Государственное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования

РОССИЙСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРАВОСУДИЯ

КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА СТУДЕНТА:

СТРУКТУРА И ОФОРМЛЕНИЕ

Методические рекомендации

для студентов заочной формы обучения

МОСКВА

2004

Печатается по решению Учебно-методического совета Государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Российская академия правосудия» (протокол № 11 от 18 мая 2004 г.).

В Методических рекомендациях изложены требования, предъявляемые к содержанию и оформлению контрольных работ по дисциплинам учебного плана Российской академии правосудия, выполняемых студентами заочной формы обучения 
Авторы:

Гаврикова Т.С., начальник учебно-методического отдела

Шарандина Н.Л., главный специалист учебно-методического отдела

© Российская академия правосудия, 2004

СОДЕРЖАНИЕ

164Цели и задачи контрольной работы


164Выполнение контрольной работы, состоящей  из теоретического вопроса (вопросов)


165Выполнение контрольной работы по вариантам, разработанным кафедрой


165Подготовка контрольной работы


165Структура контрольной работы


167Содержание контрольной работы


167Оформление контрольной работы


168Представление и проверка контрольной работы


169Приложение 1


170Приложение 2


171Приложение 3


172Приложение 4


173Приложение 5


174Приложение 6





Цели и задачи контрольной работы

Контрольные работы выполняются каждым студентом заочной формы обучения в соответствии с учебным планом Российской академии правосудия; количество контрольных работ и дисциплины, по которым они выполняются, определяются учебным планом.

Выполнение студентом контрольной работы – составная часть учебного процесса,  одна из форм организации и контроля самостоятельной работы студента. 

Задачами выполнения контрольной работы являются: 

· самостоятельное изучение соответствующей темы (раздела) учебной дисциплины; 

· формирование навыка самостоятельной работы по подбору и обработке литературы, нормативных правовых актов и материалов юридической практики, обобщению опубликованных данных и формулированию выводов по конкретной теме;

· выявление способности решать задачи юридического характера  по изучаемой дисциплине.

· контроль качества усвоения изученного материала и самостоятельной работы студента.

Задания для выполнения контрольных работ составляются кафедрами Академии, проводящими занятия по соответствующим дисциплинам, и доводятся до студентов заочной формы обучения не позднее срока окончания текущей зачетно-экзаменационной сессии – для выполнения их к началу следующей сессии. 

Задания могут быть составлены  по решению кафедры  в одном из двух видов: 

1) перечень тем, требующих теоретического раскрытия определенных аспектов изучаемой дисциплины, из которых студент вправе выбрать одну тему по своему желанию; 

2) задание, включающее один или несколько теоретических вопросов, и (или) несколько практических заданий (задач); такие задания формируются по вариантам с указанием, какой вариант должен выполняться студентом.

Выполнение контрольной работы, 

состоящей  из теоретического вопроса (вопросов)

Как правило, задания, состоящие из теоретического вопроса (вопросов) разрабатываются по дисциплинам, по которым не предусматривается решение казусов и (или) задач правового характера. 

Тематика контрольных работ разрабатывается кафедрой в соответствии с программой учебной дисциплины и утверждается на заседании кафедры. Темы контрольных работ отражают вопросы или отдельные аспекты дисциплины учебного плана, отвечают ее основному содержанию и целевым установкам. Порядок закрепления тем за студентами (по выбору студента или по решению преподавателя) устанавливается кафедрой. Выбранная студентом тема контрольной работы согласовывается с преподавателем.

В исключительных случаях допускается выход студента с инициативной темой, предварительно согласованной с преподавателем.

Выполнение контрольной работы по вариантам, разработанным кафедрой

Задания могут включать  один или несколько теоретических вопросов, а также выполнение одной или нескольких задач. Задания распределяются по вариантам. 

В случае, если кафедрой установлено выполнение контрольных работ в такой форме, то порядок   распределения и закрепления вариантов за студентами определяется кафедрой.

Подготовка контрольной работы

Приступая к написанию работы, студент должен изучить дисциплину в объеме, установленном учебным планом Академии, и в соответствии с программой курса.

Выполнение работы осуществляется поэтапно: 

- выбор темы;

- ознакомление с заданием; 

- составление плана; 

- подбор и изучение  литературы, рекомендованной кафедрой по данной теме или варианту задания; 

- в случае необходимости - подбор практического материала по теме работы;

- письменное оформление работы. 

