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Программа

Междисциплинарного государственного итогового экзамена

по специальности 080504.65 «ГОСУДАРСТВЕННОЕ И МУНИЦИПАЛЬНОЕ УПРАВЛЕНИЕ»

1. Цели и задачи итогового экзамена.

Цель итогового государственного экзамена – выявить готовность выпускника вуза к профессиональной деятельности в качестве экономиста по специальности 080504.65 «Государственное и муниципальное управление» в соответствии с требованиями Государственного образовательного стандарта ВПО.

Задачей итогового государственного экзамена выявить комплекс знаний и умений, свидетельствующих о его готовности и способности решать задачи профессиональной деятельности в типовых ситуациях без погрешностей принципиального характера. 

Программа состоит из разделов, соответствующих общепрофессиональным, специальным дисциплинам и дисциплинам специализации:
· Исследование социально-экономических и политических процессов;

· Система государственного и муниципального управления;

· Региональная экономика и управление;

· Государственная служба и кадровая политика;
Раздел содержит список   рекомендуемой литературы.
Раздел 1.  иССЛЕДОВАНИЕ СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКИХ И ПОЛИТИЧЕСКИХ ПРОЦЕССОВ
Тема 1.  Понятие социально-экономических и политических процессов, их виды и типы.
Место и роль исследования социально-экономических и политических процессов в системе дисциплин, изучающих различные сферы общественной жизнедеятельности. Сущность и содержание социально-экономических и политических процессов. Основные свойства, функции и классификация социально-экономических и политических процессов. Социальный процесс, его основные характеристики. Признаки со​циальных процессов. Взаимосвязь и взаимообусловленность социально-экономических и политических процессов. Режимы протекания общественных процессов. 

Тема 2. Управляемые социально-экономические и политические процессы: классификация, свойства и особенности.

Управляемые социально-эко​номические и политические процессы: их свойства и особенности, классификация. Проблемы и особенности управления сложными социально-экономическими системами. Государство как субъект управления общественными процессами. Социальная ситуация, социальная проблема, социальный факт. Общественные процессы как объекты государственного управления.

Тема 3. Методология исследования. Общенаучные и конкретно-предметные методы исследований.

Понятие методологии научного исследования. Представления о научной парадигме. Понятие и роль концепции в научном исследовании. Понятие критерия в научном исследовании. Отличительные черты научной теории. Место и роль гипотезы в системе научного знания. Методология исследования социально-экономических и политических процессов. Общенаучные и конкретно-предметные методы исследований. Логические приемы использования общенаучных методов. Социологические методы. Сравнительный метод. Антропологический метод. Психологический метод. Коммуникативный метод. Методы моделирования. 

 Тема 4. Логические основы системного анализа в исследовании социально-экономических и политических процессов.  Модели системного анализа, критерии, ограничения. Метод структуризации проблемы, построения дерева целей.

Понятие системного подхода. Системный подход к исследованиям в области управления. Логические основы системного анализа Характеристика и последовательность этапов системного анализа.

Модели системного анализа, критерии, ограничения, метод структуризации проблемы. Метод структуризации проблемы, построения дерева целей. 

Тема 5. Подготовка и организация исследования социально-экономических и политических процессов. Формулировка проблемы и целей исследования.

Проблемная ситуация как противоречивое соотношение научных знаний и средств ее решения. Классификация социальных проблем. Формулировка проблемы как результат осмысления проблемной ситуации социальной действительности. 

Определение объекта и предмета исследования. Объект исследования как область социальной реальности и носитель проблемной ситуации. Предмет исследования как центральный вопрос проблемы. Соотношение проблемы, объекта и предмета.

Определение цели и задач исследования. Цель исследования как ожидаемый конечный результат. Задачи исследования как содержательная, методическая и организационная конкретизация цели. Выдвижение и формулировка гипотез исследования.

Тема 6. Разработка концепции и программы научного исследования. 

Понятие программы научного исследования как документа, содержащего изложение общей концепции исследовательского проекта, основных ее методологических принципов, методик и процедур. Значение программы в научном исследовании. Ее функции: методологическая, методическая, организационная. Логика разработки программы.

Методический раздел программы. Методика сбора данных. Разработка методической стратегии исследования. Классификация методов сбора данных, их краткая характеристика.

Обоснование методов сбора эмпирических данных. Определение обследуемой совокупности. Разработка инструментария для сбора эмпирической информации. Указание логической схемы обработки полученной информации. Рабочий план. Порядок сбора и обработки первичной информации.

Тема 7. Фактологическое и информационное обеспечение научных исследований. Методы и источники получения фактологического материала.
Понятие факта. Факт и информация. Социальный факт и его разновидности. Упорядочение фактов и оценка информации. Виды и свойства фактов. Прин​ципы и методы работы с фактами.

Фактологическое обеспечение исследований, факты и выводы. Оценка фактов. Типоло​гическая группировка. Первичная и вторичная информация. Критерии оценки достоверности информации. 

Основные свойства информации. Жизненный цикл информации. Этапы информационного поиска: определение информационной потребности; разработка программы поиска; определение возможных держателей информации; формулировка запроса; извлечение информации из информационных массивов; оценка результатов поиска.

Методы сбо​ра информации. Библиографический и документальный поиск. Основные виды и функции информационно-поисковых систем. Ведущие информационно-поисковые системы: Google, Yandex, Rambler, Yahoo, MS Live и др. Энциклопедии, справочники, словари. Электронные библиотеки. Службы электронной доставки документов. Архивные службы и фонды. Электронные журналы и журнальные архивы.

Атрибуция и содержательная оценка информации. Принципы и приемы оценки: авторитетность; проверка на заимствование; точность; объективность и беспристрастность; актуальность и обновляемость; история публикации; охват и масштаб информации и т.д. Особенности использования фактов в исследовании систем управления.

Тема 8. Социологические методы исследования социально-экономических и политических процессов.

Классификация методов научного исследования, ее основные критерии. Общенаучные методы исследования. Конкретно-предметные методы. Качественные и количественные методы. 

Основные методы исследования: опрос, анализ документов, наблюдение, контент-анализ, социометрический опрос, социальный эксперимент, биографический метод и т.д. 

Социологический опрос: познавательные возможности и виды. Методика проведения анкетирования и интервьюирования.

Тема 9. Социометрия как инструмент исследования социальных групп.

Общая характеристика социометрического исследования. Возможности использования социометрии. Ограничения в применении и перспективы развития социометрических методов. Основные понятия: малая группа (численность, виды), выбор, отклонения и т.д. 

Процедура и этапы проведения социометрического опроса. Программа социометрического опроса. Особенности инструмента социометрического опроса. Социометрическая карточка. Ее структура и разновидности. Социометрические критерии и их классификация. Обработка и анализ социометрических измерений. Социоматрицы и социограммы как способы представления социометрических данных. 

Тема 10. Методология экспертных оценок. Методика проведения «мозгового штурма». Метод Дельфи и его особенности.
Общая характеристика и сущность метода экспертного опроса, область применения. Достоинства и недостатки.

Классификация экспертных опросов: по характеру взаимосвязи экспертов между собой (очные и заочные методы); по процедуре согласования оценок (одноразовые и итеративные); по численности экспертов (индивидуальные и групповые); характеристика видов опросов. Подготовка и проведение опроса экспертов. Отбор экспертов. Разработка инструментария.

 Этап сбора экспертной информации. Этап анализа экспертной информации. Методы обработки экспертных суждений: метод простого ранжирования; метод балльной оценки; метод множественных сравнений и т.д.  Методы коллективной генерации идей в управлении. Методика проведения «мозгового штурма». Метод Дельфи и его особенности.
Тема 11. Анализ результатов  исследования. Эффективность принятия решений в   социально-экономических и политических процессах.
Технология анализа и оценки различных элементов социальной ситуации (демографические, социально-трудовые, стратификационные, социально-бытовые, культурно-духовные и др. процессы). Интегральная оценка социальной ситуации с учетом критериев социальной безопасности и защищенности населения.

Предварительная подготовка первичной информации к обработке. Проверка методического инструментария на точность, полноту и качество заполнения. Анализ полученных данных как информационной базы, научной основы управления, прогнозирования и проектирования в управленческой деятельности. Оформление результатов исследования: отчеты, приложения, доклады, записки и т.д. Подготовка научного отчета по результатам прикладного. Требования к структуре, к языку и стилю отчета.

 Разработка рекомендаций по повышению эффективности принятия решений.

Тема 12. Исследования в условиях формирования нового социально-информационного пространства. Интернет-пространство: инновационная среда социально-экономического и политического взаимодействия.

Компьютерные сети как средство коммуникации. Основные принципы организации сети Интернет. Организационные, экономические, политические и правовые основы существования сети Интернет.

Специфика формирования интернет-пространства. Структурные элементы и их иерархия. Виртуализация социальных отношений. Интерактивность. Возможность одновременной коммуникации большого количества индивидов. Различные возможности и каналы коммуникации. Растяжение и сжатие времени в процессе коммуникации. 

Специфика интернет-коммуникации. Анонимность. Синхронность и асинхронность общения. Ограниченность сенсорных ощущений. Физическая непредставленность. Неформальное структурирование интернет-пользователей. Информационная стратификация. Особенности личностной идентификации. Демонстрация социально-желательного поведения. Конфликты в процессе интернет-взаимодействия.

Особенности новой информационной культуры. Трансформация традиционной системы ценностей. Этика и культура взаимоотношений. Сетевой этикет. Множественность личности. Проблема доверия, распознавания обмана. Жаргон. Новые виды фобий и стрессов. Интернет-аддикция. Троллинг. Киберпанк. Компьютерная преступность.

Классификация и функционирование интернет-сообществ. Особенности организационной культуры. Стереотипы поведения, традиции, общегрупповые ценности и интересы. Целостность и устойчивость интернет-сообщества.

Тема 13. Технологии научного исследования в сети Интернет.

Интернет-пространство как социальный институт. Его роль в трансформации социальных общественных процессов и институтов. Методологические основы исследования интернет-пространства. Специфика проведения интернет-исследований. Обоснование и выбор тематики для исследования интернет-аудитории. 

Достоинства (экономия времени, средств, человеческих и др. ресурсов; широта охвата; расширение выборки; легкость изменения инструментария; возможность предоставления индивидуальной обратной связи и т.д.) и недостатки (анонимность, неоднократное участие респондентов, нерепрезентативность, влияние особенностей аппаратно-программной базы и т.д.)

Схема социологического исследования интернет-аудитории. Методы эмпирического проведения социологических онлайн и офлайн исследований. Опросы (рассылка анкет по электронной почте; размещение опросов в группах новостей; интернет-форумы и конференции; web-страницы и web-опросник; самозагружающийся опросник). Онлайн фокус-группы. Контент-анализ. Интервью. Наблюдение (включенное и опосредованное). Социальный эксперимент. Тестирование. Этика исследований в интернет-пространстве.

Формирование выборки с учетом специфики интернет-аудитории. Виды интернет-аудитории (максимальная, нерегулярная, недельная, активная, ядро аудитории). Поиск и отбор респондентов. Три разновидности выборок для онлайн-опросов: неограниченная (случайная, неконтролируемая), отобранная (отсеянная) и специально завербованная. Создание и принципы работы интенет-панели. 

Тема 14. Формирование персонального информационного пространства исследователя.

Интернет-ресурсы для исследователя: академические, научные и учебные центры, базы данных и знаний, библиотеки, центры социологических, политических и маркетинговых исследований, электронные журналы, энциклопедии и пр. 

Телекоммуникационные ресурсы Интернета. Основные службы, сервисы и ресурсы онлайн и офлайн коммуникаций. World Wide Web; электронная почта (e-mail); файлообенные сети (Kad, eDonkey, Overnet); службы мгновенных сообщений (ICQ, MSN Messenger, Jabber); группы новостей (Usenet, эхоконференции Фидонета); электронные платежные системы (WebMoney, PayPal); интернет-системы документооборота («Контур-Экстерн», «Такском-Спринтер»); IP-телефония; интернет-радио и интернет-телевидение; подкастинг; RSS-каналы; IRC (Internet Relay Chat); FTP (File Transfer Protocol); Gopher и т.д.

