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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Учебным планом направления подготовки  034700.62 Документоведение и архивоведение, профиля подготовки «Документоведение и документационное обеспечение управления» предусмотрено выполнение курсовой работы по дисциплине «Документоведение». Курсовая работа – самостоятельная работа студента, которая должна показать степень его готовности к научно-исследовательской деятельности. 

Целью курсовой работы является систематизация, закрепление и расширение теоретических знаний, полученных студентами при освоении дисциплины. 

В процессе подготовки курсовой работы студент практически овладевает навыками работы с архивными и нормативно-правовыми источниками, литературой, основными методами научного исследования, обучается умению грамотно оформлять и излагать свои мысли и результаты исследований. Как правило, курсовая работа студента тематически ориентирована на подготовку дипломной работы.

Курсовая работа должна быть подготовлена и представлена студентом преподавателю, ведущему занятия по дисциплине «Документоведение» в данной академической группе (руководителю курсовой работы), в сроки, установленные учебным планом. Руководитель консультирует студента по теме курсовой работы, контролирует ход ее подготовки, но не предлагает готовых решений и выводов. 

Курсовая работа студента оценивается руководителем по традиционной шкале: «неудовлетворительно», «удовлетворительно», «хорошо» и «отлично». Оценка выставляется в экзаменационную ведомость и зачетную книжку студента, а в последующем – в приложение к диплому. 

Положительная оценка курсовой работы является необходимым условием допуска студента к экзамену по дисциплине.

Пересдача курсовой работы, оцененной положительно, на повышенную оценку не предусмотрена.

2. ВЫБОР ТЕМЫ

От правильного выбора темы работы зависит успех всего дела. Ее нужно выбирать так, чтобы она позволила максимально раскрыться Вашим способностям, знаниям, интересам. Естественно, чем больше вы занимались той или иной темой, чем больше вы имеете по ней выступлений с научными сообщениями и даже, может быть, публикаций, чем больше у вас оригинальных идей, связанных с ней, тем лучше и богаче получится Ваша работа. 

Полезным может оказаться просмотр научной периодики, специальных изданий. Вообще, чем больше вы прочтете по своей специальности, тем проще вам будет сориентироваться. Попробуйте воспользоваться своеобразным методом «погружения» по аналогии с тем, как изучают иностранный язык. 

Кафедрой правового и документационного обеспечения управления нашего вуза предлагается примерная тематика курсовых работ по дисциплине (см. в конце текста). 

Вы можете предложить свою тему, формулировку которой необходимо согласовать с руководителем. При выборе темы курсовой работы следует учитывать наличие и доступность источников и литературы. 

3. ПОИСК ИСТОЧНИКОВ

После выбора темы начинается следующий этап Вашей работы – поиск источников. В их число могут входить монографии; сборники научных трудов; тезисы докладов и сообщений (материалы) научных конференций; материалы, опубликованные в отечественной и зарубежной периодике; информация, полученная по сети Интернет; диссертации; депонированные рукописи. Использовать для выполнения курсовой работы учебники и учебные пособия нежелательно, ибо они не являются научной литературой. 

Необходимый вам материал можно найти, в частности, в следующих периодических и продолжающихся изданиях по специальности «Документоведение и документационное обеспечение управления»: 

( Библиография

( Библиотековедение

( Вестник архивиста

( Делопроизводство

( Делопроизводство и документооборот на предприятии

( Книга: Исследования и материалы 

( Мир библиографии

( Отечественные архивы

( Секретарское дело

( Секретарь-референт

( Справочник секретаря и офис-менеджера

( Труды Историко-архивного института 

( Управление персоналом

Помощь в подборе литературы вам окажут работники справочно-библиографических отделов библиотек, которые составят список литературы по избранной вами для написания теме с указанием, где ее можно найти; в ряде случаев через такие отделы вы сможете и заказать отобранные вами источники, сделать копии. 

Поиск необходимых вам нормативно-правовых документов и иных источников права вы легко сможете осуществить с помощью справочных информационно-правовых систем «Гарант», «Консультант Плюс», «Кодекс».

В последние годы все большую помощь в научной работе оказывает 
компьютерная сеть Интернет, которая позволяет с минимальными затратами труда и в кратчайший срок получить по интересующей теме информацию, 
на что с использованием традиционных каналов ушло бы несколько месяцев. 

4. ВЫПОЛНЕНИЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

Вторым этапом подготовки курсовой работы можно считать непосредственное изучение источников и опубликованной литературы по теме. Завершив изучение литературы, следует произвести систематизацию полученной информации, сопоставить ее, выявить возможные противоречия.
Переписывание и компиляция, «скачивание» готовых курсовых работ 
из Интернета недопустимы. Текст курсовой пишется студентом самостоятельно на основе творческого анализа отобранных материалов.

Общие принципы построения текста. Курсовая работа должна содержать следующие элементы:

( Титульный лист;

( Содержание;

( Введение;

( Главы основной части;

( Заключение;

( Список источников и литературы;

( Приложения (приводятся при необходимости). 

Титульный лист является первой страницей курсовой работы, служит источником информации, необходимой для ее обработки и поиска, и заполняется по строго определенным правилам (см. образец 1).

