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Введение
К письменным видам работ, выполняемым студентами в процессе обучения в вузе, можно отнести обязательные (предусмотренные учебным планом) – курсовую и контрольную работы, реферат – и необязательные, выполняемые в процессе обучения студентом по собственной инициативе или по индивидуальному залданию преподвавателя – доклад на научную конференцию, статья в научный сборник и т.п.

Цель написания курсовых и контрольных работ, а также реферата – научить студентов обобщать и систематизи​ровать научную, учебную, публицистическую литературу и статистические данные, самостоя​тельно применять полученные знания при анализе конкретных теоретических и практических проблем профессиональной деятельности; привить навыки и умения самостоятельного проведения научных исследований, грамотного и убедительного изложения материала, четкого и логичного формулиро​вания выводов и практических рекомендаций. 

Тематика письменных работ разрабатывается преподавателем в соот​ветствии с основным содержанием учебной дисциплины и утверждается на кафедре. Она отражает наиболее актуальные проблемы дисциплины и имеет четкую практическую направленность.

Требования, предъявляемые к письменной работе:

а) высокий научный уровень: использование основных законов (работа должна быть написана на основе действующего законодательства Российской Федерации в его последней редакции), категорий изу​чаемой учебной дисциплины, оптимальное соотношение теоретического и фактического материала, связь теоретических положений с современной жизнью; 
б) применение разнообразных методов научного исследования: анализа лите​ратурных источников, документов, наблюдения, беседы, опроса, тестирова​ния и др.;

в) творческий подход к написанию работы: использование оригинальных источ​ников, материалов экспериментов, социологических, психологических иссле​дований, нестандартное изложение содержания, самостоятельность выво​дов, конкретность практических рекомендаций и т.п.;

г) грамотное оформление работы: четкая структура, правильное оформление библиографических ссылок на документы, списка литературы, аккуратность исполнения.

Выполнение контрольной работы

Выполнение контрольной работы студентом заочной формы обучения является важной частью учебного процесса по изучению данной дисциплины.

Выполнение контрольной работы является результатом (наряду с промежуточной аттестацией) процесса обучения и показателем уровня подготовки студента, владения им не только теоретическими знаниями, но и умениями и навыками научно-исследовательской работы.

Выполнение контрольной работы имеет цель:

- систематизировать, закрепить, расширить теоретические и практические знания по изучаемой дисциплине;

- выработать у студента умение применять полученные в процессе обучения знания при решении научных и практических задач;

- развить навыки самостоятельной научной работы и овладеть методикой проведения исследований;

Контрольная работа студента-заочника – самостоятельное научное исследование, которое представляет собой сочетание теоретического освещения вопросов темы с анализом нормативных правовых актов и практики и решением кейс-задачи (если она есть). Работа должна свидетельствовать об индивидуальном подходе автора к научному освещению проблемы, оценкам существующих мнений. Контрольная работа заочника должна быть творческим сочинением по форме и содержанию, показывать общую и правовую культуру автора.

Выполнение контрольной работы  включает следующие этапы:

· определение варианта;

· разработка рабочего плана теоретического вопроса (вопросов);

· решение кейс-задачи (если она есть);

· изучение правовых источников и литературы, их анализ, сбор и обобщение материала по теме;

· разработка основных теоретических положений, формулировка практических выводов и рекомендаций;

· оформление и сдача научному руководителю.

При написании теоретического вопроса контрольной работы студент должен:

- всесторонне изучить выбранную проблему, ее теоретическую и практическую значимость;

- подобрать и проанализировать нормативные правовые акты (источники) и научную литературу по теме;

- сформулировать собственное видение по рассматриваемой проблеме, определить свое отношение к существующим научным позициям, концепциям, практике;

- выработать свои предложения и рекомендации.

