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1. Общие положения

1.1. Положение о порядке регистрации и проверки контрольных работ студентов 

среднего профессионального образования заочной формы обучения в федеральном 

государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования 

«Майкопский государственный технологический университет» (далее - Положение) 

разработано на основе Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» от 

29.12.2012 №273-Ф3.

1.2. Контрольная работа является одним из видов самостоятельной учебной работы 

обучающихся-заочников, формой контроля освоения ими учебного материала по 

дисциплине, профессиональному модулю (междисциплинарному курсу) и уровня 

приобретенных знаний, умений и компетенций.

1.3. Выполнение контрольной работы формирует учебно-исследовательские навыки, 

закрепляет умение самостоятельно работать с первоисточниками, помогает усвоению 

разделов основного курса и дополнительных программ.

1.4. Контрольная работа представляет собой систематическое, достаточно полное 

изложение соответствующей темы учебной дисциплины, профессионального модуля 

(междисциплинарного курса) на основе указанных источников, а также решение 

практических задач.

1.5. Цели проведения контрольной работы.

проверка и оценка знаний обучающихся, уровня освоения общих и 

профессиональных компетенций;

- получение информации о характере их познавательной деятельности, уровне 

самостоятельности и активности, об эффективности форм и методов учебной деятельности.

1.6. Количество контрольных работ определяется учебным планом 

специальности среднего профессионального образования для обучающихся заочной формы 

обучения. В учебном году их не более десяти; по отдельной дисциплине или 

профессиональному модулю (междисциплинарному курсу) — не более двух.
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1.7. Контроль качества и соблюдения сроков проверки (рецензирования) 

контрольных работ осуществляются заведующими отделениями политехнического 

колледжа ФГБОУ ВО «МГТУ» (далее — политехнический колледж) и филиала ФГБОУ ВО 

«МГТУ» в поселке Яблоновском (далее — филиал).

1.8. Выполнение и рецензирование контрольных работ может выполняться с 

использованием всех доступных современных информационных технологий.

2. Требования к содержанию заданий и организации проведения контрольных работ
2.1. Основные виды контрольных работ: домашняя контрольная работа (далее 

ДКР) и письменная аудиторная работа (далее - АКР).

Домашняя контрольная работа выполняется обучающимися в межсессионный 

период по дисциплинам и модулям всех учебных циклов учебного плана. Аудиторная 

контрольная работа организуется по дисциплинам, профессиональным модулям 

(междисциплинарным курсам) на изучение которых по учебному плану предусмотрено не 

более 20 часов и является одной из форм промежуточной аттестации.

2.2. В целях организации выполнения домашних контрольных работ по 

конкретным учебным дисциплинам, профессиональным модулям (междисциплинарным 

курсам) разрабатываются методические рекомендации по написанию соответствующих 

контрольных работ. Рекомендации обсуждаются на заседании предметной (цикловой) 

комиссии политехнического колледжа и утверждаются заместителем директора по учебной 

работе политехнического колледжа или заместителем директора филиала по СПО.

2.3. Структура методических рекомендаций по выполнению контрольных работ 

должна включать:

методические указания по выполнению контрольных работ;

варианты контрольной работы.

2.4. Методические указания по выполнению контрольных работ должны содержать: 

цель и задачи контрольной работы, ее место в изучении дисциплины 

профессионального модуля (междисциплинарного курса);
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порядок выбора варианта контрольной работы;

описание структуры контрольной работы;

требования к оформлению контрольной работы»

порядок представления контрольной работы, ее проверки, рецензирования и 

переработки.

2.5. В требованиях к оформлению, контрольной работы необходимо указывать, в 

каком объеме и стиле должен быть изложен материал, порядок решения задач, оформление 

титульного листа, ссылки на использованные источники и т.п.

2.6. Контрольная работа может выполняться:

в традиционной письменной форме в аудитории;

в форме компьютерного тестирования;

в форме длительной самостоятельной работы, продуктом которой выступает 

реферат, опытно-экспериментальная разработка, подбор и анализ источников по отдельным 

проблемам, продукт мини-проектирования и т.д.;

в комбинированной форме (работа в аудитории и в межсессионный период).

2.7. Аудиторная контрольная работа проводится за счет времени, отведенного на 

изучение данной дисциплины, профессионального модуля (междисциплинарного курса).

2.8. Если работа носит традиционный письменный характер и выполняется в 

аудитории, на ее выполнение отводится не более трех учебных часов на учебную группу.