После титульного листа помещается содержание (см. образец 2), в котором приводятся заголовки всех глав, параграфов и более мелких рубрик курсовой работы (кроме подзаголовков, даваемых в подбор с текстом) и указываются страницы, с которых они начинаются. Заголовки в оглавлении должны точно повторять заголовки в тексте. Нельзя сокращать или давать их в другой формулировке, последовательности и соподчиненности по сравнению с заголовками в тексте.

Заголовки одинаковых ступеней рубрикации следует располагать друг под другом. Заголовки каждой последующей ступени смещают на три – пять знаков вправо по отношению к заголовкам предыдущей ступени. Все заголовки начинают с прописной буквы, точку в конце заголовка не ставят. Последнее слово каждого заголовка соединяют отточием с соответствующим ему номером страницы в правом столбце оглавления.

Во Введении указываются актуальность выбранной темы, цель и содержание поставленных задач, характеристика источниковой базы исследования 
и его структуры.

С точки зрения композиционной структуры курсовой работы обоснование актуальности темы должно содержать объяснение того, почему к данной теме интересно и целесообразно обратиться именно сейчас, какова научная и практическая необходимость, как выбранная тема связана с решением какой-либо практической задачи. 

Далее формулируются цель курсовой работы и его задачи. Цель – 
это конечный результат исследования. Как правило, определение цели происходит на начальном этапе, и она в ходе работы меняется крайне редко; видоизмениться может только ее формулировка. Наличие цели работы дает возможность исследователю проверять получаемые сведения на соответствие цели, 
что позволяет, с одной стороны, не заблудиться в новом материале, с другой стороны, не перегружать работу малозначимым содержанием. Формулировка цели у начинающего исследователя может начинаться словами «обосновать», «разработать», «исследовать», «проанализировать» и т. д.

В соответствии с выбранной целью формулируются задачи. Сказать образно, задачи – это промежуточные рубежи, которые надо преодолеть, чтобы достигнуть цели. Начинаться они должны со слов: изучить, описать, составить, рассчитать, смоделировать, установить, выявить и др. Названия глав и параграфов работы, как правило, соответствуют формулировкам задач.
Наконец, следует дать характеристику использованных вами нормативно-правовых, архивных источников и литературы (какие документы и научные труды вы использовали и в каком количестве; в чем ценность того или иного источника в достижении поставленной вами цели). 

Не обязательно, но желательно во введении к работе кратко обосновать логику его построения. 

Основная часть работы по объему должна составлять примерно 70% всего текста. Здесь подробно излагаются ход Вашей работы, обосновываются 
и формулируются его промежуточные результаты. Принципиальными требованиями к основной части являются последовательность, отсутствие в ней лишнего, необязательного и загромождающего текст материала. 
Текст курсовой работы, как всякий текст, должен делиться на крупные 
и мелкие части. Такое деление, или рубрикация текста, проявляется в наличии структурных подразделов – глав и параграфов, имеющих заголовки и пронумерованных арабскими цифрами. 

Деление на более крупные части работы диктуется внутренней логикой текста. Например, если глава делится на параграфы, последние не должны дублировать друг друга по смыслу, но в своей сумме должны полностью исчерпывать содержание главы в целом. 

Несоблюдение этого правила может вызывать ошибки. В частности, глава может оказаться по смыслу уже общего объема составляющих ее параграфов, т.е. содержать лишние по смыслу параграфы. Возможна и противоположная ситуация, когда количество параграфов недостаточно для исчерпывающего раскрытия темы главы.

Главы и параграфы должны быть озаглавлены так, чтобы название точно соответствовало содержанию текста. В заголовках следует избегать узкоспециальных терминов, сокращений, аббревиатур. Заголовки должны быть достаточно краткими, т. е. не содержать лишних слов, но в то же время они не должны состоять из одного слова. Односложный заголовок утрачивает конкретность 
и приобретает нежелательную для отдельной главы или параграфа широту. 
Не следует растягивать название главы или параграфа на несколько строк, даже если иначе трудно передать содержание главы с достаточной точностью.

Заключительная часть курсовой работы (заключение) должна содержать выводы, сделанные по результатам всей работы. Эта часть, самая небольшая по объему, имеет особую важность, поскольку именно здесь в завершенной и логически безупречной форме должны быть представлены «на суд» результаты Вашего труда. Заключение – это не просто суммирование достигнутых результатов, а своего рода синтез, органично соединяющий отдельные результаты по теме и совокупный итог Вашей работы в целом. В заключении необходимо соотнести полученные выводы с целями и задачами, поставленными во введении, соединить в единое целое извлеченные выводы, оценить успешность собственной работы. Иногда целесообразно построить текст заключения как перечень выводов, разбив его на пункты, каждый из которых – выделение и обоснование одного конкретного вывода. Если работа наряду с теоретическими результатами имеет и практические следствия, это также нужно оговорить в заключении. 

Вслед за заключением обычно приводится список использованных источников и литературы. 

Такой список в курсовой работе обычно состоит из двух частей: источники (в эту группу входят нормативно-правовые акты, архивные документы) и литература. Не стоит включать в список те источники, на которые нет ссылок в тексте курсовой работы и которые Вы не использовали. 

Вспомогательные или дополнительные материалы, которые загромождают текст основной части курсовой работы, помещают в приложении.

