Приложение № 60

к приказу НА МВД России

от «28» апреля 2011 г. № 544

П О Л О Ж Е Н И Е

об организации выполнения письменных работ 

в федеральном государственном образовательном учреждении

высшего профессионального образования 

«Нижегородская академия Министерства внутренних дел 

Российской Федерации»

I.  Общие положения


1. Настоящее положение разработано в соответствии с российским законодательством в области образования и науки, нормативными правовыми актами Министерства внутренних дел Российской Федерации, методическими рекомендациями ДКО МВД России.


2. Письменная работа (курсовая работа, практикум, контрольная работа) (далее – работа) является важной формой обучения и контроля знаний, умений и навыков обучающихся в федеральном государственном учреждении высшего профессионального образования «Нижегородская академия Министерства внутренних дел Российской Федерации» (далее – Академия).


3. Работа выполняется в соответствии с рабочим учебным планом по специальностям «Юриспруденция» и «Правоохранительная деятельность». Выполнение работы способствует:

систематизации, закреплению и углублению теоретических знаний и умению применять их для конкретных задач в практической деятельности подразделений МВД России;

развитию навыков самостоятельной научно-практической работы (планирование и проведение исследований и работ, интерпретации полученных результатов, их правильное изложение и оформление).

4. Письменная работа выполняется обучающимися в часы, отведенные рабочей учебной программой, а также в часы самостоятельной подготовки. 

5. Количество контрольных работ и практикумов определяется рабочим учебным планом, последовательность, содержание и объем устанавливаются кафедрами (предметно-методическими секциями).

Количество курсовых работ должно быть не более одной в семестр. 

Вместо курсовой работы на защиту по решению кафедры может быть представлена научная работа обучающегося, выполненная по данной дисциплине. 

6. Для обеспечения выполнения письменных работ кафедры (предметно-методические секции) определяют примерный перечень тем или индивидуальных заданий, который утверждается на заседании кафедры (предметно-методической секции). Тематика работ должна быть актуальной, соответствовать современному состоянию и перспективам развития науки, техники, практики деятельности органов внутренних дел и периодически обновляться. 

7. Начальник кафедры (заместитель начальника, председатель предметно-методической секции) осуществляет общее руководство и контроль за организацией выполнения и защиты письменных работ, проводит выборочные контрольные проверки работ и рецензий научных руководителей на них. 

8. Результаты выполнения письменных работ анализируются на заседании кафедры (предметно-методической секции) по итогам учебного года.

9. Научным руководителем письменной работы является преподаватель, ведущий занятия в данной группе. Он непосредственно организует выполнение письменной работы обучающимся, проводит консультации по методике написания работы и по ее содержанию, контролирует ход выполнения и своевременность представления работы на кафедру (предметно-методическую секцию).

По курсовой работе научный руководитель составляет рецензию, организует проведение защиты.

Научный руководитель несет ответственность за качество представленной письменной работы.

II. Требования к письменной работе

10. Текст письменной работы должен быть выполнен в едином стиле, научным языком и не должен иметь грамматических, пунктуационных, стилистических ошибок, опечаток. Письменная работа должна быть написана без сокращений слов (кроме общепринятых), с выделением полей для замечаний и начала ответа на каждый вопрос плана, иметь нумерацию подстрочных сносок, список использованной литературы, роспись обучающегося и дату завершения в конце текста. 

11. Письменная работа должна содержать результаты самостоятельных исследований, анализ литературы по теме исследования. Письменная работа должна иметь связь предмета исследования с актуальными проблемами современной науки, практической деятельностью органов внутренних дел.

12. Письменная работа должна быть практически значимой, содержать логичность изложения, убедительность представленного фактологического материала, аргументированность выводов и обобщений. 

Письменная работа должна сочетать теоретическое освещение вопросов темы с анализом практики, показывать общую, правовую и техническую культуру обучающегося. 

III. Организация выполнения письменной работы

13. Типовая структура и организация выполнения практикумов и контрольных работ определяется кафедрами (предметно-методическими секциями).

14. Организация выполнения курсовой работы.

14.1. Основные этапы выполнения курсовой работы:

выбор темы курсовой работы;

подбор и изучение источников информации, необходимых для написания курсовой работы;

составление плана курсовой работы;

составление плана-графика выполнения курсовой работы;

написание курсовой работы;

представление курсовой работы научному руководителю, получение рецензии, устранение указанных в ней недостатков.