Специфика размещения и хранения интернет-ресурсов. Методы поиска информации. Каталоги и поисковые системы. Принципы работы поис​ковых машин. Общие требования к поисковой деятельности. Синтаксис языка запросов. Детализированные запросы. Релевантность информации. 

Web 2.0 (социальные сети, блоги, сервисы закладок, геоинформационные системы Wiki, MySpace, YouTube, Google Maps, Flickr и др.).
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Раздел 2. СИСТЕМА ГОСУДАРСТВЕННОГО И МУНИЦИПАЛЬНОГО УПРАВЛЕНИЯ
1. Предмет и задачи системы государственного и муниципального управления

Содержание понятия государственного управления. Принципы формирования государственного управления. Субъект и объект государственного управления. Уровни государственного управления. Ветви власти. 

2. История развития государственного и муниципального управления

История знаний в области социального управления. История государственного управления в России. Государственное и муниципальное управление в системе наук. 

3. Инструментарий государственного и муниципального управления

Цели государственного и муниципального управления. Методы государственного и муниципального управления. Функции управления. 

4. Формы государственного управления и политические режимы

Классификация форм государственного управления. Политические режимы. Республика как форма государственного управления и ее модификации. Монархия как форма государственного управления и ее модификации. 

5. Конституционная стратегия развития России

Российская Федерация на пути к демократическому государству. Россия: становление правового государства. Россия: проблема развития федеративных отношений. 

6. Система государственного управления в зарубежных странах
Принципы государственного устройства  в странах развитой демократии. Система государственного управления в США (штаты, графства, тауны, тауншипы, муниципалитеты школьные и специальные округа). Система государственного управления ФРГ. Система государственного управления во Франции. 

7. Территориальное образование в Российской Федерации
Эволюция административно-территориального деления в РФ. Понятие муниципального образования. Типология Муниципальных образований. Природные, исторические, национальные, социально-демографические, экономические особенности муниципальных образований.

8. Управление государственной и муниципальной собственностью
Государственный и муниципальный сектора экономики. Объекты государственной и муниципальной собственности. Унитарные предприятия и учреждения. Основные тенденции муниципализации. 

9. Парламент в системе государственной власти
Парламент - универсальная категория в мировом сообществе. Федеральное Собрание РФ (Государственная Дума и Совет Федерации): основные полномочия и порядок формирования. Депутатская неприкосновенность.

10.  Избирательные системы в Российской Федерации
Пропорциональная избирательная система. Мажоритарная избирательная система. Смешанная избирательная система. Активное и пассивное избирательное право. Модернизация избирательного законодательства.

11.  Институт президентства в Российской Федерации
Правовой статус и полномочия Президента РФ. Президент РФ в системе разделения властей. Президент РФ как верховный главнокомандующий вооруженными силами РФ. Ответственность Президента РФ. 

12.  Судебная власть в Российской Федерации
Судебная система Российской Федерации. Верховный суд РФ. Конституционный суд РФ. Высший арбитражный суд РФ. Мировые судьи.

13. Муниципальная служба Российской Федерации
Муниципальная служба: понятие и основные принципы. Статус муниципального служащего. Особенности муниципальной службы. Ответственность муниципального служащего 

14.  Законодательный процесс в Российской Федерации
Субъекты законодательной инициативы на федеральном и региональном уровне. Этапы рассмотрения законопроектов. Вступление законопроектов в силу.

15.  Правовые акты исполнительной власти
Административные акты. Административные договоры и государственные контракты. Нормативно-правовые акты органов местного самоуправления.

16.  Коммуникация как элемент гуманитарных технологий в управлении
Роль коммуникаций в системе управления, виды, структура. Информация как фактор достижения согласованности в действиях государственных управляющих. Внутренняя и внешняя информация. Роль руководителя в коммуникационном процессе. Основные причины неэффективных коммуникаций в системе управления. 

17.  Неразрывность управления и права
Мораль, право, закон. Право как система. Нормы права: признаки, классификация. Система права и система законодательства.

18.  Законодательные Собрания субъектов Российской Федерации
Предметы ведения законодательных Собраний субъектов РФ. Формирование региональных парламентов субъектов РФ. Особенности работы депутатов законодательных Собраний субъектов РФ.

19.  Законность и ответственность в государственном управлении

Законность в государственном управлении. Государственная дисциплина. Трудовая дисциплина. Ответственность в государственном управлении.

20.  Система взаимодействия власти и общества

Институты политического опосредования: понятие и явление. Лоббизм и его место в системе взаимодействия власти и общества. Основные направления и методы взаимодействия, изучения и совершенствования практики.

21.  Организация исполнительных органов государственной власти в субъектах Российской Федерации
Администрация субъекта РФ: функции, различные модели структуры. Высшее должностное лицо субъекта РФ: проблема названия и статуса главы исполнительного органа государственной власти субъекта РФ. Федеральный округ-уровень государственно-административного управления.  

22.  Конституционно-правовые основы местного самоуправления в Российской Федерации
Теоретические основы и научные «школы» местного самоуправления. Различные трактовки понятия местного самоуправления. Основные теории местного самоуправления. Политико-правовая природа местного самоуправления. 

23. Финансово-экономические основы местного самоуправления

Бюджет муниципального образования: порядок утверждения и принятия отчета о его выполнении. Публичные слушания по проекту местного бюджета. Принятие программы социально-экономического развития муниципального образования. 

24.  Виды органов местного самоуправления и их компетенция
Представительные и исполнительно-распорядительные органы местного самоуправления. Правовой статус депутата представительного органа местного самоуправления. Депутатский запрос. Правовой статус сотрудника исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления.  Полномочия муниципальных органов власти. 

25.  Ответственность органов местного самоуправления
Прокурорский надзор за деятельностью органов местного самоуправления. Ответственность исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления перед муниципальными депутатами. Ответственность Представительного органа местного самоуправления перед местным сообществом. 
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Раздел 3. рЕГИОНАЛЬНАЯ ЭКОНОМИКА И УПРАВЛЕНИЕ
1. Основные понятия и определения экономики региона

Понятие национальной экономики. Соотношение понятий «регион» и «экономический район». Определение понятия «регион». Классификация регионов. Показатели определения региональной специализации. 

2. Экономические системы и их сущность

 Экономическая система и ее элементы. Типы хозяйственных систем. Традиционная хозяйственная система. Административно-командная система (централизованно-плановая коммунистическая). Типы и виды экономик в современных условиях. Факторы,  определяющие тип и вид рыночной экономики. Типы и виды рыночных экономик. Американская модель.  Японская модель. Шведская модель.  Германская модель. Экономика переходного периода 

3. Пространственная организация и специализация хозяйства. 

Теоретические разработки о пространственной организации хозяйства. Принципы и факторы размещения производительных сил региона.  Теория образования региональных комплексов. Методы регулирования развития территориальных комплексов. Новые парадигмы и концепции региона.  Размещение деятельности. Различия между абсолютными и относительными преимуществами региона при выборе специализации производства и структуры торговли. Пространственная организация экономики. Межрегиональное экономическое взаимодействие.

4. Методы исследований в региональной экономике

Цели проведения оценки состояния экономики регионов. Методы оценки состояния экономики региона. Системный анализ. Метод систематизации. Метод экономико-географического исследования. Картографический метод. Метод экономико-математического моделирования. Метод многомерного статистического анализа.  Метод главных кластеров и метод порядковой классификации объектов регионального анализа. 

5. Основы регионального управления экономикой. 

Особенности организации регионального управления. Сущность, задачи и объект регионального управления. Принципы и методы регионального управления. Разделение функций, ресурсов и ответственности на федеральном, региональном и муниципальном уровнях

6. Региональное развитие: цели, критерии и методы управления. 

Понятие развития региона. Цели и критерии социально-экономического развития региона. Тенденции развития регионов и городов. Методы управления региональным развитием. Концепция стадий роста Д. Белла. Управление функционированием и развитием городов.
7.  Экономические, социальные и правовые основы муниципального менеджмента.

Муниципальный менеджмент как область практики. Экономические, социально-психологические и правовые предпосылки муниципального менеджмента. Принципы муниципального менеджмента. Особенности муниципального менеджмента. Отечественная культура муниципального менеджмента. Критерии и этапы ее формирования. История зарубежного опыта муниципального менеджмента для практики подготовки и переподготовки специалистов государственного управления и местной власти Российской Федерации. Механизм управления муниципальным образованием

8. Региональное размещение и регулирование региональных пропорций

Экономическое пространство России, его макроэкономические региональные пропорции. Взаимозависимость регионов в экономике России. Проблема размещения производительных сил в региональной экономике. Задачи федерального, регионального и муниципального управления в современных условиях. Основные проблемы "Запад-Восток" в современной российской экономике. Регионы-доноры и регионы-реципиенты

9. Организация муниципального управления в условиях корпоративной экономики

Корпоративная экономика как условие развития муниципальных образований (городов, районов). Сущность корпоративного метода ведения хозяйства. Механизм местного самоуправления, его принципы и методы. Социально-финансовые группы муниципальных образований как управленческая основа корпоративной экономики. Критерии эффективности управления развитием муниципального образования

10. Факторы социально-экономического развития и конкурентоспособности регионов

 Организационно-экономические факторы. Сравнительный анализ отечественных и зарубежных факторов. Жесткие и мягкие факторы Новые тенденции в соотношении отдельных факторов

11. Методы управления региональной экономикой

Общая характеристика методов управления. Классификация методов управления. Административные и экономические методы. Экономическое моделирование.
12. Воспроизводственные процессы в регионе

Территориальное разделение труда и воспроизводственный процесс на региональном уровне. Схема воспроизводства производственных ресурсов в регионе Особенности организации воспроизводственного процесса в регионе. Этапы воспроизводственного процесса в регионе.

13. Организация управления экономикой региона

 Сущность организации управления экономикой региона. Классификация организационных структур управления. Типы организационных структур управления. Основные отличия организационных структур управления интенсивного и экстенсивного типов. Современные проблемы развития организационных структур управления. Особенности организации и управления социально-экономическими системами. Особенности мягких и жестких факторов управления.

 14. Принципы управления экономикой района

Понятие метода управления. Принципы, обеспечивающие функционирование объекта управления. Суть административных и экономических методов. Принципы, обеспечивающие развитие и совершенствование управляемой системы. Формула Грейкунаса.

 15. Финансовая система региона

Финансово-экономическая основа местного самоуправления. Финансовая база деятельности органов местного самоуправления (МСУ). Виды межбюджетных поступлений. Рамки для установления межправительственных перечислений. Цели финансовых отношений между различными уровнями управления в Российской Федерации. Финансовая основа осуществления местного самоуправления. 

16 Инвестиционная политика в регионе 
Особенности формирования и осуществления инвестиционной политики в регионе в условиях кризиса. Инвестиционный спрос и предложение в реальном секторе экономики. Структура и содержание инвестиционного потенциала региона и тенденции его развития. Аккумулирование и перераспределение финансовых ресурсов в структуре инвестиционного потенциала региона. 
17 Особые экономические зоны
Особые экономические зоны: понятие, сущность. Классификация  особые экономических зон. Эволюция особые экономических зон и механизм их функционирования. Особые экономические зоны в России: становление и развитие. Проблемы функционирования свободных экономических зон в РФ. 
18 Региональная политика: сущность и основные направления
Сущность и задачи региональной политики в Российской Федерации. Исходные предпосылки развития экономического федерализма. Основные противоречия регионального развития и региональные особенности РФ. Ключевые проблемы региональной политики. Основные средства решения региональных проблем. Региональная политика как основа управления регионом. 
Основные положения региональной политики Российской Федерации. Развитие федеративных отношений и роль местного самоуправления. Повышение уровня самостоятельности регионов и совершенствование экономических взаимоотношений с федеральным центром. Цели и задачи региональной экономической политики. Формы и методы реализации региональной экономической политики. 
Основные положения региональной политики в социальной сфере. Задачи региональной социальной политики. Региональная политика в области повышения уровня жизни населения. Поэтапное повышение уровня минимальных государственных гарантий. Минимизация отрицательных последствий расслоения общества. Региональная политика в сфере занятости. Структурно-функциональная модель социальной политики в регионе. Основные элементы и функции социальной сферы. Интегральные показатели разбалансированности социальной сферы. 
Сущность и роль социального управления. Характеристика социальных процессов как процессов взаимодействия личности ,социальной группы с обществом по поводу удовлетворения потребностей в социальной сфере. Система индикаторов социальной статистики для региональных органов управления.
19 Правовая основа функционирования регионов – субъектов Российской Федерации

Современные проблемы федерализма. Конституция РФ – политико-правовая основа формирования и функционирования регионов. Административное районирование. Национально-территориальное и административно-территориальное деление. Особенности правового статуса субъектов РФ. Концепция снижения правовой асимметрии в развитии субъектов РФ.

