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ПОЛОЖЕНИЕ

о курсовой работе в Пермской Духовной семинарии, 

порядке ее подготовки и оформления

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Курсовая работа – это самостоятельное научно-богословское исследование, выполняемое студентами III-го (IV-го) курса Семинарии, для промежуточной аттестации их научно-богословского труда.

1.2. Цель курсовой работы проявить способности студента в обобщении и осмыслении святоотеческого, богословского наследия и в самостоятельном научно-богословском творчестве. 

2. ТЕМА КУРСОВОЙ РАБОТЫ
2.1. Тема курсовой работы обязательно согласовывается с научным руководителем, обсуждается, утверждается и закрепляется за студентом на заседании кафедры.

3. СОДЕРЖАНИЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
3.1. Курсовая работа обязательно должна включать: 

● Титульный лист; 

● Содержание; 

● Введение; 

● Основная часть; 

● Заключение; 

● Библиографический список;

● Приложение.
4. ФУНКЦИИ НАУЧНОГО РУКОВОДИТЕЛЯ
4.1. Основными функциями научного руководителя курсовой работы являются: 

● руководство разработкой индивидуального плана-графика подготовки и выполнения курсовой работы и его утверждение; 

● консультирование по вопросам содержания и последовательности выполнения курсовой работы (цели и задачи, объект и предмет исследования, структура и объем работы, оформление, примерное распределение времени на выполнение отдельных частей работы); 

● оказание помощи студенту в подборе необходимой литературы; 

● контроль хода выполнения курсовой работы; 

● подготовка отзыва на курсовую работу. 

4.2. Готовая к защите работа подается в указанные сроки в учебно-методический отдел семинарии подписанная автором и научным руководителем с приложением его отзыва и обязательно в электронном виде. Электронный вариант должен содержать полный текст с приложениями, библиографическим списком и иллюстративным материалом, а также шрифты, необходимые для корректного отображения текста.
5. ПРЕДЗАЩИТА КУРСОВЫХ РАБОТ
5.1. В целях повышения качества содержания и оформления курсовых работ не позднее, чем за месяц до защиты проводится процедура предзащиты.
5.2. Предзащита осуществляется на заседании ведущей кафедры. Заведующий кафедрой и научный руководитель несут персональную ответственность за качество и оформление допускаемых к предзащите работ.
5.3. Студент, который в период написания курсовой работы не проводил регулярных консультаций с научным руководителем, не допускается до предзащиты.
5.4. Научный руководитель должен представить в канцелярию письменный график на учебный год плановых консультаций со студентом по написанию курсовой работы.
5.5. Работа очников на предзащиту должна предоставляться в непереплетенном виде до 1 апреля (для заочников до 1 февраля).
5.6. Процедура предзащиты проводится на заседании кафедры не менее чем за месяц до защиты. Ее цель – помочь студентам лучше подготовиться к защите.
6. РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ КУРСОВЫХ РАБОТ
6.1. На выполненную курсовую работу научный руководитель пишет отзыв.
6.2. Отзыв должен включать: 

● заключение о соответствии содержания теме курсовой работы; 

● оценку качества каждого раздела курсовой работы; 

● оценку степени разработки поставленных вопросов и значимости работы; 

● оценка самой курсовой работы. 

