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ПЕРМСКИЙ ИНСТИТУТ ФСИН РОССИИ
МЕТОДИЧЕСКИЕ      РЕКОМЕНДАЦИИ
по подготовке и оформлению 
контрольных и курсовых работ
  для студентов
                                       Пермь 2011
ВВЕДЕНИЕ
В соответствии с учебным планом студенты факультета заочного обучения должны выполнять контрольные и курсовые работы. Их выполнение представляет собой одну из форм самостоятельной работы и имеет большое значение для изучения конкретной дисциплины. Написание контрольных и курсовых работ способствует закреплению и углублению знаний, полученных во время обучения, приобретению навыков самостоятельного решения определенных проблем, использования монографической литературы, нормативно-правовых актов, справочного, фактического материала и практики, развитию творческих способностей, научному обобщению и анализу полученных результатов, обоснованию выводов.

1. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПОДГОТОВКЕ И ОФОРМЛЕНИЮ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ
Контрольная работа является письменной работой, выполняемой студентами в межсессионный период, и ее представление является одним из оснований для вызова студента на экзаменационную сессию. Ее структура состоит из введения, основной части, ответа на задачу, заключения и списка литературы.
Написанию контрольной работы предшествует определенная подготовка студента:

    - ознакомление с методическими указаниями (общими и относящимися к конкретному варианту);

    - изучение рекомендованной литературы, а также уголовного законодательства, постановлений Верховного суда и иных подзаконных актов;

    - выполнение контрольной работы в черновике.

 Если у студента контрольная работа вызывает трудности, он в праве обратиться за консультацией преподавателя.

При решение задач необходимо:

     - изучить текст задачи и проанализировать изложенные в ней условия, обстоятельства, дать ей предварительную юридическую оценку (например: квалификация преступления, количество участников, эпизодов и фактов преступной деятельности и т.д.);

     -  определить вопросы, на которые необходимо дать ответ;

     - выбрать нормы действующего уголовного законодательства и теоретические положения, с помощью которых можно аргументировать ответ на поставленный вопрос.

Задача считается нерешенной, если ответ на вопрос не обоснован, ограничен формулировкой типа: «нет преступления», «есть необходимая оборона», «наказание назначено правильно» и т.д. 
Выбор варианта контрольной работы осуществляется по рекомендациям преподавателя в методическом пособии (в пояснительной записке или перед вариантами контрольных работ). Самовольное изменение варианта контрольной работы не допускается. Выполнение задания и решение задач (если требуется по дисциплине) должны быть обоснованы и иметь ссылки на  литературу или нормативно-правовые документы.
Контрольная работа оформляется на стандартных листах белой бумаги формата А-4 (текст излагается на одной стороне листа). Листы работы должны иметь поля шириной 3 см. для замечаний рецензента. Работа представляется в скрепленной с левой стороны листа виде, работы со скрепками и в файлах не принимаются.
Контрольная работа выполняется как  рукописным (почерк должен быть четким и разборчивым), так и машинописным способом (размер шрифта 13, полуторный междустрочный интервал).  
На титульном листе должны быть указаны: наименование министерства; учреждения; кафедры; номер варианта и зачетной книжки, последние цифры которых должны совпадать; звание; должность; фамилия, имя и отчество студента; курс; год набора и номер группы; адрес (домашний и служебный); телефон (домашний и служебный), (См. Приложение 1).

На первой странице излагается план работы. По тексту работы вопросы плана выделяются и озаглавливаются.

Не допустимо заимствование отдельных фрагментов из использованных литературных источников без ссылки на авторов. В конце работы приводится список использованной литературы.
Все листы контрольной работы (за исключением титульного) должны быть пронумерованы.
Работу необходимо подписать и указать дату выполнения.

Объем контрольной работы должен определяться разумной необходимостью и не должен превышать 10-12 листов машинописного текста.

Контрольная работа сдается в срок, определенный графиком учебного процесса, и после проверки хранится на кафедре соответствующей дисциплины.

При оценке контрольной работы учитывается глубина и содержание, грамотность изложения и правильность ее оформления, не допускается механическое переписывание учебников и другой литературы.

Контрольная работа  оценивается «зачтено» или «не зачтено». Работа, содержащая грубые юридические и орфографические ошибки, а также выполненная не самостоятельно, зачету не подлежит и возвращается слушателю. Если контрольная работа не зачтена,  она должна быть переработана с учетом указанных  замечаний  рецензента и вместе с первым вариантом представлена на проверку.  При не зачтенной контрольной работе студенты к зачету и экзамену по дисциплине не допускаются.

2. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПОДГОТОВКЕ И ОФОРМЛЕНИЮ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
При написании курсовой работы студент должен показать хорошее знание литературных, нормативно-правовых и иных источников по избранной теме, способность анализировать различные точки зрения и взгляды, вырабатывать самостоятельный подход к ним, аргументировать свою позицию, обобщать конкретный материал и делать при этом соответствующие выводы, рекомендации и предложения. Курсовая работа должна содержать в себе элемент научного поиска, а не простую перефразировку учебного материала.
Структура курсовой работы должна включать в себя  следующие основные элементы:

· титульный лист;

· оглавление;

· введение;

· главы основной части;

· заключение;

· список использованной литературы;

· приложения (при необходимости).

