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Подготовка письменной курсовой работы - важная составная часть изучения курса. В процессе ее написания вырабатываются необходимые навыки самостоятельной исследовательской деятельности: от выявления источников и литературы по теме до литературного оформления результатов исследования и составления научно-справочного аппарата. Это является, во-первых, важной предпосылкой успешности  работы над дипломным сочинением, а во-вторых (главное!), средством приобретения навыков и развития способности к самостоятельной аналитической деятельности,  необходимой для специалиста с высшим образованием.

Курсовая работа может быть посвящена какому-либо этапу строительства государственного аппарата Российской Федерации в целом, либо устройству и деятельности конкретного государственного учреждения (органа) Российской Федерации, либо его крупного структурного подразделения (департамента, управления). При выборе темы следует исходить из рекомендуемой тематики курсовых работ.

Ознакомление с избранной темой следует начинать с изучения соответствующих разделов рекомендованных учебников. Кроме этого, целесообразно познакомиться с необходимыми статьями в энциклопедических и справочных изданиях.

 После первичного знакомства с темой наступает  первый этап подготовки курсовой работы: выявление необходимых источников и исследовательской литературы. Овладение навыками самостоятельного информационного поиска –важный компонент процесса приобретения высшего профессионального образования и, соответственно, – необходимое условие положительной оценки Вашей курсовой работы. Начните с просмотра перечня литературы, рекомендованной в «Программе курса». Надо обратиться также и к существующим библиографическим и прочим справочникам,  указанным в той же «Программе курса». Весьма полезно будет просмотреть указатели опубликованных статей, ежегодно помещаемые в последних номерах научных журналов: «Государство и право», «Отечественные записки», «Полис», «Право и политика», «Социология власти», а также информационные и аналитические публикации в общественно-политической периодике - журналах: «Деловые люди», «Итоги», «Коммерсант-Власть», «Профиль» и др.; центральных газетах: «Вести», «Российская газета», «Россия», «Известия», «Новые известия», «Независимая газета», «Независимое военное обозрение», «Новая газета» и др. 

Необходимо использовать также материалы,  опубликованные в официальном ведомственном издании того государственного органа, чьи устройство и деятельность Вы исследуете. Например: «Бюллетень Верховного Суда РФ», «Бюллетень Министерства образования и науки РФ», «Вестник Высшего арбитражного суда», «Вестник Конституционного суда», «Законность (изд. Генеральной Прокуратуры РФ), «Красная Звезда» (изд. Министерства обороны РФ), «Международная жизнь» (изд. МИД РФ), «Парламентская газета», «Российская Федерация сегодня» (изд. Федерального Собрания РФ), «Российская юстиция» (изд. Министерства юстиции РФ) и др. Следует по возможности использовать также информацию, размещаемую в Интернете на официальном сайте соответствующего учреждения. В последнем случае ссылки на такого рода сведения необходимо правильно оформлять: сначала фиксируется автор (если назван) используемого материала, затем заголовок материала, его дата, после этого – официальное название Интернет-ресурса и лишь в итоге – его электронный адрес. Указывать только электронный адрес недопустимо.

Обязательным условием подготовки письменной работы является использование законодательных и нормативно-правовых источников. За период 1994г. по настоящее время таковые следует выявлять в «Собрании законодательства РФ», снабжая выявленные источники соответствующими точными ссылками именно на это официальное издание (печатное или его электронную копию: соответствующий CD-ROM с текущими текстами издается ежеквартально). Ссылки на Интернет-ресурсы в данном случае не допускаются. За период 1991-1993 гг. нормативно-правовые акты общефедерального значения публиковались в «Ведомостях Съезда народных депутатов и Верховного Совета РФ», а также в «Собрании актов Президента и Правительства РФ».

Для полноценного исследования деятельности государственного органа следует привлекать тексты интервью, статей, выступлений его руководителей, а также опубликованные  ведомственные документы: все это Вы сможете найти на официальных сайтах в Интернете и на страницах перечисленных выше периодических изданий.

По завершении этого этапа работы Вы должны  располагать в совокупности 8-12 наименованиями а)конкретных документов (актов), б)публикаций в прессе в)научных статей или (и) монографий по теме. Ограничивать круг использованной литературы только учебниками нельзя: в подобных случаях работа  будет рассматриваться как несоответствующая требованиям, предъявляемым к учебно-научным сочинениям. 