По содержанию приложения очень разнообразны: иллюстрации вспомогательного характера, образцы документов, бланков, копии подлинных документов, отдельные положения из инструкций и правил, схемы  и т. д. По форме приложения могут представлять собой текст, таблицы, рисунки.

Приложения помещаются в конце курсовой работы. Каждое приложение должно начинаться с нового листа (страницы) с указанием в правом верхнем углу слова «Приложение» и иметь тематический заголовок. При наличии в курсовой работе более одного приложения они нумеруются арабскими цифрами (без знака №), например: «Приложение 1», «Приложение 2» и т. д. Нумерация страниц, на которых даются приложения, должна продолжать общую нумерацию страниц основного текста.

Связь основного текста с приложениями осуществляется посредством ссылок, которые употребляются со словом «смотри»; например: (см. Приложение 1).

Объем курсовой работы составляет примерно 24 страницы (вместе 
со списком использованных источников и литературы, а также приложениями). 
Методика изложения содержания и стилистика. Поскольку Ваша курсовая работа будет восприниматься другими людьми, принципиальное значение имеет то, как подан и как выражен в языке представляемый материал. Удачное изложение и грамотный литературный язык сами по себе являются достоинством и способны замаскировать недостатки работы и подчеркнуть ее удачные моменты. Невыигрышная подача текста, неряшливый или стилистически неграмотный язык, а тем более наличие в тексте грамматических ошибок могут испортить впечатление от самой талантливой и оригинальной работы. 

Наиболее характерной особенностью языка письменной научной речи является формально-логическое изложение материала, т.е. построение изложения в форме рассуждений и доказательств. Академический этикет требует исчерпывающей доказательности выдвинутых студентом положений, смысловой законченности, целостности и связности текста. Это достигается с помощью специальных языковых средств выражения логических связей. Среди таких средств следует назвать функциональные связки (преимущественно вводные слова и обороты): последовательность развития мысли выражается словами «вначале», «прежде всего», «затем», «во-первых», «во-вторых», «значит», «итак» и др.; противоречивые отношения – словами «однако», «между тем», «в то время как», «тем не менее»; причинно-следственные отношения – словами «следовательно», «поэтому», «благодаря этому», «сообразно с этим», «вследствие этого», «кроме того», «к тому же»; переход от одной мысли к другой – «прежде чем перейти к...», «обратимся к...», «рассмотрим…» «остановимся на...», «рассмотрев, перейдем к…», «необходимо остановиться на...» и др.; итог выражается словами «итак», «таким образом», «значит», «в заключение отметим», «все сказанное позволяет сделать вывод», «подведя итог», «следует сказать» и т. д.

Подобные слова и обороты не всегда украшают изложение, но стилистически приемлемы и необходимы в научном тексте. Например, если автор начинает абзац словами «действительно» или «в самом деле», читатель сразу настраивается на восприятие последующего текста как доказательства положений, изложенных выше, а слова «впрочем», «напротив», «с другой стороны» настраивают на ожидание противопоставления нижеследующего сказанному выше. 

Иногда подобные слова дополнительно несут функцию рубрикации текста, поскольку способствуют более глубокому логическому структурированию.

Стиль курсовой работы, точность, ясность и краткость изложения служат показателем как общей культуры студента, так и степени его проникновения 
в суть проблемы. 

5. ОФОРМЛЕНИЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

Компьютерный набор. Текст курсовой работы набирается в текстовом редакторе Word for Windows с использованием шрифта Times New Roman размером № 14 через полуторный межстрочный интервал. Выравнивание по ширине.

Нумерация страниц. Листы курсовой работы нумеруются арабскими цифрами. Номера страниц проставляют посередине нижнего поля листа.

Титульный лист, содержание включают в общую нумерацию страниц. Однако номер на этих листах не ставят. Нумерация начинается с введения, 
т.е. со стр. 3. 
Заголовки основных структурных элементов курсовой работы набираются без точки в конце, не подчеркивая. Заголовки глав пишутся без абзацного отступа прописными буквами; допускается дополнительно выделять их жирным шрифтом; заголовки параграфов, подпараграфов – с прописной буквы (их также допускается выделять жирным шрифтом). Перенос длинных заголовков осуществляется без разбивки на слоги (по словам). Заголовок параграфа отделяется от заголовка главы и от текста одним междустрочным интервалом. 
Каждая новая глава печатается с новой страницы. Параграфы отделяются друг от друга двумя междустрочными интервалами. 

Написание буквенных аббревиатур. В тексте курсовой работы, кроме общепринятых буквенных аббревиатур (например, РФ или ООН), могут быть использованы вводимые лично автором буквенные аббревиатуры, сокращенно обозначающие какие-либо понятия из соответствующих областей знания. Первое упоминание таких аббревиатур указывается в круглых скобках после полного наименования, в дальнейшем они употребляются в тексте без расшифровки.

Оформление рисунков и таблиц. Все иллюстрации (схемы, графики, диаграммы и пр.) именуются рисунками. Все рисунки и таблицы должны иметь названия и порядковую нумерацию, сквозную для всего текста курсовой работы.

Иллюстрации могут быть расположены как по тексту курсовой, так и в конце ее, оформленные в виде приложений.

Иллюстрации при необходимости могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Подрисуночный текст допускается оформлять шрифтом 12-го кегля (без выделения и курсива). Слово «Рисунок» 
и наименование помещают под рисунком, а пояснительные данные располагаются ниже. При ссылках на иллюстрации следует писать «(рис. 1)».

