
 

 

 

 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Проректор университета 

_____________ Р.О.Дапиро 

«____» ___________ 2024 

 
Инструкция по оформлению  
и выполнению контрольных работ,  
рефератов слушателями института  
повышения квалификации  
и переподготовки 
 
 

ГЛАВА 1 

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1. Инструкция по оформлению и выполнению контрольных работ, 

рефератов слушателями института повышения квалификации и 

переподготовки (далее – Инструкция) учреждения образования федерации 

профсоюзов «Международный университет «МИТСО»» (далее – 

Университет) разработана на основании Кодекса Республики Беларусь об 

образовании, Правил проведения аттестации слушателей, стажеров при 

освоении содержания образовательных программ дополнительного 

образования взрослых, утвержденных Постановлением Министерства 

образования Республики Беларусь 5 октября 2022 г. № 367. 

2. Инструкция устанавливает порядок оформления и выполнения 

контрольных работ, рефератов слушателями, получающими 

дополнительное образование по образовательной программе 

переподготовки руководящих работников и специалистов, имеющих 

высшее образование, по специальностям: 

9-09-0311-05 Экономика и управление на предприятиях 

промышленности; 

9-09-0414-07 Управление персоналом; 

9-090421-01 Правоведение; 

9-09-0421-05 Социальное партнерство и право; 

9-09-1021-06 Охрана труда в отраслях непроизводственной сферы. 

 

3. Инструкция регламентирует общие требования к выполнению, 

структуре и форме представления, порядку проверки, оценки и хранения 

контрольных работ, рефератов. 

4. Контрольная работа, реферат являются формой текущей или 

промежуточной аттестации слушателей, получающих дополнительное 
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образование взрослых при освоении содержания образовательной 

программы переподготовки руководящих работников и специалистов, 

имеющих высшее образование по учебной дисциплине, модулю.  

5. Контрольная работа, реферат могут применяться в качестве 

одной из форм промежуточной аттестации слушателей по учебной 

дисциплине, модулю, на изучение которых отведено не менее 18 часов. 

Минимальная трудоемкость учебной дисциплины составляет 18 часов. 

6. Выполнение контрольной работы, реферата способствует 

систематизации, закреплению и углублению теоретических знаний, 

формированию практических умений и навыков аналитической и 

исследовательской работы по учебной дисциплине. 

7. Контрольная работа, реферат проводится на учебных занятиях в 

пределах учебного времени, отведенного на изучение соответствующей 

учебной дисциплины, модуля или в рамках самостоятельной работы 

слушателя.  

8. Контрольная работа, реферат выполняются в соответствии с 

учебным планом по специальности переподготовки и учебной программой 

по дисциплине. 

9. Контрольная работа, реферат выполняется по вопросам и 

заданиям, которые должны соответствовать цели изучения дисциплины, 

формируемым компетенциям, современному уровню развития науки. 

Задания для контрольных работ могут включать: 

перечень теоретических вопросов, требующих при выполнении 

самостоятельного составления развернутого ответа, произвольного по 

содержанию и форме представления, или микросочинения (эссе) и т.п.; 

практическую ситуацию (задачу), требующую полного решения с 

пояснениями; 

тесты; 

подготовку проекта учебно-методического документа; 

комбинацию вышеуказанных заданий. 

Задания (темы) должны соответствовать содержанию учебной 

программы по дисциплине и, по возможности, охватывать все разделы 

дисциплины. 

10. Вопросы и задания для контрольной работы, реферата 

пересматриваются по мере необходимости, но не реже 1 раза в 2 года. 

11. Вопросы и задания для контрольной работы, реферата доводятся 

до сведения слушателей в начале изучения дисциплины. 
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ГЛАВА 2 

СТРУКТУРА И ФОРМА ПРЕДСТАВЛЕНИЯ КОНТРОЛЬНОЙ 

РАБОТЫ И РЕФЕРАТА 

 

12. Структура контрольной работы, реферата должна включать:  

Контрольная работа и реферат должны содержать: 

титульный лист (приложения 1,2); 

оглавление; 

введение; 

основной текст, структурированный на разделы; 

заключение; 

список использованных источников. 

В реферат могут быть включены статистические данные, таблицы, 

графики и т.п. 

13. Правила оформления: шрифт Times New Roman размер 14. 

Абзацный отступ 1,25 см. Междустрочный интервал 1,5. Межабзацные 

отступы 0. Выравнивание по ширине. Поля: левое – 30 мм, правое – 10 мм, 

верхнее и нижнее – по 20 мм. Страницы следует нумеровать, соблюдая 

сквозную нумерацию по всему тексту работы. Номера листов проставляют 

в центре верхнего колонтитула арабскими цифрами с расстоянием 10-15 мм 

от верхнего края. Титульный лист включают в общую нумерацию страниц 

работы. Номер страницы на титульном листе не проставляют. 

Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают 

в общую нумерацию. 

Объем контрольной работы, реферата должен быть не менее 

15 страниц. 

14. Ссылки на источники в тексте контрольной работы и реферата 

приводят в квадратных скобках. Источники в списке использованных 

источников располагают в алфавитном порядке или в порядке упоминания. 

Нормативные правовые акты Республики Беларусь (документация 

международного законодательства) располагают в конце списка. Каждый 

источник в списке использованных источников печатается с абзацного 

отступа. Нумеруется арабскими цифрами. 

15. В зависимости от характера задания контрольная работа, реферат 

может содержать иллюстрации, графики, таблицы, схемы, анкеты, 

аналитические справки с результатами обобщения практики и пр. 

16. Форма представления задания по контрольной работе, реферату 

(на бумажном носителе или в электронном виде) определяется кафедрой. 
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ГЛАВА 3 

ПОРЯДОК ПРОВЕРКИ, ОЦЕНКИ И ХРАНЕНИЯ КОНТРОЛЬНЫХ 

РАБОТ И РЕФЕРАТА 

 

17. Проверку контрольной работы, реферата могут проводить лица, 

из числа профессорско-преподавательского состава кафедр Университета, 

осуществляющие чтение лекций, проведение семинарских и практических 

занятий по учебным дисциплинам, модулям в установленном порядке. 

18. Результаты выполнения контрольной работы, реферата 

оцениваются отметками «зачтено» и «не зачтено». Отметка «зачтено» 

вносится в зачетно-экзаменационную ведомость и зачетную книжку. 

Отметка «не зачтено» вносится только в зачетно-экзаменационную 

ведомость. 

19. Преподаватели, осуществляющие проверку контрольных работ и 

рефератов по учебной дисциплине, оформляют рецензию на титульном 

листе в разделе «Выводы и замечания» (приложение 1, 2). 

20. Слушатели, не выполнившие контрольную работу, реферат или 

получившие отметку «не зачтено», к зачету и экзамену по дисциплине 

(при их наличии) не допускаются. 

21. Контрольная работа и реферат хранятся на кафедре, за которой 

закреплена соответствующая дисциплина, в течение 1 года. 
 

 
Директор Института повышения 
квалификации и переподготовки  О.Б.Хорошко 
 

 
Инструкция рассмотрена и 
одобрена Советом ИПК и П 
Протокол  
25.09.2024 № 1 
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          Приложение 1 

 

Учреждение образования Федерации профсоюзов Беларуси  

«Международный университет «МИТСО»  
 

Институт повышения квалификации и переподготовки 

  

  

Рег. № _________        Кафедра ___________________  

Дата _________20____  

  

  

  

КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА  

  

на тему: ____________________________________________________  

  

по дисциплине: ______________________________________  

  

  

 

Выводы и замечания: _________ 

____________________________  

____________________________  

____________________________ 

____________________________  

____________________________ 

____________________________  

____________________________  

____________________________  

____________________________ 

Дата: ______________ 20____    

Слушатель ____________________  
(подпись)  

___________________________________  
(Ф.И.О. – полностью)  

Этап __________, группа_________ 

Специальность_____________________  

__________________________________  

Руководитель:  

_________________________________  
(должность, ученая степень, ученое звание)  

_________________________________ 

_________________________________ 
(Ф.И.О. – полностью)  

  

 

Подпись преподавателя    

______________/______________________   

 
  

 

 

 

Минск 20___  
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         Приложение 2 

 

Учреждение образования Федерации профсоюзов Беларуси  

«Международный университет «МИТСО»  
 

Институт повышения квалификации и переподготовки 

  

  

Рег. № _________        Кафедра ___________________  

Дата _________20____  

  

  

  

РЕФЕРАТ 

  

на тему: ____________________________________________________  

  

по дисциплине: ______________________________________  

  

  

  

Выводы и замечания: _________ 

____________________________  

____________________________  

____________________________ 

____________________________  

____________________________ 

____________________________  

____________________________  

____________________________  

____________________________ 

Дата: ______________ 20____    

Слушатель ____________________  
(подпись)  

___________________________________  
(Ф.И.О. – полностью)  

Этап __________, группа_________ 

Специальность: _____________________  

__________________________________  

Руководитель:  

_________________________________  
(должность, ученая степень, ученое звание)  

__________________________________  

__________________________________  
(Ф.И.О. – полностью)  

  

 

Подпись преподавателя    

______________/______________________   

 
  

 

 

 

Минск 20___  