14.2. Обучающимся предоставляется право выбора темы курсовой работы, которая обсуждается с научным руководителем. Закрепление темы курсовой работы за обучающимся производиться не позднее, чем за три месяца до ее защиты. Выбранная тема регистрируется на кафедре в журнале регистрации курсовых работ. Сведения о зарегистрированных курсовых работах подаются в учебный отдел. 

Журнал регистрации курсовых работ должен содержать: 

фамилию и инициалы обучающегося; номер учебной группы; фамилию руководителя; наименование темы, дату регистрации темы, дату поступления работы на кафедру, дату передачи работы научному руководителю для рецензирования, дату рецензирования, сроки устранения недостатков. 

14.3. Работа над темой несколькими обучающимися допускается по согласованию соответствующей кафедры в том случае, если тема носит комплексный характер, и каждый обучающийся работает над отдельной ее частью.

14.4. После утверждения темы курсовой работы обучающийся приступает к подбору и изучению литературы и практических материалов. В процессе этой работы целесообразно делать выписки, фиксировать возникшие в связи с этим мысли, замечания и предложения. 

14.5. Подобрав и изучив литературу и материалы практики, обучающиеся приступают к составлению плана курсовой работы. План может быть простым или сложным. Простой план предусматривает перечень лишь основных разделов. Сложный план предполагает наличие разделов, каждый из которых включает несколько подразделов (параграфов) и т. д. План согласовывается с научным руководителем. 

В соответствии с планом курсовой работы составляется план-график ее выполнения, который предусматривает определение основных этапов написания. План-график утверждается научным руководителем (приложение 1).

14.6. Обучающиеся обязаны регулярно посещать консультации научных руководителей в соответствии с планом-графиком выполнения курсовой работы, представлять им материал, согласовывать содержание и ход выполнения намеченных этапов, устранять указанные научным руководителем недостатки. 

14.7. Структура курсовой работы, как правило, должна включать:

титульный лист (приложение 2);

план;

введение;

основную часть;

заключение;

список использованной литературы;

приложения.

Во введении указывается актуальность и значимость темы, степень ее разработанности в литературе, в т. ч. определяются существующие в науке и практике подходы к проблеме, формулируются цель и задачи курсовой работы, характеризуются использованные автором практические материалы и структура курсовой работы.

Основная часть курсовой работы может содержать несколько глав, в которых излагаются теоретические аспекты темы на основе анализа опубликованной литературы, рассматриваются дискуссионные вопросы, формулируется точка зрения обучающегося (теоретическая часть); описываются проведенные наблюдения и эксперименты, методика исследования, расчеты, анализ экспериментальных данных (собранного фактического материала), полученные результаты (практическая часть). Содержание теоретической и практической частей определяется в зависимости от профиля специальности и темы курсовой работы.

Главы должны иметь заголовки, отражающие их содержание. При этом заголовки глав не должны повторять название курсовой работы.

В заключении подводятся итоги курсовой работы, формулируются важнейшие выводы, к которым пришел обучающийся, и рекомендации о возможности внедрения полученных результатов исследования в практику.

Список использованной литературы включает в себя:

нормативные правовые акты;

юридическую, научно-техническую литературу и материалы периодической печати;

практические материалы.

В список литературы включаются источники, изученные обучающимся в процессе подготовки курсовой работы, в том числе те, на которые он ссылается. Список литературы составляется с учетом правил оформления библиографии (приложение 3).

Приложения к курсовой работе могут быть представлены в виде иллюстраций, графиков, таблиц, схем, анкет, фотоснимков, аналитических справок и т. п.

Чертежи по формату, условным обозначениям, шрифтам и масштабам должны соответствовать требованиям единой системе конструкторской документации ЕСКД), схемы – соответствующим ГОСТам. 

14.8. Текстовая часть курсовой работы представляется, как правило, в компьютерном варианте (распечатка). Текст печатается через 1,5 интервала на одной стороне стандартного листа белой односортной бумаги (А4). Страницы должны иметь поля: левое 30 мм, правое 20 мм, верхнее 20 мм, нижнее 20 мм. Все страницы работы, включая иллюстрации и приложения, нумеруются по порядку от титульного листа до последней страницы. Первой страницей считается титульный лист, на котором номер страницы не ставится. На следующей странице ставится цифра «2» и т. д. Номер страницы ставится на середине верхнего поля. 