Если иллюстрации размещаются не в приложении, то они располагаются после их первого упоминания в тексте или на следующей странице так, чтобы их было удобно рассматривать без поворота текста или с поворотом по часовой стрелке.

При построении графиков по осям координат вводятся соответствующие показатели, буквенные обозначения которых выносятся на концы координатных осей, фиксируемых стрелками. При необходимости вдоль координатных осей делаются поясняющие надписи шрифтом 12-го кегля.

Цифровой материал в тексте представляют в виде таблиц. Нумерация таблиц осуществляется арабскими цифрами и является сквозной для всего текста курсовой работы.

Название (заголовок) таблицы следует помещать над таблицей слева, 
без абзацного отступа и без выделения жирным шрифтом, в одну строку с ее номером через точку. Название таблицы пишут с прописной буквы, не подчеркивая. Заголовки строк и граф пишут с прописной буквы; подзаголовки – со строчной, если они составляют одно предложение с заголовком. Подзаголовки, имеющие самостоятельное значение, пишут с прописной буквы. В конце заголовков и подзаголовков таблиц знаки препинания не ставят. Заголовки указывают в единственном числе. Заголовки граф записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф. Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм. Диагональное деление головки таблицы не допускается. Построение таблицы приведено на рисунке 1.

Таблица 1. (название таблицы)

	Головка
	Заголовок граф 1
	Заголовок граф 2

	
	Подзаголовок граф 1.1
	Подзаголовок граф 1.2
	Подзаголовок граф 2.1
	Подзаголовок граф 2.2

	Строка (горизонтальный ряд) 1
	
	
	
	

	Строка (горизонтальный ряд) 2
	
	
	
	

	Боковик
	
	
	
	


Рисунок 1. Пример оформления таблицы

Не рекомендуется располагать две или несколько таблиц одну за другой, их надо разделять текстом (за исключением таблиц, приведенных в приложении). Таблицу помещают после первого упоминания о ней в тексте или на следующей странице. На все таблицы должны быть ссылки в тексте. При ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера. Содержимое таблиц, как и их заголовки, набираются шрифтом 14-го кегля.

Межстрочный интервал при оформлении иллюстративного материала (таблицы, заголовки рисунков) – одинарный.

Оформление цитат. Цитаты приводятся в тексте курсовой работы 
для подтверждения собственных доводов ссылкой на авторитетный источник, 
а также для критического разбора той или иной точки зрения. Академический этикет требует точного воспроизведения цитируемого текста, для того чтобы 
не исказить смысл, который был вложен в него автором. Общие требования 
к цитированию:

( текст цитаты заключается в кавычки и приводится в той грамматической форме, в какой он дан в источнике, с сохранением особенностей авторского написания;

( цитирование должно быть полным, без произвольного сокращения цитируемого текста и без искажения мысли автора. Пропуск слов, предложений, абзацев при цитировании допускается без искажения цитируемого текста и обозначается многоточием;

( для значительной экономии текста допускается непрямое цитирование. При этом следует быть предельно точным в изложении мысли автора и давать соответствующие ссылки на источник; 

( цитирование должно использоваться в разумных пределах, поскольку как избыточное, так и недостаточное цитирование снижает общий уровень работы;

( каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник, библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии с указанными ниже требованиями.

Оформление ссылок (сносок). В тексте курсовой работы могут быть ссылки на ее структурные элементы, входящие в нее таблицы, рисунки, приложения и др., например: «(см. гл. 4)»; «(табл. 3)»; «(рис. 8)»; «(прил. 2)». 

Если в курсовой одна иллюстрация, одна таблица, одно приложение, следует при ссылках писать «на рисунке», «в таблице», «в приложении».

При использовании материалов, заимствованных из литературных источников, цитировании различных авторов также необходимо делать соответствующие ссылки. Не только цитаты, но и произвольное изложение заимствованных из литературы принципиальных положений включаются в курсовую со ссылкой на источник. 

Ссылки на цитируемую литературу в научных работах студентов РГППУ рекомендовано давать в подстрочнике («сноски»). От основного текста они 
отделяются сплошной чертой, длина которой составляет около 1/4 ширины 
текстовой строки, и печатаются с красной строки 12 кеглем. Текст сносок выравнивается по ширине. В качестве знака сноски применяются арабские цифры без скобки, помещенные на верхней линии шрифта. 

Если примечание относится к отдельному слову, то знак сноски должен стоять непосредственно после этого слова; если же оно относится к предложению (группе предложений) в целом, то знак проставляется в конце этого предложения (предложений). Знак сноски ставится перед знаками препинания (за исключением вопросительного и восклицательного знаков и многоточия).

Ссылки нумеруются в последовательном порядке в пределах одной страницы. На каждой следующей странице нумерация должна начинаться с единицы. Перенос примечаний на другую страницу, а также сведение ссылок со сквозной нумерацией в общий список в конце курсовой работы не допускается.

Первая ссылка на работу того или иного автора должна содержать:

( фамилию и инициалы автора (рекомендуется выделять их курсивом);

( полное название работы, место и год издания;

( использованные страницы.

Например: Борисова Е. А. Апелляция в гражданском и арбитражном процессах. М., 1997. С. 5 – 19.

