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Введение

В системе подготовки квалифицированных специалистов высшего профессионального образования большая роль отводится самостоятельной и внеаудиторной работе студентов. Одной из форм такой работы является выполнение курсовых работ.

Курсовая работа выполняется в соответствии с учебной программой  по дисциплине и способствует развитию необходимых специалисту навыков практического использования методов решения задач, изучаемых на теоретических занятиях.

В тоже время практика показала, что у многих студентов нет четкого представления об основных этапах подготовки курсовой работы, структуре и содержании основных ее разделов. Допускаются существенные ошибки в оформлении текстуальной части работы, а также иллюстраций (рисунков, схем, графиков, диаграмм), таблиц, списка использованных источников и др.

В настоящих методических рекомендациях представлены основные  требования к структуре, содержанию и оформлению курсовой работы в Московском налоговом институте для студентов очной и заочной форм обучения. 
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1. Общие положения

1. Выполнение курсовой работы представляет собой самостоятельное исследование проблематики учебной дисциплины, в соответствии с учебным планом.

2. Главной целью курсовой работы является закрепление, углубление и обобщение студентами знаний, полученных во время обучения и выработка умения самостоятельно применять эти знания для решения конкретной практической задачи.

3. В процессе подготовки и написания курсовой работы студент должен овладеть следующими навыками проведения исследований:

         - самостоятельно определять актуальность, объект и предмет,  цель и задачи исследования;

         - работать с нормативными документами, литературными  источниками, осуществлять их библиографическую запись;

         - практически применять различные методы научных исследований;

         - использовать методы математической статистики для обработки экспериментальных данных;

         - самостоятельно анализировать результаты исследований, высказывать собственные суждения;

         - формулировать четкие и ясные теоретические и практические выводы из полученных результатов.

4. Курсовая работа выполняется в соответствии с учебным планом, утвержденным ректором института. Выполнение курсовой работы осуществляется под руководством ведущего  преподавателя учебной дисциплины.

5. Полностью выполненная и правильно оформленная курсовая работа подлежит защите. Курсовая работа должна быть защищена до сдачи экзамена по учебной дисциплине.

6. Студенту, выполнившему работу в студенческом научном обществе и выступившему с докладом на научно- практической конференции по теме, совпадающей с тематикой курсовых работ, данная работа может быть засчитана как курсовая.
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Приложение 5

Форма отзыва

НЕГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«МОСКОВСКИЙ НАЛОГОВЫЙ ИНСТИТУТ»

                                    О Т З Ы В  РУКОВОДИТЕЛЯ

                                            на курсовую работу 

        Студента________________________________________________________________

                                           (фамилия, имя, отчество, отделение,  курс, № группы)

        Специальность __________________________________________________________

        Тема: __________________________________________________________________

                   __________________________________________________________________

         по дисциплине __________________________________________________________

1. Актуальность темы ______________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

2. Характеристика разработки и оформления работы ___________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Положительные стороны работы ___________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

4. Замечания и недостатки по разработке и оформлению работы __________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

5. Дополнительная информация _____________________________________________

_____________________________________________________________________________

        6. Вывод: ________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(выполненная работа отвечает (не отвечает) основным требованиям, предъявляемым к курсовой работе, 

может быть рекомендована к защите)

    Руководитель _______________________________________________________________

                                 (ученая степень, ученое звание, должность, место работы, фамилия, инициалы, подпись)

    «__»____________200 _ г.

    С отзывом ознакомлен    ____________________               «__»____________ 200 _ г.

                                                                   (подпись студента)              
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2. Выбор темы  курсовой работы

Каждый студент выбирает тему в соответствии со своими способностями, учебными и научно-исследовательскими интересами  и уровнем теоретической подготовленности. При этом необходимо учитывать возможность собрать необходимый фактический, исследовательский, документальный и библиографический материал.

Выбранная тема должна быть актуальной, направленной на изучение современных научных положений, иметь теоретическое или практическое значение. Тема курсовой работы должна быть сформулирована по конкретной проблеме и иметь чётко выраженную направленность по специальности обучающихся.

После выбора темы курсовой работы студент составляет план ее выполнения, который согласовывает с руководителем. План выполнения работы должен содержать вопросы необходимые для полного и глубокого раскрытия темы и предусматривать последовательное, логическое и взаимосвязанное раскрытие содержания исследования.  

3. Требование к содержанию структурных элементов 

курсовой работы и их краткая характеристика

3.1  Курсовая работа должна содержать следующие структурные элементы:

     - титульный лист;

     - содержание;

     - введение;

     - основную часть;

     - заключение;

     - список использованных источников;

     - приложения.