Объем курсовой работы должен составлять примерно 20-40 страниц, не считая приложений. Курсовые работы, содержащие сведения ограниченного пользования, оформляются в соответствии с требованиями режима секретности.

14.9. При использовании в тексте курсовой работы цитат, положений, заимствованных из литературы, обучающийся обязан делать ссылки на них в соответствии с установленными правилами. Заимствование текста без ссылки на источник (плагиат) не допускается.

14.10. Практические материалы работы органов внутренних дел, использованные обучающимся в курсовой работе, заверяются подписью руководителя соответствующего органа внутренних дел.
14.11. Завершенная курсовая работа представляется на рецензирование научному руководителю не позднее чем за один месяц до начала экзаменационной сессии.

Рецензия должна быть строго индивидуальной (приложение 4). В ней дается заключение о допуске курсовой работы к защите. 

14.12. Курсовая работа, признанная не отвечающей предъявляемым требованиям, возвращается обучающемуся для доработки, при этом указываются ее недостатки и даются рекомендации по их устранению. 

Сроки доработки определяются по согласованию с начальником кафедры (председателем предметно-методической секции), руководством учебного отдела и руководством факультета. 

IV. Защита письменных работ

15. Защита контрольных работ и практикумов проводится индивидуально. После окончания последнего занятия по соответствующей дисциплине преподаватель оформляет экзаменационную (зачетную) ведомость и предоставляет ее в учебный отдел.

Повторная и комиссионная защита контрольной работы или практикума проводится в соответствии с Положением о проведении текущего, рубежного контроля успеваемости и промежуточной аттестации. 

16. Обучающиеся по заочной форме обучения должны представить письменные работы (курсовая, контрольная, практикум) за один месяц до начала экзаменационной сессии. Обучающиеся по заочной форме обучения, не выполнившие письменные работы, предусмотренные учебным планом, до начала экзаменационной сессии могут быть допущены к учебным занятиям, консультациям преподавателей и выполнению практических работ. Сдача экзаменов и зачетов такими обучающимися допускается лишь по тем предметам, по которым выполнение письменных работ не предусмотрено. 

17. Контрольные работы и практикумы не рецензируются. 

Срок рецензирования курсовой работы руководителем составляет 10 дней со дня поступления на кафедру (предметно-методическую секцию). 

18. Защита курсовой работы.

18.1. Защита работы обучающимся проводится индивидуально в срок, определяемый кафедрой, по согласованию с учебным отделом. После окончания последнего занятия по соответствующей дисциплине преподаватель оформляет экзаменационную (зачетную) ведомость и предоставляет ее в учебный отдел.

18.2. Работу обучающийся защищает перед научным руководителем, который может пригласить на защиту других преподавателей Академии. 

Если научный руководитель по объективным причинам не может принимать защиту (болезнь, командировка и т. п.), начальник кафедры, по согласованию с учебным отделом поручает принять защиту другому преподавателю. В этом случае на защите обязательно присутствие начальника кафедры (заместителя начальника, председателя предметно-методической секции). 

18.3. Обучающийся на защите должен быть готов:

к краткому изложению основного содержания работы, результатов исследования;

к собеседованию по отдельным, как правило, ключевым моментам работы;

к ответу на дополнительные и уточняющие содержание работы вопросы.

Предварительно ознакомившись с рецензией научного руководителя, обучающийся дает пояснения по существу критических замечаний по курсовой работе, отвечает на вопросы руководителя и других присутствующих на защите лиц, аргументированно обосновывает свои выводы.

18.4. Результаты защиты оцениваются по четырехбальной системе: «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно». Научный руководитель, принимающий защиту (лицо, его заменяющее), проставляет оценку на титульном листе работы, в экзаменационной (зачетной) ведомости, в зачетной книжке обучающегося и в журнале учета занятий учебной группы, заверив ее своей подписью. Неудовлетворительные оценки в зачетную книжку не проставляются. 

18.5. При получении неудовлетворительной оценки обучающийся обязан повторно выполнить курсовую работу по новой теме или переработать прежнюю.

При получении неудовлетворительной оценки на повторной защите курсовой работы обучающийся имеет право аттестации комиссией, назначаемой приказом начальника Академии в соответствии с Положением о проведении текущего, рубежного контроля успеваемости и промежуточной аттестации в Нижегородской академии МВД России.