Первая ссылка на произведение из многотомного издания должна содержать полные сведения о самом издании. 

Например: Таганцев Н. С. Русское уголовное право: лекции. Часть общая: в 2 т. Т. 1 М., 1994. С. 90. 

При нескольких ссылках на одну и ту же работу в повторных сносках 
делаются пометки «Там же» с указанием соответствующих страниц. 

Если страница повторной ссылки совпадает со страницей предшествующей ссылки, то ее можно опустить, т.  е. использовать только пометку «Там же» без указания номера страницы.

Например:

Первичная ссылка: 

Исполнительное производство: учеб. / под ред. М. А. Голикова. М., 1997. С. 15.

Повторные ссылки:

Там же. С. 20.

Там же. 

При повторных ссылках в тексте только на одну работу данного автора (авторов) допустимо опускать основное заглавие и следующие за ним повторяющиеся элементы, заменяя их словами «Указ. соч.» с указанием соответствующих страниц.

Например: Борисова Е. А. Указ. соч. С. 25. 

НО: если в тексте имеются ссылки на несколько работ одного и того же автора, то при повторных ссылках на разные произведения указываются:

( фамилия и инициалы автора;

( название работы;

( использованные страницы.

Например: Треушников М. К. Судебные доказательства. С. 34.

При повторных ссылках допускается опускать последние слова длинных заглавий, заменяя их многоточием.

Например: Мендельсон Г. А. Передача на поруки лиц, совершивших преступления … С. 12 – 14.

Если в тексте упоминаются автор статьи, ее заглавие, то в ссылке приводятся только сведения об источнике, в котором помещена статья.

Например: Экономика и жизнь. 1997. № 13. С. 23.

Если в тексте указывается только автор, а названия статьи нет, то в ссылке необходимо указать название (первое слово в нем выделяется курсивом) 
и данные об источнике.

Например: Налог на недвижимость в России // Экономика и жизнь. 1996. № 4. С. 3.

В первой ссылке на опубликованный документ приводится полное название документа (первое слово в нем выделяется курсивом) и полные сведения об издании, в котором данный документ опубликован. В последующих указываются название издания и соответствующие страницы.

Например: Коллективные хозяйства по данным Наркомзема на 1 декабря 1920 г. // Кабанов В. В. Крестьянское хозяйство в условиях «военного коммунизма». М., 1988. С. 244 – 245. 

В дальнейшем: Кабанов В. В. Крестьянское хозяйство … С. 244 – 245. 

Допускается давать ссылки на цитируемую литературу в тексте цифрами в квадратных скобках, указывающими номер позиции в списке использованных источников и литературы; здесь же указываются цитируемые страницы: [1, 
с. 15; 2, с. 45]. 

Ссылки на нормативно-правовые акты. Библиографическое описание нормативно-правовых актов и иных источников права в сносках точно такое же, как их описание в списке использованных источников (см. далее), с одной особенностью: если документ опубликован отдельным самостоятельным изданием, то при его описании в сноске не указывается издательство и общее количество страниц, например: 

Общероссийский классификатор управленческой документации ОК 011-93 (ОКУД): [утв. и введен в действие постановлением Госстандарта РФ 
от 30.12.1993 № 299]. М., 2003. 

Первая ссылка на архивные документы включает в себя: 

( название архива (первое слово рекомендуется выделять курсивом); 

( номер и название (если есть) фонда; 

( номер описи; 

( порядковый номер единицы хранения; 

( номер листа единицы хранения.

Например: НА РК (Нац. арх. Республики Карелия). Ф. 735. Oп. 10. Д. 293а. Л. 73.
При последующих ссылках на документы этого архива приводится его сокращенное название, но сохраняются все остальные данные.

Если цитирование производится не по первоисточнику, воспроизводится ссылка, которая имеется в использованной работе, и делается примечание: « – Цит. по:», далее даются сведения о работе в соответствии с правилами оформления подстрочных ссылок.

Например: Таганцев Н. С. Русское уголовное право: лекции. Часть общая: в 2 т. Т. 1 М., 1994. С. 90. – Цит. по: Черниловский З. М. Введение к книге 
М. Бартошека «Римское право» (понятия, термины, определения)». М., 1989. 
С. 11.

Если сведения об использованных материалах указаны в самом тексте, 
то в ссылке приводятся данные о работе, из которой взяты эти материалы.

Если мысль автора приводится не дословно, то перед ссылкой на источник ставят «См.:».

Например: См.: Новицкий И. Б. Римское право. М., 1993. С. 33.

Если в подстрочные примечания выносится авторский текст, комментирующий цитату из используемого источника, то сведения об этом источнике необходимо заключать в скобки.

Ссылки на несколько работ (документов), приведенные в одном примечании, отделяются друг от друга точкой с запятой.

Сведения об источнике, опубликованном на иностранном языке и использованном в работе, необходимо приводить в примечании на языке оригинала.

Например: Filippo Т. Di. Mitchell Franklin and Roman Law // Telos. St. Luis, 1986/1987. № 70. P. 14.