При проведении традиционной письменной контрольной работы рекомендуется 

использование 4-х и более вариантов заданий. В качестве заданий могут выступать:

традиционные вопросы по программному материалу (они должны охватывать 

основные вопросы тем, разделов и. степень сложности всех вариантов задания должна быть 

одинаковой);

тестовые задания (тесты различных вариантов должны охватывать основные 

дидактические единицы темы, раздела и быть равноценными по уровню сложности); - 

творческие и проблемно-поисковые задания.
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Рекомендуется комбинировать различные виды заданий. Каждый вариант домашней 

контрольной работы должен включать одни и те же разделы, темы образовательной 

программы.

2.9. Реферат представляет собой самостоятельную письменную работу 

обучающегося-заочника, предполагающую самостоятельный подбор и анализ источников 

по проблеме, сравнение и интерпретацию различных точек зрения, высказывание 

собственных оценочных суждений. Контрольная работа в форме реферата должна носить 

индивидуальный характер, а тема реферата согласуется с преподавателем дисциплины.

2.10. Комбинированные контрольные работы могут помимо аудиторных заданий 

содержать задания, выполненные обучающимися предварительно в процессе 

самостоятельной внеаудиторной работы.

3. Требования к оформлению, выполнению и содержанию контрольных работ
3.1. Письменная контрольная работа оформляется обучающимся разборчиво, на 

листах с полями или в тетради. В работе указывается тема, план выполнения, список 

литературы. Титульный лист письменной контрольной работы оформляется в соответствии 

с Приложением 1.

3.2. Выполнять контрольные работы в тестовой форме рекомендуется на 

стандартных бланках, подготовленных преподавателем.

3.3. Реферат оформляется в печатном виде. Объем реферата 10-15 страниц 

машинописного текста формата А-4.

Поля: левое — 30 мм, правое — 10 мм, верхнее и нижнее — 20 мм.

Шрифт: Times New Roman, 14 пт.

Текст выровнен по ширине, заказан абзацный отступ 1,25 мм. Междустрочный 

интервал в текстовых абзацах — полуторный, интервалы перед и после — 0 пт, уровень 

текстовых абзацев — основной текст.

Нумерация страниц — сквозная. Первая страница — титульный лист.
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Номер страницы — арабской цифрой по центру верхнего поля. Используется шрифт 

Times New Roman, 14 пт.

Заголовки оформляют посередине страницы. Точка в конце заголовка не ставится. 

Длина одной строки заголовка не должна превышать 12 см. Для перехода на новую строку 

в многострочном заголовке используют сочетание клавиш Shift и Enter.

Заголовок первого уровня (введение, глава, заключение, список источников 

информации) должен быть напечатан прописными буквами полужирным шрифтом. 

Выравнивание — по центру, первая строка — нет, уровень — Уровень 1. Межстрочный 

интервал — одинарный, после 24 пт. Слово «Глава» не писать.

Если после заголовка главы сразу идет заголовок второго уровня (заголовок пункта), 

то в заголовке главы не надо устанавливать после 24 пт.

Заголовок второго уровня (пункта) — строчными буквами (первая прописная), 

полужирным шрифтом, междустрочный интервал — одинарный, перед 18 пт, после 12 пт. 

Выравнивание — по центру, первая строка — нет, уровень — Уровень 2.

Заголовок третьего уровня (подпункта, если он есть) оформляется аналогично 

заголовку второго уровня, только уровень — Уровень 3. Если после заголовка второго 

уровня сразу идет заголовок третьего уровня, то в заголовке второго уровня не надо 

заказывать после 12 пт.

Заголовки должны быть пронумерованы арабскими цифрами с точками.

Все таблицы должны иметь нумерационный и тематический заголовки. В таблице 

заголовки оформляются над ней, а в рисунках — под ним. В таблице междустрочный 

интервал — одинарный, перед и после 3 пт. Заголовки граф таблицы должны быть 

отцентрированы по горизонтали и вертикали. Цифровые данные должны располагаться на 

уровне последней строки наименования горизонтального ряда. Таблицы нужно помещать в 

тексте непосредственно после ссылки на них. Все таблицы должны иметь сквозную 

нумерацию и исчерпывающие названия с указанием единицы измерения приводимых 

данных, года опыта, сроков взятия образцов и т.д. Слева пишется название «Таблица» и ее 

номер арабскими цифрами. Сразу после номера таблицы через дефис пишется ее название
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с прописной буквы. Переносы слов в названии таблицы не допускаются. В конце заголовка 

точка не ставится. Интервал между названием таблицы и самой таблицы равен 10 мм. 