6.3. Содержание отзыва доводится до сведения студента не позднее, чем за три дня до защиты дипломной работы.
6.4. Внесение изменений в курсовую работу после рецензирования не допускается.
6.5. Решение о допуске к защите принимается на заседании кафедры по результатам предзащиты.
7. ЗАЩИТА КУРСОВЫХ РАБОТ
7.1. Защита курсовых работ проводится на заседании аттестационной комиссии, которая формируется ректоратом и утверждается распоряжением ректора. Аттестационных комиссий может быть сформировано несколько. В состав каждой аттестационной комиссии входят: ректор или один из проректоров (председатель), заведующие кафедрами (или ведущие представители кафедр). Также в ее состав могут быть включены другие преподаватели. На заседание аттестационной комиссии приглашаются научные руководители.
7.2. Процедура защиты включает в себя: представление работы студента секретарем комиссии, доклад студента (не более 5-7 минут), чтение отзыва научного руководителя, вопросы членов аттестационной комиссии, ответы студента, по желанию может выступить научный руководитель.
7.3. При определении оценки по защите курсовой работы учитываются: отзыв руководителя, доклад студента, ответы на вопросы, и особые мнения членов комиссии.
7.4. Оценка за курсовую работу выставляется в итоговую ведомость. Спорные вопросы решаются путем голосования. В случае если в ходе голосования мнения разделились поровну, то голос председателя комиссии имеет решающее значение.
7.5. Итоговая ведомость подписываются председателем и всеми членами комиссии.
7.6. Студенты, выполнившие курсовую работу, но получившие при защите оценку «неудовлетворительно», имеют право на повторную защиту. В этом случае комиссия может признать целесообразным повторную защиту студентом той же темы курсовой работы либо внести решение о закреплении новой темы курсовой работы и определит срок повторной защиты.
8. ХРАНЕНИЕ КУРСОВЫХ РАБОТ
8.1. Выполненные курсовые работы после их защиты хранятся в библиотеке Пермской Духовной семинарии. 

9. ТРЕБОВАНИЯ К ВЫПОЛНЕНИЮ КУРСОВЫХ РАБОТ ПЕРМСКОЙ ДУХОВНОЙ СЕМИНАРИИ
9.1. Выполнение и оформление курсовых работ – один из важных и перспективных видов исследовательской деятельности в системе высшего образования. Опыт руководства курсовыми работами показывает, что студенты часто испытывают трудности при их разработке и написании. Причины этого – в отсутствии специальной подготовки семинаристов к исследовательской деятельности. В результате выполнения курсовой работы студент должен показать готовность к владению основными умениями вести исследовательскую деятельность. С этой целью учащимся семинарии необходимо:

● научиться пользоваться библиографическими указателями по богословию и смежным светским дисциплинам; 

● изучить основной объем литературы по теме и уметь записать нужную информацию; 

● грамотно изложить состояние изучаемого вопроса в богословской литературе на современном этапе на основе ее анализа; 

● на некоторых кафедрах необходимо выполнить фрагмент опытно-экспериментальной работы, обработать полученный эмпирический материал, проанализировать, систематизировать, интерпретировать его и сделать выводы. 

9.1. Выбор темы исследования
Темы курсовых работ, как правило, определяются и утверждаются на заседаниях кафедр семинарии и доводятся до сведения студентов.

Тематика курсовых работ должна отвечать следующим требованиям:

● соответствовать задаче подготовки специалистов (бакалавров) в области богословия;

● учитывать направления и проблематику современных исследований в области богословской науки;

● приобщать студентов к работе над проблемами, которые исследуют отдельные преподаватели и коллективы кафедр семинарии в целом;

● учитывать разнообразие интересов студентов, а также результаты работы в научном студенческом обществе и т.д.

Темы курсовых работ могут определяться разными способами:

- Преподаватель определяет тему курсовой работы студента. Если педагог ведет исследовательскую работу по определенной проблеме, он может привлечь к ее разработке и студентов, предложив перечень конкретных тем.

- Студент работает по теме, соответствующей его интересам. Самостоятельно выбрать тему могут помочь: консультации с ведущими учеными для выявления малоизученных проблем и вопросов, имеющих актуальное значение; ознакомление с богословской литературой и периодическими Церковными изданиями и т.д. Много актуальных тем для курсовых работ содержится в «Основах социальной концепции Русской Православной Церкви».

После того как тема выбрана и согласована с научным руководителем она обсуждается и утверждается на заседании ведущей кафедры. После утверждения темы составляется календарный план, в котором определяются сроки выполнения этапов курсовой работы. План помогает контролировать выполнение курсовой работы научному руководителю и самому студенту.

9.2. Структура курсовой работы

Курсовая работа имеет определенную структуру:
9.2.1. Титульный лист. Он оформляется с учетом следующих требований. Вверху – название учебного заведения и кафедры. В середине листа пишутся тема курсовой работы, ниже, справа – фамилия, имя, отчество студента и курс, ниже - фамилия, имя, отчество научного руководителя. Внизу – год написания курсовой работы (см. Приложение 1).