Оформление списка использованных источников и литературы.
Источники, используемые в работе, группируются в следующей последовательности:

а) опубликованные источники. Систематизация нормативно-правовых источников и иных источников права проводится по их юридической силе (юридической значимости) с учетом федеративного строения российского законодательства, основанного на круге полномочий федерального центра, органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления:

( международно-правовые акты и документы;

( Конституция РФ;

( федеральные конституционные законы;

( федеральные законы, а также Основы законодательства РФ и законы РФ;

( указы и распоряжения Президента РФ;

( постановления и распоряжения Правительства РФ;

( акты министерств и ведомств РФ, иных государственных органов, включая нормативно-методические документы (стандарты, технические условия, методические рекомендации, технико-экономические нормативы, перечни, инструкции и др.). Информация о нормативных актах министерств и ведомств структурируется также по авторству (важности органа, их издавшего) в соответствии с логической структурой федеральных органов исполнительной власти, утвержденной Указом Президента РФ от 25.09.2007 № 1274;

( нормативно-правовые акты органов государственной власти субъектов РФ;

( нормативно-правовые акты органов местного самоуправления;

( решения Конституционного суда РФ, постановления пленумов Верховного суда РФ.

( нормативно-правовые акты и документы зарубежных государств.

При этом документы равной юридической силы ранжируются по хронологии в направлении от прошлого к настоящему времени. 

При совпадении дат документов равной юридической силы они располагаются по алфавиту. 

Дату документа можно оформлять двумя способами: цифровым либо словесно-цифровым, например: 12.12.1993 либо 12 дек. 1993 г. При этом должен соблюдаться принцип единства оформления. 

Библиографическое описание нормативно-правовых актов и иных источников права в списке использованных источников строится по следующей схеме: вначале приводится заголовок к тексту документа (без кавычек), затем, после двоеточия, указывается его вид (федеральный закон, указ Президента РФ, постановление Правительства РФ и т.д.), дата документа и его номер. Далее 
через две косые (//) указывается источник его официального опубликования 
(в случае публикации в периодическом печатном издании или сборнике документов) либо место, издательство и год издания (в случае публикации отдельным изданием), например:

Об архивном деле в Российской Федерации: Федер. закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ // Рос. газ. 2004. 27 окт.

О трудовых книжках: постановление Правительства РФ от 16.04.2003     № 225 // Рос. газ. 2003. 22 апр. 

ГОСТ Р ИСО 15489-1 – 2007 Управление документами. Общие требования. М.: Стандартинформ, 2007. 34 с. 

О применении судами законодательства при разрешении споров, связанных с воспитанием детей: постановление Пленума Верхов. суда РФ 
от 27.05.1998 № 10 // Рос. газ. 1998. 10 июня. 

Если нормативно-правовой акт утвержден иным нормативно-правовым актом или решением компетентного органа (должностного лица), библиографическое описание строится по такой схеме: вначале пишется название документа, затем, после двоеточия, в квадратных скобках указывается вид, дата 
и номер нормативно-правового акта, которым утвержден документ, либо пишется, кем и когда документ утвержден; далее через две косые указывается источник его официального опубликования (в случае публикации в периодическом печатном издании или сборнике документов) либо (в случае публикации отдельным изданием) указывается место издания (город, издательство), год издания и количество страниц, например:

Унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты: [утв. постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1] // Бюл. Минтруда РФ. 2004. № 5. 

Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти: [утв. приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 08.11.2005 № 536] // Рос. газ. 2006. 7 февр.

Общероссийский классификатор управленческой документации ОК 011-93 (ОКУД): [утв. и введен в действие постановлением Госстандарта РФ 
от 30.12.1993 № 299]. М.: Книга сервис, 2003. 64 с. 

В библиографическом описании допускаются сокращения слов. Правила сокращения регламентированы ГОСТ 7.12‑93 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила. 

б) неопубликованные источники. К ним могут быть отнесены архивные документы и локальные нормативные акты организаций (уставы, положения 
об организациях и их структурных подразделениях, должностные инструкции 
и т.д.).

После перечисления источников следует указать используемую литературу: научные монографии, статьи, тезисы докладов, учебники, учебные пособия, курсы лекций, публикации в периодической печати, энциклопедии, словари, справочные издания. 

Литература располагается в алфавитном порядке фамилий авторов и названий работ (если автор не указан). Работы одного автора располагаются в алфавите названий; при нескольких работах автора, написанных им в соавторстве с другими – по алфавиту фамилий соавторов; при авторах-однофамильцах – 
по идентифицирующим признакам (младший, старший, отец, сын – от старших к младшим); при совпадении первых слов – по алфавиту вторых и т.д.

В одном списке разные алфавиты не смешиваются. Иностранные источники обычно размещаются в конце списка. 

В больших библиографических списках возможно группирование литературы по видам: монографии, учебники и учебные пособия, журнальные статьи, газетные публикации и т. д. В этом случае в каждой из выделенных групп публикации располагаются в алфавитном порядке. 

При оформлении списка указываются все основные сведения об издании: фамилия и инициалы автора (авторов), название, место, издательство, год издания, количество страниц. Все использованные источники нумеруются арабскими цифрами с точкой и печатаются с абзацного отступа. 

В библиографическом описании статей и документов, опубликованных 
в периодических и продолжающихся изданиях (за исключением газет) и сборниках указываются страницы, на которых размещен интересующий нас материал.

Приведем образцы оформленияотдельных изданий из списка литературы: 

Монографии, учебники или учебные пособия одного или нескольких авторов

1. Дмитриев А. В. Конфликтология. М.: Гардарики, 2000. 320 с.