Структура контрольной работы

1) Контрольная работа, выполняемая по выбранной студентом теме,  состоит из разделов:

· содержание (план)
;

· введение;

· основная часть; 

· заключение;

· список нормативных правовых актов и литературы, использованных при подготовке работы, 

· приложение (в случае необходимости).

2) Структура контрольной работы, выполняемой по вариантам, разработанным кафедрой, включает:

· содержание (оглавление)
;

· теоретический вопрос (если теоретических вопросов в задании более одного, то каждый теоретический вопрос выносится в оглавление отдельно);

· практическое задание (задачи) - каждая из задач выносится в оглавление отдельно; 

· список литературы, использованной в процессе написания работы.

***

Работа открывается титульным листом
.

После титульного листа следует содержание, в котором дается точное наименование каждого раздела, а также подразделов с указанием страниц. 

В случае, если задание контрольной работы состоит из теоретического вопроса и  выполнения задач, то в содержании указывается наименование темы теоретического вопроса и каждая задача (например, задача 1,  задача 2 и т.д.) с указанием номеров страниц
. 

Во введении формулируются цели и задачи работы, указывается объект изучения, приводится обоснование значения темы, определяется ее структура. При необходимости дается краткий обзор нормативных правовых актов и научной литературы по теме работы.

В основной части раскрывается содержание темы работы: освещаются теоретические положения, анализируется нормативно-правовая база, используется судебная практика (при необходимости – также практика работы иных правоохранительных органов). Структурно Основная часть работы представлена разделами, которые, в свою очередь, могут включать подразделы. Оптимальное число разделов – 2-3. В каждом разделе должна раскрываться определенная часть темы, в каждом подразделе – отдельный вопрос темы работы. 

В случае, если задание контрольной работы состоит из теоретического вопроса и  выполнения задач, то теоретический вопрос раскрывается тематически (текстуально), а далее приводится подробное и аргументированное решение каждой задачи, подкрепленное ссылками на соответствующие юридические нормы. Для простоты ориентирования в работе желательно каждое задание или задачу начинать с нового листа.

В заключении приводится краткое обобщение содержания основной части, формулируются краткие выводы по изученной теме.

 Список литературы является обязательной составной частью контрольной работы. В него включаются нормативные правовые акты и другие документы, источники, которые были использованы при написании работы (учебные издания, монографии, сборники статей, публикации в периодических изданиях). При составлении списка литературы сначала приводится список нормативных правовых актов (по иерархии), официальных актов судебных органов, материалов судебной практики, а затем – специальная и научная литература в алфавитном порядке фамилий авторов или названий (если источник является коллективным  трудом или сборником)
. Требования, предъявляемые к списку литературы, одинаковы для контрольной работы, выполняемой по определенной теме, и для контрольной работы, содержащей теоретические вопросы и практические задания (задачи)
.

Иллюстративный материал, на который в тексте работы имеются ссылки, - таблицы, схемы, графики,  образцы документов, опросные листы, фотографии и другие вспомогательные материалы, дополняющие или поясняющие текст работы, помогающие раскрытию основных вопросов, - помещается в приложении. Каждый документ  располагается на отдельном листе.

Разделы располагаются в тексте работы в порядке, указанном в плане-содержании.
Содержание контрольной работы

Контрольная работа должна быть структурно четко выстроена, демонстрировать логическую последовательность  излагаемого материала, краткость и четкость формулировок. Она должна отразить собственное  понимание студентом существа вопроса, способность самостоятельно использовать литературные источники, умение связывать теоретические положения с их практическим применением, формулировать и обосновывать выводы.  Текст  работы должен быть емким и содержать сжатое и, вместе с тем, достаточно полное изложение существа темы (до 10-12 страниц печатного текста). При этом работа не должна заключаться в дословном переписывании литературных источников, простом пересказе учебников, учебных пособий, механической компиляции литературных источников.

При выполнении практических заданий (задач) необходимо приводить ссылки на соответствующие нормативные правовые акты или конкретные нормы закона, которые следует применить при аргументировании решения задачи.

Оформление контрольной работы

Желательно, чтобы контрольная работа была представлена в печатном виде
. Для компьютерной верстки – полуторный интервал, размер шрифта 14, гарнитура Times New Roman; сноски печатаются 10 шрифтом. 

Объем работы составляет 10-12 страниц текста со следующими параметрами страницы формата А4:

верхнее поле – 25 мм;

нижнее поле – 25 мм;

левое поле – 35 мм;

правое поле – 15 мм.

