МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 
ПО ПОДГОТОВКЕ И НАПИСАНИЮ КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ 
Контрольная работа по учебной дисциплине является результатом самостоятельного творческого подхода студента к изучению определенного круга вопросов. Цель выполнения работы состоит в овладении и закреплении знаний по конкретной учебной дисциплине, в вы-работке навыков и умения самостоятельной работы с источниками (учебными, научными, нормативными) по заданной проблематике. 

Кафедра, и в частности ведущий преподаватель, должны рекомендовать необходимую основную литературу, справочные материалы и другие источники по проблематике работы; консультировать и проверять ее выполнение. 

Перечень контрольных работ устанавливается учебным планом подготовки по направлению 030900 «Юриспруденция» по заочной форме обучения. 

Выполнение контрольной работы является условием допуска студентов заочного отде-ления к промежуточной форме контроля (зачету или экзамену) по соответствующей учебной дисциплине. 

Контрольные работы оцениваются по двухбалльной системе («зачтено» / «не зачтено»). В случае неудовлетворительной оценки контрольной работы студент обязан ее доработать в соот-ветствии со сделанными замечаниями и повторно представить на кафедру. 

Контрольные работы выполняются по вариантам. Разбивка заданий на варианты произ-водится применительно к заданиям по каждой конкретной дисциплине. Студенты обязаны выполнять только установленный для них вариант контрольных заданий. Выполнение неустановленного варианта контрольных заданий влечет возврат контрольной работы с целью ее повторного выполнения. 
Содержание и структура контрольной работы 
Контрольная работа может включать вопросы теоретического и практического характе-ра. 

Если контрольная работа включает только теоретические вопросы, то по указанию ведуще-го преподавателя структура ответа на вопросы контрольной работы может включать следующие элементы: план, основную часть, список источников и литературы. 

Если контрольная работа включает задания практического характера (задачи), то струк-тура ответа на вопросы контрольной работы может включать следующие элементы: форму-лировка задания (задачи), предлагаемый студентом вариант решения с обоснованием. 

В любом случае, т.е. независимо от характера заданий контрольной работы, выполне-ние задания обязательной предваряется его полной формулировкой. 

Преподаватель, ведущий ту или иную учебную дисциплину, вправе давать дополнитель-ные указания по содержанию и структуре контрольной работы применительно к данной дис-циплине. 

Оформление контрольной работы 
Контрольная работа открывается титульным листом. Последний предусматривает указа-ние следующих реквизитов: ведомственная принадлежность и название института, название кафедры; наименование учебной дисциплины; установленный вариант контрольных заданий; семестр обучения; год обучения; фамилия и инициалы студента, курс, форма обучения, учебная группа; фамилия и инициалы ведущего преподавателя, его ученая степень и звание; место и год написания работы (см. Приложение 3). 

После титульного листа, при наличии указаний преподавателя, следует «План» с точным наименованием каждого раздела и указанием страниц его расположения (см. Приложение 1). 

Примерный объем контрольной работы не устанавливается, поскольку зависит от коли-чества, содержания и характера контрольных заданий. 

Контрольная работа выполняется в машинописном или рукописном варианте на стандарт-ном (формат А4) листе, за исключением контрольной работы по иностранному языку, которая выполняется в тетради. Двусторонняя печать (или написание) не допускается. 5 

Страницы контрольной работы должны иметь поля следующего формата: левое – 30 мм, правое – 10 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 30 мм. 

Нумерация страниц обязательна. Порядковый номер страницы печатается (пишется) в сере-дине верхнего поля. Все страницы работы нумеруются по порядку от титульного листа до по-следней страницы. Первой страницей считается титульный лист (на нем номер страницы не ука-зывается), на следующей странице проставляется цифра «2» и т.д. 

Завершая работу, необходимо тщательно выверить текст, устранить ошибки и опечатки (описки). 

Выполнение каждого задания контрольной работы начинается с новой страницы с вос-произведения полной формулировки задания. 

