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I. Требования к оформлению домашней контрольной работы

1. Выбор варианта контрольной работы проводится по последней цифре номера зачетной книжки обучающегося (последняя цифра зачетной книжки студента соответствует номеру варианта студента).
2. Задания для выполнения контрольных работ выдаются студентам на предыдущей сессии. Дата выдачи задания преподавателем отмечается методистом в журнале регистрации домашних контрольных работ отдельно по каждой дисциплине и каждой группе. 
3. Домашняя контрольная работа выполняется в рукописном или компьютерном варианте на листах формата А4; нумерация сквозная, начиная с титульного листа, арабскими цифрами, в нижнем правом углу листа без точки, на титульном листе номер страницы не проставляется; ссылка на использованный источник делается с помощью квадратных скобок, где проставляется номер, под которым источник числится в списке использованных источников, например, [1], [6] и т.д.
Компьютерный вариант выполняется:
· шрифтомTimesNewRoman;
· кегль шрифта 12-14 пунктов;
· межстрочный интервал – полуторный;
· абзац – 1,25 см (красная строка);
· выравнивание текста по ширине страницы; 
· поля: верхнее - 2 см, левое – 3 см, нижнее – 2 см, правое – 1,5 см;
· выделение в тексте работы слов или словосочетаний делается курсивом или полужирным шрифтом;
· переносы слов не допускаются.
Рукописный вариант выполняется:
· четким почерком, пастой синего цвета; 
· недопустимы сокращения слов, обозначения, не принятые в литературе по данной дисциплине; 
· на каждой странице справа оставляются поля (3 см) по всей длине листа.
4. Домашняя контрольная работа брошюруется и сдается в пластиковом скоросшивателе. При оформлении работы должно быть наличие: титульного листа, содержания (плана работы), текста работы, списка использованных источников, листа для рецензии преподавателя.
5. Текст вопроса должен быть написан перед ответом. Ответы должны иметь четкую формулировку, быть полными по существу заданного вопроса и кратки по форме. Ответы составляются самостоятельно, стилистически правильно, рукописный вариант должен быть написан без помарок.
6. Объем контрольной работы устанавливается преподавателем. Текстовая часть может сопровождаться таблицами, рисунками,схемами, чертежами, которые выполняются аккуратно по правилам графики, с принятыми обозначениями. Каждый вопрос контрольной работы и ответ на него необходимо начинать с новой страницы. Если в варианте есть задача или ситуация, то прежде, чем начать ее решать, нужно полностью написать условие.
Преподаватель может дополнить требования к текстовой части. 
После ответов приводится список использованных источников, в котором указывается фамилия и инициалы автора, название учебника, год издания и место издания (не менее 4-6 источников); приложения (если есть). Ниже ставится дата выполнения домашней контрольной работы и личная подпись студента. В конце контрольной работы (в том числе в форме реферата) для рецензии преподавателя необходимо вставить один лист – бланк рецензии. 
7. Домашняя контрольная работа направляется на заочное отделение за две недели до начала сессии для проверки (сдается методисту ЗО).
8. Срок проверки контрольной работы преподавателем составляет семь дней, исключая выходные и праздничные дни.
9. Домашняя контрольная работа оценивается «зачтено», либо «не зачтено». Преподаватель делает пометку о проверке на титульном листе контрольной работы. «Зачтено» выставляется преподавателем в журнал регистрации контрольных работ, методистом – в итоговую сводную ведомость. «Не зачтено» также выставляется преподавателем в журнал регистрации контрольных работ. Информацию об итогах проверки контрольной работы студенты получают у методиста самостоятельно в сессионный период.
10. Преподаватели в обязательном порядке дают консультации по выполнению контрольных работ (обратная связь с помощью адресов электронной почты). 

II. Проверка и рецензирование домашних контрольных работ

1. Все выполненные домашние контрольные работы подлежат рецензированию. Рецензирование - одна из форм руководства самостоятельной работой студентов со стороны преподавателей. Рецензирование домашней контрольной работы имеет цель:
· дать студенту правильную направленность в самостоятельной работе над учебным материалом;
· проверить качество работы студента по данной дисциплине;
· проверить умения применять теоретические знания при решении практических задач;
· отметить положительные стороны в его работе;
· указать на имеющиеся ошибки, рекомендовать пути их исправления. 
2. Контрольная работа, в которой не раскрыто основное содержание вопросов задания, или имеющая грубые ошибки, а также выполненная не самостоятельно, не засчитывается и возвращается студенту для доработки или повторного выполнения в сессионный период, с подробной рецензией для дальнейшей работы над заданием. Повторно выполненная контрольная направляется на рецензирование тому преподавателю, который проверял работу в первый раз. Контрольная работа, выполненная не по установленному варианту, небрежно, неразборчивым почерком, возвращается студенту без проверки с указанием причин возврата.
3. Рецензия пишется на листе для рецензии преподавателя, который размещается в конце контрольной работы. Рецензия подписывается преподавателем и датируется.


III. Порядок хранения контрольных работ

1. Проверенные контрольные работы возврату не подлежат. 

2. Лучшие домашние контрольные работы, представляющие учебно-методическую ценность, могут быть использованы в качестве образцов выполнения домашних контрольных работ и составления рецензии.
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Пример оформления списка источников

Количество авторов источника влияет на порядок его расположения в списке. Пример оформления списка литературы по ГОСТу с одним, несколькими авторами и с коллективом авторов, а также разные типы источников.
— источник с одним автором (расположение в алфавитном порядке, ориентируемся на фамилию):
Лунгу, Т. П. Социальная психология: учебник / Т. П. Лунгу. – СПб.: Питер, 2015. – 511 с.
— источник с несколькими авторами (не более 3-х; первый автор указывается перед названием):
Павлова, Э. Ю. История психологии / Э. Ю. Павлова, А. С. Гордеев, Ю. С. Шмыгин. – М.: 
Наука, 2014. – 136 с.
— многотомное издание:
Ананьев, А.Г. Экономика. Т.3. Макроэкономика [Текст] /А.Г. Ананьев. — М.: Академия, 
2013. – 654 с.
— учебное пособие с коллективом авторов или под редакцией:
Михеев, Л. С. Современная психология: учебник / Л. С. Михеев [и др.] – М.: Академия, 2013. 
– 235 с.
Психология толпы: учеб.пособие для студ. вузов / под ред. Е. Б. Носов. – М.: Наука, 2015. –
315 с.
— журнальная статья:
Веденеев, А. С. Психология конфликта / А. С. Веденеев // Вопросы психологии. – 2015. –
№3. – С. 24-28.
— электронный источник:
Анохин, Л. И. Психология подростка [Электронный ресурс], -http://www…..htm.
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