Нумерация страниц производится в верхней части листа (по центру или справа). 1-я страница – титульный лист – не нумеруется.

Не допускаются вставки на полях и между строк.

Цитаты следует приводить в случаях, когда они служат базой, отправным моментом или аргументом какого-либо тезиса или являются объектом анализа автора курсовой работы. Цитата приводится в кавычках;  цитирование какого-либо источника может быть изложено путем косвенной речи, после цитаты или цитирования ставится номер сноски. Сноски даются  постранично и оформляются в соответствии с правилами библиографического описания произведений печати. В сносках на издания литературы указываются: фамилия автора (если коллективный труд – наименование, указание на то, под чьей редакцией издан; если на обложку вынесены фамилии нескольких авторов, то в сносках, как и в списке литературы, указываются фамилии всех авторов); название произведения, место и год издания, номер цитируемой страницы (страниц). Для публикаций в периодических изданиях указываются: фамилия, инициалы автора, название статьи, наименование периодического издания, год издания, выпуск, номер страницы (страниц)
.

Представление и проверка контрольной работы


Контрольная работа, подготовленная и оформленная в соответствии с требованиями, представляется на соответствующую кафедру не позднее, чем за две недели до начала экзаменационной сессии. Факт представления контрольной работы фиксируется в журнале учета на кафедре: на титульном листе проставляется номер и дата представления работы (при условии соответствия темы или варианта представленной работы теме или варианту, закрепленному за студентом),  после чего работа передается для проверки преподавателю.

Непредставление студентом контрольной работы является основанием для недопуска его к зачету или экзамену по соответствующей дисциплине. 

В случае несвоевременного представления контрольной работы – не в установленный срок,  но до  начала сессии, - вопрос о допуске студента к зачету или экзамену по соответствующей дисциплине решается преподавателем.

Преподаватель проверяет контрольную работу, результат проверки доводится до студента до начала зачета или экзамена. 

Студент допускается к зачету или экзамену только при условии получения положительной оценки за контрольную работу. 

Работа может быть возвращена студенту для переработки или доработки в соответствии с замечаниями преподавателя, проверявшего работу. В случае возврата контрольной работы студенту для доработки или переработки, студент обязан устранить замечания, высказанные преподавателем, до даты проведения зачета или экзамена. Если до начала зачета или экзамена доработанный вариант работы не представлен, вопрос о допуске студента к зачету или экзамену решается преподавателем. В случае решения о допуске студента к сдаче зачета или экзамена, студент обязан представить работу после проведения зачета или экзамена, в срок, согласованный с преподавателем, и пройти в течение текущей сессии защиту данной контрольной работы.

Контрольная работа может быть не зачтена в случаях, если:

· содержание темы не раскрыто в полном объеме; 

· работа выполнена не в соответствии с планом;

· работа выполнена не самостоятельно; 

· работа выполнена без привлечения необходимых источников и научной литературы (например, на базе одного источника); 

· работа написана неразборчиво, оформлена небрежно, наспех.

Оценка за контрольную работу («зачтено») проставляется преподавателем в ведомость, соответствующая запись вносится в  зачетную книжку студента. 

Контрольная работа уничтожается на кафедре по акту по окончании зачетно-экзаменационной сессии. 
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Приложение 5

ЛИТЕРАТУРА

Нормативные правовые акты

Конституция Российской Федерации.

Федеральные конституционные законы (дата принятия, наименование, №).

Федеральные законы (дата принятия, наименование, №).

 Подзаконные нормативные правовые акты (Указы Президента РФ, Постановления Правительства РФ, ведомственные нормативные правовые акты).

Официальные акты высших судебных органов

Постановления Пленумов Верховного Суда РФ, Высшего Арбитражного Суда РФ (наименование, №, дата принятия).

Материалы судебной практики


Наименование дела (наименование суда, дата рассмотрения и т.д.).

Специальная и научная литература

Фамилия, и., о. автора, наименование издания, место издания,  год издания.

Наименование издания, место издания, год издания (для работ, выполненных коллективом авторов).

Приложение 6

Пример библиографического описания

Нормативные правовые акты

Конституция Российской Федерации 1993 г. (принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 г.).

Федеральный конституционный закон от 26 февраля 1997 г. «Об Уполномоченном по правам человека в Российской Федерации» // СЗ РФ. – 1997. - №9. - Ст. 1011.

Федеральный закон от 25 июля 2002 г. «Об альтернативной гражданской службе» // СЗ  РФ. – 2002. - № 30. - Ст. 3030.

