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1. Требования к оформлению курсовых работ (проектов)
Требования к оформлению курсовых работ (проектов) разработаны в соответствии с Положением о курсовой работе и курсовом проектировании в РАНХиГС. Положение утверждено на заседании Ученого совета Академии 29.08.2017.
Под курсовой работой понимается законченное самостоятельное исследование частной задачи или проведение исследования в рамках образовательной программы. 

Под курсовым проектированием понимается законченное самостоятельное исследование, содержащее обоснованное решение практической задачи, вытекающее из анализа выбранного объекта исследования в рамках образовательной программы.
Исходными данными для выполнения курсовой работы (проекта) могут служить результаты научных исследований (монографии, научные сборники, периодические издания и т.д.), нормативно-правовые акты, статистические данные, результаты социологических исследований и др. Курсовая работа (проект) может содержать элементы научного исследования и (или) прикладной результат, выражающиеся в анализе и обобщении полученных сведений,  в сопоставлении концепций различных авторов, обосновании своей точки зрения.

При написании курсовой работы (проекта) студентами заочной формы обучения возможно использование данных, полученных по месту работы.
Структура и содержание курсовой работы (проекта)

Структура курсовой работы (проекта) включает в себя следующие основные элементы в порядке их расположения:

- титульный лист;

- содержание;

- обозначения и сокращения (при наличии); 

- введение;

- основная часть;

- заключение;

- библиографический список;

- приложения (при наличии).

Требования к основным элементам структуры

курсовой работы (проекта)

Титульный лист является первой страницей курсовой работы (проекта) и оформляется по установленной форме (Приложение № 1). Титульный лист не нумеруется. 
В содержании (Приложение № 2) перечисляются: введение, основная часть (как правило, 2-3 раздела (главы) и подразделы (параграфы) курсовой работы (проекта)), заключение, библиографический список, приложения (если имеются). 
Главы и параграфы нумеруются арабскими цифрами, указываются страницы, с которых они начинаются. Указатель страниц, обозначенный буквой «С.», ставится один раз в верхней части оглавления. Параграфы каждой главы (раздела) содержат номер главы (раздела), в которую они входит, и собственный порядковый номер. Знак параграфа не ставится. Заголовки содержания должны точно повторять заголовки в тексте. 
В структурном элементе «Обозначения и сокращения» приводится перечень особых (не общепринятых) сокращений слов и наименований, использованных в курсовой работе (проекте). 

Во введении определяются объект, предмет, цели, задачи и методика исследования, обосновывается актуальность темы исследования, степень ее разработки, а также место и значение в соответствующей области науки или практики, дается анализ источников и литературы. 

 В основной части работы, состоящей из 2-3 глав (разделов), излагается материал темы, решаются задачи, поставленные во введении. Содержание работы должно соответствовать и раскрывать название темы курсовой работы (проекта).
Заключение самостоятельная часть курсовой работы (проекта).

Заключение не должно содержать пересказ содержания исследования, основной части. Здесь подводятся итоги теоретической и практической разработки темы, предлагаются обобщения и выводы по теме курсовой работы (проекта), формулируются рекомендации и (или) предложения по исследуемой проблеме, могут намечаться задачи для дальнейшего углубления темы в выпускной квалификационной работе.
В конце заключения указывается дата окончания работы и ставится подпись исполнителя.

Библиографический список помещается после заключения. Библиографический список должен включать изученные и использованные в курсовой работе (проекте) источники и литературу. Данный список свидетельствует о степени изученности проблемы и сформированности у студента навыков самостоятельной работы и должен содержать, как правило, не менее 15 наименований.
Требования к структуре и оформлению списка использованных источников и литературы соответствуют требованиям, предъявляемым к библиографическому списку выпускной квалификационной работы по образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры в РАНХиГС. Пример оформления списка использованных источников и литературы приведен в приложении № 3.

В приложения включаются связанные с выполненной курсовой работой (проектом) материалы, которые по каким-либо причинам не могут быть внесены в основную часть: справочные материалы, таблицы, схемы, нормативные документы, образцы документов, инструкции, методики (иные материалы), разработанные в процессе выполнения работы, иллюстрации вспомогательного характера, формулы и т.д.