20 Региональное прогнозирование
Прогнозирование в рыночной экономике. Научные основы и методы предвидения будущего. Базовые методы прогнозирования. Классификация прогнозов. Методы, используемые для анализа территориальной организации хозяйства. Межрегиональные связи.

21 Управление собственностью в регионе

Классификация собственности. Нормативные документы РФ, регламентирующие порядок управления собственностью. Мониторинг управления собственностью. Система управления собственностью в Москве и Московской области.

22 Промышленность как объект экономики региона

Отраслевая структура размещения экономики. Анализ отраслевой структуры промышленного производства. Методы определения отраслей рыночной специализации регионов. Анализ динамики промышленного производства. Региональная система управления промышленностью.

23 Специфика диагностики сельского хозяйства в регионах
Критерии выделения аграрных регионов. Оценка отраслевой структуры сельскохозяйственного производства. Государственная политика в области сельского хозяйства.

.

24 Инфраструктурные отрасли региона 
Инфраструктура региона. Состав, краткие характеристики. Строительство. Транспорт. Информационно-коммуникационные технологии. Коммунальное хозяйство.

25 Управление трудовыми ресурсами в регионе: экономический аспект
 Проблемы занятости в условиях переходной экономики. Теоретические подходы к методам и формам регулирования занятости. Роль малого бизнеса в решении проблемы занятости. Система управления трудовыми ресурсами региона.
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 Раздел 4. гОСУДАРСТВЕННАЯ СЛУЖБА И КАДРОВАЯ ПОЛИТИКА
1. Государственная служба в системе власти и государственного управления
Концепция дихотомии государственной власти Политическая власть и государственная служба: общее и особенное. Государственное управление как основная функция государственной гражданской службы.

2. Теоретико-методологические основы государственной службы
Общенаучные подходы к теории государственной службы. Понятие «государственная служба». Характер, цели и функции государственной службы.

3. Государственная служба как социально-правовой институт и профессиональная служебная деятельность.
Государственная служба как социальный институт. Государственная служба как правовой институт. Государственная служба как профессиональная служебная деятельность.

4. Система государственной службы Российской Федерации.
Сущность и структура государственной службы современной России.

Основные принципы построения и функционирования системы государственной службы Российской Федерации.

5. Федеральная государственная гражданская служба: сущность, структура, особенности
Федеральная государственная служба: понятие, отличительные черты, функции. Структура и особенности федеральной государственной службы. Специфика организации и функционирования гражданской службы в федеральных органах государственной власти. 

6. Государственная служба субъектов Российской Федерации: правовой аспект
Конституционные основы функционирования органов государственной власти субъектов РФ. Правовое регулирование и организация государственной гражданской службы субъектов РФ. Сравнительный анализ федерального законодательства и законодательства субъектов РФ по вопросам государственной гражданской службы. 

7. Государственный служащий: понятие, классификация
Государственный служащий: понятие, признаки. Федеральный государственный служащий. Государственный служащий субъекта РФ. Классификация государственный служащих РФ: чины, ранги, звания. 

8. Должности государственной гражданской службы Российской Федерации
Должности государственной службы: понятие, признаки. Классификация должностей государственной службы РФ. Реестр должностей федеральной государственной службы. 

9. Прохождение государственной гражданской службы
Теоретические основы прохождения государственной службы. Основные типы процесса государственной службы. Правовые и организационные основы прохождения государственной гражданской службы РФ. 

10.  Социальный и правовой статус государственного служащего России
Статус государственного служащего: понятие и классификация. Сущность и признаки социального статуса государственного служащего. Правовой статус государственного гражданского служащего РФ.

11.  Государственные гарантии и ответственность на гражданской службе Российской Федерации
Основные и дополнительные государственные гарантии гражданских служащих. Государственное пенсионное обеспечение. Поощрения и дисциплинарные взыскания на гражданской службе.  

12.  Управление государственной службой
Концептуальные основы управления государственной службой.

Система управления государственной службой РФ. Повышение эффективности системы управления государственной службой РФ.

13.  Реформирование и развитие системы государственной службы Российской Федерации
Теоретические основы реформирования государственной службы. Правовые основы реформирования государственной службы в современной России. Основные направления реформирования и развития системы государственной службы РФ. Проблемы и перспективы развития государственной гражданской службы РФ.

14.  Государственная кадровая политика и кадровая доктрина
Теоретические основы государственной кадровой политики. Приоритетные направления государственной кадровой политики РФ. Кадровая доктрина. Проблемы государственной кадровой политики в современной России. 

15.  Правовые основы и субъектно-объектная база государственной кадровой политики. 
Правовые основы государственной кадровой политики и кадровой деятельности современной России. Субъекты и объекты государственной кадровой политики. Механизм нормативно-правового обеспечения государственной кадровой политики.

16.  Основные принципы и механизмы реализации государственной кадровой политики
Основные принципы реализации государственной кадровой политики. Механизмы реализации государственной кадровой политики в системе государственного управления. Механизм финансово-экономического обеспечения государственной кадровой политики. 

17.  Государственная кадровая политика в системе государственной гражданской службы
Сущность, задачи и принципы кадровой политики. Приоритетные направления кадровой политики и кадровой работы. Развитие кадрового состава гражданской службы РФ.

18.  Формирование кадрового состава гражданской службы
Квалификационные требования к должностям государственной гражданской службы. Теоретические и организационные основы отбора соискателей на замещение вакантных должностей государственной службы. Способы замещения государственных должностей.

19.  Кадровые технологии оценки персонала государственной гражданской службы
Теоретические основы и методика оценки персонала государственной службы. Конкурс и испытание при поступлении на гражданскую службу. Аттестация и квалификационный экзамен на гражданской службе. 

20.  Формирование и подготовка кадрового резерва на государственной службе
Концептуальные, правовые и организационные основы формирования кадрового резерва. Порядок формирования и подготовки кадрового резерва. Особенности формирования резерва управленческих кадров. 

21.  Дополнительное профессиональное образование кадров гражданской службы
Правовая база и принципы развития гражданских служащих. Организация дополнительного профессионального образования. Государственный заказ на переподготовку и повышение квалификации гражданских служащих. 

22.  Коррупция в органах государственной власти
Сущность коррупции как социального явления. Причины и формы распространения коррупции в органах государственной власти. Правовые основы и меры противодействия коррупции в системе государственной службы. 

23.  Нравственные основы государственной службы и кадровой политики
Нравственные принципы кадровой политики и служебной деятельности государственных служащих. Требования к служебному поведению гражданских служащих. Урегулирование конфликта интересов. Принцип служения государству и обществу. Нравственные проблемы государственных служащих. 

24.  Зарубежный опыт государственной службы и кадровой политики
Современный европейский опыт организации государственной гражданской службы. Управление государственной службой в зарубежных странах. Кадровый менеджмент на государственной службе. Система заслуг и запрещенная кадровая политика. Современный зарубежный опыт формирования кадрового резерва на государственной службе. 

25.  Опыт государственной службы и кадровой политики России: историческая ретроспектива
Государственная служба в царской России. Карьерная политика и прохождение государственной службы в царской России. Государственная служба в советский период. 
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ВОПРОСЫ К ИТОГОВОМУ МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОМУ ГОСУДАРСТВЕННОМУ ЭКЗАМЕНУ ПО СПЕЦИАЛЬНОСТИ 080504.65 «ГОСУДАРСТВЕННОЕ И МУНИЦИПАЛЬНОЕ УПРАВЛЕНИЕ»
1. Понятие социально-экономических и политических процессов. 

2. Классификация социально-экономических и политических процессов.

3. Управляемые социально-экономические и политические процессы: свойства и особенности.

4. Сущность и содержание управляемых социально-экономических про​цессов.

5. Понятие методологии научного исследования. 

6. Общенаучные и конкретно-предметные методы исследований.

7. Логические основы системного анализа в исследовании социально-экономических и политических процессов. 

8. Модели системного анализа. Метод структуризации проблемы, построения дерева целей.

9. Основные этапы подготовки и организации исследования социально-экономических и политических процессов. 

10. Разработка концепции и программы  исследования. Роль программы в подготовке исследования и ее основные элементы. 

11. Формулировка проблемы,  целей и задач  исследования.

12. Объект и предмет в исследовании социально-экономических и политических процессов.

13. Гипотеза исследования: ее сущность и роль в  исследовании.

14. Фактологическое и информационное обеспечение научных исследований. 

15. Методы и источники получения фактологического материала.
16. Социологические методы исследования социально-экономических и политических процессов: опрос, интервью, методы анализа документов.

17. Социальный эксперимент и его типология. Этапы организации и проведения социального эксперимента.
18. Методология экспертных оценок. 
19. Методика проведения «мозгового штурма». 
20. Метод Дельфи и его особенности.
21. Анализ результатов  исследования социально-экономических и политических процессах.

22. Эффективность принятия решений в   социально-экономических и политических процессах.

23. Исследования в условиях формирования нового социально-информационного пространства.

24. Интернет-пространство: инновационная среда социально-экономического и политического взаимодействия.

25. Технологии  исследования    социально-экономических и политических процессов в сети Интернет.

26. Предмет и задачи системы государственного и муниципального управления

27. История развития государственного и муниципального управления.
28. Инструментарий государственного и муниципального управления.
29. Формы государственного управления и политические режимы.
30. Конституционная стратегия развития России.
31. Система государственного управления в зарубежных странах.
32. Территориальное образование в Российской Федерации.
33. Управление государственной и муниципальной собственностью.
34. Парламент в системе государственной власти.
35. Избирательные системы в Российской Федерации.
36. Институт президентства в Российской Федерации.
37. Судебная власть в Российской Федерации.
38. Муниципальная служба Российской Федерации.
39. Законодательный процесс в Российской Федерации.
40. Правовые акты исполнительной власти.
41. Коммуникация как элемент гуманитарных технологий в управлении.
42. Неразрывность управления и права.
43. Законодательные Собрания субъектов Российской Федерации.
44. Законность и ответственность в государственном управлении.
45. Система взаимодействия власти и общества.
46. Организация исполнительных органов государственной власти в субъектах Российской Федерации.
47. Конституционно-правовые основы местного самоуправления в Российской Федерации.
48. Финансово-экономические основы местного самоуправления.
49. Виды органов местного самоуправления и их компетенция.
50. Ответственность органов местного самоуправления.
51. Основные понятия и определения экономики региона.
52. Экономические системы и их сущность.
53. Пространственная организация и специализация хозяйства. 

54. Методы исследований в региональной экономике.
55. Основы регионального управления экономикой. 

56. Региональное развитие: цели, критерии и методы управления. 

57. Экономические, социальные и правовые основы муниципального менеджмента.

58. Региональное размещение и регулирование региональных пропорций.
59. Организация муниципального управления в условиях корпоративной экономики.
60. Факторы социально-экономического развития и конкурентоспособности регионов.
61. Методы управления региональной экономикой.
62. Воспроизводственные процессы в регионе.
63. Организация управления экономикой региона.
64. Принципы управления экономикой района.
65. Финансовая система региона.
66.  Инвестиционная политика в регионе. 
67. Особые экономические зоны.
68. Региональная политика: сущность и основные направления.
69. Правовая основа функционирования регионов – субъектов Российской Федерации.
70. Региональное прогнозирование.
71. Управление собственностью в регионе.
72. Промышленность как объект экономики региона.
73. Специфика диагностики сельского хозяйства в регионах.
74. Инфраструктурные отрасли региона. 

75. Управление трудовыми ресурсами в регионе: экономический аспект.
76. Государственная служба в системе власти и государственного управления.
77. Теоретико-методологические основы государственной службы.
78. Государственная служба как социально-правовой институт и профессиональная служебная деятельность.

79. Система государственной службы Российской Федерации.