9.2.2. СОДЕРЖАНИЕ: в нем последовательно излагаются названия пунктов и подпунктов плана курсовой работы. При этом их формулировки должны точно соответствовать содержанию работы, быть краткими, четкими, последовательно и точно отражать ее внутреннюю логику. Обязательно указывают страницы, с которых начинается каждый пункт и подпункт (см. Приложение 2).

9.2.3. ВВЕДЕНИЕ: эта часть содержит обоснование актуальности темы исследования, основные характеристики курсовой работы (проблема, объект, предмет, цель, задачи исследования и другие).

Для обоснования актуальности темы нужно показать значимость выделенной проблемы и необходимость ее разрешения. Причем следует показать как практическую, так и научную актуальность темы (показать степень разработанности выделенной проблемы в богословии, указать на недостаточно проработанные аспекты, что даст разработка этой темы).

Во введении также отражается краткая информация о замысле исследования. Количество ссылок на литературу и особенно цитат должно быть минимальным. Обычно введение занимает не более 3-4 страниц машинописного текста.

Во введении также отражаются:

ПРОБЛЕМА (Что надо изучить из того, что ранее не было изучено? Что предопределило выбор темы курсового исследования?)

АКТУАЛЬНОСТЬ (Почему данную проблему нужно изучать в настоящее время?)

ОБЪЕКТ ИССЛЕДОВАНИЯ (Что рассматривается?)

ПРЕДМЕТ ИССЛЕДОВАНИЯ (Какие свойства объекта раскрывает данное исследование?)

ЦЕЛЬ (Какой результат студент хочет получить?)

ЗАДАЧИ (Что нужно поэтапно сделать, чтобы цель была достигнута?)

9.2.4. Основная часть курсовой работы включает в себя содержание всех пунктов плана до заключения. В них раскрывается история и теория исследуемого вопроса, дается критический анализ литературы, показываются позиции автора. Далее излагаются методы, организация и результаты самостоятельно проведенного фрагмента исследования (если оно имело место).

Курсовое исследование начинают с подбора литературы по выбранной теме. Обязательно нужно просмотреть периодические издания: «Журнал Московской Патриархии», «Миссионерское обозрение», «Приход» и другие.

В результате работы над литературой по теме исследования студент должен выявить сведения:
- кто и где уже работал и работает по теме исследования?

- где опубликованы результаты этой работы (в каких источниках)?

-·в чем суть исследований?

Перед составлением обзора литературы необходимо определить основные понятия по теме исследования, чтобы использование их было однозначным. То или иное понятие в богословии разными авторами может трактоваться по-разному (например, в широком или узком смыслах), поэтому во всем тексте работы должно использоваться лишь одно, четко определенное автором значение. Толкование понятий нужно смотреть в православных энциклопедиях, словарях, учебниках и в творениях святых отцов по теме исследования.

Студентом анализируются, сравниваются, сопоставляются различные толкования одного и того же понятия различными авторами, делается предварительный вывод о тех толкованиях терминов, которые будут приняты за основу.

Для написания обзора по теме исследования необходимо использовать не менее 20 источников.

Далее идет описание опытно-экспериментальной части работы, если таковая есть. Подробно дается характеристика испытуемых, возраст, количество, описывается материал, используемый в опытной работе. Описывается ход работы, ее этапы. Упоминается, каким способом обрабатывались полученные данные. Результаты опытно-экспериментальной работы могут быть представлены в таблицах, графиках, диаграммах.

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» и указывается ее порядковый номер, а на следующей строке по центру строчными буквами (14 шрифт жирный) заголовок, кратко выражающий содержание приводимого материала.

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, например: «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.

Иллюстрации. Основными видами иллюстративного материала являются: схема, график, диаграмма, чертеж, рисунок, фотография.  Иллюстрации в выпускной квалификационной  работе нумеруются  в пределах всего текста, т.е. используется сквозная нумерация по всей работе. Если иллюстрация в работе единственная, то она не нумеруется. Иллюстрация снабжается подрисуночной подписью, состоящей из следующих основных элементов: 

· сокращенное слово «Рис.»