Повторная или комиссионная защита курсовой работы должна завершиться до начала экзаменационной сессии.

Обучающийся, не защитивший в установленный срок курсовую работу, к экзаменационной сессии не допускается.

18.6. Если обучающийся не смог представить курсовую работу к защите в установленный срок по уважительной причине (болезнь и т. п.), то в этом случае вопрос о допуске решается в соответствии с Положением о проведении текущего, рубежного контроля успеваемости и промежуточной аттестации в Нижегородской академии МВД России.
18.7. Для слушателей факультета заочного обучения вызов на экзаменационную сессию оформляется лишь при наличии допуска к защите курсовой работы, а защита ими курсовых работ может проводиться во время сессии. 

18.8. Итоги защиты курсовых работ обсуждаются на заседании кафедры (предметно-методической секции). На заседание могут быть приглашены представители руководства Академии, начальник и заместители начальника учебного отдела, начальники факультетов, в отдельных случаях – обучающиеся.

18.9. После защиты курсовая работа вместе с рецензией научного руководителя сдается на кафедру (предметно-методическую секцию), о чем делается отметка в журнале регистрации курсовых работ. Курсовая работа хранится на кафедре или в специальной библиотеке два года, затем уничтожается по акту.

	Приложение № 1 

к Положению об организации  выполнения письменных работ в федеральном государственном образовательном учреждении высшего профессионального образования «Нижегородская академия Министерства внутренних дел Российской Федерации», утвержденному приказом НА МВД России от «28» апреля 2011 г. № 544




Министерство внутренних дел Российской Федерации

Нижегородская академия
Кафедра (предметно-методическая секция) ________________________

Руководитель _____________________________________________________

должность, специальное звание

«___»___________________20___ г.

ПЛАН-ГРАФИК 

выполнения курсовой работы

Тема ______________________________________________________________

Обучающийся ______________________________________________________

	№ п/п
	Разделы, подразделы их содержание
	Срок выполнения
	Отметка научного руководителя о выполнении

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Подпись обучающегося ___________________________________________
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Министерство внутренних дел Российской Федерации

Нижегородская академия

Кафедра (предметно-методическая секция) ________________________
Дисциплина
______________________

Дата регистрации
______________________

КУРСОВАЯ РАБОТА

Тема____________________________________________________________________________________________________________________________


Выполнил ___________________________________

                                                                                        (звание, ФИО



       ____________________________________
факультет, курс. № группы)

Научный руководитель _________________________

                        (ученая степень, ученое звание,
                                             ____________________________
                              специальное звание, ФИО.)

           Дата защиты _________________________________
           Оценка ______________________________________

                       (подпись научного руководителя)

Нижний Новгород – 20 __
	Приложение № 3

к Положению об организации  выполнения письменных работ в федеральном государственном образовательном учреждении высшего профессионального образования «Нижегородская академия Министерства внутренних дел Российской Федерации», утвержденному приказом НА МВД России от «28» апреля 2011 г. № 544


ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ БИБЛИОГРАФИИ

1. В первом разделе указываются нормативно-правовые акты.

1.1. Нормативные акты располагаются в следующей последовательности:


а) Конституция Российской Федерации;

б) Законы Российской Федерации;


в) Указы Президента Российской Федерации;


г) Постановления Конституционного суда;


д) акты Правительства Российской Федерации;


е) акты министерств и ведомств;


ж) решения иных государственных органов;

з) постановления пленумов Верховного суда Российской Федерации и Высшего арбитражного суда Российской Федерации.

1.2. В библиографии необходимо указать: полное название акта, дату его принятия, номер, а также источник.

Например:

Федеральный закон РФ «О рекламе» от 13 марта 2066 г. № 38 – ФЗ // Российская газета. – 2006. – 15 марта. - С. 4 – 7.

О задачах органов внутренних дел на 1998 год: Директива МВД РФ          № 2 от 15 ноября 1997 года // Законность. – 1997. – № 12. – С. 5.

2. Во втором разделе указываются монографии и журнальные статьи.


2.1. Список литературы составляется в алфавитном порядке.

1. Многотомные издания. 

Издание в целом:
Гегель Г.В.Ф. Эстетика: В 4 т. – М.: Искусство, 1969–1971. 

Отдельный том:
Гегель Г.В.Ф. Эстетика: В 4 т. – М.: Искусство, 1969. – Т. 2. – 326 с

При ссылке на отдельный том многотомного издания указание общего количества томов обязательно.

