Академия Управления «ТИСБИ»

методические рекомендации

по написанию и оформлению
курсовых работ

для студентов очного

и заочного отделения
Казань-2006
Рекомендовано к печати 

научно-методическим советом ТИСБИ
Составитель: С.А. ПАНТЮХИНА
© Пантюхина С.А., 2001 

©Татарский институт содействия бизнесу, 2001
ОГЛАВЛЕНИЕ 
I .Общие положения.............................................................. 4
1.1. Актуальность и предназначение самостоятельной
исследовательской работы................................................. 4
1.2. Цели и задачи выполнения курсовой работы.......................... 5
2. Основные требования к курсовой работе................................. 6
2.1. Выбор темы и руководство курсовой работой......................... б
2.2. Требования к оформлению курсовой работы.......................... 7
2.3. Структура введения......................................................... 9
2.4. Структура и содержание основной части............................... 9
2.5. Требования к заключению................................................. II
3. Список литературы............................................................. 12
4. Защита курсовой работы и критерии оценки............................ 13
5. Примерная тематика курсовых работ...................................... /5
6. Приложения..................................................................... 17
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. АКТУАЛЬНОСТЬ И ПРЕДНАЗНАЧЕНИЕ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЙ РАБОТЫ
"Думать при каждом деянии 

о целях оного".
Л.Толстой    

Важным вопросом образовательного процесса является умение выявить у студентов возможность реализации творческой способности к исследованию в материализованной форме. Написание курсовой работы является одной из таких форм и обязательным условием систематизации знаний при изучении профилирующей (специальной) дисциплины.
Наиболее существенным качественным показателем исследовательской работы студента является то, насколько весь процесс самостоятельного творчества послужит аккумулятором для последующей работы над рефератами, докладами, выпускными квалификационными и дипломными работами, а также для самообразования.
САМООБРАЗОВАНИЕ - это метод приобретения знаний о мире и закономерностях его развития на основе самостоятельных знаний, систематической целеустремленной работы с первоисточниками, научной, учебно-методической и другой литературой. (М.Т. Громкова. Педагогические основы образования взрослых. - М: МСХА, 1993. - С. 10).
В курсовой работе должно быть представлено развернутое изложение определенной темы, связанной с основным содержанием изучаемой дисциплины.
1.2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ВЫПОЛНЕНИЯ КУРСОВОЙ РАБОТЫ    
В соответствии с учебными планами факультета "Налоговое дело" ТИСБИ все студенты во время учебного года должны выполнить и защитить одну курсовую работу.
Написание и защита курсовой работы является ответственным мероприятием и обязательным условием контроля качества усвоенных студентом знаний, полученных в процессе учебной работы. 
Курсовая работа должна закрепить методику самостоятельного теоретического исследования, выявить способности студента к продуктивному мышлению, к четкому представлению поставленной цели и намеченных задач, а также способов их достижения на научно-методической основе.
Курсовая работа позволяет продемонстрировать творческое и системно-логическое использование знаний и приобретенных навыков в решении практических задач, умение делать выводы и высказывать свою обоснованную точку зрения по дискуссионным или мало изученным вопросам, относящимся к теме.
Оценка по итогам работы является одним из критериев определения уровня подготовки студентов. 

2. ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К КУРСОВОЙ РАБОТЕ
2.1. ВЫБОР ТЕМЫ И РУКОВОДСТВО КУРСОВОЙ РАБОТОЙ
Примерная тематика курсовых работ отражает основные приоритеты и разделы изучаемой дисциплины. 
Выбор темы осуществляется студентом самостоятельно и заблаговременно, но не позднее, чем за 2 месяца до даты проведения защиты. Критерием для выбора темы курсовой работы является ее АКТУАЛЬНОСТЬ, т.е. значимость по избранному профилю направления, специальности или специализации, практическая востребованность.
По каждой курсовой работе назначается руководитель из числа преподавателей по соответствующему учебному курсу. Руководитель выдает студенту задание на выполнение курсовой работы по установленной форме (Приложение 1), настоящие методические рекомендации, а также назначает и проводит консультации во время всего процесса теоретического исследования.
Студент составляет план работы, определяет ее структуру, содержание, название глав и параграфов, подбирает монографическую и специальную литературу, разрабатывает опорные конспекты (раздаточный материал), консультируется с руководителем. Любое изменение темы после ее утверждения не допускается.
2.2. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Курсовая работа оформляется в соответствии с требованием ГОСТ-2.105-79 "Общие требования к тестовым документам" и ГОСТ-7.32-81 "Отчет о научно-исследовательской работе" (Общие требования и правила оформления).
В структуре курсовой работы выделяются: титульный лист, оглавление, основная часть, заключение, список используемой литературы и приложения. Объем текстовой части должен быть не менее 30 страниц машинописного текста, включая графический материал, диаграммы, рисунки, таблицы и т.д.; приложения - в неограниченном количестве (но они не должны иметь нормативный характер, т.е. быть законами, инструкциями, постановлениями, указами и т.д.).
Курсовая работа должна быть выполнена на компьютере в режиме, например, LEXICON, WORD для WINDOWS и печататься на принтере через 1,5 интервала с полями слева 30 мм, справа не менее 10 мм, сверху - 15 мм, снизу - 20 мм с размером символов не менее 1,8 мм (14 пунктов в стандартах WORD: Arial или Times New Roman). Печатается работа на листах бумаги стандартного формата (А4, 210 мм х 297 мм) на одной стороне листа.
На титульном листе курсовой работы (Приложение 2) проставляются подписи автора и руководителя работы. Все страницы курсовой работы нумеруются на верхнем поле в середине текста, начиная со страницы 3 - Введение. На титульном листе работы номера не ставятся. В содержании (оглавлении, плане) работы по каждому вопросу (параграфу) указываются номера страниц. Последовательно нумеруются также таблицы, схемы, графики, рисунки, диаграммы и т.д. 
В курсовой работе допускаются общепринятые сокращения слов там, где речь идет об официальной аббревиатуре, например, Российская Федерация (РФ), Республика Татарстан (РТ), Министерство по налогам и сборам (МНС).
Главы и параграфы, выделенные в содержании работы, начинаются с отдельной страницы. Названия (заголовки) всех структурных частей работы и нумерация их страниц в тексте должны точно соответствовать их перечню в оглавлении работы. Заголовки выделяются жирным или крупным шрифтом. 
Схемы, графики, диаграммы и другие иллюстрации располагают сразу после ссылки на них в тексте и нумеруют в пределах раздела арабскими цифрами, именуя рисунками, вслед за номером дают название. Например: Рис. 1.3. Динамика поступления налогов в бюджет РФ в 2000 году.
Таблицы, содержащие цифровой материал, должны иметь название и номер в пределах главы. Порядковый номер главы и таблицы указывается в правом углу под названием таблицы: таблица 1.2. - первая таблица во второй главе.
В "шапке" таблицы заголовки граф начинаются с прописных букв, подзаголовки - со строчных, если они представляют одно предложение с заголовком графы, и с прописных, если они самостоятельные.
Каждую графу нумеруют по порядку, за исключением подлежащего (первой графы), обозначаемого буквой А. Это позволяет продолжить таблицу на другой странице и написать в правом углу: "Продолжение таблицы 1.2", а вместо сказуемого дать только номера граф.
2.3. СТРУКТУРА ВВЕДЕНИЯ
Введение объемом не более двух страниц представляет собой краткий анонс содержания курсовой работы по следующему алгоритму:
1. Четкая аргументация актуальности темы и ее места в экономической науке, сфере практического применения и т.д.
2. Цели и задачи. 
3. Источники информации: нормативно-техническая документация, законодательные акты, статистические сборники, научная литература, справочники, словари, Интернет-информация по избранной теме.
Здесь же могут быть указаны и методы, которыми пользовался автор при исследовании своей темы как способа достижения сформулированной проблемы. Они определяются содержанием, особенностями и спецификой дисциплины, по которой пишется курсовая работа. 
2.4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ОСНОВНОЙ ЧАСТИ
Основой структурирования содержания основной части является системный подход, когда всякая изучаемая тема (проблема) рассматривается состоящей из элементов (вопросов, подвопросов) с определенными связями между ними, а каждый элемент (или связь) как новая система и так далее до заданного уровня глубины теоретического (научного) погружения. Структурирование по модульному принципу позволяет выдерживать логику, соблюдать систематичность и последовательность, обеспечивать заданный уровень глубины изучения системы в зависимости от интереса и необходимости, потребности и установки (Там же, стр. 30).
В структуре основной части должны быть выделены главы (1.2.З.), а в их составе - вопросы (параграфы) (1.1, 1.2, 1.3... 2.1, 2.2, 2.3...).Отсутствие в главе составляющих ее вопросов делают выделение главы в структуре работы нецелесообразным.
Названия глав формулируются в соответствии с темой, по возможности кратко, не повторяя ее название, и отражают содержание курсовой работы.
Названия параграфов содержат ключевые слова темы и глав, но не повторяют их. 
В основной части курсовой работы дается теоретическая оценка состояния исследуемого вопроса, обосновываются проблемы и направления их решения, высказывается мнение автора и подчеркивается точка зрения специалистов, изучающих эту область науки. По возможности проводится анализ собранных данных, используя соответствующие методы (статистического наблюдения, экономического анализа и синтеза, абстрактного и конкретного, экономико-математического моделирования, модульного проектирования, исторического и логического и т.д.)

Ключевые понятия:
СИСТЕМА - множество элементов, находящихся в отношениях и связях друг с другом, которое образует определенную целостность, единство.
ЭЛЕМЕНТ - составная часть какого-нибудь сложного целого. СВЯЗЬ - взаимообусловленность существования явлений, разделенных в пространстве и во времени.
ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ - процесс непосредственного или опосре-дованного воздействия объектов (субъектов) друг на друга, порождающих их взаимную обусловленность и связь. Взаимодействие выступает как интегрирующий фактор, способствующий образованию структуры.