Оптимальным можно считать привлечение основных законодательных (нормативно-правовых) источников по теме, а также самостоятельно выявленных документальных и мемуарных источников, публикаций в периодической печати, плюс двух-трех исследовательских трудов по теме. 

Следующим  - вторым - этапом работы становится изучение выявленных источников и литературы. Целесообразно делать выписки с обязательными точными указаниями поисковых данных информации (автор, заголовок, место и год издания, страница). Прежде всего это относится к цитатам из источников и к авторским суждениям исследователей, а также к цифрам и наиболее важным фактам. По мере освоения материала рекомендуется группировать и систематизировать информацию об основных направлениях и особенностях деятельности, а также характеристиках организационного устройства изучаемого учреждения (т.е. его компетенции, организационной структуре, персональном составе, методах реализации полномочий, бюджете). Это существенно облегчит Вам выполнение итогового обобщения сведений. 

По завершении этого можно приступать к третьему этапу: обобщению выявленного материала. При этом могут быть использованы табличные формы, графики, графические структурные схемы. Образцы оформления таблиц и схем организационной структуры учреждения даны в «Приложениях». Прежде всего обобщению подлежит информация типового характера: сведения о штатной численности, профессиональной принадлежности, возрастном составе, образовательном уровне кадрового состава, о структурных подразделениях, объемах финансирования учреждения и т.п., а также о соответствующих переменах. 

Осмысление результатов обобщения материалов, т.е. их анализ, завершается переходом к четвертому этапу: написанию текста  курсовой работы. При этом составленные Вами таблицы, диаграммы, схемы и графики могут быть  размещены в качестве приложений к тексту. Обратите внимание, что они ценны не только сами по себе, но и, прежде всего, как необходимый Вам материал-«полуфабрикат» для  анализа собранных сведений.

 Общий объем текстовой (основной) части работы- без учета титульного листа, оглавления, списка использованных источников и литературы, приложений - должен составлять от 18 до 20 стр. принтерной распечатки через 2 интервала на одной стороне листа бумаги формата А4 (210Х297), размер шрифта 14. Представление рукописного текста не допускается. 

Работа должна состоять из: 1) введения; 2) оглавления; 3) основной части, разделенной на две – три главы (параграфа); 4) заключения; 5) списка использованных источников и литературы; 6) приложений. Во Введении содержатся: обоснование темы, как части какой-либо проблемы истории государственного строительства и государственного управления ее значение и актуальность; обоснование хронологических рамок работы; краткие аналитические характеристики используемых источников и литературы. Аналитичность предполагает аргументированную оценку достоинств и недостатков привлекаемой литературы с точки зрения освещения в конкретных трудах избранной темы, а также оценку информативности и специфики привлекаемых источников. Эти составные части введения призваны показать степень изученности темы исследователями, а также полноту (представительность, достаточность) подобранных источников. Не допускается механическое перечисление во «Введении» использованных Вами источников и литературы. Далее во «Введении» на этой аналитической основе формулируется общая цель и конкретные исследовательские задачи Вашей работы. Например, целью может выступать выявление реальных места и роли конкретного органа в государственном механизме Российской Федерации. Соответственно цели исследования конкретными задачами курсовой работы становятся последовательное рассмотрение: а) основных характеристик организационного устройства государственного органа (в т.ч. обобщенной характеристики его кадрового и руководящего состава), б) основных направлений и эффективности его деятельности (во взаимодействии с иными учреждениями).

Согласно обозначенным  задачам основная часть курсовой работы должна подразделяться на главы (параграфы), снабженные заголовками: сколько задач («вопросов»), столько и глав. В них должны быть достаточно обстоятельно решены те задачи, что сформулированы во «Введении». В свою очередь «Заключение» должно содержать самостоятельное  обобщение основных выводов, которые сделаны Вами в основной части работы, т.е.  излагать ответы на вопросы, поставленные во «Введении». Заключение не должно содержать никакой новой информации: цифр, фактов, примеров и т.п..