2. Турсунов А. Основания космологии: критич. очерки. М.: Мысль, 1979. 237 с.

3. История социологии в Западной Европе и США: учебник / 
отв. ред. Г. В. Осипов. М.: Норма-Инфра, 1999. 576 с.

4. Социология. Основы общей теории: учеб. пособие / Г. В. Осипов, 
Л. Н. Москвичев, А. В. Кабыща и др. / под ред. Г. В. Осипова, Л. Н. Москвичева. М.: Аспект Пресс, 1996. 461 с. 

Статьи из журналов и газет

1. Рукавишников В. О. Социальная напряженность // Диалог. 1990. № 8.   С. 32 – 45.

2. Лефевр В. А. От психофизики к моделированию души // Вопр. философии. 1990. № 7. С. 25 – 31.

3. Райцын Н. В окопах торговых войн // Рос. газ. 1993. 7 окт.

Статьи из энциклопедии и словаря

1. Бирюков Б. В., Гастев Ю. А., Геллер Е. С. Моделирование // БСЭ. 3-е изд. М., 1974. Т. 16. С. 393 – 395.

2. Диссертация // Советский энциклопедический словарь. М., 1985.         С. 396. 

Материалы конференций

Проблемы вузовского учебника: тез. докл. Третьей Всесоюз. науч. конф. М.: МИСИ, 1988. 156 с.

Сборники

Сборник одного автора:

Философские проблемы современной науки / сост. В. Н. Иващенко. Киев: Радуга, 1989. 165 с.

Сборник с коллективным автором:

Непрерывное образование как педагогическая система: сборник науч. тр. / НИИ высшего образования / отв. ред. Н. Н. Нечаев. М: НИИВО, 1995. 156 с.

Продолжающееся издание

Сафронов Г. Л. Итоги, задачи и перспективы развития книжной торговли // Кн. торговля. Опыт, пробл., исслед. 1981. Вып. 8. С. 3 – 17.

Иностранная литература
1. Аusubel D. P. Das Jugendalter. Munchen, 1968. 284 S.

2. Homans G. Social Behaviour as Exchange // Аmerican Journal of Sociology. 1958. Vо1. 63. Р. 32 – 49.

Диссертации и авторефераты диссертаций

1. ГудаковаЖ. И. Управление организацией: согласование интересов и социальный конфликт: дис. ... канд. социол. наук: 22.00.01 / Сарат. гос. ун‑т им. Н. Г. Чернышевского. Саратов, 2003. 146 с.

2. Аксенова В. С. США и Россия: проблема «утечки мозгов»: автореф. дис. … канд. полит. наук: 23.00.04 / Ин‑т США и Канады РАН. М., 2003. 35 с.

Депонированные работы

Котряхов Н. В. Теория и практика подготовки учителя единой трудовой школы 1 ступени к трудовому обучению и воспитанию учащихся // Рукопись деп. в ОЦНИ «Школа и педагогика» МП и АПН СССР 27.10.1986. № 265‑86.   26 с. 

Литература на компакт-дисках

Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства [Электронный ресурс]. Электрон. текстовые, граф., зв. дан. и прикладная прогр. (546 Мб). М. : Большая Рос. энцикл. [и др.], 1996. 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). 

Материалы сети Интернет

Недетская «игра» с детьми [Электронный ресурс]. Режим доступа: http://socium.org.ru/rus/c_50.shtm

Малютина В. Зеков-наркоманов будут лечить только добровольно [Электронный ресурс] / // Газета.Ru. 2002. 21 окт. Режим доступа: http://www.gazeta. ru/parliament/articles/4612.shtm

Архивные источники

Государственный архив Российской Федерации. Ф. 9412, оп. 1, д. 355, л. 32. 

Государственный архив Челябинской области. Ф. П-2, оп. 1, д. 15. 

Текущий архив Управления народного образования Свердловской области. Ф. 12, оп. 1, д. 7, л. 13. 

Печать работы. Курсовая работа представляется студентом научному руководителю отпечатанной на одной стороне стандартного листа бумаги формата А4 (210х297 мм) с полями (левое – 3 см, верхнее – 2 см, правое – 1 см, нижнее – 2 см). Поля слева оставляют для переплета, справа – для того, чтобы 
в строках не было неправильных переносов. При таких полях каждая страница текста содержит приблизительно 1800 знаков (30 строк по 60 знаков в строке, считая каждый знак препинания и пробел между словами также за печатный знак).

примерная тематика курсовых работ
1. Исторические этапы развития информационных технологий.

2. Информационное общество: основные критерии, этапы становления, перспективы развития.

3. Становление и развитие документоведения как научной дисциплины.

4. Развитие документоведения в XIX веке.  (в XX веке; в России)

5. Документ, его социальная сущность и функции.

6. Информационные уровни документа.

7. Историческое развитие понятия «документ».
8. Традиционные и технотронные способы и средства документирования, их историческое развитие и современная классификация.

9. Тысячелетняя история бумаги и бумажного производства.

10. Изобретение бумаги, совершенствование ее производства. Виды, свойства, форматы бумаги.

11. Древнейшие материалы для письма в мировой истории.

12. Материальные носители механической звукозаписи  и история фонодокументирования.

13. Современные материальные носители документированной информации, их классификация и характеристика.