Запрещается на одной странице указывать номер таблицы и ее название, а саму таблицу 

помещать на следующей странице;

Обязательные элементы таблицы и порядок их графического расположения 

показаны ниже.

Таблица 1 — Название таблицы

Заголовок 
строк

Заголовок граф __
подзаголовок 
графы 
(колонки)

подзаголовок 
графы 
(колонки)

подзаголовок 
графы 
(колонки)

подзаголовок 
графы 
(колонки)

подзаголовок 
графы 
(колонки)

1 2 3 4 5 6

Таблицы могут располагаться на листе вертикально или горизонтально. Если

таблица не вмещается на один лист, то под «шапкой» таблицы арабскими цифрами 

проставляется нумерация граф (колонок). На новом листе справа пишется «продолжение 

таблицы 1» или «окончание таблицы 1» и таблица начинается с повторения нумерации граф 

без заголовка:

Пример:

Окончание таблицы 1

1 2 3 4 5 6

_ _________

- заголовки граф и строк таблицы начинаются с прописной буквы, подзаголовки граф 

- со строчной, если они являются продолжением заголовка, в конце которых точка не 

ставится;

_ после заголовка таблицы через запятую помещают сокращенное название единицы 

измерения, если все параметры в таблице выражены в одних и тех же единицах. Если 

цифровые данные в графах выражены в различных единицах, то их размерность

стр. 8 U3 15Без подписи документ действителен 3 суток после распечатки. Дата и время
распечатки 30.12,2015 12:19:45, .=, =,Версия: 1.0



ФГБОУ ВО «МГТУ»

ПДВ «О порядке регистрации и проверки домашних контрольных 
работ обучающихся среднего профессионального образования 

заочной формы обучения в ФГБОУ ВО «МГТУ»

МГТУ-СК - ПВД-3.1.6/32-15

показывают после наименования через запятую в каждой колонке. Разряды чисел в графе 

должны располагаться точно один под другим и иметь одинаковое количество знаков после 

запятой;

_ таблицы с основными данными, а также наиболее важные для данного 

исследования результаты желательно сопровождать статистическими показателями; 

абсолютные и относительные величины продуктивности следует приводить не более чем с 

одним знаком после запятой;

Все иллюстрации (рисунки, графики, схемы, фотографии и т.п.) именуют рисунками 

и располагают в тексте непосредственно после ссылки на них и имеют самостоятельную 

сквозную нумерацию. Как и таблицы, рисунки должны иметь краткую, простую и точную 

подпись, определяющую их содержание. Подписи помещают с красной строки под 

иллюстрациями.

Если в реферате приводятся формулы или уравнения, то они выделяются из текста в 

отдельную строку; пояснения символов и числовых коэффициентов приводятся под 

формулой. Каждое пояснение - с новой строки. Первая строка пояснения начинается со 

слова «где» без двоеточия. Выше и ниже формулы оставляют по одной свободной строке. 

Если формул, уравнений в работе более одной, то их следует нумеровать порядковой 

нумерацией арабскими цифрами в круглых скобках в правом положении на строке. 

Формулы должны быть расположены посередине строки и пронумерованы арабскими 

цифрами в скобках по правому краю листа. В случае необходимости буквенные 

обозначения в формуле должны быть расшифрованы.

Сноски должны быть оформлены через междустрочный интервал одинарный, перед 

12 пт. Сноски должны иметь абзацный отступ.

В оглавлении наименование заголовка должно быть соединено отточием с 

соответствующим ему номером страницы.

Не допускаются произвольные сокращения слов в тексте и таблицах, кроме 

общепринятых условных сокращений и системы СИ.
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Ссылки на литературу по тексту даются в виде порядкового номера арабскими 

цифрами, в соответствии со списком использованной литературы, в квадратных скобках.

Приложения оформляются как продолжение реферата на его последующих 

страницах, располагая каждое приложение на новой странице в порядке появления на них 

ссылок в тексте. Приложение должно иметь заголовок, напечатанный прописными 

буквами. В правом верхнем углу над заголовком прописными буквами должно быть 

напечатано слово «Приложение». Если приложений в работе более одного, их следует 

нумеровать арабскими цифрами порядковой нумерацией.