5

3.2  Титульный лист

Титульный лист является первым листом курсовой работы, но не нумеруется. Титульный лист содержит сведения о вузе, кафедре и дисциплине, по которой выполнятся курсовая работа, наименование темы, сведения об авторе и научном руководителе, год выполнения работы. Переносы слов и подчеркивания в надписях титульного листа не допускаются. Образец оформления титульного листа курсовой работы представлен в приложении 1.

3.3  Содержание

В структурный элемент «Содержание» следует вносить: введение, номера и наименование разделов и подразделов, заключение, список использованных источников, а также  приложения с указанием соответствующих страниц для этих структурных элементов. Содержание является вторым листом работы.  Пример оформления содержания приведён в приложении 2. 

3.4   Введение 

Во введении  обосновывается актуальность выбранной темы, указываются причины, по которым автор решил изучать именно данную проблему, выделяются объект и предмет, формулируются цели исследования, определяются задачи и методы их решения. Во введении возможно включение краткой исторической справки по изучаемой проблеме, а также сведений о специалистах в данной области и их трудах. Объем введения составляют 2-3 страницы текста работы.

3.5  Основная часть

Основная часть курсовой работы, как правило, включает два или три раздела, которые делятся на подразделы, а подразделы на пункты. 

Разделы должны иметь порядковые номера, обозначенные арабскими цифрами. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах раздела. Например, 1.1,  1.2,  2.1 и т.д.

Подраздел допускается разбивать на пункты, нумерация которых выполняется аналогично,  например, 1.2.3 – обозначает раздел 1, подраздел 2, пункт 3.
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Приложение 4

Пример оформления таблиц и рисунков

Таблица 1.1

                     Счета для учета доходов и расходов

	Группы доходов и расходов


	Счета бухгалтерского учета

	Доходы и расходы по обычным видам деятельности


	90  «Продажи»

	Прочие доходы и расходы
	Операционные 


	91  «Прочие доходы  

         и расходы»

	
	Внереализа-ционные


	

	
	Чрезвычайные 


	99  «Прибыли и

убытки»


Примечания: 1. ……………………………..

                                2. ……………………………..

[image: image1.png]



Рисунок 1.1 Динамика изменения  уровня ………………
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Приложение 3

Пример оформления списка использованных источников

Список использованных источников

   1. Конституция Российской Федерации. – М.: Юрид. лит., 1993. Ст. 15,  17-64.

   2. Налоговый кодекс Российской Федерации. Ч. I, II. .ООО ИИА «Налог Инфо», 2008. –1024 с.

   …………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………..

   5. Андреев Е.П. Основы финансового права. Учебное пособие. Академия налоговой полиции. – Изд-во ТОО ПКЦ «АННА», 1997. –24 с.

   6. Кучеров И.И. Налоговое право России: Курс  лекций. –М.: Учебно-консультационный центр «ЮрИнфор», 2001. – 360 с.

   7. Паскачев А.Б. Налоги и налогообложение: учебное пособие. – М.: Высшее образование, 2008. – 384 с. 

   8. Погребная Я.А. Налоговая грамотность: Учебно-справочное пособие. – М.: «Хлебпродинформ», 2005. – 88 с.

   …………………………………………………………………………...

……………………………………………………………………………..

   10. Система отбора и подготовки кадров для ООО // Экономика и жизнь.- 2001. -№ 2.- С. 15 – 19.

   11. Сулейманов М.Д. Налоговая политика и практика зарубежных стран (страны Западной Европы и Скандинавии). – М.: МНИ, 2006. – 82 с. 

…………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………..

   15. The Treasury Corporate Tax Model and Micro – Simulation Applications. American Economic Association Meeting, Chicago, 1988. 

   16.  http://www.nalog.ru 

   17. E-mail: info@nalogkodeks.ru
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В первом разделе работы рекомендуется рассмотреть теоретические вопросы, показать результаты изучения практического опыта и специальной литературы по избранной теме. Излагается логически обоснованная собственная точка зрения автора курсовой работы на рассматриваемую проблему. Раздел заканчивается выводами. 

Если курсовая работа содержит два раздела, то второй раздел представляет собой аналитическую часть работы. Здесь освещается современное состояние рассматриваемого вопроса, на фактическом материале показывается его практическая значимость (на примере конкретного предприятия или организации). 

По объему и глубине содержания вопросов данный раздел является центральным. Он посвящается разработке и обоснованию предложений, рекомендаций автора курсовой работы по применению полученных результатов исследования. Обобщенные материалы исследования представляются в таблицах, приводятся расчетные зависимости (формулы) и результаты расчетов.  Раздел заканчивается выводами.

