганизации деятельности предприятия / В. Ивлев  // Открытые системы. - 1996. - №2 (http://www.osp.ru/os/1996/02/67.htm)

Аркашян Д. Особенности управления социотехническими системами в современных условиях / Д. Аркашян (http://www.ptpu.ru/issues/5_98/18_5_98.htm)

Ссылка на статью или книгу с несколькими авторами
Евдокимов П. П. Очерки истории здравоохранения Симбирского края и Ульяновской области / П. П. Евдокимов, Г. В. Мартынов. – Ульяновск,  1998. –  С. 45.

 Ефремова Н. Н. Местное самоуправление и юстиция в России (1864 – 1917 гг.) / Н. Н. Ефремова, М. В. Немытина // Государство и право. – 1994. – № 3. – С. 126. 

Ссылки на архивные источники (если на одной странице)

ГАУО, ф. 46, оп. 2, д. 23, л. 44.

Там же, л. 55.

Там же,  ф. 74, оп. 3. д. 134, л.2.
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Правила оформления использованных источников в Библиографическом списке:

Архивные источники:

Государственный архив Ульяновской области (ГАУО)
Ф. 46. – Симбирская губернская земская управа (1866 – 1918 гг.)
Оп. 2, д. 23, 35, 125……

Оп. 3, д. 2, 36…..
Нормативные акты:

Конституция Российской Федерации. Принята всенародным голосованием 12 декабря 1993г. - М.: Юрид. лит., 1993.

О базовой стоимости социального набора: Федеральный Закон от 4 февраля 1999 N 21-ФЗ //Российская газ. - 1999. - 11.02. - С. 4. 

О мерах по развитию федеративных отношений и местного самоуправления в Российской Федерации: Указ Президента РФ от 27 ноября 2003 N 1395 //Собрание законодательства РФ. - 2003 .- N 48. - Ст. 4660.

О Правительственной комиссии по проведению административной реформы: Постановление Правительство РФ от 31 июля 2003 N 451 //Собрание законодательства РФ. - 2003. - N 31. - Ст. 3150. 

Книги с одним автором:

Атаманчук Г.В. Сущность государственной службы: История, теория, закон, практика /Г.В. Атаманчук. - М.: РАГС, 2003.- 268 с. 

Игнатов В.Г. Государственная служба субъектов РФ: Опыт сравнительно-правового анализа: науч.-практ. пособие /В.Г. Игнатов. - Ростов-на-Дону: СКАГС, 2000.-319 с.

Книги с двумя авторами:

Ершов А.Д. Информационное управление в таможенной системе /А. Д. Ершов, П.С. Копанева. - СПб.: Знание, 2002. - 232 с. 

Игнатов В.Г. Профессиональная культура и профессионализм государственной службы: контекст истории и современность /В.Г. Игнатов, В.К. Белолипецкий. - Ростов-на Дону: МарТ, 2000. - 252 с.

Книги трех авторов:

Аяцков Д. Ф. Кадровый потенциал органов местного самоуправления: проблемы и опыт оценки /Д. Ф. Аяцков, С.Ю. Наумов, Е.Н. Суетенков; РАН при Президенте РФ. ПАГС. - Саратов: ПАГС, 2001. - 135 с.

Журавлев П.В. Мировой опыт в управлении персоналом : обзор зарубежных источников /П.В. Журавлев, М.Н. Кулапов, С.А. Сухарев. - М.: Рос. экон. Акад.; Екатеринбург.: Деловая книга, 1998.- 232 с.

Кибанов А.Я. Управление персоналом : регламентация труда : учеб. пособие для вузов / А.Я. Кибанов, Г.А. Мамед-Заде, Т.А. Родкина. - М.: Экзамен, 2000. - 575 с.

Книги четырех авторов:

Управленческая деятельность: структура, функции, навыки персонала /К.Д. Скрипник [и др.]. - М.: Приор, 1999. - 189 с.

Книги, описанные под заглавием:

Управление персоналом: от фактов к возможностям будущего: учеб. пособие /А.А. Брасс [и др.] - Минск: УП "Технопринт", 2002. - 387 с.

Управление персоналом: учеб пособие /С.И. Самыгин [и др.]; под ред. С.И. Самыгина. - Ростов-на-Дону: Феникс, 2001. - 511 с.

Словари и энциклопедии:

Ожегов С. И. Толковый словарь русского языка /С.И. Ожегов, Н.Ю. Шведова. - М.: Азбуковник, 2000. - 940 с.

Социальная философия: cловарь /под общ. ред. В.Е. Кемерова, Т.Х. Керимова. - М.: Академический Проект, 2003. - 558 с.

Чернышев В.Н. Подготовка персонала: словарь /В.Н. Чернышев, А.П. Двинин. -СПб.: Энергоатомиздат, 2000. - 143 с

Экономическая энциклопедия /Е.И. Александрова [ и др.]. - М.: Экономика, 1999.-1055 с.

Статьи из сборников:

Бакаева О. Ю. Таможенные органы Российской Федерации как субъекты таможенного права /О. Ю. Бакаева, Г.В. Матвиенко //Таможенное право. - М.: Юристъ, 2003. - С.51-91.

Веснин В.Р. Конфликты в системе управления персоналом /В.Р. Веснин //Практический менеджмент персонала. - М.: Юристъ, 1998. - С.395-414.

Проблемы регионального реформирования //Экономические реформы /под ред. А. Е. Когут.- СПб.: Наука, 1993.- С.79-82.

Статьи из газет и журналов:

Арсланов Г. Реформы в Китае: Смена поколений /Г. Арсланов //Азия и Африка сегодня. - 2002. - N 4. - С. 2-6.

Козырев Г.И. Конфликты в организации /Г.И. Козырев //Социально-гуманитарные знания. - 2001. - N 2. - С. 136-150.

Громов В. Россия и Европа /В. Громов //Известия. - 1999. -2 марта. - С. 2.
Интернет-источники:
Ивлев В., Методологический подход к реорганизации деятельности предприятия / В. Ивлев, М. Каменова, Т. Попова // Открытые системы. - 1996. - №2 (http://www.osp.ru/os/1996/02/67.htm)

Аркашян Д. Особенности управления социотехническими системами в современных условиях / Д. Аркашян (http://www.ptpu.ru/issues/5_98/18_5_98.htm)
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Протокол защиты курсовых работ  группы  ______    
20___-20___учебный год

	№

п\п
	ФИО студента
	Наименование курсовой работы
	ФИО руководителя
	Оценка
	Примечания

(вопросы)

	1
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	1
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Зав. кафедрой 

Регионоведения и международных отношений

д.п.н., профессор                               ________________________________Карнаухова М.В.

Члены комиссии:   _______________                          ___________      / ________________/   

                                                 (должность)                                                                     (подпись)                                (Ф.И.О.)                                                                                                                                 

                                _______________                          ___________      / ________________/   

                                                 (должность)                                                                     (подпись)                                (Ф.И.О.)                                                                                                                                 

                                _______________                          ___________      / ________________/   

                                                 (должность)                                                                     (подпись)                                (Ф.И.О.)                                                                                                                                 

                                 _______________                          ___________      / ________________/   

                                                 (должность)                                                                     (подпись)                                (Ф.И.О.)                                                                                                                                 

                                 _______________                          ___________      / ________________/   
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� Чиркин В.Е. Государственное и муниципальное управление. – М., 2004. – С. 215.


2 Там же. Указ соч. – С. 217.


3 Чиркин В.Е. Указ. соч. – С. 300.


� Ibid. – P.150
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