·  порядковый номер иллюстрации без знака № арабскими цифрами

· название иллюстрации с указанием ее вида

Пример: Рис. 2. Схема  основных институтов конституционного права  

Рассмотрим некоторые виды иллюстраций.

График – геометрическое изображение соотношения двух или более величин – является наиболее наглядным способом иллюстрации проводимого анализа. Оси абсцисс (горизонтальную) и ординат (вертикальную) вычерчивают сплошными линиями. Стрелки на концах осей не ставятся. Масштаб шкал по осям следует выбирать из условия максимального использования площади графика. Цифры шкал наносятся слева от оси ординат и под осью абсцисс. На осях координат должны быть указаны названия или условные обозначения отложенной величины и ее размерность в принятых сокращениях. На графике следует использовать только принятые в тексте условные буквенные обозначения. Если количество кривых на графике невелико (две-три), то они вычерчиваются разными линиями (сплошной, штриховой, штрих - пунктирной) или разными цветами. Надписи, относящиеся к линиям и точкам, помещают на график только в тех случаях, когда их немного и они являются краткими. При большом количестве кривых, если кривые разного характера или необходимо выделить какие – либо области, отсекаемые или очерчиваемые кривыми, они нумеруются арабскими цифрами или обозначаются различными буквами. 

Пример оформления графика:
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Рис. 1. Динамика выручки от продаж

Диаграммы составляются для наглядного изображения и анализа массовых данных. Вид диаграммы зависит от вида представляемых данных и задачи ее построения. 

Среди диаграмм по частоте использования выделяются столбиковые диаграммы, представляющие показатели в виде столбика, высота которого соответствует значению показателя. Часто на столбиковой диаграмме при сравнении показателей по группам, совокупностям показываются относительные величины, одно из значений которых принимается за 100%. 

Пример оформления столбиковой диаграммы:
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Рис. 2. Объемы продаж книжной продукции в 2004 году1

1Составлено по источнику: Смирнова Л.М. Информационные технологии. - Минск: Новое знание, 2005.- С.56.
Широкое использование в работах имеют секторные диаграммы. Они применяются для иллюстрации структуры изучаемой совокупности. Вся совокупность принимается за 100%, ей соответствует общая площадь круга.

Пример оформления секторной диаграммы:
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Рис. 3. Структура имущества предприятия на 01.01.2005 г.

Если рисунок заимствован из какого-либо источника, то необходима ссылка на этот источник. Она помещается после названия рисунка.

Иллюстрации следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице.

На каждую иллюстрацию должна быть ссылка. При ссылках следует писать «… в соответствии с рисунком 1.» или поместить ссылку в тексте в виде заключенного в скобки выражения, например: (рисунок 1.).

Материалы, в зависимости от их размера, помещаются под текстом, в котором впервые дается ссылка на них, или на следующей странице. Допускается цветное оформление материалов. 

Следующим важным моментом в работе является обсуждение результатов исследования. Необходимо дать интерпретацию, объяснить полученные данные.

Текст курсовой работы по объему составляет 30-40 машинописных страниц. Следует соблюдать поля: слева – 35 мм, справа – 15 мм, сверху – 20 мм, снизу – 20 мм. Заголовки и подзаголовки отделяются от основного текста пробелом и выделяются. Интервал используется не менее 1.5 , размер букв –14.

Работа должна быть написана логически, последовательно, литературным языком. Не рекомендуется вести изложение от первого лица единственного числа: «я считаю», «по моему мнению» и т.п. Корректнее использовать местоимение «мы», но желательно обойтись и без него. Можно использовать выражения: «на наш взгляд», «по нашему мнению», однако предпочтительнее выражать ту же мысль в безличной форме: «изучение литературы свидетельствует о том, что…», «можно утверждать…», «исследования показали, что…» и т.п.

В курсовой работе должно быть соблюдено единство стиля изложения, обеспечена орфографическая, синтаксическая и стилистическая грамотность. Выверены цитаты, особенно по-церковнославянски. 
Сноски в тексте располагаются с абзацного отступа в конце страницы, на которой они обозначены, и отделяют от текста короткой тонкой горизонтальной линией с левой стороны. Знак сноски ставится непосредственно после того слова, числа, символа, предложения, к которому относится. Знак сноски выполняется арабскими цифрами. Нумерация сносок отдельная для каждой 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 обьем документа в целом (издательство можно не указывать). При ссылке на статью указывается также источник публикации.