Материал, изложенный во «Введении» и основной части (но не в «Заключении»), требуется сопровождать конкретными подстрочными ссылками (могут быть также даны в виде «примечаний» после текста каждой главы работы) на все источники и литературу, откуда почерпнуты используемые Вами цитаты, цифры, факты (см. «Приложение 4»). При этом недопустимо давать ссылки на те источники, сведения из которых Вы почерпнули в исследовательской литературе: в таких случаях следует ссылаться на использованное издание. Подстрочные ссылки – необходимый элемент НСА курсовой работы. Их наличие и правильное оформление – необходимое условие высокой общей оценки Вашего труда.

Приложения (схемы, графики и т.д.) следует снабжать конкретными указаниями на источники, которые использованы при их составлении ( как это и показано ниже в соответствующих образцах). «Список использованных источников и литературы» (См. «Приложение 5») составляется в соответствии с 

действующими правилами библиографического описания печатных изданий (ГОСТом «Библиографическое описание документа»). 
Оформление работы должно включать также: а) титульный лист с указанием наименований университета, факультета и кафедры; фамилии, имени и отчества автора; темы работы и ее хронологических рамок; года написания; фамилии и инициалов преподавателя; б) оглавление. К работе может прилагаться Список принятых сокращений (см. «Приложение 3»).

Для самоконтроля, а также предметного понимания исходных позиций преподавателя, которому предстоит оценивать результаты Вашей работы,  используйте «Критерии оценки курсовой  работы» (см. «Приложение 9»).
    Приложение 1

                                   Образец заявления на выполнение курсовой работы 

Кафедра____________                                                       Заведующему кафедрой

___________________                                                        _____________________________      

                                                                                         От студента(ки)________курса

                                                             Направления подготовки
                                                                                  «Документоведение и архивоведение»

                                                                                          ____________________________          

                                                                                                             /ФИО/

                                                                                           Телефон: дом., раб., моб.

                                                                                            _____________________________

З А Я В Л Е Н И Е

       Прошу разрешить мне подготовку курсовой работы на тему ___________________

___________________________________________________________________________

Научным руководителем прошу назначить (уч.степень, должность)__________________

___________________________________________________________________________

                                                                                                                                                                                                                        /подпись студента/                                                               /                     /

/решение кафедры/

Протокол № от________________                                               дата «____________» 20____     
Приложение 2
Образец бланка задания на курсовую работу
ФГБОУ ВПО «Российский Государственный 

                          УТВЕРЖДАЮ:


Гуманитарный университет»


                                         Зав. кафедрой

Филиал РГГУ в г. Домодедово                                                             _________С.Н. Спорыхина                                                                                                                                 кафедра гуманитарных и социально-                                                   "___"____________20__г.

экономических дисциплин

ЗАДАНИЕ 

на выполнение курсовой работы
Студенту (ке) _______________________________________________________________

          (Фамилия, имя, отчество)                                 

 (курс____, группа______)

1. Тема работы ___________________________________________________________

_________________________________________________________________________

2. Срок сдачи студентом законченной работы _________________________________

3. Исходные данные по работе ______________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

4. Перечень вопросов, подлежащих рассмотрению в дипломной работе _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Заведующий кафедрой  __________                 

Научный руководитель ______________

Задание принял к исполнению  

"____"_________20__ г.                          

____________________

       /подпись студента/ 

Приложение 3
Образец оформления титульного листа

МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего  образования

«Российский государственный гуманитарный университет»

Филиал РГГУ в г. Домодедово

Кафедра гуманитарных и социально-экономических дисциплин

Иванов Иван Иванович

НОРМАТИВНО-ПРАВОВОЕ И ОРГАНИЗАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ И ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МИНИСТЕРСТВА ОБОРОНЫ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ В 2000-2004гг.
Курсовая работа студента 3 курса заочной формы обучения

группы ДАЗ-3
Научный руководитель - 

_______________________

(учен. степень и звание, ф.и.о. преподавателя)

Домодедово 2017
Приложение 4
Образец оформления содержания работы

(Образец оформления оглавления курсовой работы)