На проверку сдается печатный и электронный варианты. Реферат содержит: 

титульный лист, содержание, введение, основную часть, заключение и список 

использованной литературы. В содержании приводятся названия структурных 

компонентов реферата: введение, название пунктов и подпунктов основной части, 

заключение, список использованной литературы. Во введении автор указывает на 

актуальность темы, приводит ее обоснование. В основной части кратко и логично 

излагается теоретический аспект реферируемой проблемы, приводятся результаты 

исследования, которые подтверждают или ставят под сомнение теоретические положения, 

аргументируется собственный взгляд на данную проблему. В заключении автор реферата 

обобщает положения, высказанные во введении и основной части; формулирует основные 

выводы. Объем заключения обычно не превышает 1 страницы.

3.4. Домашняя контрольная работа предоставляется заведующему отделением не 

позднее, чем за три недели до начала промежуточной аттестации. Справка-вызов на 

промежуточную аттестацию выдаётся обучающемуся после сдачи контрольной работы и её 

регистрации в журнале.

3.5. Все контрольные работы регистрируются в специальном журнале и передаются 

на проверку и рецензирование преподавателям соответствующих дисциплин, 

профессиональных модулей.
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3.6. Аудиторные контрольные работы выполняются в сроки, определяемые 

преподавателем, строго в период текущей промежуточной аттестации. Данный вид 

контрольных работ в регистрационном журнале не отмечается.

4. Проверка контрольных работ

4.1. Проверку (рецензирование) контрольных работ осуществляет преподаватель 

дисциплины, закрепленный за данной учебной группой.

4.2. Домашняя контрольная работа должна быть проверена и отрецензирована в 

срок не более 7-ми дней после ее регистрации.

4.3. При проверке контрольной работы допускаются замечания на полях работы 

и исправления в тексте.

В замечаниях не должно быть неясностей, сокращений слов, непонятных терминов, 

вопросительных, восклицательных и других знаков без соответствующих пояснений.

Исправления в тексте и замечания пишутся с соблюдением педагогического такта, 

разборчивым почерком, чернилами или другим красителем, отличным от цвета 

написанного текста.

4.4. Наряду с замечаниями и исправлениями, сделанными на полях и в тексте 

контрольной работы, преподавателем делается в самой работе отметка о зачете и дата 

зачета работы. На не зачтенные работы пишется рецензия на отдельном бланке для 

последующей передачи ее установленным порядком обучающемуся.

Рецензия пишется в понятном для обучающегося стиле, без исправлений.

4.5. Рецензия должна быть строго индивидуальной. В ней необходимо:

указать достоинства выполненной контрольной работы (если они есть);

дать анализ и классификацию ошибок, отмеченных в тексте и на полях, 

перечислить неусвоенные и недостаточно освещенные вопросы;

дать конкретные указания по устранению отмеченных недостатков, 

рекомендации;

в заключении сделать выводы и оценить контрольную работу.

Без подписи документ действителен 3 суток после распечатки. Дата и время
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4.6. Если в тексте контрольной работы замечания сделаны, достаточно 

обстоятельно, то в рецензии делаются на них ссылки.

4.7. При необходимости обучающемуся дается рекомендация о явке на 

консультацию.

4.8. Рецензия подписывается преподавателем с указанием даты проверки.

4.9. Не зачтенная контрольная работа возвращается обучающемуся для 

дальнейшей работы над учебным материалом.

4.10. Вновь выполненная контрольная работа представляется на проверку 

(рецензирование) вместе с рецензией на не зачтенную работу.

4.11. Повторно выполненная контрольная работа должна направляться на проверку 

(рецензирование) преподавателю, проверявшему первую (не зачтенную) контрольную 

работу.

4.12. Если рецензирование ДКР проходит в период промежуточной аттестации, 

допускается устный, прием (собеседование).

5. Оценка контрольной работы

5.1. Результаты, выполнения домашней контрольной работы оцениваются 

отметками «зачтено» или «не зачтено».

Отметка выставляется в рецензии, на титульном листе контрольной работы, журнале 

регистрации контрольных работ, учебной карточке обучающегося, его зачетной книжке.

5.2. Аудиторная контрольная работа оценивается дифференцированным зачетом.

5.3. Контрольная работа, выполненная небрежно, не по заданному варианту, без 

соблюдения правил, предъявляемых к ее оформлению, возвращается без проверки с 

указанием причин, которые доводятся до сведения обучающегося. В этом случае 

контрольная работа выполняется повторно.

