12

	Учреждение образования «Барановичский государственный университет»

ПОЛОЖЕНИЕ

12.01.2024 № 01-02
г. Барановичи


	
	УТВЕРЖДЕНО

Приказом ректора университета от   12.01.2024 № 15 
 


О подготовке и оформлении контрольных

работ, рефератов и иных письменных

работ слушателями института повышения 
квалификации и переподготовки

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Контрольная работа и реферат являются формами текущей и (или) промежуточной аттестация слушателей при освоении содержания образовательных программ переподготовки руководящих работников и специалистов, определяют соответствие результатов учебной деятельности слушателей требованиям образовательных стандартов, учебно-программной документации соответствующих образовательных программ в целях оценки результатов учебной деятельности слушателей. 

2. Контрольная работа и реферат направлены на решение следующих задач:

–
выявление степени усвоения знаний и умений по учебной дисциплине;

–
расширение и углубление теоретической и практической подготовки;

–
обеспечение развития умений анализировать и обобщать практический опыт;

–
совершенствование умений работать с научной литературой;

–
оказание помощи в овладении навыками самостоятельной учебной работы;

–
овладение творческим исследовательским подходом к выполнению учебных заданий;

–
содействие активной подготовке к текущей и (или) промежуточной аттестации по учебной дисциплине.
2. СОДЕРЖАНИЕ КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ И РЕФЕРАТОВ

3. Примерная тематика рефератов, задания для выполнения контрольных работ разрабатываются лицами из числа профессорско-преподавательского состава кафедр, осуществляющих чтение лекций по учебным дисциплинам, модулям, включаются в учебные программы по учебным дисциплинам, модулям и утверждаются директором института в установленном порядке. 

4. Примерная тематика рефератов, задания для выполнения контрольных работ разрабатываются, обновляются и дополняются по мере необходимости, но не реже одного раза в два года. 
5. Содержание контрольных работ может включать в себя задания теоретического и практического характера. Теоретические задания предполагают обзор литературных данных по одной из актуальных проблем, рассматриваемых учебной дисциплиной. Они ориентируют слушателя на сбор аналитической информации, ее творческую переработку и осмысление путем сравнения, систематизации, установления разнообразных связей, отношений, закономерностей. 
Практические задания могут содержать условия задач, практических ситуаций, тестовые задания, а также тематику для создания мультимедийных презентаций, что обеспечивает совершенствование основных профессиональных умений и навыков.
Контрольная работа может содержать в себе разноуровневые задания.
6. По каждой дисциплине предлагается несколько вариантов контрольных заданий и порядок выбора варианта контрольной работы. К заданиям прилагаются перечень необходимых учебных изданий для изучения и подготовки контрольной работы.
7. Содержание реферата определяется учебными программами дисциплин учебных планов переподготовки. Оно может включать в себя задания теоретического характера, которые предполагают обзор литературных данных по одной из актуальных проблем, рассматриваемых учебной дисциплиной, ориентируют слушателя на сбор, творческую переработку и осмысление информации, ее систематизацию, установление разнообразных связей, отношений, закономерностей. 
8. По каждой дисциплине предлагается примерный перечень тем рефератов и порядок выбора темы реферата. К примерной тематике рефератов прилагается перечень необходимых учебных изданий для изучения вопроса и подготовки письменной работы.
3. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ И ВЫПОЛНЕНИЯ КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ И РЕФЕРАТОВ КАК ФОРМЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ
 9. Выполнение контрольной работы, реферата может применяться в качестве одной из форм промежуточной аттестации слушателей по учебной дисциплине, модулю, на изучение которых отведено не менее 18 учебных часов. 

10. Выполнение контрольной работы, реферата, как формы промежуточной аттестации, осуществляется по завершении лекционного курса или его основной части в период самостоятельной работы слушателей, предусмотренный графиком учебного процесса. 
11. Варианты заданий к контрольным работам и примерная тематика рефератов для проведения текущей аттестации размещены на сайте института повышения квалификации и переподготовки в разделе «Учебные материалы». Выбор варианта задания к контрольным работам и темы реферата осуществляется слушателем самостоятельно или по согласованию с преподавателем, читающим учебную дисциплину. 
12. Преподаватели уточняют задачи контрольной работы и реферата, их структуру, объем, рекомендуемые источники, порядок подготовки и выполнения, требования к оформлению, сроки сдачи, критерии оценки. 
13. Контрольная работа или реферат, выполненные слушателями дистанционной формы получения образования, предоставляются преподавателю дисциплины на проверку и рецензирование в электронном виде. Наименование файла с контрольной работой или рефератом должно содержать: номер группы, ФИО слушателя, название дисциплины, по которой выполняется контрольная работа. Например, «ПДз-117 Ковалева Н.Д., Педагогика».
После рецензирования преподаватель регистрирует факт проверки заданий в системе управления дистанционным обучением с выставлением отметки.
14. Контрольная работа или реферат, выполненные слушателями заочной формы получения образования, предоставляются преподавателю учебной дисциплины на проверку и рецензирование на бумажном носителе в скоросшивателе после предварительной регистрации их методистом (специалистом), курирующим группу.