В зависимости от особенностей темы исследования  и содержания, курсовая работа может содержать три раздела.

3.6  Заключение

Заключение содержит последовательно изложенные основные выводы по исследуемой проблеме и является логическим завершением курсовой работы. Выводы должны быть краткими и обобщенными.

Каждый вывод должен представлять доказанное утверждение. Здесь не должны присутствовать рассуждения. В выводах должны быть показаны возможные пути решения поставленных перед работой задач. Каждый вывод может нумероваться и начинается с красной строки. Объем заключения составляют   1-2 страницы текста работы.
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В конце текста курсовой работы приводится список использованных источников в т.ч. нормативных документов, литературных источников и другой документации, использованной автором при выполнении работы. 

В начале списка располагаются в хронологическом порядке нормативные акты (законы РФ, указы Президента РФ, постановления Правительства РФ, положения, инструкции, рекомендации ФНС РФ, МВД РФ, Минюста РФ и др. по теме работы) с изменениями и дополнениями.

Затем в алфавитном порядке следует перечень источников, включающий учебники, пособия, монографии, статьи периодических изданий и др. Каждый литературный источник должен иметь следующие данные: фамилию и инициалы автора, полное название, место издания, название издательства, год издания, количество страниц.

Ссылки на использованные источники приводятся в тексте работы в квадратных скобках в порядке их перечисления по списку источников, например, [9, с. 18], где  9 – номер источника в списке использованной литературы, 18 – номер страницы, на которую ссылается автор.

Если были использованы источники на иностранных языках, то их список печатается после литературы на русском языке, в порядке букв латинского алфавита. Порядковая нумерация при этом сохраняется общая.

Использование в качестве источников материалов Internet допустимо при ссылках на официальные сайты.

Пример оформления списка использованных источников приведён в приложении 3.

3.8  Приложения

Приложения помещаются после списка использованных в курсовой работе источников и оформляются как продолжение работы на последующих листах. В приложения могут быть вынесены иллюстрации, статистические и расчетные материалы, таблицы. Каждое приложение должно начинаться с нового листа с указанием в верхней его части справа  слова Приложение и его обозначения номером. Если в работе одно приложение, оно не нумеруется.
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Приложение 2

Пример оформления содержания

курсовой работы

Содержание

         Введение …………………………………...................................3

     1. Трудовой потенциал работника и предприятия ...…….......5

1.1. Понятие и оценка трудового потенциала... ……...............5

1.2. Управление процессом формирования и 

использования трудового потенциала ………………………..9

1.3. Определение численности и структуры

персонала …...............................................................................12

     2. Система комплектования предприятия кадрами (на   примере

          ООО «ИНПО») ……………………………………………………16

2.1. Методы приведения в соответствие фактической и требуемой  численности ………………………………..…….16

2.2. Анализ перспектив комплектования кадров .…………..20

2.3. Организационные формы комплектования кадров ……….24

     3. Результаты исследования и рекомендации к их  применению  ... .29

         Заключение …………………………………………................31

         Список использованных источников …………...…............33

         Приложения ………………………………………...………....34
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Приложения

Приложение 1

Пример оформления титульного листа курсовой работы

НЕГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«МОСКОВСКИЙ НАЛОГОВЫЙ ИНСТИТУТ»

                    Кафедра …………………………………...

                    Дисциплина ………………………………

КУРСОВАЯ  РАБОТА

на тему:

……………………………………………………………………….

……………………………………………………………………….

                                             Выполнил(а)

                                                  …………………………………………………………

                                                 …………………………………………………………                                                  

                                                 (фамилия. имя, отчество, 

                                                форма обучения, курс, № группы)

                                                   Специальность …………………………

                                                           «__»__________200 _ г.

                                            Руководитель 

                                        ……………………………………………
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Каждое приложение должно иметь заголовок, который записывается отдельной строкой с прописной буквы по центру листа.

Общий объем курсовой работы, как правило, составляет 25 -  30 печатных  страниц текста формата А4 (без приложения).

4. Требования к оформлению курсовых работ

4.1  Текст работы оформляется на листах формата А4 (210 х 297 мм) с одной стороны в текстовом редакторе Word for Windows версии не ниже 6.0.

4.2  Текст, набранный на компьютере, должен быть оформлен следующим образом:

- шрифт основного текста: обычный, размер 14 кегль Times New Roman. Межсимвольный интервал – обычный. Межстрочный интервал – полуторный. Текст таблиц набирается, как правило, размером 12 (11) кегль через один интервал;

         - ширина полей: сверху – 2 см, снизу – 2 см, слева – 3 см, справа – 1,5 см;

         - порядковая нумерация страниц проставляется арабскими цифрами вверху посередине листа.