80. Федеральная государственная гражданская служба: сущность, структура, особенности.
81. Государственная служба субъектов Российской Федерации: правовой аспект.
82. Государственный служащий: понятие, классификация.
83. Должности государственной гражданской службы Российской Федерации.
84. Прохождение государственной гражданской службы.
85.  Социальный и правовой статус государственного служащего России.
86.  Государственные гарантии и ответственность на гражданской службе Российской Федерации.
87.  Управление государственной службой.
88.  Реформирование и развитие системы государственной службы Российской Федерации.
89.  Государственная кадровая политика и кадровая доктрина.
90.  Правовые основы и субъектно-объектная база государственной кадровой политики. 

91.  Основные принципы и механизмы реализации государственной кадровой политики.
92.  Государственная кадровая политика в системе государственной гражданской службы.
93.  Формирование кадрового состава гражданской службы.
94.  Кадровые технологии оценки персонала государственной гражданской службы.
95.  Формирование и подготовка кадрового резерва на государственной службе.
96.  Дополнительное профессиональное образование кадров гражданской службы.
97.  Коррупция в органах государственной власти.
98.  Нравственные основы государственной службы и кадровой политики.
99.  Зарубежный опыт государственной службы и кадровой политики.
100.  Опыт государственной службы и кадровой политики России: историческая ретроспектива.
ПРОГРАММА 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРЕДВЫПУСКНОЙ  (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКИ
1. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К СПЕЦИАЛИСТУ

Социальная роль специалиста государственного и муниципального управления – менеджера. Специалист должен быть подготовлен к творческой, профессиональной и активной социальной деятельности, обеспечивающей прогрессивное развитие государства. Он должен профессионально оценивать современные процессы общественной жизни страны, общие тенденции мирового общественного развития, реалистически мыслить и аргументировать своё мнение. Он должен владеть грамотной и развитой речью, знать основы отечественной и мировой культуры, соблюдать нормы этики, стремиться к постоянному духовному росту и физическому совершенству.

Специалист по управлению должен глубоко понимать современные проблемы и тенденции развития производства и общества, владеть теоретическими знаниями и методами исследования и проектирования систем управления, базирующимися на современных научно-технических достижениях, обладать навыками самообучения, позволяющими ему в дальнейшем повышать свой научный и профессиональный уровень.

Специалист должен быть готов к решению широкого диапазона проблем в условиях быстро меняющейся экономической, организационной и технико-технологической обстановки. Он должен быть способен к решению всех проблем социально-экономического развития системного подхода. Специалист должен иметь организаторские способности, качества предприимчивого, инициативного работника.

Область профессиональной деятельности. Область профессиональной деятельности специалиста – обеспечение эффективного управления организацией, участие в организации и функционировании систем государственного и муниципального уровня, совершенствование управления в соответствии с тенденциями социально-экономического развития.

Объекты профессиональной деятельности. Объектами профессиональной деятельности специалиста являются различные организации и подразделения в системе государственного и муниципального управления, процессы экономической, политической, организационной и социальной жизни общества, проблемы функционирования и развития государства и его региональных и муниципальных образований, проблемы взаимодействия человека и общества.

Основные виды профессиональной деятельности. Специалист государственного и муниципального управления – менеджер должен быть готов к следующим видам деятельности, которые выделяются в соответствии с его назначением и местом в систем управления:

- планированию индивидуальной и совместной деятельности, организации работы по целям, ресурсам и результату;

- рациональному контролю деятельности сотрудников и организации в целом, руководству коллективом и координации деятельности во внешней среде;

-учету мотивации сотрудников;

- представительству организации и соблюдению ее внешних интересов;

- диагностике проблем, составлению прогнозов, определению целей и анализу ситуаций;

- консультационной, методической и образовательной работе с сотрудниками;

-  инновационной деятельности в области управления и др.

2. ПРОИЗВОДСТВЕННО-ПРЕДДИПЛОМНАЯ ПРАКТИКА: ЗАДАЧИ И ОРГАНИЗАЦИЯ

Производственно-преддипломная практика проводится в соответствии с учебным планом и, в соответствии с требованиями государственного образовательного стандарта, является важной частью подготовки высококвалифицированных специалистов по специальности  -080504 - «Государственное и муниципальное управление».

Целью производственной преддипломной практики является:

- систематизация, закрепление, расширение теоретических и практических знаний по специальности, применение этих знаний при решении конкретных научных, управленческих и экономических задач; 

- развитие навыков самостоятельной работы, овладение методиками научного исследования при решении практических задач организации;

- выяснение подготовленности студента к самостоятельной работе в условиях быстро меняющихся экономических, экономических и законотворческих процессов.

- закрепление теоретических знаний, умений и навыков, полученных студентами в процессе обучения по специальности;

- развитие практических навыков управленческой, аналитической и исследовательской работы специалиста – менеджера;

- ознакомление с формами и методами управленческой деятельности менеджера.

Продолжительность производственно-преддипломной практики составляет 8 недель или 12 недель, включая подготовку и защиту выпускной квалификационной работы.

В период прохождения практики в организациях студенты должны освоить систему исполнения управленческих решений, контроля исполнения и ответственности на конкретных рабочих местах, систему планирования и программирования текущего, перспективного и стратегического развития организации, систему социально-психологического воздействия и поддержки персонала и др.

Производственно-преддипломная практика проводится в организациях разной формы собственности, в которых сложилась управленческая структура и существует необходимость в управленческих кадрах разного уровня. Практика выполняется непосредственно на рабочих местах, которые выделяются на договорных началах организациями.

Основные задачи производственно-преддипломной практики:

- закрепить практические навыки осуществления исследования структуры, функций, целей и задач организаций, осуществляющих конкретную деятельность и оформленных юридически;

- приобрести навыки выявлять, оценивать и анализировать причины, влияющие на эффективность управленческой деятельности, рациональность и оптимальность использования ресурсов и персонала;

- развить практические навыки работы с персоналом, осуществлять мотивацию и решать задачи профотбора и профориентации, повышения квалификации;

- овладеть профессиональными умениями оперативно и научно обоснованно принимать решения в условиях организационной необходимости;

- научиться оценивать влияние факторов внешней среды, влияющих на состояние организации на разных этапах её жизненного цикла.

Более конкретные задачи ставятся перед студентом в зависимости от организации, в которой проходит практика, и его функциональных обязанностей на рабочем месте.

Сбор и анализ эмпирической информации к выпускной квалификационной работе осуществляется студентом в сроки, согласованные с руководителями практики.

Завершающим этапом практики является сбор, систематизация и анализ эмпирической информации для написания выпускной квалификационной (дипломной) работы и написание отчета о прохождения практики.

Результатом производственно-преддипломной практики по специальности 080504 – «Государственное и муниципальное управление» должно стать овладение профессиональными приемами и методами работы в области социального управления.

Кафедра «Государственное и муниципальное управления» определяет студентам индивидуальные задания в рамках общих задач практики в соответствии с тематикой научных исследований, проводимых кафедрой. В заданиях предусматриваются научно-исследовательские и научно-методические вопросы с последующим обсуждением результатов на заседаниях кафедры.

3. СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННО-ПРЕДДИПЛОМНОЙ

ПРАКТИКИ

Выбор организации в качестве базы практики определяется в зависимости от темы выпускной квалификационной (дипломной) работы студента. При обучении на заочном отделении кафедрой поощряется ситуация, когда студенты выбирают тему дипломной работы актуальной и важной для нужд организации, где они работают. Организации охотно участвуют в этом процессе, поскольку «заказная» тема повышает статус выпускника и подчас позволяет решить  актуальные проблемы  организации.

Успешное проведение производственной преддипломной практики – итог обучения студента и в определенной мере – оценка уровня его готовности к практической деятельности.

Анализ проблем государственного и муниципального управления отличается комплексностью и системностью, использованием междисциплинарного подхода. Аналитическая характеристика объекта практики независимо от специфики его темы должна содержать:

- перечень целей, реализация которых обуславливает функционирование исследуемого объекта;

- описание его структуры с выделением основных, вспомогательных или обслуживающих подразделений и их роли в управленческом процессе;

- определение места анализируемого объекта в иерархической системе управления более крупного масштаба;

- характеристику выполняемых функций по различным показателям, например по объемам выполняемых операций в определенной сфере государственного регулирования, по применению административных и иных санкций или видов государственного принуждения, по улучшению качества работы с гражданами, их обращениям, по финансовым, экономическим и другим показателям.

Все эти показатели, по которым проводится анализ, выбираются в зависимости от специфики управленческой деятельности объекта исследования.

4. РУКОВОДСТВО ПРАКТИКОЙ
Организация проведения и учебно-методическое руководство производственно-преддипломной практикой осуществляется кафедрой «Государственное и муниципальное управления» МИГиКУ.

Перед началом практики кафедра проводит со студентами, направляемыми на практику, собрание. На этом собрании студентам зачитывается приказ Ректора МИГиКУ о производственно-преддипломной практике, распределении студентов по местам практики и их руководителями от кафедры. Кафедра знакомит студентов с методическими указаниями о практике, её целях, задачах, требованиями, предъявляемыми к студентам, их обязанностями и ответственностью.

Преподаватели кафедры, руководящие производственно-преддипломной практикой, посещают студентов на местах практики, проверяют их дневники о прохождении практики, консультируют по методическим вопросам, связанным с организацией и процессом прохождения практики.

По прибытии к месту прохождения практики студент предъявляет руководителю организации или должностному лицу, выделенному организацией для руководства практикой, документы, которые выданы ему МИГиКУ и удостоверяющие его направление на практику.

Перед началом практики приказом руководителя  организации назначается руководитель практики студента по месту её прохождения из числа высококвалифицированных специалистов, работающих в организации. 

В обязанности руководителя практики от организации входит:

- организация практики студентов в соответствии с требованиями, изложенными в Методических указаниях;

- подбор руководителей на рабочих местах и контроль за их работой со студентами-практикантами;

- организация для студентов консультаций сотрудниками по каждому рабочему месту практики;

-  оказание помощи в получении фактического материала для написания выпускной квалификационной работы;

- обеспечение нормальных условий работы студентов и разрешение других вопросов, связанных с прохождением производственно-преддипломной практики;

- обеспечение надлежащей требовательности к студентам-практикантам по содержанию практики и соблюдения ими служебной дисциплины.

Руководитель по месту практики проверяет дневник студента о прохождении производственно-преддипломной практики, визирует его ежедневные записи о содержании практики на рабочем месте.

5. ОБЯЗАННОСТИ СТУДЕНТОВ, ПРОХОДЯЩИХ ПРАКТИКУ

Студент при прохождении производственно-преддипломной практики обязан:

- подчиняться действующим в организации правилам внутреннего распорядка дня; 

- соблюдать профессиональную этику.

-  нести ответственность за выполняемую работу и её результаты;

- выполнить задания, предусмотренные Методическими указаниями о производственно-преддипломной практике;

- вести по установленной форме дневник о прохождении производственно-преддипломной практики, делать регулярные записи о произведенной работе, представлять дневник на проверку и подпись руководителю по месту прохождения практики;

- представить кафедре «Государственное и муниципальное управление» МИГиКУ письменный отчёт о прохождении производственно-преддипломной практики и отзыв руководителя практики по месту её прохождения, заверенные печатью организации.

При нарушении студентами этих правил в период прохождения практики информация сообщается руководителю кафедры, который дает заключение ректору института для принятия решения о наказании студента.

Студенты, не выполнившие требования Методических указаний, получившие отрицательный отзыв, должны повторно пройти практику, организовав её самостоятельно, но с согласия кафедры. Студенты, не прошедшие производственно-преддипломную практику или получившие неудовлетворительную оценку при защите отчета, к государственным экзаменам не допускаются и отчисляются из института.

6. СОСТАВЛЕНИЕ И ЗАЩИТА ОТЧЕТА ПО ПРАКТИКЕ

По завершении производственно-преддипломной практики студент составляет отчет о её прохождении. Отчет представляется для проверки руководителю – преподавателю кафедры «Государственное и муниципальное управление» МИГиКУ. В отчете должна быть отражена фактически проделанная работа с указанием методов выполнения и достигнутых результатов. В отчете могут быть указаны выдвинутые студентом предложения по улучшению условий практики на конкретном примере для конкретной организации.