Например:


 Бычков С.С. Русская Церковь и императорская власть (Очерки по истории Православной Российской Церкви 1900 – 1917 годов), Москва, 2009. С. 16.


 Ильин И.А. О государственной форме // Советское государство и право. 1991, №11. С. 25.

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.

Например:

Первая ссылка на издание:


 Дворкин А.Л. Очерки по истории Вселенской Православной Церкви. Курс лекций. Изд. 3-е, перераб. и доп. Нижний Новгород, 2010. С. 16.


 Дворкин А.Л. Очерки по истории Вселенской Православной Церкви. С. 101.

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

Например:

Первая ссылка:


 Берман Гарольд Дж. Западная традиция права: эпоха формирования. М., 2012. С. 23.

Повторная ссылка:


 Берман Гарольд Дж. Указ. соч. С. 57.

При записи подряд нескольких ссылок 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.

Например:

Первая ссылка:


 Бычков С.С. Русская Церковь и императорская власть (Очерки по истории Православной Российской Церкви 1900 – 1917 годов), Москва, 2009. С. 16.

Последующие ссылки на этой же странице:


 Там же.


 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.

Например:

Авакьян С. А. Свобода вероисповедания как конституционно-правовой институт // Вестник МГУ. Серия 11. (Право). 1999. № 1.

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.

Например:

Первая ссылка:

Государственный архив Пермской области ГАПО. Ф.142: Прокурор Пермского окружного суда. On. I. Д. 56. Л.4.

Повторная ссылка:

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

Правила употребления заглавных и строчных букв.

Заглавные буквы употребляются:

● Названия глав. Например: 1. НАУЧНО-БОГОСЛОВСКИЕ ОСНОВЫ ИССЛЕДОВАНИЯ СЕМЬИ.

● В именах Лиц Святой Троицы и Божией Матери, при написании всех относящихся к Ним местоимений, действий и событий, например: «Святая Троица», «Отец», «Слово», «Логос», «Агнец», «Премудрость Божия» (Вторая Ипостась Святой Троицы), «Святой Дух», «Утешитель», «Пресвятая Дева», «Воплощение», «Божество и Человечество Иисуса Христа», «Приснодевство Богоматери», «Святая Церковь», «Божественное Откровение», «Промысел», «Введение во Храм», «Преображение», «Сошествие во ад», «Второе Пришествие».

● В названиях книг Священного Писания, а также в наименованиях: «Священное Писание», «Библия», Ветхий завет», «Новый Завет», «Евангелие», «Божественное Откровение», «Священное Предание», «Никейский Символ Веры», «Никео-Цареградское Исповедание веры».

● В названиях исторических церковных событий, например: «Апостольский Собор», «Седьмой Вселенский Собор», «Констатинопольский Софийский Собор 879 года», «Владимирский Собор», «Большой Московский Собор», «Поместный Собор Русской Православной Церкви 1971 г.».

● В наименованиях Таинств, например: «Таинство Крещения», «Таинство Брака», «Евхаристия».

● В названиях постов с заглавной буквы пишется только первое слово, Например: «Великий пост», «Успенский пост».

● В названиях церковных учебных дисциплин, например: «Догматическое богословие», «Общая церковная история», «Церковная археология», «История Русской Православной Церкви».

● В обозначениях церковных учреждений, например: «Священный Синод Русской Православной Церкви», «Московский Патриархат», «Отдел внешних церковных сношений Московского Патриархата», «Учебный комитет при Священном Синоде», «Хозяйственное управление Московского Патриархата», «Московская Духовная Академия и Семинария».

● В принятых обращениях: «Ваше Святейшество», «Ваше Высокопреосвященство», «Высокопреосвященнейший Владыка», Высокочтимый Владыка Митрополит», «Ваше Высокопреподобие».