ОГЛАВЛЕНИЕ

ВВЕДЕНИЕ………………………………………………………………….………3

ГЛАВА 1.Нормативно-правовое обеспечение организации и  

деятельности Министерства обороны Российской Федерации………….……….6                   

ГЛАВА 2. Организационная структура центрального аппарата и руководящие 

кадры  Министерства обороны Российской Федерации…………………………12 

ГЛАВА 3. Основные направления деятельности Министерства обороны   Российской Федерации в 2000-2004 гг.….. ……………………..………………..18

ЗАКЛЮЧЕНИЕ.…………………………………………………….…..…………..20

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ И 

ЛИТЕРАТУРЫ………………………………………………………………..….....21

СПИСОК ПРИНЯТЫХ СОКРАЩЕНИЙ ………...………………………….......23

ПРИЛОЖЕНИЯ:

Приложение 1.  Схема организационной структуры центрального   аппарата   Министерства  обороны по состоянию на декабрь 2000 г

Приложение 2.  Соотношение объемов бюджетного финансирования 

                            расходов на оборону РФ в 2000 – 2005 гг. (диаграмма)

ПРИЛОЖЕНИЕ 5

(Образец оформления примерного «Списка принятых сокращений» )

СПИСОК ПРИНЯТЫХ СОКРАЩЕНИЙ

АП – Администрация Президента Российской Федерации

ВС – Вооруженные силы Российской Федерации

ГУК – Главное управление кадров Министерства обороны Российской Федерации

МО – Министерство обороны Российской Федерации

САПП РФ – «Собрание актов Президента и Правительства РФ»

СБ – Совет Безопасности Российской Федерации

СВР – Служба внешней разведки Российской Федерации

СЗ РФ  – «Собрание законодательства РФ»

ФЗ РФ – Федеральный закон РФ

ФКЗ РФ – Федеральный конституционный закон РФ

ФСБ – Федеральная служба безопасности Российской Федерации

ПРИЛОЖЕНИЕ 6

(Образец оформления подстрочных ссылок на источники и литературу в тексте курсовой работы)

(В данном Приложении текст, к которому даны подстрочные ссылки (примечания), не воспроизводится. Даны лишь сами ссылки, расположенные под нижней строкой текста(.


1 Шубин А.В. От «застоя» к «реформам»: СССР в 1970-х – 1985 гг. М., 2001. С.423.

2 Подробные биографические справки о них см.: Василевский А., Прибыловский В. Кто есть кто в российской политике: 300 биографий. М., 1993. Т.2.  С. 274-276; Федеральная элита: Кто есть кто в политике и экономике // Ред. А.А. Мухин. М., 1999. С. 346-347; Шубин А.В. Указ. соч. С. 425-426.

3 Подчитано на основании: Полян П.И. Не по своей воле…:История и география принудительных миграций в СССР. М., 2001. С. 156-188.

4 Цит. по: Баландина Л. В очереди за оправданием // Московские новости. 1996.  № 12. С. 14.

5 СЗ РФ. 1997. № 43. Ст. 4987.

6 Там же. № 44. Ст. 5001.

7 Там же.

ПРИЛОЖЕНИЕ 7

(Оформление списка использованных источников и литературы курсовой работы)
СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ
I. Источники

А. Опубликованные

I. Нормативно-правовые

1. Конституция Российской Федерации. Принята всенародным голосованием  12 декабря 1993 г.(с учетом поправок, внесенных законами РФ о поправках к Конституции РФ от  30 дек. 2008 г.) // СЗ РФ. 2009. №4. Ст.445.

***

2. Федеральный конституционный закон «О государственном флаге РФ»// СЗ РФ. 2000. № 52. Ст. 5020

3.  Федеральный    закон    РФ   от    15    июля    1995    г.  «О международных договорах Российской Федерации»// СЗ РФ. 1995. №29. Ст. 2757

4. Федеральный закон РФ от 31  июля  1995 г. «Об основах государственной службы Российской Федерации» //СЗ РФ. 1995. № 31.Ст. 2990.

5. Федеральный    закон    от    4    января     1999     г.     «О    координации

международных и внешнеэкономических связей субъектов Российской Федерации»// СЗ РФ. 1999. № 2. Ст. 231; 2000. № 6. Ст. 771.