2. Требования к оформлению выпускных квалификационных работ 
по образовательным программам высшего образования  

Требования к оформлению выпускных квалификационных работ разработаны в соответствии с Положением о выпускной квалификационной работе по образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры в РАНХиГС. Положение утверждено на заседании ученого совета Академии 28.11.2017.
Бакалаврская работа представляет собой самостоятельное логически завершенное исследование, в котором анализируется одна из теоретических проблем в области профессиональной деятельности. 

Магистерская диссертация представляет собой самостоятельное логически завершенное научное исследование, связанное с решением преимущественно теоретических задач по осваиваемой профессиональной деятельности. 

При выполнении ВКР обучающиеся должны показать свои способности и умения, опираясь на полученные углубленные знания и сформированные компетенции, самостоятельно решать на современном уровне задачи своей профессиональной деятельности, профессионально излагать специальную информацию, научно аргументировать и защищать свою точку зрения.

Тексты ВКР размещаются Ивановским филиалом РАНХиГС в электронно-библиотечной системе РАНХиГС и проверяются на объем заимствования. Размещение и проверка текстов ВКР на объем заимствования, в том числе содержательного, выявления неправомочных заимствований осуществляется в порядке, установленном локальным нормативным актом РАНХиГС. 

Защита ВКР – завершающий этап итоговой государственной аттестации выпускников.
Требования к ВКР
Рекомендуемый объем ВКР (без учета приложений) составляет: 

по программам бакалавриата – 40-60 страниц; 

по программам магистратуры – 70-90 страниц. 

Структура ВКР содержит следующие основные элементы: 

титульный лист; 

содержание; 

обозначения и сокращения (при наличии); 

введение; 

основная часть; 

заключение; 

библиографический список; 

приложения (при наличии).
Описание структурных элементов ВКР

Титульный лист является первой  страницей ВКР и оформляется в соответствии с Приложением № 4. 
Содержание - перечень основных частей ВКР (обозначения и сокращения (при наличии), введение, заголовки глав, параграфов основной части, заключение, библиографический список, приложения (при наличии)). 
В структурном элементе «Обозначения и сокращения» приводится перечень особых (не общепринятых) сокращений слов и наименований, использованных в ВКР. 
В зависимости от вида ВКР введение включает в себя следующие основные элементы: актуальность и степень разработанности (изученности) темы; цель и задачи; объект и предмет ВКР; научная новизна (обязательна для программ специалитета и магистратуры); теоретическая и (или) практическая значимость ВКР; методология и (или) методы исследования; положения, выносимые на защиту (обязательны для программ магистратуры); апробация темы ВКР (с приведением перечня собственных публикаций, при их наличии); данные о внедрении результатов исследования (при необходимости). 

Основная часть ВКР должна включать не менее двух глав (разделов) (но, как правило, не более четырех), она может быть представлена теоретическим и практическим разделами.

В основной части ВКР приводятся данные, отражающие сущность, методику и основные результаты исследования.

Содержательно главы (разделы), как правило, включают в себя:

- основные понятия, профессиональную терминологию в области нормативного правового регулирования; современные теоретические и прикладные разработки, анализ актуальной нормативно-правовой базы, обоснование выбора принимаемых организационно-управленческих решений на основе нормативно-правовой базы;

- качественную оценку экономических явлений и процессов, обоснование решения о реализации инвестиционных проектов, применив типовые математические методы;

- оценки соотношения планируемого результата и затрачиваемых ресурсов при разработке социальных и экономических проектов, проектов развития территорий;

- применение методики организационного проектирования; использование основных подходов к стратегическому планированию, процедуры по созданию организационных структур; 
- основные подходы к разработке проектов в сфере государственного и муниципального управления, алгоритм составления перечня ресурсов и бюджета проекта; результаты SWOT анализа на этапе проработки проектной идеи и на этапе планирования проекта; 
- практические рекомендации, сформулированные на основе анализа практики органа власти в определенной сфере/области.
В конце каждой главы (раздела) подраздела следует обобщить материал в соответствии с целями и задачами, сформулировать выводы и достигнутые результаты.
В заключении подводятся итоги ВКР, указываются рекомендации, формулируются обобщенные выводы и предложения, перспективы дальнейшей разработки темы. Заключение не должно дублировать содержание основной части ВКР. 

Библиографический список должен включать изученную и использованную при выполнении ВКР литературу (пример оформления библиографического списка приведен в приложении № 3). 

