МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ

КУРСОВЫХ РАБОТ

Основные требования
к порядку подготовки и защиты, оформлению и содержанию

курсовой работы

1. Порядок подготовки и защиты курсовой работы.

Курсовая работа - составная часть учебного процесса и одна из основных форм самостоятельной работы студента. Она представляет собой достаточно полное и оригинальное изложение определенных источников (литературных, нормативных, документальных и иных).

Подготовка курсовой работы включает: 

* выбор темы, 

* подбор литературы, нормативного и иного материала; 

* предварительное изучение источников, составление плана; 

* написание чернового варианта курсовой работы и его отработку; 

* оформление курсовой работы и представление на кафедру;

* защиту курсовой работы.
Примерные темы курсовых работ, а также методика выбора темы (для студентов заочников) приводятся в учебно-методическом пособии. Студенты, желающие написать работу по иной теме, должны согласовать ее с преподавателем.
Рекомендуется следующая структура курсовой работы: 

* план; 

* введение;

* основная часть, раскрывающая тему; 

* заключение; 

* список использованной литературы.
Объем курсовой работы - до 25 страниц машинописного текста.
Работа аккуратно набирается на компьютере (через 1,5 интервала, 14 размер шрифта) на одной стороне листа с полями. Страницы должны быть сброшюрованы и пронумерованы.
Допускается рукописный текст при читаемом почерке. В противном случае работа может быть возвращена автору.

План помещается в начале курсовой работы. Схемы, диаграммы, графики (при наличии) выполняются аккуратно и разборчиво и помещаются либо в тексте, либо в приложении к работе с соответствующей нумерацией.

В курсовой работе недопустимы сокращения слов, выражений, терминов, названий работ, фамилий авторов, наименований органов и организаций, если такие сокращения не являются общепринятыми (например: гос-во - государство, Генпрокурор - Генеральный прокурор).

При оформлении курсовой работы следует обратить особое внимание на научно-техническое оформление текста: правильность цитирования, наличие сносок, подстрочный материал, грамотное составление списка использованной литературы.

Приведение цитируемых текстов без кавычек и ссылок недопустимо. Цитаты не должны превышать 10% объема работы. Не следует начинать абзац с цитаты, а также помещать одну цитату за другой. Автор должен помнить, что цитата служить иллюстрацией, подтверждением или доводом, подкрепляющим его собственные выводы.

Обязательны сноски на использованную литературу, нормативные акты, другие материалы. Они даются, как правило, в конце страницы, под чертой. Ссылки в подстрочнике имеют цифровую нумерацию, соответствующую нумерации цитат в тексте работы. В конце работы помещается список использованной литературы. Он включает следующие разделы:

1.
Нормативные правовые акты и судебная практика.

2.
Учебная и монографическая литература.

3.
Статьи в периодических изданиях.

4.
 Иные источники, в том числе материалы из сети Интернет.

Нормативные акты приводятся на момент написания курсовой работы. В сносках к тексту работы студент приводит ссылки на официальные источники опубликования этих актов, например: Собрание законодательства РФ. 2002. № 3. Ст. 145. Работа должна содержать не столько цитаты из нормативных правовых актов, сколько их авторский анализ.

Студент может привести в курсовой работе примеры из судебной практики, опубликованной, например,  в «Вестнике Высшего арбитражного суда» или иных периодических СМИ. Примеры, равно как и цитаты, служат для иллюстрации тех или иных положений работы. Они должны быть увязаны с текстом и не содержать лишних подробностей. Примеры необходимо сопровождать собственными комментариями и выводами.

Учебная и монографическая литература должна использоваться студентом, по возможности максимально широко. Любые заимствования из литературных источников должны сопровождаться ссылками на соответствующую публикацию (правила цитирования см. ниже). Курсовая работа, выполненная путем переписывания чужого текста без ссылок на автора, возвращается студенту без проверки и рецензии.

В работе допускается использование источников, находящихся в сети Интернет. Все они должны быть снабжены ссылками на соответствующую страницу Интернета (например: http://www.online.ru/people/kutom.shtml). Работа, которая совпадает с опубликованной в сети Интернет, возвращается без проверки и рецензии.

Неправильно, плохо оформленные курсовые работы к регистрации и проверке не принимаются и возвращаются на доработку.