6. Федеральный    закон   от   27   мая    2003    г "О   системе государственной службы Российской Федерации"//С3 РФ. 2003. №22. Ст. 2063.

***

7. Указ Президента РФ от 11 декабря 1993 г. «Об утверждении Положения о Государственном флаге Российской Федерации»//САПП РФ 1993. № 51. Ст. 4928. 

8. Указ Президента РФ от 11 января 1995 г. «О государственных должностях        Российской       Федерации //С3 РФ. 1995. №З. Ст. 173.

9. Указ Президента   РФ   от   11   января    1995   г.   «О   Реестре государственных       должностей        федеральных        государственных служащих»//СЗ РФ. 1995. № 3. Ст. 174          

10. Указ Президента РФ от 14 марта 1995 г. «О дополнительных мерах     по     повышению     эффективности     работы     Министерства иностранных дел»//СЗ РФ. 1995. № 12. Ст. 1034.

11. Указ Президента РФ от 30 января 1996 г.  «О квалификационных требованиях      по      государственным      должностям      федеральной государственной службы» //СЗ РФ. 1996. № 6. Ст. 533

12. Указ Президента РФ от 12 марта 1996 г. «О координирующей роли     Министерства     иностранных     дел     в     проведении     единой внешнеполитической линии Российской Федерации»//С3 РФ. 1996. №12. Ст. 106   

***


13. Послание Президента РФ Федеральному Собранию 3 апреля 2001 г. // Официальный сайт Президента РФ. http // 194.226.80.159.events / 191. html. 2001-04-03-01.

***

14. Постановление   Правительства   РФ от   23   октября    1995   г.   «Вопросы финансового и материального положения Министерства иностранных дел Российской Федерации //СЗ РФ. 1995. № 44. Ст. 4182.

15. Постановление  Правительства РФ  от 31   января   1996  г.  «О реализации Указа Президента РФ «О некоторых социальных гарантиях лиц, замещающих государственные должности Российской Федерации и должности федеральных государственных служащих»//СЗ РФ. 1996. №6. Ст. 573.

Б. Неопубликованные ведомственные источники

16. Временное  положение  о  прохождении  дипломатической  службы  в СССР. Утверждено приказом по МИД СССР от 27 декабря 1990 г. №7880

17. Положение «О консульском департаменте Министерства иностранных

дел Российской Федерации». Утверждено приказом по МИД РФ № 4138 от 5 апреля 2005 г.

18. Положение о Представительстве МИД РФ на территории Российской

Федерации. Утверждено Приказом по МИД РФ №2792 от 11 марта 2002.

                                                                 ***

19. Приказ по МИД РФ № 11810 от 5 сентября 2001 г. « Об образовании

междепартаментской рабочей группы по разработке Концепции проекта Федерального закона о дипломатической службе»

20. Приказ по МИД РФ № 5405 от 22 мая 2001 г. «Об утверждении новых редакций    Уставов    подведомственных    МИД    РФ    предприятий    и организаций»

II. Литература

21. Борунков А.Ф. Дипломатический протокол в России. М., 2001.  420 с.

22. Демин Ю.Г. Статус дипломатических представительств и их персонала. М., 1995.  126 с.

23. Зорин В.А. Основы дипломатической службы. М, 1977. 253 с.

24. Ноздрачев А.Ф. Комментарии к Федеральному закону "О государственной гражданской службе Российской Федерации" и законодательству о гражданской службе зарубежных государств. М., 2005. 312 с.

25. Овсянко Д.М. Государственная служба Российской Федерации.4-ое изд. М., 2008.  278 с.

26. Очерки истории Министерства иностранных дел России. 1802 - 2002: В 3-х тт. М., 2002.  330 с.

27. Сафронова Е.В. Внутригосударственная организация консульской службы России в ХУШ-Х1Х вв. // Право и политика. 2001. № 6. С. 17-21.

28. Стегний П.В. Связь времен // Международная жизнь. 2002. № 9-10. С. 3-7.

III. Справочные и информационные издания

29. Похлебкин В.В. Внешняя политика Руси, России и СССР за 1000 лет в именах, датах и фактах: Вып.1. Ведомства внешней политики и их руководители: Справочник. М., 1992. 227 с.