2. Однотомные издания.

Книги одного автора:
Антонов В.И. Символ как культурологическая категория. – М.: Луч, 1992. – 39 с.

Книги двух и более авторов:
Васильев Г.И. Новый механизм расчетов и кредитования внешнеэкономического комплекса / Г.И. Васильев, С.С. Галанов1. – М.: Финансы и статистика, 1992. – 237 с. 

Книги под общей редакцией:
Приватизация: чему учит мировой опыт / Под общ. ред. Б.М. Болотина. -М., 1993.– С. 12.

3. Статьи из журналов, сборников научных трудов.

Аникеев А. Национальное самосознание и судьбы государства // Диалог. – 1993,-№ 4.–С. 4–10.

Филиппов Г.Г. Роль философских оснований политической теории в ее развитии // Вестн. Ленингр. ун-та. – Сер. 6: Философия. – 1991. - Вып. 4. – С. 7–11.

4. Статьи из газет.

Соколовская Г. Конкуренция или сотрудничество? // Экономика и жизнь. – 1993. – 13 февраля. – С. 7.
Если газета еженедельная, то необходимо указать дату, а номер, например. Аргументы и факты. – № 23.
5. Диссертации, авторефераты диссертаций.

Панасюк А.Ю. Психологические основы утверждающего воздействия: Дис... д-ра психол. наук. – М., 1992. – 168 с.

Глазырин М.В. Управление социально-экономическими процессами города: Автореф. дис... д-ра экон. наук. – М., 1992. – 50 с.

6. Описание архивных материалов.

Бриген А.Ф. Жизнь Кайя Юлия Кесаря и взгляды на его характер.// ГПБ, ф. 286, оп. 2, д. 265, л. XLXI.
7. Запись подряд нескольких библиографических ссылок на один и тот же источник.

Там же. — С. 300.Только в том случае, если предыдущая ссылка на данный источник находится на этой же странице.
Иванов И.И. Указ. соч. – С. 25.

В случае использования нескольких книг одного автора допускается сокращать названия ранее указанных источников:

Афанасьев В.Г. Мир живого: системность, эволюция и управление. - М., 1986.– С. 135.

Афанасьев В.Г. Мир живого... – С. 139.

8. Ссылки на Библию.

При ссылках на каноническое издание не указывается ни то, что цитата взята из Библии, ни принадлежность ее Ветхому или Новому завету, так как названия книг, составляющих Библию, не повторяются. Также не указываются выходные данные издания. Достаточно указать, например: 1 Кор. 2: 3 – 9. Это будет означать: Первое послание к Коринфянам, глава 2, стихи с 3 по 9. Сокращения названий канонических книг можно найти в самой Библии.

При ссылках на апокрифы и псевдоэпиграфы следует полностью указывать выходные данные издания.

Сноски должны быть набраны 12 кеглем через одинарный интервал и занимать не более 1/3 страницы (если сноски постраничные);

При цитировании автора, используемый текст необходимо заключать в кавычки, после которых оформляется раничная сноска без слова "См.".
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РЕЦЕНЗИЯ

на курсовую работу

Обучающийся_____________________________________________
                                                               (специальное звание, ФИО
______________________________________________________________

(факультет, курс. № группы)

Наименование темы _________________________________________

Научный руководитель работ__________________________________
                                                                                         (ученая степень, ученое звание, специальное звание,
______________________________________________________________________________________________________________
ФИО)

СОДЕРЖАНИЕ РЕЦЕНЗИИ
Рецензия руководителя составляется в произвольной форме с обязательным освещением следующих основных вопросов:


соответствие содержания курсовой работы теме (заданию) на работу;


личный вклад автора работы в разработку темы. Степень его самостоятельности, инициативность, умение проводить исследование, обобщать данные практики и научной литературы и делать правильные выводы;


использование в работе современных аналитических приемов, средств современной вычислительной техники;


вопросы, особо выделяющие курсовую работу;


недостатки работы;


возможность практического использования работы или ее отдельных частей в практике органов внутренних дел;


другие вопросы;


общая оценка работы. Вывод о допуске или не допуске работы к защите.

Научный руководитель                           ________________________ подпись

«
»
20 _ г.

С рецензией ознакомлен               _________________ подпись обучающегося

«____ »__________________20 _ г.