Без подписи документ действителен 3 суток после распечатки. Дата и время
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6. Порядок хранения контрольных работ

6.1. Зачтенные контрольные работы хранятся у заведующих отделениями. В 

течение 10 дней после окончания промежуточной аттестации контрольные работы 

уничтожаются по акту, который утверждается заведующим отделением.

6.2. Не зачтенные контрольные работы, не возвращенные обучающимся, также 

уничтожаются по акту.

7. Права и обязанности обучающихся

Права:

7.1. Обучающийся имеет право получить у преподавателя индивидуальную 

консультацию по написанию контрольной работы.

7.2. Обучающийся имеет право доработать контрольную, если она будет не 

зачтена или при желании повысить отметку.

7.3. При выполнении контрольной работы обучающийся имеет право 

использовать источники помимо тех, которые указаны в рекомендациях.

7.4. При наличии уважительной причины обучающийся имеет право выполнить 

ДКР за пределами установленными графиком учебного процесса, а также в период 

промежуточной аттестации.

7.5. Обучающийся имеет право использовать собственные контрольные работы 

при подготовке к зачету, экзамену, а также непосредственно в ходе промежуточной 

аттестации.

Обязанности:

7.6. Обучающийся обязан предоставить ДКР не позднее, чем за три недели до 

начала промежуточной аттестации, сдать АКР преподавателю в установленный срок.

7.7. Обучающийся обязан выполнять требования по оформлению и написанию 

контрольных работ, указанных в данной инструкции.

7.8. Обучающийся обязан подать информацию заведующему отделением о том, 

что по той или иной причине он не может выполнить ДКР в срок, установленный графиком 

учебного процесса.

стр. 13 из 15Без подписи документ действителен 3 суток после распечатки. Дата и время
распечатки 28.03.2018 12:15:28_________________________________Версия: 1.0



-- ... — р 11 \ 1 р
1 t Н

V-. , h j

ФГБОУ ВО «МГТУ»

ПДВ «О порядке регистрации и проверки домашних контрольных 
работ обучающихся среднего профессионального образования 

заочной формы обучения в ФГБОУ ВО «МГТУ»

МГТУ-СК - ПВ Д-З. 1.6/32-15

§. Права и обязанности преподавателя

Права:

8.1. Преподаватель имеет право на определение формы консультации 

(индивидуальная, групповая) по выполнению контрольных работ.

8.2. Преподаватель имеет право на выбор вида, формы, содержания контрольной 

работы.

8.3. Преподаватель может проводить собеседование по зачтенным контрольным 

работам для выяснения возникших при рецензировании вопросов.

8.4. Преподаватель имеет право не проверять контрольную работу, если она 

выполнена без соблюдения требований, изложенных в данном Положении.

8.5. Преподаватель имеет право использовать контрольную работу обучающегося 

в собственной деятельности или рекомендовать ее для работы других обучающихся.

Обязанности:

8.6. При составлении вариантов контрольной работы и ее приеме преподаватель 

должен руководствоваться данным Положением, графиком учебного процесса, 

содержанием рабочей программы соответствующей дисциплины или профессионального 

модуля.

8.7. Преподаватель должен соблюдать сроки рецензирования контрольных работ.

8.8. Преподаватель должен самостоятельно фиксировать результаты выполнения 

контрольных работ обучающимися в документации, указанной в разделе 5 данного 

Положения.

8.9. Преподаватель обязан составить развернутую рецензию на ДКР, осуществить 

повторное рецензирование не зачтенной им работы.
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распечатки 30.12.2015 12:19:45

стр. 14 из 15Версия: 1.0



ФГБОУ ВО «МГТУ»

ПДВ «О порядке регистрации и проверки домашних контрольных 
работ обучающихся среднего профессионального образования 

заочной формы обучения в ФГБОУ ВО «МГТУ»

МГТУ-СК - ПВД-3.1.6/32-15

Приложение 1
МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего образования

«Майкопский государственный технологический университет» 
политехнический колледж

Предметная (цикловая) комиссия_______________________________

ДОМАШНЯЯ КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА

по дисциплине__________________________________________________

студента заочной формы обучения_________________________________

Специальность__________________________________________________

Группа_________________________________________________________

Номер варианта_________________________________________________

Преподаватель__________________________________________________

Майкоп
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