Каждый структурный элемент работы (титульный лист, содержание, введение, разделы, заключение, список использованных источников, приложения) должен начинаться с нового листа.

Наименования структурных элементов (заголовки: содержание, введение, разделов и подразделов, заключение, список использованных источников, приложения) пишутся с прописной (заглавной) буквы, посередине листа, без переносов, сокращений и подчеркивания. Точка в конце заголовка не ставится. 

Расстояние от заголовка до текста один двойной интервал. Расстояние между строчками заголовка (наименования) структурного элемента – один одинарный интервал. 
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Формулы в тексте работы должны быть оформлены в редакторе формул Equation Editor и вставлены в документ как объект.

Таблицы целесообразно размещать в тексте работы в случае, когда их содержание невозможно передать текстом, а также для наглядного изображения. Заголовки таблиц пишутся с прописной буквы. Таблицы нумеруются арабскими цифрами в пределах раздела.  Их номера состоят из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой.

В правом верхнем углу таблицы над ее заголовком  делается надпись Таблица с указанием ее номера,  например,  Таблица 1.1 и т.д. 

В качестве иллюстраций в курсовых работах используются рисунки, схемы, графики, диаграммы и т.п. Все иллюстрации, в зависимости от их количества, должны иметь нумерацию в пределах раздела.

В тексте на иллюстрации делаются ссылки, содержащие порядковые номера, под которыми иллюстрации помещены в работе. Наименование (заголовок) иллюстрации помещаются под ней, поясняющие данные - под наименованием иллюстрации. 

Наименование (заголовок) иллюстрации начинается с прописной буквы, например: Рисунок 1.1 Динамика поступления администрируемых ФНС доходов в бюджетную систему РФ.

Ссылки в тексте на таблицы и рисунки оформляются следующим образом: «на рисунке 1.1 представлены  …», «из данных таблицы 1.2 следует …». Ссылку в тексте на отдельный раздел работы, или приложение, заключают в круглые скобки и используют сокращение «см.», например: (см. раздел 1.2), или (см. приложение 2).Пример оформления таблиц и рисунков в тексте курсовой работы представлен в приложении 4.

В тексте курсовой работы могут быть приведены перечисления. Перечисления выделяются дефисом, буквами (кроме ё, й, о, ы, ь, ъ) или арабскими цифрами со скобками. Например, а)  б)  в)  и т.д.; 1)  2)  3)  и т.д. В курсовой работе допускается не более двух стилей перечислений.
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5. Защита курсовой работы

5.1 Завершенная курсовая работа проверяется преподавателем - руководителем работы, который по итогам проверки готовит письменное заключение-отзыв. В отзыве делается вывод о возможности допуска курсовой работы к защите (см. приложение 5)

5.2 Защита курсовой работы осуществляется в присутствии комиссии, при участии в ней научного руководителя. Перед защитой работы студент должен подготовить доклад и необходимые иллюстрации. 

5.3 Защита курсовой  работы предполагает краткое изложение студентом ее основных положений и выводов, ответы на вопросы, беседу по содержанию работы и по использованным источникам.

5.4 Решение об оценке курсовой работы принимается сразу после ее защиты и доводится до студента. Оценка выполненной работы учитывает как содержание курсовой работы и  качество ее оформления, так и ответы на вопросы. Курсовая работа оценивается по четырех балльной шкале.

Оценка «отлично» выставляется за работы, в которых содержатся элементы новизны, дела​ются самостоятельные выводы, дается аргументированная критика и самостоятельный анализ фактического материала на основе глубоких знаний специальной литературы по данной теме.

Оценка «хорошо» ставится тогда, когда в работе  достаточно полно и всесторонне освещаются вопросы темы, но нет должной степени творчества и новизны.

Оценку «удовлетворительно» студент получает в случае, когда он не может точно и ясно ответить на замечания по работе, не полностью владеет материалом работы, дает нечеткие объяснения выводам и теоре​тическим положениям.

Студент, получивший при защите курсовой работы оценку «неудовлетворительно» к сдаче экзамена по дисциплине не допускается и обязан подготовить курсовую работу по другой теме.

5.5  Курсовые работы хранятся на кафедре в течение 1 года. Лучшие курсовые работы могут быть рекомен​дованы на конкурс студенческих научных работ, использованы для выступления на студенческих научно-практических  конференциях.
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