Налоговый кодекс Российской Федерации - часть первая от 31 июля 1998 г. №146-ФЗ и часть вторая от 5 августа 2000 г. №117-ФЗ (с изм. и доп. от 30 марта, 9 июля 1999 г., 2 января, 5 августа, 29 декабря 2000 г., 24 марта, 30 мая, 6, 7, 8 августа, 27, 29 ноября, 28, 29, 30, 31 декабря 2001 г., 29 мая, 24, 25 июля, 24, 27, 31 декабря 2002 г., 6, 22, 28 мая, 6, 23, 30 июня, 7 июля, 11 ноября, 8, 23 декабря 2003 г.).
Указ Президента РФ от 24 октября 1994 г. № 2007 «О некоторых вопросах реализации Закона Российской Федерации «О гражданстве Российской Федерации» // СЗ  РФ. – 1994. - № 27. - Ст. 2854.

Постановление Правительства РФ от 13 сентября 1994 г. № 1047 «Об организации переподготовки и повышения квалификации государственных служащих федеральных органов исполнительной власти» (с изм. и доп.) // СЗ РФ. – 2001. - № 7. -  Ст. 646; 2002. - № 19. - Ст. 1814.

Закон города Москвы от 29 октября 1997 г. № 43 «О государственной службе города Москвы» // Ведомости Московской городской Думы. – 1998. - № 1.

Приказ МВД РФ и Минфина РФ от 28 июня 2002 г. № 612/61н «Об установлении с 2002 года размера платы за выдачу подтверждений на право трудовой деятельности иностранным гражданам в случаях, не требующих оформления разрешения на привлечение иностранной рабочей силы».
Официальные акты судебных органов

Постановление Конституционного Суда Российской Федерации от 15 января 1998 г. по делу о проверке конституционности положений частей первой и третьей статьи 8 Федерального закона от 15 августа 1996 г. «О порядке выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию граждан Российской Федерации» в связи с жалобой А.Я. Аванова // СЗ РФ. - 1998. -  № 4. -  Ст. 531.

Постановление Пленума Верховного Суда РФ от 24 декабря 1993 г. «О некоторых вопросах, связанных с применением статей 23 и 25 Конституции Российской Федерации» // Бюллетень ВС РФ. – 1993. - № 3.

Постановление Пленума Высшего Арбитражного Суда РФ от 5 июня 1996 г. № 7 «Об утверждении Регламента арбитражных судов» (с изм. и доп. от 20 июля 1998 г., 30 декабря 2002 г.) // Вестник ВАС РФ. – 1996.  № 11; 1998. - № 10; 2003. - № 3.
Постановление Федерального арбитражного суда Московского округа от 20 февраля 2003 г. № КГ-А41/569-03.
Специальная и научная литература

Акоев К.Л., Кауфман М.А. и др. Объективная сторона преступления (факультативные признаки). – М., 1995.

Проблемы теории государства и права. Учебное пособие / Под ред. М.Н.Марченко. – М., 1999.

Потапова О.Е. Неосторожные преступления. /  В кн.: Власть: криминологические и правовые проблемы. – М., 2000.

Тихомиров Ю.А., Котелевская И.В. Правовые акты: Учебно-практическое и справочное пособие. – М., 1999.

Публикации в периодических и продолжающихся изданиях

Нерсесян В.А. Законодательная регламентация ответственности за преступные деяния, совершенные по неосторожности // Уголовное право, 2000 - № 2 - С. 24-26.

Успенский А.В. Проблема обоснования причинной связи при соучастии в совершении преступления. // Вестник Московского университета, серия 11 (Право), 1998, № 5, с. 9-11.

Божьев В.П., Правоохранительные органы РФ,  –М., Спарк. 2013.10 12
Боброва В.К., Правоохранительные органы РФ: – ., Щит-М. 2012. 5
Уголовно-процессуальный кодекс РФ- М.: Эксмо,2014. 83-90
� См. Приложение 3.


� См. приложение 4.


� См. Приложение 1, Приложение 2.


� См. Приложение 4.


� См. Приложение 5.


� См. Приложение 6.


� При отсутствии доступа к печатающим устройствам допускается представление работы в рукописном виде; в этом случае параметры страницы должны соответствовать приведенным требованиям, работа должна быть написана аккуратно, четким, разборчивым почерком.


� См. Приложение 6.


� Список нормативных правовых актов приводится в порядке иерархии.


� Список источников приводится в алфавитном порядке авторов и названий.