В приложения включаются разработанные и (или) использованные в процессе выполнения ВКР материалы, не внесенные в основную часть: справочные материалы, таблицы, схемы, нормативные документы, образцы документов, инструкции, методики (иные материалы), иллюстрации вспомогательного характера и т.д. 
ВКР, предоставляемая на защиту, должна быть переплетена (сброшюрована). 
Обучающийся, подготовивший работу, посредством системы «Антиплагиат» формирует справку о самопроверке работы по форме, приведенной в приложении № 5 (далее - справка о самопроверке), и заполняет в указанной справке поле, предусмотренное для комментариев на заимствования, выявленные в тексте работы. В указанном поле обучающийся обосновывает правомочный характер заимствований.

Обучающийся не позднее чем за 20 календарных дней до установленного срока рассмотрения работы на государственной итоговой аттестации (итоговой аттестации) представляет ответственному за проверку работы:

а) электронную версию работы (в формате «.doc» или «.pdf»);

б) справку о самопроверке;

в) заявление о проверке работы (примерная форма заявления приведена в приложении № 6), в котором подтверждается:

отсутствие неправомочных заимствований;

информированность об ответственности за неправомочные заимствования и о возможных дисциплинарных взысканиях в случае обнаружения в работе неправомочных заимствований.
В случае выявления фальсификации обучающимся результатов самопроверки работы посредством системы «Антиплагиат» (в том числе путем замены символов, использования невидимых символов) в решении по результатам проверки работы указывается о выявлении указанной фальсификации.

Ответственный за проверку работы информирует обучающегося об указанном решении под роспись или посредством направления по электронной почте (с подтверждением о доставке и прочтении).

В случае принятия уполномоченным подразделением решения о наличии неправомочных заимствований, которые могут быть устранены посредством доработки работы, обучаюшийся в течение 3 рабочих дней после информирования о решении по результатам проверки работы осуществляет доработку работы, направленную на устранение неправомочных заимствований, и представляет доработанную работу ответственному за проверку работы.

Ответственный за проверку работы проводит ее проверку. В случае невыявления в работе неправомочных заимствований, указанных в решении уполномоченного подразделения, ответственный за проверку работы обеспечивает повторное размещение работы в электронно-библиотечной системе. 

3. Общие требования к оформлению
Курсовая работа (проект), ВКР оформляется в виде текста, подготовленного с помощью текстового редактора и отпечатанного на принтере на листах формата А4 с одной стороны. Текст на листе должен иметь книжную ориентацию, альбомная ориентация допускается только для таблиц и схем приложений. Основной цвет шрифта – черный. 

Допускается использование визуальных возможностей акцентирования внимания на определенных терминах, определениях, применяя инструменты выделения и шрифты различных стилей. 

Текст работы необходимо разбивать на абзацы, начало которых оформляется с красной строки. Абзацами выделяются тесно связанные между собой и объединенные по смыслу части текста. Они включают несколько предложений, объединенных общей мыслью.

Текст письменной работы печатается на странице формата А4 (210х297). Поля: сверху и снизу – 2 см, слева – 3,5 см, справа – 1,5 см. 

Основной текст: шрифт – Times New Roman. Размер – 14. Межстрочный интервал полуторный. Абзац (красная строка) – 1,5 см. Выравнивание по ширине.

Ссылки: шрифт – Times New Roman. Размер – 12. Межстрочный интервал одинарный. Без абзаца и табуляции. Выравнивание по ширине.
Наименования всех структурных элементов ВКР (за исключением приложений) записываются в виде заголовков строчными буквами по центру страницы без подчеркивания (шрифт 14 полужирный). 

Страницы нумеруются арабскими цифрами с соблюдением сквозной нумерации по всему тексту. Номер страницы проставляется в центре нижней части листа без точки. Титульный лист включается в общую нумерацию страниц. Номер страницы на титульном листе не проставляется (нумерация страниц – автоматическая). Приложения включаются в общую нумерацию страниц. Иллюстрации и таблицы на листе формата А3 учитываются как одна страница. 

Главы (разделы) имеют порядковые номера в пределах всей работы и обозначаются арабскими цифрами без точки. Номер подраздела состоит из номеров главы (раздела) и подраздела, разделенных точкой. Разделы основной части работы следует начинать с нового листа (страницы). 