● В названиях международных христианских организаций, например; «Всемирный Совет Церквей», «Христианская Мирная Конференция», «Конференция Европейских Церквей».
Строчные буквы употребляются:
● Название параграфа пишется строчными буквами. Например: 1.1. Семья как предмет научно-богословского исследования.
● В словах: ангел, архангел, архистратиг, херувим, серафим, апостол, великомученик, преподобный, блаженный, исповедник, пророк, патриарх, кроме тех случаев, когда они по традиции вошли в состав собственного имени, например: «Иоанн Богослов», «Василий Блаженный», «Василий Великий», Никита Исповедник», «Алексий Человек Божий».

● В литургических названиях, например: «литургия», «проскомидия», «молебен», «алтарь», «иконостас», «престол», «дискос».

9.2.5. ЗАКЛЮЧЕНИЕ: в нем содержатся итоги работы, важнейшие выводы, к которым пришел автор в ходе решения исследовательских задач; указывается их практическая значимость, возможность применения полученных результатов работы и дальнейшие перспективы исследования этой темы. Важнейшее требование к заключению – его краткость и обстоятельность; в нем не следует повторять содержание введения и основной части работы. В целом заключение должно давать ответ на вопросы о том, зачем предпринято исследование, что сделано и к каким выводам пришел автор.

9.2.6. БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ СПИСОК должен включать изученную и использованную в курсовой работе литературу. Он свидетельствует о степени изученности проблемы и сформированности у студента навыков самостоятельной работы с информационной составляющей работы и должен иметь следующую упорядоченную структуру:
а) Священное Писание Ветхого и Нового Завета;

б) международные официальные документы;

в) законодательные и нормативные акты, другие документы и материалы органов государственной власти и местного самоуправления Российской Федерации;

г) монографии, диссертации, научные сборники, учебники;

д) научные статьи и другие публикации периодических изданий;

е) источники статистических данных, энциклопедии, словари.

Внутри каждой группы вначале перечисляются источники на русском языке, затем на иностранных.

Источники, указанные в п.п. «в» 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 Российской Федерации Федеральному Собранию;
- акты палат Федерального Собрания РФ;

- 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. «б» и «в» источники располагаются в хронологическом порядке. 
Источники, указанные в п.п. «г» - «д» располагаются в алфавитном порядке.

Библиографический список курсовой работы должен содержать, как правило, не менее 20 наименований.

Сведения об источниках приводятся в соответствии с действующими на момент выполнения курсовой работы требованиями ГОСТ. Библиографическое описание документа, книги и любого другого материала, использованного при подготовке курсовой 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 ссылке 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 следующий:

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

- заглавие (название) работы;

- подзаголовочные данные;

- сведения о лицах, принимавших участие в создании книги;

- место издания;

- издательство;

- 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 разделительными знаками: фамилия и инициалы автора (авторов), название; после косой черты сведения о редакторе, если книга написана труппой авторов, или о переводчике, если это перевод (сначала инициалы, затем - фамилия); место издания, издательство, год издания, объем (страница).

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, дата, номер и все данные о том, где он опубликован (сборник, журнал, газета). Не следует описывать документ как книгу.

Описание материала из Интернет-источника включает все обязательные элементы описания, включая электронный адрес (для обозначения электронного адреса используется аббревиатура «URL» - унифицированный указатель ресурса, дату обращения.

При описании архивного документа указывается: название архива, номер и название фонда, номера описи и дела, номера страниц.

Образец оформления библиографического списка приведен в приложении 3.

Как правило, не менее 25 % источников должны быть изданы в последние пять лет.
В приложения включаются связанные с выполненной ВКР 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 и т.д.

В списке применяется общая нумерация литературных источников.

При оформлении исходных данных источника указываются фамилия и инициалы автора, названия работы, место и год издания, общее количество страниц. Например:

1. Абраменкова В.В., Слободчиков В.И. Христианская антропология и современная психология// Вопросы психологии. - 2001. - №2. - С. 1-4.

2. Авдеев Д.А., Невярович В.К. Наука о душевном здоровье. Основы православной психотерапии.- М.: Русскiй Хронографъ, 2001.-312 с.

3. Давыденков Олег, иерей. Догматическое богословие: Курс лекций, ч.I и II - М.: Православный Свято-Тихоновский Богословский Институт, 1997.-160 с.
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