Приложение 8
Образец заполнения календарного графика подготовки
курсовой работы

	Наименование этапа работы*


	Срок 
представления
	Примечания

	Формулирование темы, составление предварительного плана работы;

изучение литературы по теме;

выявление и изучение источников по теме;

подготовка обзора источников и литературы;

изучение проблемы;

обобщение и анализ полученных материалов; 

составление и обсуждение содержания работы с научным руководителем;

написание первой главы работы и формулирование выводов;

представление ее руководителю;

написание второй главы работы и формулирование выводов; 

написание введения и заключения к работе;

представление черновика курсовой работы научному руководителю;

корректирование текста по замечаниям научного руководителя;

оформление курсовой работы,  представление ее научному руководителю;

подготовка доклада и презентации;

проведение защиты курсовой работы.


	
	


Научный руководитель (ФИО)                                            /             /



Студент (ФИО)                                                                 /                   /

* содержание этого столбца носит примерный характер





Приложение 9
Образец отзыва научного руководителя

РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ГУМАНИТАРНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

Филиал РГГУ в                          г. Домодедово                                                     . 

Студент___________________________________________________________ 

            
(фамилия, имя, отчество)

Направление  Документоведение и архивоведение   Курс_____Группа ______ Форма обучения________
Дисциплина _______________________________________________________

Тема курсовой работы_______________________________________________ __________________________________________________________________

Дата представления работы на кафедру    «____»________________20    г.

Научный руководитель ______________________________________________

О Т З Ы В

Полнота изложения материала, аргументированность выводов, самостоятельность________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Соблюдение правил оформления______________________________________

__________________________________________________________________

Недостатки и замечания по курсовой работе______________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Решение о допуске курсовой работы к защите_____________________________

____________________________________________________________________

                                                Подпись научного руководителя______________

                                                Дата проверки _____________________________

ОТМЕТКА   О   ЗАЩИТЕ   КУРСОВОЙ   РАБОТЫ

Оценка_____________________

«____»________________20    г.

Подпись научного руководителя _____________________/________________/

Приложение 10
Нарушения академических норм написания письменных работ

в филиале РГГУ в г. Домодедово
К грубым нарушениям академических норм написания письменных работ относятся: плагиат; подлог; фальсификация.

1. Плагиатом называется нарушение правил цитирования, когда чужой текст или его часть выдается автором за свой текст. Другими словами, отсутствует указание в тексте работы на начало и конец цитаты и ссылка на автора (и его работу) текста цитаты. Вопросы нарушений авторских и смежных прав данным деянием рассматриваются исключительно судебными органами и исключительно с подачи заявления настоящего автора.

2. Парафраза без ссылки на источник приравнивается к плагиату.

3. Подлогом называется сдача письменной работы, написанной другим человеком или коллективом авторов, в качестве своей работы. Сюда относится сдача работы студентов старших курсов, студентов других вузов, а также работ, скачанных из сетевых источников.

4. Фальсификацией называется подделка статистических данных, как в части значений показателей, так и в качестве источников данных. Фальсификацией также называется умышленное искажение полученных другими авторами результатов исследований в качестве подтверждения своих выводов, гипотез и т.п. Ссылка на несуществующую работу является также фальсификацией.

ПРИЛОЖЕНИЕ 11
(Образец табличной формы обобщения массовой типовой информации)

Таблица №1. Изменение штатного состава подразделений центрального аппарата Министерства…

	Статус структурного подразделения
	Количество

подразделений / сотрудников

	1.Главные управления (Департаменты(
	2000 г.
	2001 г.
	2003 г.
	2004 г.
	   2005 г.

	
	
	
	
	
	

	2. Центральные управления
	
	
	
	
	

	2. Службы (отделы, бюро(     на правах самостоятельных подразделений
	
	
	
	
	

	Итого:


	
	
	
	
	


Основание: [указываются точные заголовки и даты, использованные при составлении таблицы  документов, а также место, (и поисковые данные) их хранения или опубликования]
ПРИЛОЖЕНИЕ 12
(Образец табличной формы обобщения массовой типовой информации)

Таблица №2. Основные характеристики руководящего состава Министерства….. по сост. на декабрь 2005 г.

