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II. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

ПО НАПИСАНИЮ КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ
Предлагаемая тематика контрольных работ подготовлена в соответствии с тематическим планом и рабочей программой курса «Предупреждение преступлений и административных правонарушений ОВД» и имеет своей целью способствовать лучшему усвоению основных положений курса. Контрольная работа должна быть выполнена и оформлена слушателями в соответствии со следующими методическими требованиями, являющимися обязательными.

1. Назначение контрольной работы
Для успешного усвоения учебного материала по изучаемой дисциплине целесообразно ис​пользовать все имеющиеся традиционные формы обучения. Среди форм контроля, предусмотренных рядом рабочих учебных планов подготовки специалистов по заочной форме обучения, имеется написание контрольных работ. 

Целями и задачами выполнения данной работы является систематизация, закрепление и расшире​ние теоретических и практических знаний по специальности, приме​нение этих знаний в решении конкретных задач, развитие навыков са​мостоятельной работы и овладение методикой исследования при ре​шении конкретных проблем и вопросов, овладение навыками самостоятельной аналитической работы с нормативным, научным и учебным материалом, выработке умения грамотно применять полученные знания в практической деятельности. 
В процессе выполнения контрольной работы слушатель должен проявить не только умение пользоваться научной, учебной литературой и нормативными актами, но и проявить самостоятельность в оценке правовых явлений, уметь обобщать и анализировать изученный материал. Необходимо четко представлять содержание темы контрольной работы, определив ее место и значение в изучаемом курсе.

Контрольная работа выполнятся обучающимися в часы самостоятель​ной работы. 

Успешное выполнение контрольной работы во многом зависит от того, насколько обучающийся четко представляет основные требования, предъявляемые к ней. Эти требования в общих чертах можно сформулировать следующим образом: правильно выбранный объект и предмет исследования; постановка цели и задач исследования.
В контрольной работе обучающийся должен показать: знания и понимание тенденций развития кри​минологической отрасли знаний, роли органов внутренних дел в профилактике преступлений и административных правонарушений. Он должен знать показатели преступности, ссылаться на них в своей работе, уметь оперировать ими, производить анализ;  точное знание нормативной базы, достаточный объем литературы, относящийся к избранной теме; самостоятельность и творческий подход к выполнению контрольной работы; наличие в достаточной степени эмпирического материала; соответствие требованиям, предъявляемым к объему и структу​ре изложения материала, а также правильное оформление контрольной работы.
2. Выбор темы контрольной работы
Выбор темы и практического задания контрольной работы обучающиеся осуществляют из вышеуказанного перечня, руководствуясь нижеследующей таблицей. 
	Последние две цифры

 номера зачетной книжки
	Номер темы и задания
(варианта)

	00
	34
	68
	1

	01
	35
	69
	2

	02
	36
	70
	3

	03
	37
	71
	4

	04
	38
	72
	5

	05
	39
	73
	6

	06
	40
	74
	7

	07
	41
	75
	8


	08
	42
	76
	9

	09
	43
	77
	10

	10
	44
	78
	11

	11
	45
	79
	12

	12
	46
	80
	13

	13
	47
	81
	14

	14
	48
	82
	15

	15
	49
	83
	16

	16
	50
	84
	17

	17
	51
	85
	18

	18
	52
	86
	19

	19
	53
	87
	20

	20
	54
	88
	21

	21
	55
	89
	22

	22
	56
	90
	23

	23
	57
	91
	24

	24
	58
	92
	25

	25
	59
	93
	26

	26
	60
	94
	27

	27
	61
	95
	28

	28
	62
	96
	29

	29
	63
	97
	30

	30
	64
	98
	31

	31
	65
	99
	32

	32
	66
	
	33

	33
	67
	
	34


Слушатель должен избрать номер темы и задания по данной таблице, руководствуясь последними двумя цифрами номера зачетной книжки. Например, если последние две цифры номера зачетной книжки 37, то слушатель должен избрать вариант № 4.
Выбор и согласование темы контрольной работы необходимо осуществлять не позднее, чем за три месяца до начала сессии.
Слушатель может по согласованию с ведущим преподавателем изменить тему.

Выбор темы служит первым и весьма ответственным этапом под​готовки контрольной работы.

Следует иметь в виду, что при выборе темы контрольной работы необходимо учитывать не только возможности доступа к указанной литературе, статистическим данным по исследуе​мой проблеме, но и брать во внимание имеющиеся условия для обоб​щения фактического материала - примеры из практической деятель​ности.

Следует учитывать, что перечень контрольных работ по дисциплине является примерным. Наряду с те​мами преподаватель может предложить слушателю те или иные актуальные направления исследования, которые не получили от​ражения в перечне, но представляют значительный интерес. Слуша​тель имеет возможность и самостоятельно выбрать тему работы с учетом собственных научно-практических интересов и, после одобрения этой темы преподавателем, может приступить к ее разработке.

Следует обратить внимание, что специфической чертой контрольных работ по предупреждению преступлений ОВД является и то, что они обычно, за исклю​чением работ по сугубо теоретическим темам, пишутся на основе эмпириче​ского материала.