Титульный лист оформляется в соответствии с общими требованиями. 
Оглавление состоит из введения, основной части, разбитой на параграфы и заключения.

Во введении ставится проблема, избранная для исследования, обосновывается ее актуальность, формируются цели и задачи исследования.
В основной части излагается материал темы, решаются задачи, поставленные во введении.

В заключении подводятся итоги теоретической и практической разработки темы, отражается решение задач, поставленных во введении, предлагаются обобщения и выводы по исследуемой теме, формулируются предложения и рекомендации.

Общий объем работы должен составлять 25-30 страниц машинописного текста или 30-35 страниц рукописного текста.

Выбор темы курсовой работы осуществляется по последней цифре номера зачетной книжки слушателя. Произвольный выбор курсовых работ в рамках предложенной тематики не допускается.

Представленная студентом курсовая работа подлежит регистрации, рецензированию и защите.

3. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ КУРСОВЫХ (КОНТРОЛЬНЫХ) РАБОТ
Оформление курсовых (контрольных) работ осуществляется в соответствии с требованиями ГОСТов. Основные положения по оформлению работ приведены ниже и требуют неукоснительного соблюдения.

Курсовые (контрольные) работы должны содержать следующие основные элементы:

- титульный лист;

- содержание;

- список используемых сокращений;

- введение (для курсовых работ);

- основную часть работы, разбитую на разделы и подразделы;  
- заключение (для курсовых работ);

- список используемой литературы;
- приложения (при необходимости).

Нумерация страниц работы осуществляется с титульного листа, однако номер на нём не ставится. Номера страниц ставятся вверху страницы по центру.

Каждый раздел работы начинается с новой страницы, подразделы следуют друг за другом. Названия разделов выполняются заглавными буквами, а подразделов - прописными по центру страницы. В конце названия раздела (подраздела) точка не ставится. После номера раздела ставится точка. 

Пример:
1. Источники информации о признаках внешности человека
1.1. Субъективные проекты и их разновидности
1.2. Современные технические средства для изготовления субъективных портретов
Все сокращения (аббревиатуры), используемые в тексте работы, должны быть вынесены вместе с расшифровкой в список используемых сокращений. Кроме этого, когда в тексте самой работы первый раз встречается сокращение, необходимо написать расшифровку, а затем в круглых скобках написать аббревиатуру. Далее в тексте работы используется только аббревиатура.
Пример:
Уголовно-исполнительная система (УИС), Собрание Актов Президента и Правительства (САПП), Условные рефлексы (УР).
В тексте работы при упоминании какого-либо автора надо указать сначала его инициалы, фамилию, затем в квадратных скобках порядковый номер его работы по списку литературы.
Пример:
 «как подчеркивает В.И.Петров» [8], «по мнению В.Н.Соколова» [7], «следует согласиться с Т.П.Сергеевым» [22] и т.д.
Если в тексте работы встречаются ссылки на литературу, то данный источник заносится в список используемой литературы, а в тексте работы в квадратных скобках ставится номер источника согласно списка.

Пример:
«Достаточно подробно изучена правомерность задержания вооруженного [11] и невооруженного [13] правонарушителя».

«В работах ряда ученых [9,13,16 и др.] рассмотрена охрана прав личности по уголовному законодательству».  
Рисунки, схемы, графики, фотографии, используемые в тексте работы, подписываются внизу по центру страницы. Нумерация рисунков выставляется следующим образом: первая цифра соответствует номеру раздела, а вторая цифра является номером рисунка в разделе. После названия рисунка точка не ставится.

Пример:

Рис. 3.1. Схема закономерности воспитания
Таблицы, встречающиеся в тексте работы, обозначаются вверху таблицы с правой стороны словом «таблица» и двойным номером, где первая цифра номер раздела, а вторая номер таблицы в разделе.  

Пример:
Таблица 3.1.

	№

п/п
	Ф.И.О.
	№ группы
	Оценка


В списке литературы источники приводятся в алфавитном порядке по фамилиям авторов, законы и другие нормативные акты в списке ставятся в первую очередь. Указываются фамилия и инициалы автора (авторов или редактора), полное название книги, издательство, место и год издания, количество страниц.

Пример:
1. Дулов А.В. Судебная фотография. Изд. Минской ВШ МВД, Минск, 1978 г., 124 с.
2. Русаков М.И. Следы преступлений. Учебное пособие. Изд. Омской ВШМ МВД СССР, Омск, 1988 г., 57 с.

В случае если в работе присутствуют приложения, они выносятся в конец работы и нумеруются по мере их использования в тексте работы.
Работа, признанная не отвечающей предъявляемым требованиям, возвращается  студенту для доработки. 

Защита работы проводится индивидуально, согласно учебного расписания. При защите студент должен быть готов изложить содержание своей работы, охарактеризовать использованную литературу, сформулировать основные выводы по теме.

При устной защите курсовой работы оцениваются:

- раскрытие темы;

- форма подачи материала, ораторское искусство;

- доказательность изложения.

Студент при защите должен быть готов:

- к краткому изложению основного содержания работы, результатов исследования;

- к собеседованию по отдельным, как правило, ключевым моментам работы.

Результаты защиты оцениваются по четырехбалльной системе:  «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно». По итогам защиты дифференцированная оценка выстав-

ляется в зачетную книжку студента. Защищенные курсовые работы студентам не возвращаются.           
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