	Численность руководителей
	Всего         Всего
	Возрастной состав
	Уровень профессионального образования


	Стаж государственной службы

	1
	2
	до

40 лет
	до

45 лет
	до

50 лет
	до

60 лет
	св.

60 лет
	высш.
	два и более высш.
	наличие ученой степени
	общий
	на рук. должностях в центр. гос. аппарате
	на рук. должностях в данном ведомстве

	1. Высшее руководство (Министр и его 1-е заместители)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Руководители подразделений центрального аппарата министерства – члены коллегии 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Основание: ....                           

                                                                                                                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ  13
 Организационная структура Федерального агентства по образованию

	Руководитель Агентства
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ПРИЛОЖЕНИЕ 14
Критерии положительной оценки курсовой работы*

	                    Критерии
	                   3 балла («удовл.»)
	                  4 балла («хор.»)
	                  5 баллов («отл.»)

	    А             Чёткость

                   (структурированность

                    текста –  

                    нацеленность на

                    поэтапный поиск ответов

                    на поставленные вопросы)
	- Текст слабо структурирован.

- Объём его составляющих частей внутренне не сбалансирован
	- Структура текста в целом соответствует поставленным задачам, однако изложение ведётся недостаточно последовательно;

- Объём структурных частей недостаточно сбалансирован 
	- Текст продуманно выстроен как последовательное изложение материала, необходимого для точной и ясной формулировки окончательных выводов.

- Объём разделов текста сбалансирован

	    B             Полнота

                   (информационная

                   насыщенность; степень

                   овладения материалом)
	- Использован частично только основной рекомендованный материал;

- Продемонстрировано поверхностное знакомство с существом вопросов.
	- Продемонстрировано знание только рекомендованного объёма материала;

- Имеются лакуны в использовании информации и частичные затруднения в её изложении
	- Предпринят самостоятельный результативный поиск дополнительного материала;

- Использованный (необходимый и достаточный для решения поставленных задач) материал самостоятельно и критично осмыслен.



	    C             Аргументированность

                    (обоснованность суждений)
	- Механически воспроизведена логика рассуждений авторов используемой литературы;

- Имеет место смешение различных версий истолкования одного и того же явления (процесса).
	- Суждения частично построены с использованием заимствованных аргументов;

- В качестве аргументов в отдельных случаях использованы предположения, непроверенные гипотезы.
	- Применены различные приёмы сравнения и обобщения материала для самостоятельного выявления и анализа взаимосвязей и существа исследуемых явлений и процессов;

- В качестве аргументов использованы самостоятельно выявленные факты.

	    D             Завершённость 

                    (наличие выводов,

                    основанных на

                    самостоятельном анализе

                    материала)
	- Предлагаемые выводы недостаточно увязаны с изложенным материалом или же не являются собственно авторскими.


	- Предлагаемые выводы основаны на изложенном материале, но недостаточно продуманы и глубоки.
	- Продуманные, оригинальные выводы, основанные на самостоятельном разностороннем анализе материала.



	    E             Краткость 

                    и корректность

                   (в том числе корректность

                    использования источников

                    информации)
	- Изобилие цитат, длиннот, повторов;

- Использование неправильных речевых оборотов, некорректное ведение полемики;

- Отсутствие необходимых, правильно оформленных ссылок на используемый материал.
	- Экономное использование цитат, отсутствие длиннот, явных повторов;

- Начатки владения терминологией и в целом научным стилем изложения;

- В основном правильное использование материала.
	- Сжатое, ясное изложение, основанное на собственной интерпретации изученного материала;

- Владение необходимой терминологией и в целом научным стилем изложения;

- Корректное использование материала.


*Основанием неудовлетворительной оценки служит  любой из следующих недостатков: 


Несоответствие материала и  постановки задач  изучаемой дисциплине


Несоответствие содержания работы обозначенной теме


Игнорирование требования о самостоятельном выявлении источников и литературы по теме (не выявлены правовые акты, публикации в ведомственной, научной, общественно-политической периодике за текущий и предыдущий годы)


Отсутствие: характеристики использованных источников и литературы; формулировки цели и задач курсовой работы; выводов по существу  работы.


Попытка подмены самостоятельной учебно-научной работы чужим текстом (плагиат).