Отчет состоит из пояснительной записки объемом до 0,5 п.л. (до 12 стр.), с освещением содержания практики и приложений в виде документов: актов проверок, справок, копий расчетов, деклараций, и других документов, которые студент в ходе практики самостоятельно изучал, проверял или составлял при участии в проведении проверок. 

В отчете о практике должны быть отражены результаты изучения и исследования вопросов темы выпускной квалификационной работы и требований, изложенных в Методических указаниях.

Отчет открывается титульным листом, на котором необходимо указать: 

· название института,

· название факультета, 

· название кафедры, 

· заголовок «ОТЧЕТ ПО ПРАКТИКЕ», 

· фамилию, имя, отчество, исполнителя работы,

· факультет, курс, группу,

· фамилию, имя, отчество, ученую степень и звание научного руководителя,

· место и год написания работы.

        Экземпляр отчета по практике передается на кафедру и хранится в течение 5 лет. Кафедра ведет картотеку отчетов по практике.

К отчету прилагается:

1. Дневник.

2. Отзыв (характеристика) руководителя практики от организации, где проходила практика. Отзыв удостоверяется печатью организации.

Руководитель организации визирует отчёт студента о производственно-преддипломной практике, подтверждая тем самым, что материалы, использованные студентом, не представляют коммерческую тайну.

Составленный отчет студента проверяется руководителем практики от кафедры «Государственное и муниципальное управление».  При оценке работы студентов, руководители обращают внимание на:

- степень самостоятельности и инициативности студентов при выполнении заданий;

- выводы и предложения студента, сделанные на основе анализа фактического материала;

- качество письменного отчета о практике.

По результатам защиты отчета о производственно-преддипломной практике ставится оценка в виде дифференцированного зачета по пятибалльной системе. Оценка заносится в зачетную ведомость и зачетную книжку студента и отражается в приложении к диплому об окончании МИГКУ.

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ

ПО ВЫПОЛНЕНИЮ
выпускной квалификационной работы

«Итоговая государственная аттестация менеджеров включает сдачу комплексного государственного экзамена по специальности, позволяющего выявить и оценить теоретическую подготовку к решению профессиональных задач, готовность к основным видам профессиональной деятельности, а также защиту дипломного проекта по одной из актуальных тем совершенствования управления.

Выпускная квалификационная работа менеджера – дипломный проект должна показывать навыки практического анализа проблем управления, расчета и разработки проекта совершенствования управления».

Требования к уровню подготовки выпускников по

специальности. Государственный Образовательный

Стандарт Высшего Профессионального Образования:

Специальность 080504 – «Государственное и 

Муниципальное  управление».

Введение

Выполнение дипломной работы является заключительным этапом обучения в институте. Эта работа является квалификационной и представляет собой научное исследование конкретной темы с целью показать уровень теоретической и практической подготовленности студента, а также степень овладения методологией и навыками самостоятельного исследования в рамках избранной специальности.

К дипломной работе предъявляются определенные требования, согласно которым, она должна:

( носить практический, опытно-экспериментальный или теоретический характер;

( иметь целевой характер;

( соответствовать современному состоянию науки;

( быть логически и хронологически последовательной; 

( иметь четкое построение и убедительность аргументации;

( сочетать доказательность выводов и обоснованность аргументации;

( содержать элементы новизны и поиска индивидуального решения перспективных теоретических и практических проблем;

( соответствовать установленным стандартам оформления и уровню грамотности.

I. Порядок работы над дипломной работой

Процесс подготовки, написания и защиты дипломной работы включает следующие основные этапы:

1. Выбор, согласование и утверждение темы дипломной работы и научного руководителя.

2. Создание плана исследования.

3. Подбор и изучение научных литературных и других источников по теме.

4. Сбор, изучение и обобщение экспериментальных данных (как из литературных источников, Интернет, так и собственных данных: наблюдений, опросов, измерений и др. по теме исследования.

5. Обработка экспериментальных данных с использованием математических методов и компьютерной графики для получения обобщенных (интегрированных) результатов (включая модели).

6. Обобщение результатов исследования, подготовка письменного текста и оформление дипломной работы.

7. Обсуждение работы с научным руководителем и подготовка отзыва научного руководителя.

8. Рецензирование дипломной работы.

9. Представление дипломной работы с отзывом и рецензией в УМО института для оценки состояния готовности к защите (не позднее, чем за 1 неделю до защиты).

10. Публичная защита дипломной работы в государственной аттестационной комиссии.

Выбор темы

Выбор темы дипломной работы осуществляется студентом исходя из его научных интересов и в соответствии с избранной специальностью обучения. При заочной форме обучения на выбор темы может оказать влияние личный опыт практической деятельности на основном месте работы студента.

Сориентироваться в тематике дипломных работ могут помочь списки тем на выпускающей кафедре, программы курсов по данной специальности, а также – настоящие «Методические рекомендации». При этом тема должна отвечать задачам и требованиям, предъявляемым к дипломной работе. Название темы должно быть сформулировано таким образом, чтобы работа представляла собой конкретное исследование и не носила слишком общий характер.

Для утверждения темы дипломной работы студент подает заявление в произвольной форме на имя заведующего выпускающей кафедры с указанием темы и просьбой назначить научного руководителя. На основании представленных данных всеми выпускающими кафедрами издается приказ по институту.

1. План исследования
Всякая целенаправленная деятельность должна планироваться. Форма рабочего плана допускает определенную произвольность. Логическая последовательность пунктов плана имеет первостепенную важность. Этапы работы над темой должны следовать один за другим так, чтобы завершение предыдущего этапа необходимым образом подводило к последующему. Кроме логики прохождения, важно распределение во времени выполнение каждого этапа и всей работы в целом.

2. Подбор и изучение литературных источников

Изучение литературных и научных источников позволяет студенту осуществить углубленное знакомство с теорией интересующей его проблемы. Первоначально сориентироваться в многообразии литературных источников могут помочь программы теоретических курсов, изучаемых в институте. Работа над источниками, как правило, осуществляется в библиотеке (городской или республиканской). В процессе работы над источниками следует особое внимание обратить на новейшую литературу, активно использовать материалы периодической печати.

В процессе работы с каталогами и библиографическими указателями необходимо сформировать «Список используемой литературы», прилагаемой к дипломной работе в конце. Особенно ценно, когда в дипломной работе помимо научной литературы анализируются данные источников.

В процессе изучения источников необходимо вести черновые записи, накапливая материал для будущей дипломной работы. В случае необходимости использования в тексте дипломного исследования цитат, соответствующие фрагменты должны быть дословно законспектированы. Следует также фиксировать данные о том, откуда взят этот фрагмент, для правильного оформления сноски.

3.. Изучение и обобщение экспериментальных данных
В результате работы с литературными и научными источниками формируется необходимый теоретический объем знаний по теме. Вместе с этой информацией формируются данные, характеризующие хозяйственную, социальную, экономическую, управленческую и др. виды деятельности. Эти данные обычно называют экспериментальными. Как правило, они берутся из отчетов, научных публикаций, баз данных, Интернета. В отдельных случаях эту информацию получает сам студент в результате наблюдения, опроса, эксперимента и др. методов исследования.

4. Обработка экспериментальных данных
Обработка данных, как правило, осуществляется с помощью специальных пакетов компьютерных программ: «Статистика», «SPSS», «STATGRAPHICS» и др.  Эти пакеты позволяют проявить умения и навыки работы с ними и представить результаты обработки данных в виде таблиц, графиков, схем и рисунков.

5. Оформление дипломной работы

При составлении плана (содержание, оглавление) следует иметь в виду, что структурно дипломная работа должна содержать следующие компоненты:

· титульный лист;

· задание;

· содержание (план);

· введение;

· основную часть (не более 3-х глав);

· заключение;

· список использованной литературы;

· приложения.

Во введении дается постановка проблемы, обосновывается актуальность темы, формулируются объект и предмет, цели и задачи исследования, освещается  степень разработанности проблемы, теоретические и методологические основы дипломной работы (см. приложение 1).

Основная часть состоит из теоретического и практического разделов и имеет, как правило, не менее двух и не более 3-х глав (см.приложение 2). Количество глав и параграфов основной части должно соответствовать количеству целей и задач, обозначенных во введении. Каждый из разделов, имеющих самостоятельный заголовок, должен раскрывать определенную сторону поставленной проблемы и служить достижению определенной цели. Названия глав и параграфов должны соответствовать их содержанию (см. приложение 3,4).

В теоретической части работы необходимо продемонстрировать знание рассматриваемых теоретических и методологических положений: исторический аспект проблемы и уровень её разработанности в исследуемых научных областях.

В практической части необходимо описать результаты эксперимента (методология проведения его основных этапов и аналитическая часть опытно-экспериментального исследования), а также предложения их практического исследования.

В заключении делаются обобщающие выводы по итогам исследования, а также рекомендации по решению поставленной проблемы или показывается её неразрешимость в рамках данной работы с указанием дальнейшей перспективы разработки темы.

В списке использованной литературы дается перечень изученных материалов в соответствии с требованиями к оформлению библиографии (см. приложение 5).

В приложениях, если они необходимы, могут быть вынесены иллюстрации, схемы, рисунки, таблицы, графики, фотографии и другие аналитические материалы проведенного исследования.

Объем дипломной работы жестко не регламентируется, и практически может составлять 60-100 страниц машинописного текста, оформленного в соответствии с требованиями. В целом, оформление и изложение материала в дипломной работе должны соответствовать следующим требованиям:

1. Титульный лист и задание  должны быть оформлены в соответствии с существующими требованиями (см. приложение 9, 10).

2. Все источники сопровождаются библиографическим описанием.

3. Сокращения слов и словосочетаний в тексте и при библиографическом описании источников должны соответствовать определенным правилам (см.приложение 8).

4. Прямое заимствование текста без указания источника не допускается (см.приложение 5).

5. Приводимая цитата берется в кавычки с оформлением сноски по определенным правилам.

6. Термины и словосочетания, многократно используемые в тексте после первого употребления, допускается заменять аббревиатурой и текстовыми сокращениями, указав в сноске – далее по тексту… (см. приложение 5).

7. Единицы измерения должны применяться в соответствии с действующими стандартами.

8. Все географические названия следует приводить в соответствие с новейшим изданием «Атласа мира».

9. Исторические названия должны соответствовать названиям описываемого периода. При различиях с современным произношением или описанием, современное указывается в сноске.

10. Листы дипломной работы должны быть пронумерованы, сброшюрованы и переплетены.
6. Научное руководство дипломной работой

Дипломная работа осуществляется под руководством научного руководителя. При этом на научного руководителя возлагается:

· оказание помощи студенту в уточнении формулировки темы и составлении плана разработки дипломного исследования;

· обеспечение помощи и рекомендаций по направлениям и методам исследования, а также в подборе необходимой литературы;

· научное руководство, консультирование и методическая помощь в написании дипломной работы путем просмотра её по частям и в целом;

· написание отзыва на дипломную работу с научной оценкой проведенного автором исследования, его значения и уровня квалификации студента.

Научный руководитель регулярно информирует кафедру о ходе выполнения студентами дипломных работ, кафедра обсуждает результаты дипломного проектирования и направляет оформленные дипломные работы рецензентам, а затем, если представленная работа отвечает установленным требованиям, заведующий выпускающей кафедры допускает её к защите в Государственной аттестационной комиссии с указанием даты принятия решения и сроков защиты.

7. Рецензирование дипломной работы

Рецензент в своем отзыве должен сосредоточить внимание на качестве выполненной работы и дать прямую оценку соответствия выполненной выпускником работы требованиям ГОС. В некоторых случаях выпускающая  кафедра в специальной памятке рецензенту приводит требования к работе.

8. Оценка готовности работы к защите

Готовая дипломная работа с отзывом руководителя и рецензией представляется на выпускающую кафедру института для оценки степени готовности к защите не позднее, чем за 1 неделю до защиты.

9. Защита дипломной работы

Студенты, полностью выполнившие учебный план по избранной специальности, написавшие и оформившие в соответствии с существующими требованиями дипломные работы и имеющие на них положительные отзывы и рецензии, допускаются заведующим выпускающей кафедрой к её защите, которая проводится в соответствии с утвержденным расписанием на открытом заседании Государственной аттестационной комиссии.

В процессе защиты студент должен в течение 10 минут кратко изложить основное содержание дипломной работы, обратив основное внимание на предложения по решению исследуемой проблемы, ответить на замечания рецензента, а также дать краткие, исчерпывающие ответы на заданные вопросы членов ГАК.