Курсовая работа должна быть сдана по крайней мере за 1.5 месяца до начала экзаменационной сессии, в течение которой студент сдает экзамен по предмету. Если курсовая работа не представлена либо не защищена в установленные сроки, то студент не допускается к сдаче экзамена.

Научный руководитель пишет рецензию на курсовую работу. В случае признания курсовой работы неудовлетворительной необходимо написать новую работу по данной теме, либо по другой теме в случае прямого указания проверяющего преподавателя, с учетом всех замечаний научного руководителя. При выполнении работы повторно по той же теме следует приложить рецензию на первую курсовую работу.
Студент обязан внимательно ознакомиться с рецензией, пометками в тексте и на полях работы. В рецензии могут указываются как положительные стороны работы, так и ее недостатки, а также содержаться рекомендации студенту для подготовки к защите.

Путем дополнительного изучения необходимых источников и материалов следует учесть замечания научного руководителя (или рецензента) по содержанию работы по следующей схеме:

* на вопросы, которые были освещены неправильно, сформулировать правильные ответы;

* на неосвещенные вопросы дать ответы;

* на вопросы, освещенные неполно, подготовить дополнения к ответам.

Необходимо также подготовиться к ответам на любые вопросы по теме, которые могут быть заданы во время защиты.
Защита курсовой работы происходит, как правило, при сдаче экзамена экзаменатору или комиссии.
По результатам защиты выставляется дифференцированная оценка - «отлично», «хорошо», «удовлетворительно». Оценка зависит в первую очередь от качества курсовой работы - полноты и правильности освещения вопросов темы, степени использования литературных и нормативных источников, обобщения практики, соблюдения требований к научно-техническому аппарату, а также от активности студента на самой защите.

1.1. Студент выбирает тему курсовой работы в соответствии со своими научными интересами. (тематику дает преподаватель)
1.2. Студент самостоятельно подбирает литературу по выбранной теме и составляет План (Содержание) курсовой работы, представляющий собой основные пункты и проблемы исследования, изложенные в логической последовательности.

1.3. Тему курсовой работы. План (Содержание) и Список литературы необходимо представить научному руководителю. В процессе дальнейшей работы План и Список литературы могут корректироваться, что предполагает постоянные консультации с научным руководителем.
1.4. Курсовая работа должна быть окончательно сдана научному руководителю не чем за две недели до защиты. Несоблюдение вышеуказанных сроков отрицательно влияет на общую оценку курсовой работы.

1.5. Практически готовую работу целесообразно еще раз показать научному руководителю для выявления возможных неточностей и ошибок как в оформлении, так и в логике изложения материала.
1.6. Защита курсовой работы проходит в форме краткого выступления по теме и ответов на вопросы научного руководителя, при этом студент должен показать не только владение теоретическим материалом, но и способность аргументировано высказывать свою точку зрения.

1.7. Курсовая работа должна быть защищена до экзаменационной сессии, в противном случае студент не допускается до экзаменов.

2. Порядок оформления курсовой работы.