При ссылках на структурную часть текста, выполняемой работы, указываются номера глав (разделов), подразделов, пунктов, подпунктов, перечислений, графического материала, формул, таблиц, приложений, а также графы и строки таблицы данной работы. При ссылках следует писать: «… в соответствии с главой (разделом) 2», « … в соответствии со схемой № 2», «(схема № 2)», «в соответствии с таблицей № 1», «таблица № 4», «… в соответствии с приложением № 1» и т. п. 
Цитаты воспроизводятся в тексте работы с соблюдением всех правил цитирования (соразмерная кратность цитаты, точность цитирования). Цитируемая информация заключаются в кавычки, указывается источник цитирования. 

Цифровой (графический) материал (далее – материалы), как правило, оформляется в виде таблиц, графиков, диаграмм, иллюстраций и имеет по тексту отдельную сквозную нумерацию для каждого вида материала, выполненную арабскими цифрами. 

При этом обязательно делается надпись «Таблица» или «Рис.» и указывается порядковый номер, название рисунка записывается в той же строке, а заголовок таблицы - на следующей строке по центру строчными буквами (14 шрифт полужирный). 

Материалы в зависимости от их размера, помещаются под текстом, в котором впервые дается ссылка на них, или на следующей странице. Допускается цветное оформление материалов.  
Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другой лист (страницу). При переносе части таблицы на другой лист (страницу) слово «Таблица» и номер ее указывают один раз справа над первой частью таблицы, над другими частями пишут слово «Продолжение» и указывают номер таблицы (пример: «Продолжение таблицы 1»). При переносе таблицы на другой лист (страницу) заголовок помещают только над ее первой частью. Необходимо указывать при переносе обозначение столбцов таблицы. В таблицах допускается применение 12 размера шрифта. 

В работе используются общепринятые сокращения и аббревиатуры. Если в работе принята особая система сокращений слов, наименований, то перечень принятых сокращений должен быть приведен в структурном элементе «Обозначения и сокращения» после структурного элемента работы  «Содержание». 

Приложения к работе оформляются на отдельных листах, причем каждое из них должно иметь свой тематический заголовок и в правом верхнем углу страницы надпись «Приложение» с указанием его порядкового номера арабскими цифрами (Приложение № 1). Характер приложения определяется обучающимся (обучающимися совместно выполнявшими ВКР) самостоятельно, исходя из содержания работы. Текст каждого приложения может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Приложения должны иметь общую с остальной частью работы сквозную нумерацию страниц. 

4. Оформление библиографического списка!!!
Библиографический список должен иметь следующую упорядоченную структуру:
а) международные официальные документы;
б) законодательные и нормативные акты, другие документы и материалы органов государственной власти и местного самоуправления Российской Федерации;
в) монографии, диссертации, научные сборники, учебники;
г) научные статьи и другие публикации периодических изданий;
д) источники статистических данных, энциклопедии, словари.
Внутри каждой группы вначале перечисляются источники на русском языке, затем – на иностранных.

Источники, указанные в п.п. «б» перечисляются в порядке их значимости по следующим подгруппам:

- Конституция РФ, конституции, уставы субъектов Российской Федерации;

- декларации, Федеративный Договор;

- федеральные конституционные законы, кодексы, федеральные законы;

- акты Президента РФ;

- ежегодные послания Президента РФ Федеральному Собранию;

- акты Правительства РФ;

- акты федеральных органов исполнительной власти РФ;

- законы и иные нормативно-правовые акты субъектов РФ;

- акты Конституционного суда РФ, Верховного Суда РФ, Высшего Арбитражного Суда РФ и других судов;

- акты представительных и исполнительных органов государственной власти субъектов РФ;

- уставы муниципальных образований;

- акты выборных органов местного самоуправления и выборных должностных лиц местного самоуправления;

- локальные акты.

Внутри каждой подгруппы документов, указанных в п.п. «а» и «б» источники располагаются в хронологическом порядке. Источники, указанные в п.п. «в» - «д» располагаются в алфавитном порядке. 

Нумерация источников сквозная для всех подгрупп:

1.

2.

…

29. и т.д.