После выбора варианта контрольной работы необходимо внимательно изучить рекомендуемую литературу по рассматриваемой теме: монографии, статьи в журналах, учебные пособия, нормативные акты и т.д. 

Далее нужно составить план для рассмотрения теоретического вопроса. План должен включать два-три вопроса рассматриваемой темы, введение и заключение. 

3. Подбор литературы и иных материалов.

Методика выполнения контрольной работы
После определения темы контрольной работы слушатель, исходя из нормативно-правового материала, учебной, научной, монографической и другой литературы по курсу, должен составить план работы, список необходимых законодательных и нормативных актов, литературы, продумать порядок и сроки подготовки контрольной работы. Содержание работы должно соответствовать теме и плану.
Контрольная работа должна иметь следующую структуру:
а) план;
б) введение - в нем слушатель обосновывает актуальность и значение темы, говорит о состоянии разработки избранной проблемы;
в) основной текст - Он может состоять из вопросов, соответствующих плану работы. Содержание основного текста должно соответствовать вопросам плана работы. Каждый из рассматриваемых вопросов должен заканчиваться кратким выводом. "Расплывчатость" суждений слушателя по рассматриваемым вопросам темы, неумение обосновать, сделать краткие выводы приводит к снижению качества написанной контрольной работы.
г) заключение - здесь слушателю рекомендуется сделать выводы, вытекающие из рассмотренных вопросов темы, высказать свое мнение и предложения по изученной теме;
д) список использованных нормативных документов и литературы - в библиографии необходимо указывать источники, с которыми автор непосредственно работал, включая в нее литературу, указанную в сносках монографических изданий, газетных статей и журналов.
Прежде чем приступить к непосредственному написанию контрольной работы, слушатель должен внимательно изучить все рекомендованные к теме источники. При этом целесообразно делать выписки из нормативных актов, книг, статей, других источников, помечая в черновике те страницы и издания, которые наиболее важны при освещении соответствующих вопросов плана работы.

Изучение материала необходимо начать с анализа той темы кур​са, по которой обучающийся пишет работу. В процессе написания работы предстоит кропотливая работа по подбору литературы и друго​го необходимого материала, для этого необходимо воспользоваться каталогами библиотек, возможностями справочных правовых систем. 

При подготовке контрольных работ почти по всем темам необходимо использо​вать нормативные материалы (акты). Работу с выбранной книгой целесообразно начать с общего зна​комства с ней: посмотреть оглавление, имеющиеся таблицы, диаграм​мы, схемы, чтобы уже на первом этапе знакомства с книгой опреде​лить каким главам или разделам необходимо уделить особое внима​ние, какая информация пригодится для написания контрольной работы. После общего знакомства с книгой можно начинать внимательно из​учать выбранный материал. Даже самое пристальное чтение литерату​ры не позволяет сохранить в памяти все необходимые для написания работы положения. Поэтому при работе с книгой рекомен​дуется конспектировать важную информацию, делая на полях кон​спекта отдельные пометки, обозначения.
Нередко у обучающихся при написании контрольной работы возни​кает вопрос о том, сколько литературы обязательно должно быть ис​пользовано для этого виды работ. Однозначного ответа на этот во​прос нет. Все зависит от избранной темы, от наличия публикаций, и, конечно, от отношения слушателя к подбору литературы. Вот почему при проверке контрольной работы ознакомление с перечнем используе​мой литературы нередко свидетельствует об ее уровне. В связи с чем, желательно использовать все литературные источники по избранной теме.

Качественно сделанный анализ эмпирического материала позво​ляет раскрыть причины и условия исследуемого явления и на их осно​ве разработать рекомендации по совершенствованию его профилак​тики.

Выполненная контрольная работа должна свидетельствовать о том, что обучающийся достаточно изучил литературу, нормативный материал и другие источники по рассматриваемой проблеме, полно, последовательно, логически завершено и правильно раскрыл тему, показав определенные навыки исследования. 

Когда контрольная работа будет написана, ее необходимо внимательно прочесть. При этом обычно в тексте выявляются повторения, неточ​ности. Обнаруженные недостатки необходимо устранить. Если в процессе работы возникают какие-либо труд​ности в отношении правильности употребления отдельных терминов, слушатель должен обращаться к словарям. Наличие грамматических ошибок снижает качество выполненной работы.

При изложении того или иного вопроса необходимо соблюдать логичность и последовательность. Каждый вопрос должны заканчиваться краткими выводами, получаемыми обучающимися в ре​зультате рассмотрения той или иной проблемы.

4. Объем и оформление контрольной работы.

Титульный лист контрольной работы должен быть оформлен в установленном порядке (Приложение 1).