В конце контрольной работы дается общий список использованной литературы и источ-ников, где указывается автор, наименование работы, место издания, издательство и год изда-ния. Если производится ссылка на журнал или другое периодическое издание, то кроме фа-милии и инициалов автора, названия статьи, названия журнала, газеты, сборника, указыва-ются год и номер издания. 

Список литературы состоит из двух разделов: «Нормативные акты»; «Специальная ли-тература». 

Раздел «Нормативные акты» включает: Конституцию России, федеральные законы и за-коны субъектов федерации; указы Президента России; постановления Правительства России и т.д. Названные документы должны быть систематизированы по иерархии, а внутри каждой выделенной таким образом группы - по хронологии. 

Раздел «Специальная литература» включает несколько подразделов: 

- учебная литература (учебники, учебные и методические пособия); 

- научная литература (монографии, статьи, комментарии, справочная литература и т.п.). 

Списки в рамках каждого подраздела составляются в алфавитном порядке по фамилиям авторов. Инициалы указываются после фамилии (см. Приложение 2). 

Оформление научно-справочного аппарата контрольной работы является важным пока-зателем его научного уровня, а также культуры автора. При выполнении контрольной работы должно быть использовано не менее 10 наименований источников (из них учебников и учеб-ных пособий должно быть не более половины). При этом боле половины источников должны быть изданы в течение пяти последних лет. 

При оформлении научно-справочного аппарата учитывается следующее: 

- на протяжении всей работы необходимо сохранять единообразие в наборе элементов опи-сания, в применении сокращений, в расположении текста, заголовков, примечаний и т.д.; 

- печать постраничных сносок на источник делается через 1 интервал; 

- в сноске обязательно указываются: фамилия и инициалы автора, название работы, место издания, издательство, год издания, соответствующие страницы. 

Сноски могут быть использованы как при выполнении теоретического задания (в этом слу-чае они обязательны), так и при выполнении практического задания (в этом случае они исполь-зуются по необходимости). Сноски оформляются внизу страницы, на которой расположена ци-тата. Для этого в конце цитаты ставится цифра, обозначающая порядковый номер сноски на данной странице. Внизу страницы под чертой, отделяющей сноску от текста, этот номер повто-ряется, и за ним следует название книги, из которой взята цитата, и номер цитируемой страни-цы. Нумерация сносок должна быть постраничной. 

Например: 
__________________ 
1Леушин В.И. Юридическая практика в системе социалистических общественных от-ношений. Красноярск: Издательство Красноярского университета, 1987. С. 47. 
Если на одной и той же странице цитируется одна и та же книга, то во второй сноске можно не повторять полностью ее название, а ограничиться подобным указанием: 

__________________ 
2Там же. С. 25. 6 

Если та же книга цитируется в следующий раз на другой странице, то указывается только ее автор, а вместо названия пишется “Указ. соч.”. 

Например: 

_______________ 

1Леушин В.И. Указ. соч. С. 38. 
Контрольная работа должна быть подписана, а также должна быть обозначена дата ее окончания. Подпись и дата ставятся на титульном листе. 
Студентам следует обратить серьезное внимание на то, что недостатки формально-го характера, как и содержательно-структурные недостатки, являются основанием для неудовлетворительной оценки и возврата контрольной работы на доработку. 

Вариант 1 «А» – «Ж» 

Задание 1. В каком порядке расторгается трудовой договор в связи с неудовлетвори-тельным результатом испытания? 

Задание 2. Каковы условия перевода работника на постоянную работу в другую мест-ность вместе с работодателем либо к другому работодателю? 

Задание 3. Гражданка Р. была судом восстановлена на работе, за время вынужденного про-гула с организации взыскана зарплата. Приказом по предприятию она была восстановлена, но в нем указано: выплатить средний заработок за время вынужденного прогула и сразу же эту сум-му вычесть, так как при увольнении она получила компенсацию за дни неиспользованного от-пуска. Гражданка Р. считает это удержание неправомерным. Как ей это доказать? 