2.1. Курсовая работа должна быть представлена в напечатанном виде: Times New Roman, 14 шрифт, 1.5 интервал, поля 2.5 см. Графики, таблицы, диаграммы могут быть сканированы (обязательное условие – разборчивость рисунков).
2.2. Деление текста на главы (пункты) и параграфы (подпункты) должно соответствовать структуре Плана (Содержания). Номера и названия глав (параграфов) выделяются в тексте жирным шрифтом.
2.3. Оформление Содержания (Плана) работы – см. Приложение 2. Как правило, работа содержит не более 3 – 4 глав (пунктов), по необходимости – с двумя – тремя параграфами (подпунктами). Таблицы, графики, диаграммы, рисунки могут быть как включены в текст, так и оформлены в виде Приложений.
2.4. Список литературы должен включать не менее 20 источников (монографии, учебные пособия, статьи в журналах и газетах, Интернет - информация), расположенных по алфавиту. Подавляющая часть источников должна датироваться не позднее, чем последние 5 лет.
2.5. Если студент в работе использует не свои мысли, он обязан сделать сноску на использованную литературу или акт, в противном случае это будет нарушением авторского права, так как чужая мысль будет выдаваться за свою (плагиат). Если текст берется дословно, то он должен быть помещен в кавычки как цитата. В конце цитаты делается сноска на использованную литературу. Если же берется только мысль, сама идея, то указывается какой ученый придерживается такого мнения и по окончании изложения мысли также необходимо сделать сноску на источник.
2.6. В работе строго обязательны сноски на каждый используемый нормативный акт. В сноске должно быть указано полное наименование нормативного акта, дата принятия// официальный источник опубликования (либо Российская газета, либо Собрание законодательства, либо Парламентская газета с указанием номера и даты выхода. Все использованные нормативные акты должны быть помимо сносок аналогичным образом указаны в списке использованной литературы, причем расположены по юридической силе – от нормативного акта обладающего большей юридической силой – к акту меньшей юридической силы.  Пример оформления нормативного акта: Федеральный закон от 24 ноября 2008 г. N 204-ФЗ "О федеральном бюджете на 2009 год и на плановый период 2010 и 2011 годов"// Российская газета от 26 ноября 2008 г. N 242.В исключительных случаях, если нормативный акт не был официально опубликован допускается ссылка на Справочные правовые системы, например: Конвенция Международной организации труда N 188 о труде в рыболовном секторе (Женева, 14 июня 2007 г.)// СПС «Гарант» по состоянию на 01.12.2008 г. или Конвенция Международной организации труда N 188 о труде в рыболовном секторе (Женева, 14 июня 2007 г.)// Текст Конвенции размещен на официальном сайте МОТ в Internet (http://www.ilo.ru).
2.7. Примеры из судебной практики должны быть снабжены сноской с указанием судебного акта, даты его принятия и источника его опубликования. Пример оформления: Постановление Высшего Арбитражного Суда РФ от 27 мая 2008 г. N 18056/07// Вестник Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации, 2008 г., N 8. Примеры из судебной практики располагаются в списке использованной литературы в алфавитном порядке с иными источниками.
2.8. Статьи и авторские монографии оформляются следующим образом: Ф.И.О. автора (авторов). Название статьи (монографии). Название журнала или газеты, номер (для монографии – место издания и издательство), год издания. Например: Терещенко Л.  В.  По  закону  и  по  завещанию  (советское законодательство  о наследовании) // Наука и жизнь. - 1990. - № 2; 
Эйдинова Э. Б. Наследование по закону и по завещанию. - М., 1985. При указании источника в сноске необходимо также указывать с какой страницы была использована информация. 
2.9. Коллективные монографии (учебники, учебные пособия) оформляются так: Название / Под ред. Ф.И.О., место издания : издательство, год издания.

2.10. Информация из Интернет оформляется следующим образом: Ф.И.О. автора (если есть). Название информации. Другие исходные данные / адрес Интернет. 
2.11. В работе обязательны ссылки на источники статистических данных и цитат. Если статистические данные представлены в виде таблиц (графиков, диаграмм), внизу (после них) должен быть указан источник (с номером страницы). Ссылки могут быть двух видов: либо сноски внизу страницы, либо в форме скобок после соответствующего материала (например, (5, 72) означает, что информация взята из источника №5 в Списке литературы, на странице 72).
2.12. Список использованной литературы строится по следующему принципу – сначала указываются нормативные акты по юридической силе – от высшего к низшему, затем все остальные источники в алфавитном порядке.

2.13. Заголовки пишутся жирным шрифтом – точки в заголовках не ставятся.

Оформление библиографии (списка литературы)

Библиография дипломной работы состоит из следующих частей:
· нормативные акты;

· научная литература - книги, статьи и др., расположенные в алфавитном порядке;

· материалы юридической практики (арбитражной, нотариальной и судебной).

2.1. Оформление списка нормативных актов.
В библиографии должно быть указано полное название акта, дата его принятия, номер, а также официальный источник. Пример:
* Закон РФ «О конкуренции и ограничении монополистической деятельности на товарных рынках» от 22 марта 1991г. (с гам. от 24 июня 1992г. и 2 мая 1995г.) //ВВС. 1991. № 16. Ст. 499; 1992. № 34. Ст. 1966; СЗ 1995.№22.Ст. 1977.
* Закон РФ «О валютном регулировании и валютном контроле» от 9 октября 1992г. /ВВС. 1992. № 45. Ст. 2542.
* Федеральный закон «О рынке ценных бумаг» от 22 апрель 1996г.'/ СЗ. 1996. № 17. Ст. 1918.
* Закон РФ «О стандартизации» от 10 июня 1993г. (с изм. от27 декабря 1995г.) /ВВС. 1993. Л» 25. Ст. 917; СЗ. 1996. №2. Ст. 4.