При написании работы используются следующие источники и литература: нормативные правовые акты (источники), научная и научно-практическая литература, материалы практики, социологические материалы, статистические данные и другие источники, с обязательной сноской на источники официальной публикации или на единицу хранения, Интернет-ресурсы. Итоговый список источников и литературы должны быть представлены в полном библиографическом описании в соответствии с ГОСТ Р 7.0.5-2008. На все цитаты, цифровые данные, примеры из практики, классификации и перечни, приводимые в тексте работы, указываются в виде ссылки источники из списка литературы к работе.
Подбор и анализ информационных материалов – один из наиболее трудоемких этапов работы студентов. В ходе сбора материала важно ознакомиться с различными нормативными документами, научной и специализированной литературой. Необходимо делать выписки из основных положений источников, для их дальнейшей систематизации. Записи изученного материала могут быть в виде тезисов, цитат или развернутого плана-конспекта. 

Контрольная работа  включает:

- титульный лист;

- рассмотрение теоретического вопроса должно включать введение, основной текст, заключение, список источников и литературы;

- решение в письменной форме кейс-задачи со ссылками на применяемые нормативно-правовые акты (если она есть).

Текст печатается на листах стандартного формата, шрифтом Times New Roman размером 14 пт с междустрочным интервалом 1,5 (полуторным) и с интервалами перед/после абзаца 0,0. При выравнивании текста устанавливается значение «по ширине», оно применяется ко всей работе, за исключением титульного листа. Отступ «первая строка» по всему тексту обязателен и должен составлять 1,25 см. 

Текст пишется на одной стороне стандартного листа формата А4. При его написании соблюдаются следующие размеры полей: слева 30 мм, справа – 15 мм, сверху и снизу (от последней строки текста примечания или сноски) - по 20 мм от кромки листа.
Текст работы должен быть тщательно выверен студентом на предмет стилистических, логических, орфографических и пунктуационных ошибок. Стиль изложения текста – научный. Не допускается наличие публицистических и художественных отступлений.

Объем работы – 10-15 страниц машинописного текста.
Тематика работ

1. ГСДОУ 1991 г. и Правила дело​производства 2009 г.

2. Федеральное агентство по техническому регулированию и метрологии России.
3. Серия 6 ГСС. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007.

4. Унифицированные системы документации.

5. ЕСКК ТЭСИ. ОКУД.

6. История разработки рядов потребительских форматов бумаги.
7. ГОСТ Р 6.30-2003.
8. ГОСТ Р 7.0.12-2011.
9. ГОСТ 8.417-2002.

10. ГОСТ 2.105-95 ЕСКД.
11. Оформление таблиц и рисунков.
12. Стили речи.
13. Свойства управленческой информации.
14. Канцелярит.

15. Лексика деловой речи.

16. Словообразование в деловой речи.

17. Синтаксис деловой речи.

18. Морфология деловой речи.

19. ГОСТ Р 6.30-2003 о реквизитах документов.

20. Угловой и продольный бланки документов.

21. Общий бланк, бланк письма, бланк конкретного вида документа.

22. Поле для размещения реквизитов штампов.

23. Рабочее поле доку​мента.

24. Служеб​ное поле документа.

25. Текст документа: интервалы и расположение строк.

26. Устав организации.
27. Штатное расписание.

28. Положение о персонале организации.

29. Должностные инструкции.

30. Постановление и решение.

31. Приказ: основания и порядок принятия, структура, виды.

32. Составление протокола.

33. Докладная, служебная, объяснительная записки.

34. Телеграмма, телекс, факсо- и телефонограмма.

35. Акт: основания и порядок составления, структура, виды.

36. Федеральный закон «Об электронной цифровой подписи».

37. Электронный документооборот.

38. Виды служебных писем.
39. Структура делового письма.
40. Стилистика официального письма.
41. Подготовка инициативных деловых писем.

42. Международная переписка: бумага и бланки.

43. Реквизиты международного письма.

44. Виды и особенности деловой телеграммы.
45. Телекс.

46. Факсимиле и факсограмма.

47. Принятие, составление и отправка телефонограммы.

48. Телеконференция: виды и правила общения.

49. История создания электронной почты.

50. Этикет деловой электронной переписки.

51. Правила общения в социальных сетях.

52. Viber и WhatsApp.
53. Потоки доку​ментации организации.
54. Служба документа​ционного обеспечения управления организацией.
55. Работа с обращениями граждан в органы власти.
56. Документы конфиденциального харак​тера.
57. Регистрация и исполнение служебных документов.
58. Дела и номенклатура дел организации.
59. Экспертиза ценности документов.
60. Хранение документов.
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