Оценка дипломной работы осуществляется по следующими критериями:

· соответствие требованиям, предъявляемым к дипломным работам;

· методологическая подготовленность автора;

· глубина проработки материала;

· умение и полнота использования литературных и научных источников;

· оформление дипломной работы;

· владение материалом и умение отвечать на вопросы.

По окончании защиты, председатель ГАК объявляет результаты защиты, в зачетной книжке студента делается соответствующая запись и составляется персональный протокол защиты.

ПРИЛОЖЕНИЯ
Приложение 1

Основные понятия, раскрываемые во введении дипломной работы

Научная новизна

Это признак, который дает право автору использовать понятий «впервые», «новое» применительно к исследованию в целом или к отдельным его позициям. В дипломной работе это требование «мягкое», т.е. достаточно того, что эта позиция выполнена автором абсолютно самостоятельно.

Актуальность

Это требование предполагает соответствие дипломной работы состоянию науки на сегодняшний день, её реальностям и пригодность этого исследования как попытки решения насущных проблем. Обычно это требование включает: освещение причины обращения автора именно к этой проблеме сейчас; объяснение, - почему эта тема назрела именно сейчас.

Степень научной разработанности проблемы

Степень разработанности характеризуется перечислением прошлых и современных, отечественных и зарубежных ученых, занимавшихся данной проблемой в различных ракурсах. Обычно подчеркивается та часть проблемы, которая наиболее полно исследована и, другая часть, которая исследована недостаточно и, которую, по мнению автора, необходимо ввести в научный оборот.

Объект и предмет исследования

Объект (научного исследования) – это выделенный автором элемент реальности, который может существовать автономно, отдельно от окружающей среды и иметь очевидные границы своего существования (система, структура, организация, предприятие). Объект порождает проблемную ситуацию и избирается автором для изучения.

Предмет (научного исследования) – это логическое описание объекта, избирательность которого определена предпочтениями автора в выборе характерного аспекта, среза, отдельных проявлений наблюдаемого объекта.

Объект и предмет исследования как категории научного процесса соотносятся между собой как общее и частное. В объекте выделяется та его часть, которая служит предметом исследования. Именно на него направлено основное внимание исследователя, именно предмет исследования определяет тему дипломной работы.

Цели и задачи исследования

Целью исследования является анализ проблем объекта (предмета) исследование и формулировка предложений по их решению (или совершенствованию объекта исследования.

Задачами исследования являются промежуточные цели-ступени на пути достижения основной цели. 
Приложение 2

Структурно-логическая схема дипломной работы

















Приложение 3

Работа с текстом: рубрикация

Текст дипломной записки, как и всякий научный текст, делится на крупные и мелкие части. Такое деление – рубрикация текста, проявляется в наличии глав и параграфов, имеющих заголовки и пронумерованные римскими и арабскими цифрами. Простейшим видом рубрикации является деление текста внутри самостоятельной единицы – параграфа или подпараграфа с помощью абзацев – отступов в строке. Абзацы позволяют зримо обозначить логические переходы внутритекстуального характера.

Деление на более крупные части работы определяется внутренней логикой текста. Если глава делится на параграфы, последние не должны дублировать друг друга по смыслу, но в целом должны полностью исчерпывать содержание главы. Деление главы на параграфы должно осуществляться на протяжении всей главы по одному и тому же признаку. Параграфы, на которые делится глава, не должны сами соотносится друг с другом, как часть и целое. При делении главы на параграфы нельзя перескакивать через отдельные классификационные виды.

Главы и параграфы должны быть озаглавлены так, чтобы название точно соответствовало содержанию текста. В заголовках следует избегать узкоспециальных терминов, сокращений, абревиатур, математических формул. Заголовки должны быть достаточно краткими и не содержать лишних слов. Не следует растягивать название главы или параграфа на несколько строк, даже если трудно передать содержание главы точно.

Главы и параграфы должны быть пронумерованы. В последнее время используется чисто цифровая нумерация: самые крупные части (раздел) нумеруются одной цифрой, подразделы – двумя цифрами, параграфы – тремя цифрами. Такая система допускает отсутствие слов «часть», «раздел», «глава», «параграф».

Приложение 4

Стилистика изложения содержания

В научном отчете, который будет читаться другими специалистами, существенное значение имеет то, как подан и как выражен в языке представляемый материал. Удачное изложение материала дипломной работы уже само по себе является достоинством.

Наиболее удачным вариантом подачи материала дипломной работы считается ориентация на читателя-неспециалиста и характеризуется подробным изложением всех стадий работы. Этот вариант наиболее приемлем для дипломных работ, поскольку позволяет автору лучше раскрыться как начинающему самостоятельному исследователю и продемонстрировать свое соответствие официальным требованиям, предъявляемым к специалисту.

Способы изложения материала дипломной работы весьма разнообразны. Изложение в виде развернутого доказательства сформулированной в работе главной рабочей гипотезы. Изложение идущее от сформулированной задачи исследования – движение от задачи к её конечному результату. Дедуктивное изложение, т.е. направленное от общих аксиоматических положений к анализу частных случаев. Индуктивное изложение, - направленное от эмпирических случаев к теоретическим обобщениям. Просто описательное изложение, когда на основании описания различных фактов автор пытается сделать полные и исчерпывающие обобщения. В случае исследования процессов, часто используется хронологический способ изложения, т.е. подача научных фактов в определенной временной последовательности. Все это разнообразие подачи материала характеризует научную культуру автора.

Общую культуру автора характеризует уровень языка и стиля изложения. Стилистические требования, предъявляемые к дипломной работе (и далее к диссертационной), складываются из двух компонентов – требований современного русского литературного языка и требований так называемого академического этикета.

Наиболее характерной особенностью языка письменной научной речи является формально-логическое изложение материала, т.е. построение изложения в форме рассуждений и доказательств. Академический этикет требует исчерпывающей доказательности выдвинутых исследователем положений, смысловой законченности, целостности и связанности текста. Это достигается с помощью специальных средств выражения логических связей: функциональные связки; последовательность развития; противоречивые отношения; причинно-следственные отношения; переход от одной мысли к другой и т.д.

Научное литературное изложение материала отличается прагматической направленностью на конечный результат. В этом случае текст не требует художественности, эпитетов и метафор, эмоциональных средств выражения. Важную роль в научном тексте играют специальные термины, которые нужно употреблять в их точном значении, целенаправленно и к месту. Необходимо избегать смешивания терминологии различных наук, за исключением работ выполняемых на «стыке» наук. 

Относительно синтаксического строя научного текста, необходимо отметить, что логическая цельность и связанность его частей требует широкого использования сложных предложений, т.к. им присуща разветвленная синтаксическая структура с обилием связок и союзов. Исследователь не должен стремиться упростить синтаксис своей работы, т.к. это влечет за собой потерю необходимой логической динамики.

Стиль научного изложения дипломной работы – это стиль безличного монолога, лишенного эмоциональной и субъективной окраски. Не принято использовать местоимение первого лица единственного числа «я». Точку зрения автора обычно отражает местоимение «мы», например: «нами установлено», «мы пришли к выводу» и т.д. Для того чтобы разнообразить текст, конструкции с местоимением «мы» могут заменяться неопределенно-личными предложениями.

Принцип точности научной речи должен быть ведущим принципом написания дипломной работы. Лексические ошибки, связанные с неправильным выбором слов, чреваты смысловым искажением и потому значительно ухудшают текст. Текст становится менее читабельным и при излишней книжной витиеватости языка и при избыточном и не вполне семантически грамотном использовании иностранных слов. Текст должен отвечать требованию единства терминологии, т.е. терминологического единообразия.

Помимо точности словоупотребления научный текст требует ясности изложения. Это особенно характерно для исследователей, которые считают, что наукообразие и научность – одно и то же.  Еще одним требованием, предъявляемым к научному тексту, является краткость. Не следует использовать слова и выражения, которые не имеют смысловой нагрузки, повторы, слова-паразиты, излишнюю конкретизацию. Принципы краткости и ясности нарушаются и в тех случаях, когда автор неоправданно употребляет слова иностранного происхождения там, где их функцию вполне могли бы выполнить обычные слова русского языка. 

Добиться максимально возможного стилистического уровня текста остается обязательной задачей каждого специалиста, т.к. это служит показателем общей культуры.

Приложение 5
Оформление дипломной работы
Оформление цитат

В оформлении цитат существуют следующие правила. Если цитата полностью приводит предложение цитируемого текста, она начинается с прописной (большой) буквы. Если цитата включена как часть авторского предложения, она пишется со строчной (маленькой) буквы. Если в цитату вошла только часть предложения цитируемого источника, то либо после кавычки ставится многоточие и цитата начинается с маленькой буквы, либо цитата начинается с большой буквы и заканчивается многоточием. Цитата начинается с маленькой буквы и тогда, когда она органически входит в состав предложения, независимо от того, как она начиналась в источнике.

Ссылки в тексте

Ссылки на номер рисунка, таблицы, страницы, главы пишут сокращенно и без значка №, например: рис.7, табл.9, с.73, гл.6. Если указанные слова не сопровождаются порядковым номером, то их следует писать в тексте полностью, без сокращений, например: «из рисунка следует, что…», «данные таблицы позволяют…». Ссылку в тексте на отдельный раздел работы, не входящий в данную фразу, заключают в круглые скобки и используют сокращение «см.»; например, (см. приложение 3).

Подстрочные ссылки (сноски) печатаются с абзацного отступа арабскими цифрами без скобок и размещают выше текста строки. От основного текста сноска и) отделяется сплошной короткой чертой. Нумерация ссылок осуществляется в последовательном порядке в пределах каждой страницы.

Перечисления

Перечисления в тексте рекомендуется оформлять следующим образом. Если перечисления  состоят из отдельных слов или словосочетаний, то они пишутся в строчку и оформляются с помощью нумерации арабскими цифрами или латинскими буквами и запятых; например: В стране можно выделить такие социальные слои: 1) верхний, 2) средний, 3) базовый.

Если перечисления состоят из развернутых фраз со своими знаками препинания, то части перечисления пишутся с новой строки и отделяются друг от друга точкой с запятой; например: Капиталистический строй характеризуется:

а) наличием буржуа и пролетариев;
б) ломкой старых социальных связей;
в) усиленной национальной интеграцией.

Оформление таблиц, схем, рисунков, диаграмм.

Таблица – это система горизонтальных строк и вертикальных столбцов, снабженных краткими заголовками и порядковыми номерами. Основные заголовки (пишутся в единственном числе именительном падеже) в самой таблице пишут с прописной буквы. Подчиненные заголовки пишут со строчной буквы, если они грамматически связаны с главным заголовком, и с прописной буквы, если такой связи нет.

Все таблицы нумеруют арабскими цифрами в пределах всего текста. Над правым верхнем углом таблицы помещают надпись «Таблица …» с указателем порядкового номера (Таблица 3); знак № и точка в конце отсутствуют. Если в тексте только одна таблица, то номер ей не присваивают и слово «таблица» не пишут. Тематический заголовок таблицы располагают посредине страницы и пишут с прописной буквы без точки в конце. При переносе таблицы на следующую страницу голову таблицы следует повторить и над ней поместить слова «Продолжение табл.3»; заголовок таблицы не повторяют, столбцы пронумеровывают на каждой повторяющейся странице.

При использовании таблиц, которые уже были опубликованы в печати, обязательно указывается источник.

Схема – это упрощенное изображение без определенного масштаба, дающее возможность понять основную идею конструкции или процесса. На схемах используют стандартные обозначения. Схема должна быть максимально наглядной, простой, позволяющей увидеть все детали.

Рисунки обычно используются с целью изобразить исследуемый предмет похожим на наше визуальное восприятие, но без лишних подробностей. Наиболее удобна для этого аксонометрическая проекция.

Диаграммы и графики используются в тех случаях, когда нужно показать графически зависимость друг от друга каких-либо величин. Диаграммы обычно используют линейные, столбиковые и секторные. Графики используют тогда, когда необходимо наглядно продемонстрировать взаимозависимость математических величин, а также результаты обработки статистических и других количественных показателей. Над графиком помещают его заголовок.