Библиографическое описание документа, книги и любого другого материала, использованного при подготовке работы – это унифицированная по составу и последовательности элементов совокупность сведений об источнике информации, дающая возможность получить представление о самом источнике, его содержании, назначении, объеме и т.д. Главное требование к библиографическому описанию источников состоит в том, чтобы читатель по библиографической ссылки мог при необходимости отыскать заинтересовавший его первоисточник. В библиографическое описание должны входить наиболее существенные элементы, которые приведены ниже. Последовательность расположения элементов описания источника информации может быть следующей:

- заголовок – фамилия и инициалы автора (или авторов, если их не более трех);

- заглавие (название работы);

- подзаголовочные данные;

- сведения о лицах, принимавших участие в создании книги;

- место издания;

- издательства;

- год издания;

- сведения об объеме.
Библиографическое описание книг составляется на основании всех данных, вынесенных на титульный лист. Отдельные элементы описания располагаются в определенном порядке и отделяются друг от друга установленными условными распределительными знаками: фамилия и инициалы автора (авторов), название; после косой черты – сведения о редакторе, если книга написана группой авторов, или о переводчике, если это перевод (сначала инициалы, затем фамилия); место издания, издательство, год издания, объем (страница).

ПРИМЕР:
Баженов, Ю.К. Малое предпринимательство: практическое руководство по организации и ведению малого бизнеса / Ю.К. Баженов, А.Ю. Баженов. – М.: Маркетинг, 2000. – 104 с.

Описание статьи из сборника, книги или журнала включает: фамилию и инициалы автора (авторов), заглавие статьи и после двойной косой черты  - описание самого сборника, книги или журнала. При описании материалов из газет и журналов место выхода издания опускается. В описании опубликованного документа указывается: название документа, вид документа, дата, номер и все данные о том, где он опубликован (сборник, журнал, газета).

ПРИМЕР:
Алимова, Т.А. Социально-экономические условия и государственная поддержка малого бизнеса / Т.А. Алимова // Экономика. – 2007. 24 сентября. – С. 44-48.

Описание материала из Интернет-источника включает все обязательные элементы описания, включая электронный адрес, дату обращения.

ПРИМЕР:
Насырова, Г.А. Модели государственного регулирования страховой деятельности [Электронный ресурс] / Г.А.Насырова // Вестник Финансовой академии. - 2003. - N 4. - Режим доступа: http://vestnik.fa.ru/4(28)2003/4.html.
Для описания архивного документа указывается: название архива, номер и название фонда, номер описи и дела, номера страниц.

Образец оформления библиографического списка приведен в приложение № 3.
5. Оформление сносок

В работах ценятся цитаты. Цитата – дословное приведение выдержки из какого-либо произведения – выделяется кавычками и снабжается сноской на источник (не рекомендуется ссылаться на неопубликованные источники). Если в цитату берется часть текста, т.е. не с начала фразы, а также с пропусками внутри цитируемой части источника, то место пропуска обозначается многоточием (тремя точками). При цитировании допустимо приводить современную орфографию и пунктуацию, опускать слова, обозначая пропуск многоточием, если мысль автора при этом не искажается.
Недословное приведение выдержки из какого-либо произведения не выделяется кавычками, но также снабжается ссылкой на источник.
В тексте работы при упоминании какого-либо автора указываются сначала его инициалы, затем фамилия (например, по мнению А.П. Гайдара; как подчеркивает К.П. Сидоров и т. д.). В сноске, наоборот, сначала указывается фамилия, затем инициалы автора.

Сноски оформляются на тех страницах, где расположена цитата, и имеют постраничную нумерацию. В конце цитаты ставится цифра, обозначающая ее порядковый номер на странице. Внизу страницы, под чертой, отделяющей сноску от текста, этот номер повторяется и за ним идет библиографическое описание источника, из которого позаимствована цитата, а за тем через точку указывается номер цитируемой страницы. 

В случае если в самой сноске содержится пояснение, комментарий, объяснение и т.д., допускается вместо цифр оформлять сноски символом «звездочка»(*). Применение более четырех «звездочек» не допускается.
Первая ссылка (сноска) на работу того или иного автора должна содержать все обязательные элементы: фамилию и инициалы автора, название работы, место, год издания, страницу или объем документа в целом (издательство можно не указывать). При ссылке на статью указывается также источник публикации. Однако полное библиографическое описание источника (авторские права, место издательства и т.д.) при оформлении сносок можно опустить. Главное назначение сноски указать именно тот источник из библиографического списка, который используется в данном случае. Предлагается следующая модель описания работы: фамилия, инициалы, наименование работы, город и год издания. В тех случаях, если в работе используется две редакции одной и той же монографии, сборника статей, учебника, указывается еще и номер издания. Если же в работе используется только одно издание данного автора, то в сносках его можно опустить.