Нормативные акты располагаются следующей последовательности:
* Конституция Российской Федерации;

* нормативные акты иностранных государств и международно-правовые нормативные акты (конвенции и др.). 

* Законы Российской Федерации, СССР, РСФСР;

* Указы Президента Российской Федерации;

* акты Правительства Российской Федерации, Совмина СССР;

* акты министерства и ведомств;

* решения иных государственных органов и органов местного самоуправления;

2.2. Оформление списка использованной литературы.
В списке литературы называются те источники, на которые автор ссылается в дипломной работе.
Научные работы, книги, статьи, рецензии и т.д. в списке литературы располагаются в алфавитном порядке и должны быть последовательно пронумерованы. Например:
1. Витрянский В. Отдельные виды договора аренды //Хозяйство и право. 1996. № 3. С. 3 -16.
2. Гражданское право России. Часть вторая. Обязательственное право. Курс лекций, Отв. ред. ОМ. Садиков. М, 1997.
3. Гражданское право: Учебник. Часть вторая / Под. ред. А.П. Сергеева, Ю.К. Толстого. М., 1997.
4. Тимерскова B.C.. Правовые вопросы аренды. Л., 1990.

2.3.Оформление списка использованной юридической практики.

Если при написании работы использовались решения высших судебных органов РФ (Конституционный суд, ВС РФ, ВАС РФ), то они должны быть перечислены в списке использованных материалов юридической практики.

Если при написании дипломной работы использованы материалы практики (нотариальной, арбитражной, судебной), то в составляемом списке в первую очередь указываются опубликованные дела, а за ними -неопубликованные. Например:
Дело по иску Пасхалова к Ленинградскому объединенному авиаотряду о выдаче дубликата трудовой книжки с изъятием из нее порочащих его записей (Бюллетень Верховного Суда Российской Федерации. 1993. № I).
Дело № 2/194... из архива Куйбышевского районного народного суда гМосквы:
Дело № 3/056... из архива Арбитражного суда г. Москвы.
Если при написании дипломной работы использовались также и материалы периодической печати (газетная информация), то их следует указать после списка использованной юридической практики (название статьи, газета, дата). Например:
"О судебной практике...". Известия. 3 января 1994 г.

3. Правила цитирования и оформления сносок.
3.1. Ссылки на литературу.
В тексте дипломной работы при упоминании какого - либо автора надо указать сначала его инициалы, затем фамилию (на - пример, как подчеркивает В.И. Петров; по мнению В.Н. Иванова; следует согласиться с В.В. Сергеевым и т.д.). В сноске (ссылке), наоборот, сначала указывается фамилия, затем инициалы автора (т.е. Петров В.И., Иванов В.Н., Сергеев В.В.и т. д.).
При использовании научной работы (книги, статьи) в первый раз в сноске даются все выходные данные о ней (фамилия и инициалы автора, название, место издания, издательство, год, страница). Например:
По мнению Д.Л. Иванова, индоссамент выполняет три функции передаточную (трансферабельную), гарантийную и легитимационную
 

При последующем упоминании того же произведения в сноске достаточно написать
. 
При использовании статьи в сноске указываются фамилия и инициалы автора, название, журнал, год, номер, страница (на которой находится соответствующий текст). Например
:
При использовании коллективных работ приводятся название работы, фамилия и инициалы ее ответственного редактора. Например
.
.
3.2. Ссылки на нормативные акты.
При первом упоминании об акте (кроме Конституций) следует в тексте или сноске указать его полное наименование, кем и когда принят; в сноске обязательно дать источник первой публикации.
Пример:
В соответствии с Законом Российской Федерации "О залоге" от 29 мая 1992 г
.
При дальнейшем упоминании того же акта можно использовать его краткое название, например: в соответствии со ст. 3 Закона "О залоге" от 29 мая 1992 г. Однако обязательно следует назвать статьи или пункты акта, имеющие отношение к вопросу.
3. Требования к содержанию работы.

3.1. Объем курсовой работы – 25 -30  страниц текста (с учетом титульного листа, Приложений и Списка литературы).

3.2. Во Введении (не более 1 стр. текста) студент обосновывает актуальность выбранной темы и формулирует цели своей курсовой работы. В Заключении (не более 1 стр. текста) формулируются основные выводы проведенного в работе исследования. 