Ориентировочный объем контрольной работы 20-25 страниц машинописного текста. Текст контрольной работы должен излагаться грамотно и аккуратно. Не допускается сокращение понятий, кроме общепринятых (например, УК РФ, УПК РФ) в заголовках, подзаголовках, плане, тексте сносках на авторов, в библиографии. Кроме этого, в работе допустимы только общепринятые сокращения, например вместо "и другие" - "и др.", "и так далее" - "и т.д."
Текст необходимо излагать от первого лица множественного числа ("мы", "по нашему мнению") или от имени третьего лица ("автор полагает", "по мнению автора").
Страницы контрольной работы должны быть пронумерованы. Нумерация страниц должна быть сплошной по всей работе. Первой страницей является план работы, последней - библиография (список использованной литературы). Введение, первый вопрос, второй вопрос, а также список использованного нормативного материала и литературы, начинаются с новой страницы.
Обязательным является обозначение вопросов плана в содержании контрольной работы. Не допускается написание контрольной работы сплошным текстом без обозначения вопросов.
Контрольная работа должна быть подписана слушателем на последней странице после списка использованного нормативного материала и литературы. Здесь же должна быть указана дата (число, месяц и год) фактического отправления работы на кафедру для регистрации.

5. Критерии оценки контрольной  работы.
Критериями оценки контрольной  работы являются: 

а) творческий и самостоятельный подход к написанию контрольной работы; 

б) качественное использование монографической и иной литературы;

в) использование нормативных документов, судебной практики, специальной литературы; 

г) разработанность темы;

д) обоснованность выводов, стиль изложения;

е) оформление контрольной работы.
Все указания преподавателя должны быть  выполнены до начала экзаменационной сессии.

Оценка «зачтено» может быть выставлена в следующих случаях: если изложенный материал в значительной степени раскрывает содержание темы контрольной работы, использованы актуальные источники, выполнено практическое задание в соответствии с предложенным вариантом, имеются аргументированные выводы, соблюдены объем и требования по оформлению контрольной работы.

Оценка «не зачтено» может быть выставлена в следующих случаях: если изложенный материал не соответствует или не раскрывает содержание темы контрольной работы, использованы не действующие источники, не выполнено практическое задание, не выполнены объем и требования по оформлению контрольной работы.

Перед тем как выставить итоговую оценку по выполнению контрольной работы (за​чет/незачет) преподаватель может задать слушателю вопросы по содержанию работы, характеристике использованной литературы, основным выводам. Слушатель должен дать обстоятельные ответы на все замечания и заданные ему вопросы. 

Слушатели, не выполнившие контрольную работу, считаются имеющими академическую задолженность.
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2.3.2. Наименование издательства без кавычек с прописной буквы; запятая.

2.3.3. Том, часть – пишут с прописной буквы сокращенно (Т.,Ч.), точка, после цифры тома или части – точка, тире. Выпуск - с прописной буквы, сокращенно (Вып.); точка, тире. 

2.3.4. Порядковый номер издания – с прописной буквы, сокращенно; точка, тире. Цифра с наращением.

2.3.5. При обозначении года указываются только цифровые данные; точка, тире.
2.3.6. Страницы – с прописной буквы, сокращенно (с.); точка.

Пример:

Батищев В. И. Раскрытие и расследование преступлений, совершенных одними и теми же лицами. – Воронеж: Воронежская высшая школа МВД России. Т. 1. Изд. 2-е. 1992. с. 144.

Азимов А. Язык науки / Перевод с английского И. А. Лалаянца: Под ред. и с предисл. Б. Д. Сергиевского. М.: Мир, 1985. с. 278.

2.4. Если на одной и той же странице делают несколько ссылок, то при повторении библиографических сведений достаточно указать "там же", поставить запятую и привести номера страниц, на которые дается ссылка.

2.5. При использовании материалов периодической печати (газетная информация) необходимо указывать название статьи, газеты, год, дату.

Пример:

Останется ли пятый за бортом? (лица и тени террористов) // Российская газета. 1994. 26 июля.

3. Оформление списка использованных материалов практики

3.1. Если при написании работы использованы материалы судебной, арбитражной, следственной и другой практики, то в составляемом списке в первую очередь указываются опубликованные дела, а затем – неопубликованные.

Пример:

а) опубликованное дело – 

Дело Алексеева и др. Приговор Московского городского суда от 21 апреля 1993 года (Бюллетень Верховного Суда Российской Федерации, 1994. № 3. с. 7-8);

б) неопубликованное дело – 

Дело № 81/1637 Никулинского межмуниципального народного суда г. Москвы.
Приложение 3

ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ССЫЛОК 
НА БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ ИСТОЧНИК

1. В тексте работы при упоминании какого-либо автора надо указать сначала его инициалы, затем фамилию.

Пример:

"как подчеркивает В. И. Петров", "по мнению В. Н. Иванова", "следует согласиться с Т. П. Сергеевым" и т. д.

2. При использовании литературы в ссылке даются все выходные данные о ней (в соответствии с правилами оформления библиографии).

Пример:

Иванов С. С. и др. Охрана прав личности по уголовному законодательству. М.: Московский университет, 1989. с. 4.

Предпочтительно оформлять ссылки на библиографический источник внизу каждой страницы (построчные сноски).

Пример
:

Если в тексте указаны автор и название книги (только автор или только название), то в сноске указываются и автор и название; если в тексте указаны автор и название статьи, то в сноске указываются только данные журнала или газеты; если на одной странице подряд несколько сносок на одно произведение, то в сноске пишут «Там же»
 до появления нового источника.
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