ПРИМЕР:
1 Филимонова Н.М. Экономика и организация малого и среднего бизнеса. М., 2013. С. 148.
2 Гурвич Е., Соколов И. Бюджетные правила: избыточное ограничение или неотъемлемый инструмент бюджетной устойчивости?  // Вопросы экономики. 2016. №4. С. 15.
При нескольких ссылках на одну и ту же работу полное описание дается лишь в первой ссылке, а в последующих приводится фамилия и инициалы автора, заглавие произведения и номер страницы. Длинные заглавия сокращаются, опущенные слова заменяются многоточием.

ПРИМЕР:
Первая ссылка на издание:
1 Папкова О.В. Деловые коммуникации: Учебник. М., 2017. С. 52. 

Повторная ссылка: 
2 Папкова О.В. Деловые коммуникации.  С. 67. 
Или:

Первая ссылка на статью:
1. Могилат А., Ачкасов Ю., Егоров А., Климовец А., Донец С. Дискуссии о денежно-кредитной политике и состоянии экономики: в поисках конструктивной критики // Вопросы экономики. 2016. №5. С.31.
Повторная ссылка:
2 Могилат А., Ачкасов Ю., Егоров А., Климовец А., Донец С. Дискуссии о денежно-кредитной политике и состоянии экономики: в поисках конструктивной критики. С. 46. 

Или:

Первая ссылка на нормативно-правовой акт:
1 О государственной гражданской службе в Российской Федерации: Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ (ред. от 28.12.2017) // Собрание законодательства РФ. 2004. № 31. Ст. 3215; 2013. № 27. Ст. 3477.

Повторная ссылка:
2 О государственной гражданской службе в Российской Федерации: Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ.

При ссылках на не действующие нормативно-правовые акты в скобках после названия указывается об его отмене. Так же при ссылке на редакцию, не вступившую в законную силу, в скобках указывается дата вступления редакции в силу.

1 Об основах муниципальной службы в РФ: Федеральный закон от 08.01.1998 года № 8-ФЗ (отменен) // Собрание законодательства РФ. 1998. № 2. Ст. 2, п. 1.

В тех случаях, когда в работе упоминается одна авторская публикация, при повторных ссылках можно указать фамилию автора с инициалами и слова: Указ. соч.

ПРИМЕР:
Первая ссылка:
1 Мамедова Н.А., Девяткин Е.А. Малый бизнес в рыночной среде. М., 2016. С. 94.

Повторная ссылка;
2 Мамедова Н.А., Девяткин Е.А. Указ. соч. С. 107.

При записи подряд нескольких ссылок на один документ на одной странице в повторной ссылке приводят слова «Там же» и соответствующие новые страницы. Если страницы повторной ссылки совпадают со страницами предшествующей, то их опускают.
ПРИМЕР:
Первая ссылка:
1 Кривокора Е. И. Деловые коммуникации. М., 2016. С. 61. 

Последующие ссылки на этой же странице:
2 Там же.
3 Там же. С. 85.

В случае, когда цитирование не является прямым, и мысль автора приводится не дословно, перед ссылкой на источник ставят См.
Если цитирование производится не по первоисточнику, а по работе другого автора, это оговаривается в подстрочном примечании: Цит. по: далее следует описание источника, откуда заимствована цитата.

При ссылке на статьи в сборниках (книгах) и журналах указываются фамилия, инициалы автора, название статьи и все данные, входящие в библиографическое описание самого издания.

ПРИМЕР:
1 См: Кумейко Д.С. Информационно-коммуникативная компетентность государственных служащих: диагностика основных показателей // Вопросы управления. 2014. № 1. С. 15. Соболев К.А. 

Или:
1 Цит. по: Горюнов Е., Дробышевский С., Трунин П. Денежно-кредитная политика Банка России: стратегия и тактика // Вопросы экономики. 2015. №4. С.12.
Ссылки на архивные документы первый раз включают в себя: полное и сокращенное название архива, номер и название фонда, номера описи и дела, цитируемые листы. В последующих ссылках на документы этого архива приводится его сокращенное название, но сохраняются все остальные данные: номер фонда, его название, если оно не повторяется, номера описи, дела, листы.