Приложение 6
Оформление библиографии
Библиографический аппарат – весьма значимая часть дипломной работы, т.к. это указание для тех, кто будет читать работу, а также он подчеркивает научную культуру автора. Библиография оформляется в соответствии с требованиями ГОСТом 7.1-2003. Настоящий стандарт устанавливает общие требования и правила составления библиографического описания документа или его части. 

ПРИМЕРЫ АНАЛИТИКО-БИБЛИОГРАФИЧЕСКОГО 
ОПИСАНИЯ ДОКУМЕНТОВ
Нормативно-правовые документы

1. Конституция Российской Федерации [Текст] : принята всенародным голосованием 12 декабря 1993г. — М. : Юрист, 2008. — 31с.

2. Российская Федерация. Законы. О воинской обязанности и военной службе [Текст] : федер. закон : [принят Гос. Думой 6 марта 1998 г. : одобр. Советом Федерации 12 марта 1998г.]. — [4-е изд.]. — М. : Ось-89, [2001]. — 46c.

3. Российская Федерация. Законы. Семейный кодекс Российской Федерации [Текст] : [федер. закон : принят Гос. Думой 8 дек.1995 г.: по состоянию на 3 янв. 2001 г.]. — СПб. : Стаун-Кантри, 2001. — 94 с.

Библиографическое описание под одним автором

1. Рой, О.М. Исследования социально-экономических и политических процессов [Текст] : учебник для вузов. — СПб.: Питер, 2004. – 364 с.

2. Камер, Д. Компьютерные сети и Internet. Разработка приложений для Internet [Электронный ресурс] / Пер. с англ. Е.И. Ивановой. — М. : Издательский дом «Вильямс», 2002. — 640с.

Библиографическое описание под двумя авторами

1. Бочаров, И.Н. Кипренский [Текст] / Иван Бочаров, Юлия Глушкова. — 2-е изд., знач.доп. — М. : Молодая гвардия, 2001. — 390 с.

Библиографическое описание под тремя авторами

1. Агафонова, Н.Н. Гражданское право [Текст] : учеб. пособие для вузов / Н.Н. Агафонова, Т.В. Богачева, Л.И. Глушкова; под общ. ред. А.Г. Калпина; авт. вступ. ст. Н.Н. Поливаев; М-во общ.и проф. образования РФ, Моск. гос. юрид. акад. — Изд.2-е, перераб. и доп. — М. : Юрист, 2002. — 542 с.
Библиографическое описание под четырьмя и более авторами

1. История России [Текст] : учеб. пособие для студентов всех специальностей / В.Н. Быков [и др.] ; отв. ред. В.Н. Сухов; М-во образования Рос. Федерации, С.-Петерб. гос. лесотехн. акад. — 2-е изд., перераб. и доп. / при участии Т.А.Суховой. — СПб. : СПбЛТА, 2001. — 231 с.

Библиографическое описание под заглавием

1. Социология [Текст] : учебник / Отв. ред. П.Д. Павленок. — М. : Издательско-книготорговый центр «Маркетинг», 2002. — 1036 с.

Web-сайт

1. Институт научной информации по общественным наукам РАН [Электронный ресурс]. — Режим доступа: http://www.union.ru/. — Загл. с экрана. — Яз.рус.

2. Министерство общего и профессионального образования РФ [Электронный ресурс]. — Режим доступа: URL: http://www.informika.ru/.— Загл. с экрана. — Яз.рус.

Web-документ

1. Кузин, В.В. Компьютерное тестирование как способ отбора студентов специализации «Спортивный менеджмент» и контроля их подготовки / В.В.Кузин, М.Е.Кутепов, С.Г.Сейранов; Российская государственная академия физической культуры [Электронный ресурс]. — http://www.lib.sportedu.ru/press/tpfk/1997N1/p48-51.htm. (25 дек.2003).

Статьи из газет

1. Райкова, Л. Торговля и власть [Текст] // Российская газета. — 2001. — 3 марта.

Статьи из журналов

1. Пороцкая, Е. С чего начинается тренинг? [Текст] / Е. Пороцкая, Ф. Коноров // Управление персоналом. — 2004. — № 4. — С. 14—15.

Статьи из сборников

1. Соколова, И.В. Проблемы социологического измерения процессов информатизации общества [Текст] // Социология. Социальность. Современность. — М.: Изд-во МГСУ «Союз», 2000. — Вып. 6. — Ч. 1. — С. 145—155.

2. О государственной комиссии по торговле, качеству товаров и защите прав потребителей: постановление Правительства Российской Федерации от 14 июля 2002г. [Текст] // Собрание законодательства РФ. — 2000. — № 29. — Ст. 3529.

Диссертации

1. Коваленко, О.В. Стационарное истечение из резервуара с устойчивой стратификацией: дисс. … д-ра физ.-мат.наук. — М., 1981. — 344 с.

Раздел, глава

1. Малый, А.И. Введение в законодательство Европейского сообщества [Текст] / Ал. Малый // Институты Европейского союза: учеб. пособие / Ал. Малый, Дж. Кемпбелл, М. Нейл. — Архангельск, 2002. — Гл. 14. — С. 7—26.

Пример оформления списка использованной литературы

1. Библиотека и закон [Текст]: юридический журнал справочник. — М.: Либерея-Бибинформ, 2005. — Вып. 18. — 384 с. 

2. Басаков, М.И. От реферата до дипломной работы [Текст]: рекомендации студентам по оформлению текста/ М.И. Басаков. — Ростов-на-Дону: Феникс, 2001. — 64 с.

3. Брауде, П.Р. Основы библиотечно-библиографических знаний [Текст] / П.Р.Брауде, В.Н. Ронжес, О.В. Чеснокова. — М.: Высшая школа, 1987. — 94 с.

4. Воронько, К.П. Организация библиотечных фондов и каталогов [Текст] / К.П. Воронько. — 2-е изд., перераб. и доп. — М.: Книга, 1981. — 398 с. 

5. Гречихин, А.В. Информационное издание [Текст] / А.В. Гречихин, И.Г. Здоров. — М.: Книга, 1988. — 272 с.

6. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение [Текст]: учебник/ Н.Н. Кушнаренко. — 4-е изд., испр.- Киев : Знание, 2003. — 459 с.

7. Михнова, И.Б. Библиотека как информационный центр для населения: проблемы и их решения [Текст]: практическое пособие / И.Б. Михнова. — М.: Либерея, 2000. — 128 с. 

8. Словарь библиотечных терминов [Текст]. — М.: Книга, 1976. — 200 с.

9. Справочник библиографа [Текст] / Науч. ред. А.Н. Ванеев, В.А. Минкина. — 3-е изд., перераб. и доп. — СПб.: Профессия, 2005. — 592 с. — (Серия «Библиотека»).

10. Справочник библиотекаря [Текст] / Науч. ред. А.Н. Ванеев, В.А. Минкина. — 3-е изд., перераб. и доп. — СПб.: Профессия, 2005. — 496 с. — (Серия «Библиотека»).

11. Справочник библиотекаря [Текст]. — СПб.: Профессия, 2000. — 432 с.

12. Стандарты по библиотечному делу [Текст]: сборник. — СПб.: Профессия, 2000. — 512 с.

13. Фрумин, И.М. Библиотечное дело [Текст]: учебник / И.М. Фрумин. — 2-е изд., перераб. и доп. — М.: Книга, 1980. — 272 с.

14. Эхо, Ю. Письменные работы в вузах [Текст]: практическое пособие /Ю. Эхо. — М.: ИНФРА-М, 2002. — 128 с.

Приложение 7

Работа с Интернет - ресурсами

Поиск информации в Интернет является одной из наиболее распространенных и одновременно наиболее сложных задач. К достоинствам Интернета относят совмещение трех возможностей: универсальной среды передачи информации, общедоступного хранилища информации и уникальных форм общения. 

В отличие от стабильного и контролируемого фонда документов в библиотеке, в Интернете имеют дело с гигантским и непрерывно меняющимся информационным массивом, поиск данных в котором является сложным процессом.

Основные средства поиска информации в Интернете условно можно разделить на справочники и поисковые системы. Эти средства внешне похожи, поскольку каждый справочник обладает собственной поисковой системой, а каждая поисковая система – собственным справочником.  Однако принципы их работы базируются на разных подходах и технологиях, поскольку применяются они для решения определенного типа задач. 

Поисковые средства первой группы, называемые каталогами или рубрикаторами, представляют собой электронные справочники, имеющие четкую иерархическую систематическую или логико-тематическую структуру, напоминающую структуру систематического каталога библиотеки. Работа со справочниками позволяет ориентироваться в ресурсах Интернета в пределах отдельных отраслей знания, углубляясь от общего к частному, меняя иерархические ветви, возвращаясь на несколько шагов назад и т.д.

К наиболее значительным российским каталогам сегодня относят:

- Яндекс.Каталог (http://yaca.yandex.ru/) предлагающий поиск сайтов не только по теме, но и по другим признакам: региону, источнику и адресату информации, сектору экономики и т.д.;

- Rambler’s Top 100 (http://top100.rambler.ru/) – один из самых популярных русскоязычных рейтингов:

- KM.RU (http://www.km.ru/) – справочно-энциклопедический ресурс, предлагающий электронную версию энциклопедий «Кирилла и Мефодия» (MEGABOOK.ru – http:/www.megabook.ru/);

- Mail.ru (http:/mail.ru) – один из самых известных российских каталогов.

Задача поисковых систем – обеспечивать детальное отыскание информации за счет учета (индексирования) всего содержания максимально возможного числа web-страниц. Индексации подвергаются все слова в документе, что как раз и дает возможность поисковые системы для детального поиска по самой узкой тематике. 

Среди большого числа поисковых систем выделяются несколько наиболее признанных, позволяющих выявлять информацию с высокой степенью полноты и надежности. К наиболее популярным поисковым системам всемирного масштаба в настоящее время следует отнести Google (www.google.com), Yahoo! (www.yahoo.ru) и Alta Vista (www.altavista.com). Российские системы этого представляют Яндекс (www.yandex.ru), Rambler (www.rambler.ru) и Апорт (www.aport.ru).

Типичный запрос в поисковой системе задается путем ввода отдельных терминов или целой фразы на естественном языке в поисковую строку. Для формирования более точного запроса целесообразно обратиться к расширенному поиску и задать ограничения по различным сочетаниям ключевых слов, местоположению термина в документе, времени и языку публикации, месте на сайте.

Более подробную информацию по использованию синтаксиса языка запросов можно узнать в справочных материалах поисковых систем.  Например, для Яндекса дополнительная информация расположена по адресу: http:/www.yandex.ru/info/syntax.html.

Приступая к информационному поиску в Интернете следует соблюдать ряд общих требований к поисковой деятельности, соблюдение которых повышает эффективность и экономит время, затрачиваемое на отыскание данных:

1. Запрос необходимо формировать точно, используя все возможности механизма составления запроса. Затраты времени на детальное составление поискового предписания окупаются при анализе результатов поиска.

2. Для получения полных результатов по сложному запросу (например, там, где есть ограничения не только по содержанию документа, но и по дате обновления или местоположению документов)  поиск рекомендуется проводить отдельно в каждой поисковой системе.

3. При отыскании документов об отдельной стране или на конкретном языке следует отдать предпочтение национальным/региональным поисковым средствам.

В заключении отметим, что сегодня издается большое количество учебных пособий на CD и DVD –носителях, поэтому при подготовке квалификационной работы, помимо интернет-ресурсов возможно использование информации, размещаемой на различных электронных носителях.

Приложение 8

Правила сокращения слов

Требования к сокращениям слов

Любые графические сокращения должны удовлетворять следующим требованиям:

· заканчиваться на согласную, если при сокращении остается больше одной буквы;

· при стечении двух одинаковых согласных заканчиваться на последнюю из них.

Наибольшее количество сокращений встречаются в библиографических текстах, в которых они применяются практически во всех элементах описания, кроме фамилии автора и заглавия.

Наиболее употребляемые сокращения

При оформлении библиографических ссылок приняты к употреблению следующие сокращения:

· автор – авт.

· библиотека – б-ка.

· вступительная статья – вступит. статья.

· выпуск – вып.

· глава – гл.

· действие – д.(в описании после числительного)

· дополненное (дополнительное издание) – доп.

· избранные (избранные произведения) – избр.

· издание, издатель – изд.

