ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ АТТЕСТАЦИОННОЙ РАБОТЕ 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Аттестационная работа является неотъемлемой частью учебного плана, соответствующей требованиям к переподготовке специалистов. Аттестационная работа (АР) является обязательной формой итоговой аттестации, самостоятельно выполняемой слушателями на завершающем этапе переподготовки специалиста Итоговая аттестация слушателей, прошедших переподготовку по образовательной программе свыше 250 часов завершается защитой аттестационной работы, и экзаменом. Успешная защита этой работы и сдача итогового экзамена является основанием для  получения диплома по соответствующему направлению. Аттестационная работа слушателя имеет профессиональную направленность, подтверждает способность автора к самостоятельному исследованию на основе приобретенных теоретических знаний, практических навыков и методов научного исследования, включающих в себя совокупность результатов практических и научных положений, представляемых автором для защиты. Процедура подготовки и проверки АР организуется в соответствии с Положением об аттестационной работе, утвержденным Приказом директора УФ ФГБОУВО «РГУП»
II. ТЕМАТИКА, ПОРЯДОК И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АТТЕСТАЦИОННЫХ РАБОТ
1.Аттестационная работа (АР) способствует систематизации и закреплению знаний слушателей по дополнительным профессиональным образовательным программам, умению анализировать и находить решение конкретных проблем на основе применениях законодательной практики, формированию у слушателей творческого подхода к анализу и применению вновь принятых законодательных актов. проблем.

2.Тематика АР определяется кафедрами филиала по согласованию с ФПК судей и госслужащих судов в соответствии с профессиональной образовательной программой. Деканат представляет слушателям утвержденный на УМС перечень тем аттестационных работ.

3.Слушателю предоставляется право выбора темы АР из списка предложенных тем. Слушатель имеет право предложить для АР свою тему с необходимым обоснованием целесообразности ее разработки, исходя из следующих критериев:
- темы учебной программы переподготовки слушателя направляемого на ФПК судей и госслужащих судов
- направления профессиональной деятельности на основе практического материала.
4.Слушатель выбирает интересующую его тему и пишет заявление на имя декана ФПК судей и госслужащих судов об утверждении выбранной им теме (приложение № 1) Директор филиала по согласованию с заместителем директора по учебной и воспитательной работе, деканом ФПК судей и госслужащих судов утверждает закрепление за слушателем темы АР и преподавателя, осуществляющего проверку АР. 
5.Материалы по аттестационной работе могут быть подготовлены до начала обучения на факультете по согласованию темы с учебным заведением.

6.Расходы для подготовки АР (бумага, папка, печать) оплачиваются за счет слушателя. АР сдается в папке.
7.Слушатель обязан сдать аттестационную работу для ее проверки за 5 дней до защиты работы . 
8.Завершенная  АР передается специалисту по учебной работе деканата, который направляет ее для проверки преподавателю. После просмотра и одобрения АР преподаватель подписывает ее и вместе со своим письменным отзывом представляет в деканат факультета . В отзыве должна быть краткая характеристика выполненной работы по всем разделам АР, отражение личного вклада слушателя в содержание работы и оценка. Результаты АР определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» и «неудовлетворительно». Не позднее, чем за два дня до защиты работа, отзыв преподавателя сдаются в деканат 

10.Слушатель, который не предоставил для проверки АР или получивший неудовлетворительную оценку по АР, получает по окончанию обучения справку установленного образца о прохождении 

11.Слушателю, представившему после обучения АР и получившему удовлетворительную оценку по АР, сдавшему на положительную оценку итоговый экзамен, защитившему отчет о стажировке УФ ФГБОУВО «РГУП» выдает диплом о профессиональной переподготовке установленного Университетом образца
III. ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ И ОФОРМЛЕНИЮ АТТЕСТАЦИОННЫХ РАБОТ

1.Работа должна иметь установленную структуру, при ее оформлении необходимо учитывать требования к правилам цитирования литературных источников, допустимым сокращениям, иллюстрациям, приложениям, библиографическим данным.
2. Аттестационная должна иметь: обложку, титульный лист, оглавление, введение, основной текст работы с подстраничными сносками, заключение, библиографию и приложения. 

Титульный лист оформляется в соответствии с примером, приведенном в приложении №2. На нем должны быть указаны: 

· название федерального образовательного учреждения, где выполнялась работа (вверху, в центре);

· название темы (посередине, в центре);

· фамилия, имя, отчество слушателя (полностью, ниже названия, справа);

· фамилия, имя, отчество, ученая степень, должность и преподавателя; 
· город, год написания работы (внизу, в центре).

В оглавлении указывается структура работы, ее основные части: введение, главы, разделы (подразделы глав), заключение, библиография, приложения. Страницы указываются с начала каждого раздела. 

Во введении автор обосновывает тему работы, ее актуальность, кратко характеризуя современное состояние проблемы (вопроса), которой посвящена работа. В этой части желательно кратко раскрыть содержательную структуру итоговой работы, т.е. прокомментировать обозначенные в оглавлении ее разделы.

Содержание основной части состоит из двух-трех разделов и зависит от характера работы. В них раскрывается содержание работы. Характер АР зависит от выбранной темы, использованного фактического материала. 
В заключении автор работы излагает основные результаты и выводы теоретического и практического исследования. Заключительная часть предполагает также наличие обобщенной итоговой оценки проделанной работы. При этом важно указать, в чем заключался главный смысл работы. В заключение уместно включить практические предложения и рекомендации, которые выходят за рамки основного текста АР.

Библиография представляет собой список литературы (научные труды, статьи и другие источники), использованной при написании АР с указанием фамилии, инициалов авторов, издательства, года издания.

Список литературы, используемый для написания аттестационной работы, может быть алфавитным, хронологическим, систематическим и т.д.
3. Работа может быть представлена в машинописном или в компьютерном вариантах. Объем работы определяется темой и содержанием, в среднем, 15-18  страниц машинописного текста с заданными характеристиками: 

· ширина поля сверху машинописной страницы-25 мм;

· ширина поля снизу машинописной страницы-25 мм;

· ширина поля слева машинописной страницы-30 мм;

· ширина поля справа машинописной страницы-15 мм;

· всего машинописных строк на странице (через 1,5 интервала)-28-32; 

· для компьютерной верстки интервал 1,5 шрифт 14, сноски печатаются через полтора интервала.

Нумерация страниц начинается со страницы 3, (номер страницы ставится сверху в центре страницы). Титульный лист (1-я страница) и оглавление (2-я страница) не нумеруются. 

Вставки на полях и между строк не допускаются.

При включении цитат в АР обязательно делается ссылка на источник. Все сноски и подстрочные замечания должны быть на той странице, к которой они относятся. Сноскам должна быть дана сквозная нумерация. Сокращения в тексте не допускаются.

По всей рукописи должна быть выдержана единообразная система выделений в тексте, которыми не следует особенно увлекаться, во избежание пестроты зрительного восприятия и затруднения чтения.

В графах таблиц одинаковые цифры, символы, формулы и обозначения необходимо повторять, а не заменять кавычками.

Пропуски в графах (за отсутствием данных) следует заполнять знаком «тире» или словами «нет данных».

На все пронумерованные иллюстрации должны быть ссылки в тексте.
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