ПРИМЕР:
Первая ссылка:
1 Государственный архив Пермской области – ГАПО. Ф. 142: Прокурор Пермского окружного суда. Оп. 1. Д. 56. Л. 4.

Повторная ссылка:
2 ГАПО. Ф. 657: Канцелярия Пермского губернатора. Оп. 1. Д. 25. Л. 12.

Ссылки на электронные ресурсы.
ПРИМЕР:
1 Нижегородский регион XXI. Электронная база данных. Н.Новгород, 2000. CD-ROM
2 Бутяева О.Г. Малое предпринимательство в России: Электронный ресурс. Режим доступа: http://www.e.-culture.ru/Articles/2006/Butyayeva.pdf. (00.00.00)
Приложение № 1
(образец)

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«Российская АКАДЕМИЯ народного хозяйства 
И ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ

при Президенте Российской Федерации»

Ивановский филиал РАНХиГС
Направление подготовки – 

Образовательная программа –___________________________________________________
КУРСОВАЯ РАБОТА (ПРОЕКТ)

по дисциплине  ___________________________________________

на тему

« ________________________________________________________________
_________________________________________________________________»

	Автор работы:

	студент __ курса, группы _______________

	заочной (очной) формы обучения

	Ф.И.О._______________________________

	подпись______________________________

	

	Научный руководитель курсовой

работы (проекта):

	Должность, звание____________________
Ф.И.О.______________________________

	Подпись_________________________

	«___»_________________20____г.


Иваново 201_г.
Приложение № 2
(пример)
Содержание
С.

	Обозначения и сокращения (при наличии) …………………… 
	3 

	Введение ………………………………………………………….. 
	4 

	Глава 1. Особенности кадрового обеспечения муниципальных органов власти …………………………………… 
	8 

	1.1. Концептуальные основы кадровой политики в органах местного самоуправления……………………………………………… 
	8 

	1.2. Оценка состояния кадрового корпуса и профессионализация муниципальной службы............................................................... 
	15 

	Глава 2. Формирование и реализация кадровой политики в органах местного самоуправления ………………………………. 
	20 

	2.1. Правовое обеспечение кадровой службы муниципальных образований............................................................................................... 
	20 

	2.2. Проблемы кадрового обеспечения органов местного самоуправления......................................................................................... 
	25 

	Заключение ………………………………………………………. 
	30 

	Библиографический список………………………..................... 
	33 

	Приложения (при наличии) ........................................................... 
	34 


Приложение № 3 

(пример оформления) 
Библиографический список
(библиографические записи оформляются в соответствии с требованиями
ГОСТ 7.1-2003 и ГОСТ 7.80-2000)
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Диссертации 
Лагкуева, И.В. Особенности регулирования труда творческих работников театров: дис. ... канд. юрид. наук: 12.00.05 / Лагкуева Ирина Владимировна. - М., 2009. - 168 с. 
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Электронные ресурсы 
Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства [Электронный ресурс]. - М.: Большая Рос. энцикп., 1996. - 1 электрон, опт. диск (CD-ROM). 

Насырова, Г.А. Модели государственного регулирования страховой деятельности [Электронный ресурс] / Г.А.Насырова // Вестник Финансовой академии. - 2003. - N 4. - Режим доступа: http://vestnik.fa.ru/4(28)2003/4.html. 

Статьи 
Берестова, Т.Ф. Поисковые инструменты библиотеки / Т.Ф.Берестова // Библиография. - 2006. - N 6. - С.19. 
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Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«Российская АКАДЕМИЯ народного хозяйства 
И ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ

при Президенте Российской Федерации»

Ивановский филиал РАНХиГС
Направление подготовки – 

Образовательная программа – ____________________________________________________

_____________________________________________________________________________
(указывается конкретный вид выпускной квалификационной работы (дипломная работа, магистерская диссертация и т.д.) и ее тема)
____________________________________________________________________________________________________________________________________
                                   Автор:
обучающийся группы ________ 

____________ формы обучения 

___________________/__________________ 
                                                                                                             (подпись)                                 (ФИО) 

(примечание: при назначении консультанта(ов) заполняется 
информация о консультанте(ах))

                                                Руководитель:

                                                                    Должность, ученая степень,                    

                                                                           ученое звание _______________ 

___________________________ 

                                                                                                              ___________________/__________________ 
                                                                                                                (подпись)                         (ФИО) 
Иваново 20__ г.
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