· издательство – изд-во.

· иллюстрации – илл.

· исправленный (исправленное издание) – испр.

· кандидат – канд.

· книга – кн. (при цифрах и в словосочетании «в кн.»).

Оформление сносок

При оформлении сносок необходимо соблюдать следующие правила:

· нумерация сносок дается арабскими цифрами на каждой странице текста самостоятельно или сплошной нумерацией по всему тексту работы;

· цитируемый источник дается в полном (или неполном) библиографическом описании с указанием страницы;

· в случае, когда один и тот же источник цитируется в работе несколько раз, то после первого полного библиографического описания источника допускается сокращение его данных (указывается только автор, наименование и страницы источника);

· если в работе используется лишь одно произведение определенного автора, то после первого полного ссылка на него может быть сокращена следующим образом: «Иванов П.И. Указ.соч. – С.98»;

· вторая и следующие сноски, идущие подряд по нумерации и относящиеся к одному и тому же источнику, пишутся следующим образом: «Там же. – С.65.»;

· в случае, когда дословное цитирование источника не производится, а смысл текста пересказывается своими словами, в сноске перед библиографическим описанием ставится «См.» (смотри).

Приложение 9
Требования к машинописному тексту
Авторский текст дипломной работы должен быть отпечатан на принтере персонального компьютера. Оригинал печатается на одной стороне листа писчей бумаги формата А4 (210х297) через полтора межстрочных интервала с использованием шрифта Times New Roman Cyr №14. 

Размерные показатели:

· в одной строке должно быть 60 – 65 знаков, пробел между словами считается за один знак;

· на одной странице сплошного текста должно быть 28 – 30 строк.

Требования к расположению текста:

· поля вокруг текста со всех сторон должны быть 25 см.

· заголовки оделяются от текста сверху и снизу тремя интервалами и пишутся прописными буквами в центре страницы;

· точка после заголовка не ставится;

· абзацный отступ должен быть равен 5 знакам.

Нумерация страниц должна быть без пропусков, без повторений и без литерных добавлений (18а, 18б и т.п.). Номера страниц могут располагаться вверху или внизу страницы, посредине или с правой стороны. Нумерация ставится арабскими цифрами, начиная с третьей страницы – «Введение». Титульный лист, задание и лист плана не нумеруются, но считаются.

Список использованных в дипломной работе источников и литературы составляется строго в алфавитном порядке.

Приложение 10

Оформление титульного листа
Пример оформления титульного листа

к дипломной работе

НЕГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

МОСКОВСКИЙ ИНСТИТУТ ГОСУДАРСТВЕННОГО

И КОРПОРАТИВНОГО УПРАВЛЕНИЯ

Кафедра государственного и муниципального управления

«Допустить к защите»

Заведующий кафедрой

___________________________________
____________________________________

«_____»__________________200_ г.

ВЫПУСКНАЯ КВАЛИФИКАЦИОННАЯ РАБОТА

(дипломный проект)

студента  Сидорова Ивана Петровича
на тему: «Принципы системности в управлении
 муниципальным образованием»
Руководитель_______________________
__________________________________

Рецензент__________________________
___________________________________

Москва  20__

Приложение 11

ЗАДАНИЕ

на разработку и написание дипломной работы

НЕГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

МОСКОВСКИЙ ИНСТИТУТ ГОСУДАРСТВЕННОГО

И КОРПОРАТИВНОГО УПРАВЛЕНИЯ

Кафедра Государственного и муниципального управления

Специальность Государственное и муниципальное управление

Специализация______________________________________

УТВЕРЖДАЮ

Зав.кафедрой
-----------------------------
»____»___________200_ г.

ЗАДАНИЕ

на разработку и написание дипломной работы студента

(фамилия, имя, отчество полностью)

Тема работы_________________________________________________________
(в соответствии с приказом)

___________________________________________________________________


Утверждена приказом по__________от   __________________г. №________________

Срок представления работы к защите___________________________________________

1. Исходные данные к дипломной работе_____________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
(базовая организация, направление, характер работы: НИР, заказ организации, института и пр.)

2. Содержание работы (перечень подлежащих разработке вопросов ______________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Консультанты по работе ___________________________________________________

Руководитель___________________________/_________________________________

Задание принял к исполнению________________________________________________

                                                     (подпись, дата                                               инициалы, фамилия)

Приложение 12

Примерная тематика дипломных работ по специальности

- 080504 – Государственное и муниципальное управление
1. Государственная политика в регулировании актуальных социальных проблем  современного российского общества.

2. Государственные реформы в области пенсионного обеспечения, (социального страхования) в современных российских условиях.

3. Совершенствование структуры финансовой системы Российской Федерации.

4. Регулирование бюджетной системы в современных российских условиях.

5. Роль государственного бюджета в развитии социальной сферы российского общества.

6. Регулирование налоговой системы как основы государственной  социальной политики.

7. Государственная политика в регулировании демографических процессов.

8. Проблемы стратегического планирования и прогнозирования в управлении социальными процессами (на государственном, региональном,  муниципальном уровнях ). 

9. Формирование политического имиджа государственной власти (на примере …).

10. Совершенствование структуры управления государственного учреждения.

11. Государственное регулирование занятости населения (на примере … городского центра занятости).

12. Управление государственной собственностью (на примере администрации …).

13. Совершенствование механизмов государственного регулирования занятости инвалидов (на материалах …).

14. Совершенствование системы подготовки и повышения квалификации государственных  служащих в государственном  учреждении.

15. Пути повышения эффективности деятельности органов государственного управления (на материалах …).

16. Региональная политика и задачи регионального управления на современном этапе (на примере региона).

17. Управление инвестиционной деятельностью в регионе (на материалах…).

18. Совершенствование деятельности территориальной службы занятости.

19. Разработка принципов управления дотационным регионом  (районом).

20. Формирование стратегии инновационного развития территории региона, города, района (на конкретном примере).

21. Совершенствование политики регулирования  занятости  в регионе, городе, районе (на конкретном примере).

22. Пути повышения эффективности муниципального управления в регионе (на конкретном примере).

23. Развитие организационной культуры государственной гражданской службы региона, города, района (на конкретном примере).

24. Роль региональных (местных) бюджетов в формировании и реализации  социальной политики.

25. Организационная культура муниципального учреждения (на материалах администрации …). 

26. Управление реформированием  органов муниципальной службы (на материалах …).

27. Антикризисное управление в муниципальном образовании (на материалах …).

28.  Совершенствование системы подготовки и повышения квалификации муниципальных служащих в муниципальном учреждении. 

29. Особенности формирование муниципальной кадровой политики в современных условиях.

30. Разработка проекта стратегического развития муниципального образования.

31. Оптимизация системы безопасности муниципального образования.

32. Совершенствование системы формирования и изучения общественного мнения в муниципальном образовании.

33. Совершенствование структуры управления  муниципального учреждения (на конкретном примере).

34. Совершенствование системы аттестации руководителей, управленческих кадров, государственных  или муниципальных служащих в конкретном муниципальном образовании. 

35. Организационная культура Управы района …. как фактор формирования позитивного имиджа государственных служащих.

36. Совершенствование деятельности территориальной службы занятости.

37. Совершенствование управления общественными отношениями и связями с общественностью в конкретном муниципальном образовании.

38. Социально-экономическое обоснование соотношения самоуправления и управления муниципальным образованием.

39. Формирование механизма взаимодействия муниципальных органов управления с органами государственной власти.

40. Повышение эффективности использования ресурсов муниципального образования.

41. Формирование культуры управления государственной гражданской службы.

42. Обоснование оптимального стиля управления современного руководителя муниципальным образованием (районом, городом). 

43. Формирование и совершенствование организационной культуры муниципальных учреждений.

44. Адаптация государственных гражданских служащих к профессиональной деятельности  в государственном органе власти.

45. Моделирование и методика стратегического развития территории региона, города, района (на примере ….)

46. Социальная сфера местного сообщества: структура, функции, организация управления (на примере ….).

47. Совершенствование системы управления благоустройством территории (транспортным обслуживанием, услугами связи и т.д. (на примере ….)

48. Роль администрации региона, города, района …. в создании условий для обеспечения населения услугами учреждений культуры.

49. Управление культурной сферой в муниципальном образовании ….

50. Специфика управления развитием социальной сферы (на примере …. в конкретном муниципальном образовании).

51. Организация управления сферой здравоохранения, образования и т.д. (на примере …. в конкретном муниципальном образовании).

52. Совершенствование  кадровой политики в сфере здравоохранения, культуры, образования города (на конкретном примере ).
53. Актуальные проблемы  профессионального образования молодежи и пути их решения в современных условиях.

54. Пути решения проблем социальной защиты и социального обеспечения различных слоев и групп населения. 

55. Изменение государственной социальной политики в сфере социальной защиты населения.

56. Безопасность на региональном уровне как объект социального управления.

57. Регулирование государственной политики в отношении малого бизнеса  в социальной сфере

58. Управление бизнес-структурами в социальной сфере (на примере…) 

59. Особенности регулировании деятельности бизнес-структур в социальной сфере в условиях мегаполиса 

60. Государственная политика в отношении молодой (многодетной, неполной)  семьи: проблемы и перспективы.

61. Направления государственной социальной поддержки неполной семьи 

62. Государственная политика по социальной поддержке многодетной семьи 

63. Организация управления сферой дошкольного образования.

64.  Молодая семья как социальный институт

65. Социальная проблема занятости населения и её регулирование 

66. Совершенствование политики регулирования занятости молодежи.

67. Совершенствование управления трудовыми ресурсами местного сообщества

68. Совершенствование деятельности территориальной службы занятости

69. Регулирование инвестиционной деятельности как основы государственной экономической политики

70. Совершенствование системы управления связями с общественностью.

71. Социальная политика государства по решению социально-экономических проблем различных слоев населения.

72. Социальный контроль: технологии совершенствования и повышения действенности.

73. Пути совершенствования системы социального управления (на примере…).

74. Проблемы реализации гуманизма и нравственности в управлении организацией (на примере…).

75. Информационное обеспечение процесса управления на уровне региона, города, района.

76. Возможности Интернет-технологий в государственной политике.

77. Проблемы и перспективы развития технологий «электронного правительства».

78. Актуальные проблемы комплексного информационно-социологического обеспечения управления объектами  социальной сферы.

79. Информационное обеспечение региональной безопасности как объекта государственной политики

80. Эксперимент как технология внедрения инновационных подходов в управлении и его реализация на конкретной территории.

81. Прогнозирование как технология повышения эффективности управления муниципальным образованием (регионом).

82. Разработка инновационной стратегии управления (на конкретном примере).

83. Специфика социально-психологической диагностики как инструмента управления организациями.
84. Совершенствование деятельности муниципальных органов власти по обеспечению антитеррористической безопасности населения (на конкретном примере).

85. Разработка модели социальной ответственности бизнес-структур на уровне региона, территории.

86. Проект развития системы малого предпринимательства на территории муниципального образования, региона.

87. Направления совершенствования системы поддержки малого предпринимательства на примере региона, города ….

88. Местное самоуправление: проблемы и пути их решения (на примере…).

89. Разработка принципов организации и оценка эффективности местного самоуправления (на примере…).
90.  Технология реализации управленческого ресурса местного сообщества
91. Совершенствование деятельности органов местного самоуправления по осуществлению государственных полномочий.

92. Принципы и методы  регулирования конфликтных ситуаций в местном сообществе (на примере…).

93. Взаимодействие органов государственной власти и органов местного самоуправления  (на примере…).

94. Реализация прав и свобод граждан при осуществлении местного самоуправления.

95. Стратегическое и ситуационное управление социальными процессами в организации (на конкретном примере). 

96. Оптимизация деятельности руководителя организации (на конкретном примере).

97. Совершенствование функциональной структуры системы управления (на конкретном примере).

98. Пути совершенствования кадровой политики (на примере предприятия, организации, и т.п.). 

99. Совершенствование системы мотивации управленческого труда (на конкретном примере).
100. Роль градообразующего предприятия (конкретный пример) в управлении трудовыми ресурсами  города, района.

          
ПРИМЕЧАНИЕ:   Дипломник может самостоятельно сформулировать тему своей выпускной квалификационной работы по согласованию со своим научным руководителем, но с обязательным утверждением на кафедре ГМУ
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