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Методичні рекомендації з виконання та оформлення контрольної роботи
Студентам заочного та дистанційного навчання необхідно виконати одну домашню контрольну роботу. 

Контрольна робота являє собою елементарне наукове дослідження. Її завдання – отримати знання із зазначеної проблеми, навчитися аналізувати історичний матеріал, робити самостійні висновки шляхом системного ознайомлення з основними історичними джерелами та спеціальною літературою.

Виконання контрольної роботи необхідно розпочинати з ознайомлення з матеріалами до обраної теми, вказаними у списку рекомендованої літератури. Тому, перш за все, необхідно скласти наукову бібліографію з проблеми та список джерел і літератури з теми роботи. 

Після цього починається новий етап – робота над джерелами і літературою. Починати слід з вивчення спеціальної наукової літератури. Це дає можливість студенту ознайомитись з рівнем розроблення в науковій літературі вибраної ним теми. До того ж, починати вивчення літератури необхідно з найновітніших робіт, а потім поступово знайомитися з працями, які вийшли друком раніше.

Виняткове значення для написання роботи мають джерела. Тому, чим ширше залучена документальна база, тим переконливішими будуть висновки і якість самої роботи.

На наступному етапі необхідно розробити план майбутньої роботи (простий чи складний – за бажанням і міркуванням автора контрольної роботи). План роботи складається залежно від тих питань, які досліджуються, але, як правило, він включає в себе такі пункти: 1) вступ;  2) розділи або глави, де висвітлюється основний зміст контрольної роботи (їх може бути декілька); 3) висновки;  4) список використаних джерел і літератури.

Однією з найскладніших частин контрольної роботи безумовно є вступ, у якому визначається актуальність теми, формулюються мета та завдання роботи, подається стислий історіографічний огляд літератури з теми. При цьому, недостатньо обмежуватися лише переліком авторів чи назвами книг, а слід стисло охарактеризувати значення тієї чи іншої праці, яка згадується для розкриття проблеми.

Кожна контрольна робота складається з розділів, які, у свою чергу, можуть поділятися на параграфи. Тут викладається основний матеріал теми згідно з планом. Виклад змісту має бути логічним, послідовним та лаконічним. Слід уникати повторень, нечітких формулювань. Викладаючи матеріал і використовуючи цитування джерел та літератури, необхідно робити на них посторінкові посилання.

Висновки повинні відповідати основному змісту роботи, бути конкретними і виглядати як підсумкові відповіді на питання плану контрольної роботи.

Список літератури оформляється відповідно до вимог вищої школи: в алфавітному порядку, з наведенням усіх вихідних даних джерела (див. Стандарт ДСТУ 83002 2015).

Обсяг контрольної роботи – 10-15 друкованих аркушів формату А4, через 1,5 інтервала, шрифт 14.

ТЕМИ КОНТРОЛЬНИХ РОБІТ

Номери тем контрольних робіт збігаються із сумою двох останніх цифр номера залікової книжки студента. Якщо, наприклад, залікова книжка має номер 192538, то студент має писати одинадцяту тему.

1. Історія розвитку кадрових служб. 

2. Види кадрових служб та їх чисельність. 

3. Завдання, напрями роботи і обов’язки  кадрових служб.         

4. Особливості складання кадрової документації.

5. Уніфікація і стандартизація кадрової документації.
6. Класифікація кадрової документації.

7. Створення організаційної документації з кадрових питань.

8. Складання колективних договорів.

9. Документування укладання трудового договору.

10. Контрактна форма трудового договору.

11. Розірвання та підстави припинення трудового договору.

12. Особливості документування руху кадрів державної служби.

13. Складання розпорядчої документації з кадрових питань.

14. Ведення трудових книжок.

15. Ведення особових справ.

16. Оформлення інформаційно-довідкової документації з кадрових питань.

17. Документування атестації кадрів.

18. Документування роботи з резервом кадрів.

19. Документування призначень допомого і пенсій.

20. Документаційне забезпечення нагороджень.
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