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ВВЕДЕНИЕ

Выпускная квалификационная работа является одним из видов научно-исследовательской работы студентов, выполнение и защита которой является логическим завершением обучения в высшем учебном заведении. Цель квалификационной выпускной работы – систематизация, закрепление и расширение теоретических знаний и практических умений, полученных студентом – выпускником по изучаемым  дисциплинам.

В соответствии с ГОС ВПО выпускная квалификационная работа (далее – ВКР) выполняется в форме дипломного проекта. Дипломный проект представляет собой научно обоснованное исследование, позволяющее решить практические задачи, вытекающие из системного анализа выбранной для исследования темы (проблемы). При выполнении ВКР обучающиеся должны показать свои способности и умения, опираясь  на полученные углубленные знания,  самостоятельно решать на современном уровне задачи своей профессиональной деятельности, профессионально излагать специальную информацию, научно аргументировать и защищать свою точку зрения. 
Методические указания предназначены для выпускников специальности 080504.65 «Государственное и муниципальное управление», а также научных руководителей и консультантов выпускных квалификационных работ. В указаниях рассматриваются общие вопросы выполнения работы

Методические указания разработаны на междисциплинарной кафедре Якутского филиала ФГБОУ ВПО «Российская академия народного хозяйства и государственной службы при Президенте РФ» в соответствии с Государственным образовательным стандартом  высшего профессионального образования по специальности 080504.65 «Государственное и муниципальное управление»,  Положением о выпускной квалификационной работе по программам ФГБОУ ВПО «Российская академия народного хозяйства и государственной службы при Президенте РФ», утвержденному 24.01.2012.    .Методические указания обсуждены и одобрены на заседании Ученого совета     от 12 ноября 2012 г. 
1. ТРЕБОВАНИЯ  ГОС  ПО СПЕЦИАЛЬНОСТИ  080504.65  «ГОСУДАРСТВЕННОЕ И МУНИЦИПАЛЬНОЕ УПРАВЛЕНИЕ»

Выписка из требований Государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования по подготовке специалиста по специальности 080504.65 «Государственное и муниципальное управление»:

Требования к уровню подготовки выпускника по специальности
1. 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. 
2. Комплексный государственный экзамен по специальности включает ключевые и практически значимые вопросы по дисциплинам общепрофессиональной и специальной подготовки. Он проводится на заключительном этапе учебного процесса до разработки дипломного проекта.
3. Выпускная квалификационная работа менеджера – дипломный проект должна показывать навыки практического анализа проблем управления, расчета и разработки проекта совершенствования управления.

2.  ПОДГОТОВКА выпускной  квалификационной  РАБОТЫ (дипломного проекта)
 Подготовка выпускной квалификационной работы состоит из нескольких этапов:

· выбор темы и ее утверждение в установленном порядке;  
· формирование структуры и календарного графика выполнения работы, согласование с научным руководителем;

· сбор, анализ и обобщение документальных материалов по выбранной теме;

· формулирование основных теоретических положений, практических выводов и рекомендаций по результатам анализа;

· подготовка письменного проекта выпускной квалификационной работы и его представление руководителю;

·  оформление выпускной квалификационной работы в соответствии с установленными требованиями;  
· сдача выпускной квалификационной работы на нормоконтроль (Приложение № 6);
·  получение допуска к защите выпускной квалификационной работы;  
· подготовка доклада (презентации)  и раздаточного материала;  
· защита дипломного проекта.

Студент является автором дипломного проекта и несет полную ответственность за самостоятельность выполнения ВКР, достоверность представленных данных и результатов, оформление, структуру и содержание ВКР в соответствии с действующими в  Якутском филиале методическими  указаниями по выполнению ВКР.

3. МЕТОДИЧЕСКИЕ  РЕКОМЕНДАЦИИ  ПО  ПРОХОЖДЕНИЮ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ

Практика студентов Академии является составной частью образовательной программы ВПО и поводится в соответствии с утвержденными рабочими учебным планами и графиком учебного процесса. На этапе прохождения преддипломной практики  (8 недель)  происходит закрепление  и конкретизация результатов теоретического обучения, приобретение студентами – практикантами умений и навыков практической работы по специальности 080504.65 «Государственное и муниципальное управление». Общее методическое руководство преддипломной практикой осуществляет выпускающая кафедра. Непосредственное руководство преддипломной практикой возлагается на профессорско-преподавательский состав, участвующий в организации практики и утвержденный приказом директора.
Основными нормативно-методическими документами, регламентирующими работу студента на преддипломной практике, являются настоящие методические указания. 