3.3. Логика изложения в курсовой работе должна соответствовать принципу «от теории – к практике». Таким образом, первая глава работы – наиболее теоретическая, вскрывающая сущность и природу исследуемого явления, его взаимосвязь с другими процессами. По тексту курсовой работы должны приводиться примеры из судебной практики. Кратко, в проанализированном виде – максимум объемом абзац. Пример судебной практики должен подтверждать, иллюстрировать приведенный ранее теоретический вывод.
3.4. В конце каждой главы целесообразно делать краткие выводы и логические переходы к следующей главе. Теоретическая и практическая части работы не должны быть оторваны друг от друга.
3.5. Все главы должны быть примерно одинакового объема, объем параграфа – не менее 1.5 – 2 страниц текста. Названия глав и параграфов должны отражать их содержания, предмет исследования. Каждый параграф должен начинаться с новой страницы.
3.6. В курсовой работе не допускается списывание источников целыми кусками: разрешается заимствовать идеи, аргументы, статистические данные, но не текст.
3.7. Графики, таблицы, диаграммы, рисунки, используемые в курсовой работе, обязательно должны сопровождаться текстовым комментарием. 
3.8. В курсовой работе приветствуется изложение собственных идей и точек зрения студентов, особенно если они подкреплены аргументами и статистическими данными. 
ПРИЛОЖЕНИЕ 1
Оформление Содержания (Плана работы).

	СОДЕРЖАНИЕ

                                                                                                                                       Страницы

              ВВЕДЕНИЕ                                                                                                   __________
      ГЛАВА 1. _______________________________________                                __________
               § 1. ________________________________________                                 __________
               § 2. ________________________________________                                 __________
Глава 2 
               § 1. ________________________________________                                 __________

               § 2. ________________________________________                                 

      ГЛАВА 3 (4). ____________________________________                                 __________

              ЗАКЛЮЧЕНИЕ                                                                                              __________
              ПРИЛОЖЕНИЯ                                                                                              _________

              СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ                                                                              _________




Приложение 2.

Пример оформления списка литературы

1. Гражданский кодекс Российской Федерации. Часть 1 от 30 ноября 1994 года №51-ФЗ // Собрание законодательства Российской Федерации. 1994. - №32. - Ст. 3301.
2. Указ Президента РФ от 30 ноября 1992г. №1487205.// Ведомости РФ, 1992. №49, ст. 2936. 

3. Постановление Правитель​ства РФ от 30 июня 1994 г. №756206.// СЗ РФ, 1994,№ 11. ст. 1291.

4.  Ведомости РФ, 1992, №47, ст. 2722.

5.  Положение об ис​пользовании залога таможенными органами РФ, утвер​жденное приказом ГТК России от 22 февраля 1994 г. №71.

6. Алексеев С. С. Односторонние сделки в механизме гражданско-правового регулирования // Сборник ученых трудов. Вып. 13. Свердловск, 1970.

7. Большой юридический словарь / Под ред. Сухарева А.Я., Зорькина В.Д. М., 1998.

8. Гражданское право. Ч. 1 / под ред. Ю.К. Толстого, А.П. Сергеева. М., 1996.

9.  Гражданское право: Учебник. Часть 1/ Под ред. А.П. Сергеева, Ю.К. Толстого. – М.: ПРОСПЕКТ, 1998.

10.  Грибанов В.П. Осуществление и защита гражданских прав. — М., 2000. 

11.  Завидов Б. Д., Курцев Н. П. Залог, как форма обеспече​ния обязательства. Российская юстиция. 1996. № 9.

12.  Справочник практикующего юриста. Гражданско-правовая ответственность / О.Б. Гусев, Б.Д. Завидов. – М.: Экзамен. 2002.

13.  Черепахин Б. Б. Правопреемство по советскому гражданскому праву. М., 1962.

14.  Шершеневич Г. Ф. Учебник торгового права (по изданию 1914 г.). М., 1994. 
� См. Иванов Д.Л. Вексель.  Изд-е 2-е. М., 1994. С.45


� Иванов Д.Л. Указ. соч. С. 46


� Суханов ЕЛ. Преподавание гражданского права в современных условиях/7Beam. МГУ. Сер. 11 "Право". 1992.№4. С 17.


� Советское и иностранное гражданское право/ Под ред. В.П. Мозолина. М.: Наука. 1989. С.	240


� Закон РФ «О залоге» от 29.05.1992 № 2872-1  (с изм. от 16.07.1998). "Российская газета", N 129, 06.06.1992
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