15. Регистрация контрольной работы или реферата осуществляется в журнале учета рецензированных дипломных проектов (работ), курсовых проектов (работ), рефератов, контрольных работ слушателей, отчетов по стажировке не позднее, чем за две недели до начала этапа обучения, в котором будет проводиться промежуточная аттестация по учебной дисциплине (разделу учебной дисциплины). 

На титульном листе контрольной работы или реферата делается отметка о дате ее поступления. 

16. После регистрации контрольных работ и рефератов, они передаются на проверку преподавателю. Срок проверки не может превышать более десяти рабочих дней с момента регистрации работы в журнале учета рецензированных дипломных проектов (работ), курсовых проектов (работ), рефератов, контрольных работ слушателей, отчетов по стажировке.
17. Преподавателем, осуществляющим проверку контрольной работы или реферата, составляется рецензия (Приложение В). В рецензии указывается полнота и качество выполнения письменной работы, степень самостоятельности, качество используемого материала, а также уровень грамотности (общий и специальный), отмечаются положительные стороны контрольной работы или реферата и их недостатки.
18. В случае несоответствия контрольной работы или реферата предъявляемым требованиям по содержанию и оформлению, они возвращается слушателю на доработку.
19. Если по учебной дисциплине предусмотрено несколько форм промежуточной аттестации, одной из которых является контрольная работа, слушатель допускается к следующей форме промежуточной аттестации только после получения положительной отметки по предыдущей форме промежуточной аттестации.

20. Оценка по результатам выполнения контрольной работы или реферата определяется на основании Критериев оценки результатов учебной деятельности, обучающихся в учреждениях высшего образования, по десятибалльной шкале, утвержденных постановлением Министерства образования Республики Беларусь 13.10.2023 г. N 319

21. Результаты выполнения контрольной работы, реферата, оцениваются отметками «зачтено», «не зачтено» и фиксируются в зачетно-экзаменационной ведомости, которая после заполнения передается методисту (специалисту), курирующему группу.
22. Слушателям, не прошедшим промежуточную аттестацию в установленный срок или получившим неудовлетворительную отметку, предоставляется право повторного прохождения аттестации, но не более двух раз после неявки по неуважительной причине либо после получения неудовлетворительной отметки. 

Порядок допуска слушателя к повторной промежуточной аттестации определяется Правилами проведения аттестации слушателей, стажеров при освоении содержания образовательных программ дополнительного образования взрослых, утвержденными постановлением Министерства образования Республики Беларусь от 05.10.2023 № 367, Положением об институте повышения квалификации и переподготовки, утвержденным приказом ректора университета от 30.12. 2022 № 624 (далее Положением об ИПКиП) и настоящим Положением.

23. Не позднее десяти дней после окончания этапа обучения, методист (специалист), курирующий группу, готовит опись контрольных работ и (или) рефератов, которые хранятся в институте в течение срока, определяемого номенклатурой дел. По истечении срока хранения составляется акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению. 
4. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ И ВЫПОЛНЕНИЯ КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ, РЕФЕРАТОВ И ИНЫХ ПИСЬМЕННЫХ РАБОТ, КАК ФОРМЫ ТЕКУЩЕЙ АТТЕСТАЦИИ
24. Выполнение контрольной работы, реферата и иных письменных работ может применяться в качестве одной из форм текущей аттестации слушателей по учебной дисциплине, модулю, на изучение которых отведено более 36 учебных часов. 

25. Реферат (эссе) выполняется слушателями в рамках примерной тематики. Контрольная работа и иные письменные работы выполняются по вопросам и заданиям. 