ОБУСЛОВЛЕННОСТЬ: 1) ограничение каким-либо условием; 2) причина чего-либо. ЗАВИСИМОСТЬ: 1) отношение одного явления к другому как следствие к причине; 2) подчиненность другим, чужой воле... при отсутствии самостоятельности, свободы. МОДУЛЬ - мера, в точных науках коэффициент преобразования. Применение модуля придает комплексам и их частям соразмерность, облегчает унификацию. (Там же. - С. 29).
2.5. ТРЕБОВАНИЯ К ЗАКЛЮЧЕНИЮ
В заключении курсовой работы (объемом одна-две страницы) излагаются выводы, полученные в процессе выполнения работы, отражаются возможные перспективы развития рассматриваемых вопросов, формулируются проблемные положения, дискуссионные аспекты и т.д. 
Должна существовать логическая связь введения и заключения, а именно: если во введении определяются две задачи исследования, то в заключении, соответственно, четко выделяются два вывода.
3. СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ 
Список используемой литературы дается в алфавитном порядке с указанием автора, названия работы, места издания и названия издательства, года издания и количества страниц. Список должен содержать не менее 20 источников. 
Например:
1.  Юткина Т.Ф.  Налоги  и  налогообложение. - М.:  ИНФРА-М, 2000. - 429 с.
Если работа подготовлена коллективом авторов, то ее в списке литературы отражают следующим образом: 

2. Налоги. - Учебное   пособие.   /Под ред. Д.Г. Черника. - М.: Финансы и статистика. 2000. - 544 с. 
Словари, нормативно-законодательные акты: 

3. Словарь русского языка. /Под ред. Созоновой И.К., Комарова И.Н. Изд. 7-6. - М.: Советская энциклопедия, 1968.
4. Закон РФ от 27.12.91 г. № 2116-1 "О налоге на прибыль предприятий и организаций".

5. Налоговый кодекс РФ (ч. 1 и 2).
4. ЗАЩИТА КУРСОВОЙ РАБОТЫ И КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ
К защите курсовая работа допускается руководителем после подготовки письменного отзыва (Приложение 3). Защита курсовой работы производится в присутствии комиссии. Численность комиссии - не менее 3-х человек из числа преподавателей по соответствующему учебному курсу. На защите могут присутствовать сторонние лица без права участия в процедуре защиты.
На защите студент отвечает на замечания, отмеченные в отзыве руководителя, а также на вновь заданные вопросы по предмету исследования. При этом можно пользоваться текстом своей курсовой работы, иллюстрационным материалом, опорными конспектами и приложениями.
КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
1. СОДЕРЖАНИЕ, которое должно быть выполнено по четко обозначенной самим студентом актуальной для изучаемой дисциплины теме.
ВО ВВЕДЕНИИ формулируются цели и задачи исследования, определяется предмет или объект исследования, степень изученности проблемы, ее ценность и значение в практической деятельности.
2. Используемые в курсовой работе источники литературы и монографические работы оформляются соответствующими ссылками с указанием ФИО автора и названия трудов, о чем в конце курсовой работы делаются соответствующие записи.
3. Излагаемая точка зрения по дискуссионным (проблемным) вопросам, содержание работы и уровень ее исполнения должны выражать способности студента мыслить, владеть словом и осознавать действие (техническое, логическое, научно-методическое). Степень этого соответствия отмечается в отзыве руководителя.
Положительным результатом выполнения курсовой работы является достижение сформулированных во введении целей и задач, изложенных в виде выводов в заключении. При этом выставляется оценка "Удовлетворительно", "Хорошо" или "Отлично". Оценка регистрируется в ведомости, аналогичной по форме экзаменационной ведомости, и в журнале учета сданных и защищенных курсовых работ.
При неудовлетворительной оценке работы, а также при неявке автор,1 на защиту по уважительной (подтвержденной документально) причине возможно назначение дополнительного срока защиты.
Приложение 2

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РФ

НОУ ВПО «АКАДЕМИЯ УПРАВЛЕНИЯ «ТИСБИ»

ФАКУЛЬТЕТ ДИСТАНЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ
КУРСОВАЯ РАБОТА

По дисциплине __________________________________________

На тему_________________________________________________

                                                       Студента …………………………………………. 

                                                       Руководитель …………………………………….

КАЗАНЬ 2008г.

Приложение 3

Отзыв

О курсовой работе

Слушатель……………………………………………………………………………

                                                                   (Фамилия, имя, отчество)

Тема курсовой работы:

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

1. Положительные стороны работы: (убедительность аргументации, актуальность темы, самостоятельности работы и творческого подхода, полнота разработки темы, использование математических методов, формальных моделей, ЭВМ, степень достижения цели и т.п.)

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………Перечень недостатков работы:

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

2. Оценка работы

……………………………………………………………

                                                     (отлично, хорошо, удовлетворительно)

Руководитель : …………………………………..                 ………………………..

                                                     (Фамилия, имя , отчество)                                                (подпись)

                                                                           «……» ……………..2004 г.

                                                                                                                              (дата)
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