14. История фотографии и фотодокументирования.

15. История возникновения письменности, появление документа.

16. История возникновения письменности на Руси и развитие письма.

17.  Текстовое документирование и стиль деловой письменной речи с XVIII в. до современности. 

18. Классификация документов как одно из теоретических направлений современного документоведения.

19. Фальсификация документов: виды фальсификации, история подделок.

20. Появление и развитие специальных систем записи информации.

21. Грамота (указ, приказ, прошение, письмо или др.) как вид документа: возникновение и развитие на примере истории российского делопроизводства XV–XIX веков.

22. История развития и совершенствования формуляра документа в истории российского делопроизводства XV–XIX веков.  

23. Состав и оформление реквизитов организационно-распорядительных документов: историко-сравнительный анализ.

24. Органы власти и управления на Урале, их информационно- документационное обеспечение (в различные периоды истории; в XVII–XIX вв )

25. Понятие электронного документа.

26. Отражение вопросов подготовки и оформления документов в периодических изданиях по делопроизводству. 

27. Современная нормативно-правовая и нормативно-методическая база работы с организационно-распорядительной документацией

28. Техническая документация и ее роль в современном мире.

29. Применение гипертекста в формировании электронных документов

30. Договор как документ: понятие и виды

31. Системы документации: история появления и развития

32. Комплексы документов: понятие и виды

33. Унификация и стандартизация в документационном обеспечении управления.

34. Применение кодированной информации в документационном обеспечении управления

6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ дисциплины
Нормативные документы
ГОСТ 7.12‑93 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила // Стандарты по издательскому делу: 
сб. документов / сост. А. А. Джиго, С. Ю. Калинин. М.: Экономистъ, 2004. 
С. 156 – 172. 

ГОСТ 7.80‑2000 Система стандартов по информации, библиотечному 
и издательскому делу. Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления // Стандарты по издательскому делу: сб. документов / сост. А. А. Джиго, С. Ю. Калинин. М.: Экономистъ, 2004. С. 237 – 248. 

ГОСТ 7.82‑2001 Система стандартов по информации, библиотечному 
и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления // Стандарты по издательскому делу: сб. документов / сост. А. А. Джиго, С. Ю. Калинин. М.: Экономистъ, 2004. С. 262 – 296. 

ГОСТ 7.1‑2003 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления // Стандарты по издательскому делу: сб. документов / сост. А. А. Джиго, С. Ю. Калинин. М.: Экономистъ, 2004. 
С. 13 – 90. 

ГОСТ Р 7.0.5‑2008 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления. М.: Стандартинформ, 2008. 23 с. 

Литература

Основная

Басаков М. И.    Современное делопроизводство (документационное обеспечение управления) [Текст] : учеб. пособие / М. И. Басаков. – 3-е изд., испр. и доп. - Ростов н/Д : Феникс, 2009. – 474 с.

Кузнецов И. Н. Документационное обеспечение управления и делопроизводство: Учебник для вузов.– 2-е изд. – М. : Юрайт, 2010. – 256 с.
Кузнецов И. Н. Деловое письмо.-4-е изд. М.: Дашков и Ко, 2012. –  196 с.

Дополнительная
Барлас Л. Г. Русский язык. Стилистика: пособие для учителей. М.: Просвещение, 1978. 256 с. 

Воронцов Г. А. Письменные работы в вузе. Реферат (доклад). Контрольная работа. Курсовая работа. Дипломная работа: учеб. пособие для студентов. Ростов н/Д: МарТ, 2002. 192 с. 

Диомидова Г. Н. Библиографоведение: учеб. для средних профессиональных учебных заведений. Спб.: Профессия, 2002. 288 с. 

Кузнецов И. Н. Рефераты, курсовые и дипломные работы: методика подготовки и оформления: учеб.-метод. пособие. М.: Дашков и Кш, 2007. 338 с. 

Курсовые и дипломные работы: от выбора темы до защиты: справ. пособие. Минск: Мисанта, 2003. 415 с. 

Мильчин А. Э., Чельцова Л. К. Справочник издателя и автора: редакционно-изд. оформление издания. М.: ОЛМА-Пресс, 2005. 800 с. 

Научные работы: методика подготовки и оформления. Минск: Амалфея, 2000. 544 с. 

Розенталь Д. Э. Справочник по правописанию и литературной правке. М.: Рольф, 1996. 368 с. 

Уваров А. А. Практические советы по подготовке и защите дипломных 
и курсовых работ по экономическим специальностям. М.: Экономика, 2004. 106 с. 

Францифоров Ю. В. От реферата к курсовой, от диплома к диссертации. Практ. рук. по подгот., излож. и защите науч. работ. М.: Книга сервис, 2004. 
128 с.

Эко У. Как написать дипломную работу. Гуманитарные науки. М.: Университет, 2003. 238 с. 

Эхо Ю. Письменные работы в вузах: практическое руководство для всех, кто пишет дипломные, курсовые, контрольные, доклады, рефераты, диссертации. М.: ИНФРА-М, 2001. 126 с. 

Средства обеспечения освоения дисциплины

Справочная информационно-правовая система «Гарант».

Справочная информационно-правовая система «Консультант-Плюс».

Информационно-поисковая система «Законодательство России и нормативные документы высшей школы».
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