26. Выполнение контрольной работы, реферата и иных письменных работ, как формы текущей аттестации, осуществляется в целях систематического или периодического контроля и оценки результатов учебной деятельности слушателей в процессе освоения содержания учебной дисциплины (модуля). 
Может выполняться по завершении освоения темы или раздела (ов) учебной дисциплины в период самостоятельной работы слушателей на этапе обучения, предусмотренном тематическим планом учебной дисциплины. 
27. Варианты заданий к контрольным работам и примерная тематика рефератов для проведения текущей аттестации размещаются на сайте института в разделе «Учебные материалы». Выбор варианта задания к контрольным и иным письменным работам и темы реферата (эссе) осуществляется слушателем самостоятельно или по согласованию с преподавателем, читающим дисциплину. 
28. Преподаватели уточняют задачи конкретной формы текущей аттестации, их структуру, объем, рекомендуемые источники, порядок подготовки и выполнения, требования к оформлению, сроки сдачи, критерии оценки. 
29. Контрольная работа, реферат и иные письменные работы, выполненные в рамках текущей аттестации, сдаются на проверку непосредственно преподавателю.
Контрольная работа, реферат и иные письменные работы, выполненные слушателями дистанционной формы получения образования, предоставляются преподавателю дисциплины на проверку в электронном виде. 
Наименование файла должно содержать: номер группы; ФИО слушателя, название дисциплины, по которой выполняется контрольная работа, реферат или иная письменная работа. Например, «ПДз-117 Ковалева Н.Д., Педагогика».
Преподаватель регистрирует факт проверки письменных работ в системе управления дистанционным обучением с выставлением отметки.
30. Контрольная работа, реферат или иная письменная работа, выполненная слушателями заочной формы получения образования, предоставляется преподавателю дисциплины на проверку на бумажном носителе в скоросшивателе.
31. Текущая аттестация проводится на учебных занятиях в пределах учебного времени, отведенного на изучение соответствующей учебной дисциплины, модуля или в рамках самостоятельной работы слушателей.
32. Результаты проведения текущей аттестации оцениваются отметками «зачтено», «не зачтено» и фиксируются в журнале учебных занятий учебной группы слушателей по соответствующей специальности переподготовки. 

33. Слушателям, не прошедшим текущую аттестацию в установленный срок или получившим неудовлетворительную отметку, предоставляется право повторного прохождения аттестации. Порядок допуска слушателя к повторной текущей аттестации и порядок ее проведения определяются Положением об ИПКиП и настоящим Положением.

34. Слушатели, не прошедшие текущую аттестацию, к сдаче промежуточной аттестации не допускаются. 
5. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ, РЕФЕРАТОВ И ИНЫХ ПИСЬМЕННЫХ РАБОТ
35. Контрольная работа, реферат, эссе, как вид учебной работы слушателя, имеет определенную структуру: 
титульный лист (Приложение А),
оглавление;

введение; 
основная часть (главы, разделы и подразделы), может включать теоретическую и практическую часть; 
заключение;

список использованных источников.
приложения (при необходимости).
35.1. Оглавление включает в себя названия структурных частей контрольной работы или реферата, названия всех глав, разделов и подразделов с указанием номеров страниц, на которых помещается начало материала соответствующих частей контрольной работы или реферата и должно соответствовать образцу оформления оглавления (Приложение Б).

35.2. Во введении (объем — до двух страницы) раскрывается актуальность и новизна темы, характеризуются источники и материалы, использованные в процессе выполнения контрольной работы или реферата.
35.3. Основная часть контрольной работы и реферата состоит из двух (трех) глав с параграфами, в которых излагается ответ на задания контрольной работы, раскрывается сущность проблемы, процесса, явления, события, в соответствии с темой реферата. 

35.4.В заключении (объем — до двух страниц) подводятся итоги письменной работы, делаются выводы, по результатам выполнения контрольной работы, реферата. 

35.5. Список использованных источников оформляется в соответствии с требованиями Инструкции по оформлению диссертаций, авторефератов и публикаций по теме диссертации, утвержденной постановлением Президиума Государственной Высшей Аттестационной Комиссии (ВАК) Республики Беларусь. 
35.6. Приложения включают в себя вспомогательный материал (таблицы, иллюстрации вспомогательного характера, методики, инструкции, заполненные формы отчетности и т.п.),
36. Объем реферата, как правило, должен быть не менее 20 страниц, эссе не менее 3-х страниц.

37. Письменные работы выполняются с применением печатающих устройств ЭВМ на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210х297 мм). 
37.1. При компьютерном наборе текста следует использовать текстовый редактор Microsoft Word со следующими параметрами: шрифт — Times New Roman, 14 пунктов; выравнивание текста — по ширине; междустрочный интервал — 18 пунктов; отступ для первой строки абзаца — 1,25 мм (пять пробелов); поля: левое — 30 мм, правое — 10 мм, верхнее и нижнее — 20 мм. Это составляет 1 800 знаков на странице, включая пробелы, знаки препинания, т.е. 60—64 знака в строке, 28—30 строк на странице.

37.2. Нумерация страниц приводится арабскими цифрами. Первой страницей контрольной работы и реферата является титульный лист, который включают в общую нумерацию страниц. На титульном листе номер страницы не ставят, на последующих листах номер проставляют в центре нижней части листа без точки в конце.
38. Нумерация глав, разделов, подразделов, пунктов, приводится арабскими цифрами без знака «№».
39. Заголовки структурных частей контрольной работы и реферата «ОГЛАВЛЕНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ» печатают прописными буквами в середине строк, используя полужирный шрифт с размером на 1-2 пункта больше, чем шрифт в основном тексте. Также печатают заголовки глав.
40. В тексте обязательно делаются ссылки на авторов и источники, из которых взяты цитаты, таблицы, схемы и т.д. и результаты тех или иных исследований. Ссылки в тексте на тот или иной источник осуществляются путем приведения номера по списку использованных источников. Номер заключается в квадратные скобки, причем первая цифра соответствует номеру материала в списке использованных источников, а вторая (через запятую) – номеру страницы, с которой взята цитата. Различные источники отделяются друг от друга точкой с запятой.

Примеры оформления библиографических ссылок:

1) А.Н.Леонтьев отмечал: "Предпосылкой всякой деятельности является та или иная потребность" [18, с.303].

2) Критический анализ теории "проб и ошибок" был дан Кафкой, одним из представителей гештальтпсихологии, работавшим в области обучения и психического развития ребенка [15, с. 123].

3) В исследованиях ряда авторов [9;12;26;34] установлено, что...

41. Цифровой материал контрольной работы и реферата оформляют в виде таблиц. Каждая таблица должна иметь краткий заголовок, который состоит из слова «Таблица», ее порядкового номера и названия, отделенного от номера знаком тире. Заголовок следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа. Под таблицей указывается примечание не жирным шрифтом на 1 п. меньше названия по центру. Например,
Таблица 2.5 — Площадь заболоченных и болотных земель Беларуси
	Головка
	Географические провинции Беларуси
	Площадь (тыс. га) со слоем торфа
	Заголовки граф

	
	
	менее 30 см
	более 30 см
	Подзаголовки граф

	
	Северная
	37,5
	21,3
	

	
	Центральная
	19,2
	2,65
	Строки
(горизонтальные
ряды)

	
	Южная
	42,5
	38,2
	

	
	Боковик (графа для заголовков)
	Графы (колонки)
	


Примечание – Источник: [2, с.17] или

Примечание – Источник: собственная разработка на основе [2, с.17]

При оформлении таблиц необходимо руководствоваться следующими правилами:

основной шрифт таблицы — на один-два пункта меньше, чем в тексте работы;
не следует включать в таблицу графу «Номер по порядку». При необходимости нумерации показателей, включенных в таблицу, порядковые номера указывают в боковике таблицы непосредственно перед их наименованием;

таблицу с большим количеством строк допускается переносить на следующий лист. При переносе части таблицы на другой лист ее заголовок указывают один раз над первой частью, слева над другими частями пишут «Продолжение таблицы» или «Окончание таблицы» с указанием ее номера;

таблицу с небольшим количеством граф допускается делить на части и помещать одну часть рядом с другой на одной странице, отделяя их друг от друга двойной линией и повторяя в каждой части головку таблицы; 
при большом размере головки допускается не повторять ее во второй и последующих частях, заменяя ее соответствующими номерами граф. При этом графы нумеруют арабскими цифрами;

если повторяющийся в разных строках графы таблицы текст состоит из одного слова, то его после первого написания допускается заменять кавычками; если из двух или более слов, то его заменяют словами «То же» при первом повторении, а далее — кавычками. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, марок, знаков, математических, физических и химических символов не допускается. Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы не приводят, то в ней ставят прочерк;

заголовки граф и строк следует писать с прописной буквы в единственном числе, а подзаголовки граф — со строчной, если они составляют одно предложение с заголовком, и с прописной, если они имеют самостоятельное значение. Допускается нумеровать графы арабскими цифрами, если необходимо давать ссылки на них по тексту работы;

заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается располагать заголовки граф параллельно графам таблицы;
головка таблицы отделяется линией от остальной части таблицы. Слева, справа и снизу таблица также ограничивается линиями. Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки и графы таблицы, могут не проводиться, если это не затрудняет ее чтение;

не допускается разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями;

в случае прерывания таблицы и переноса ее части на следующую страницу в конце первой части таблицы нижняя, ограничивающая ее черта, не проводится.

42. Раздел «Приложения» оформляют в конце контрольной работы (реферата). Располагают приложения в порядке появления ссылок на них в тексте письменной работы. Не допускается включение в приложение материалов, на которые отсутствуют ссылки в тексте контрольной работы (реферата).
Каждое приложение следует начинать с нового листа с указанием в правом верхнем углу слова «ПРИЛОЖЕНИЕ», напечатанного прописными буквами. Приложение должно иметь содержательный заголовок, который печатается с прописной буквы по центру строки.
Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А (за исключением букв Ё, 3, И, О, Ч, Ь, Ы, Ъ), например: «ПРИЛОЖЕНИЕ А», «ПРИЛОЖЕНИЕ Б», «ПРИЛОЖЕНИЕ В». Допускается обозначать приложения буквами латинского алфавита, за ис​ключением букв I и О.
43. Контрольная работа, реферат или иная письменная работа должны быть сброшюрован с помощью скоросшивателя. 
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