 Студент самостоятельно выбирает место прохождения преддипломной практики. Место преддипломной практики должно соответствовать профессиональной деятельности специалиста в области государственного и муниципального управления и присваиваемой квалификации. 

Организация (предприятие), принимающая студента на практику, направляет письмо на имя заведующего выпускающей кафедры, подтверждающее согласие принять студента. В письме указывается фамилия и инициалы студента, специальность, форма обучения, сроки прохождения практики, а также фамилия, инициалы и должность руководителя практики от организации. Письмо подписывает руководитель организации, подпись заверяется печатью.

Перед началом преддипломной практики выпускающей кафедрой проводится собрание студентов-практикантов, на котором до их сведения доводятся:

- приказ директора о проведении преддипломной практики;
- порядок прохождения преддипломной практики;
- организация дипломного проектирования и основные требования к содержанию дипломного проекта.

В ходе преддипломной практики студент:

- может изменить место практики, в связи с отсутствием или не предоставлением материала для написания дипломного проекта, согласовав этот вопрос с руководителем практики, выпускающей кафедрой. Изменить место преддипломной практики возможно только в течение первой недели  практики. После обоснований студента и соответствующих согласований кафедра вносит изменения в приказ об организации преддипломной практики. После указанных сроков просьбы об изменении мест практики не принимаются;

- обязан закрепить окончательную тему своего дипломного проекта. Осуществляется это на основе заявления студента на дипломное проектирование (Приложение 1), поданного им на кафедру. Закрепление темы дипломного проекта требует от студента согласования с руководителем преддипломной практики;

- осуществляет подбор и изучение литературы для написания дипломного проекта;

-  проводит анализ  практического материала. Успешный сбор практического материала в значительной степени зависит от того, насколько четко студент представляет себе направление исследования и какой материал необходимо получить. Исследование деятельности государственных и муниципальных органов власти включает изучение организационных структур, общих и специальных функций управления, механизмов принятия управленческих  решений, схем взаимодействия органов власти, социально-экономических показателей, эффективности управления и т.д.;
- составляет календарный график выполнения дипломного проекта, а также подробный план дипломного проекта, согласовав это с руководителем преддипломной практики. Окончательный вариант составляется после проработки основных источников и литературы, утверждается научным руководителем  и после утверждения задания на дипломное проектирование становится обязательным документом, изменение которого возможно только с согласия руководителя. Задание на дипломное проектирование выдается выпускнику сразу после утверждения темы квалификационной работы приказом по Филиалу (Приложение 3).
На протяжении всего периода преддипломной практики студент должен в соответствии с заданием, планом преддипломной практики и дипломного проекта, календарным графиком собирать  и обрабатывать  необходимый материал, а затем представить его в виде оформленного отчета о преддипломной практике своему руководителю.  Вместе с отчетом о преддипломной практике руководителю представляется первый раздел (глава) дипломного проекта и обобщенные материалы по проблемно-аналитической части  работы. 
По окончании практики предусмотрен зачет по преддипломной практике (дифференцированный зачет с оценкой по четырехбалльной системе). Дата проведения зачета по преддипломной практике определяется в соответствии с календарным графиком учебного процесса (как правило, в течение 3 учебных дней после окончания практики). 

Основанием для допуска студента к зачету по практике является полностью оформленный отчет.  В отчете должны быть отражены изученные во время практики общие вопросы и основные результаты практической деятельности  студента. Отчет состоит из титульного листа, содержания, общей части, заключения, списка использованных источников и литературы, отзыва руководителя практики от организации, заверенного печатью организации. В качестве дополнительного приложения могут включаться копии документов (нормативных актов, отчетов и др.), изученных и использованных студентом в период прохождения практики.
Отчет предоставляется в печатном виде а листах формата А4. Объем отчета (без учета отзыва руководителя практики от организации, индивидуального задания научного руководителя ВКР) должен составлять 15-25 страниц печатного текста. Текст подготавливается с использованием текстового редактора Microsoft Word чрез 1,5 интервала с применением 14 размера шрифта Times New Roman. Текст  следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: правое ( 10 мм, верхнее ( 20 мм, левое ( 30 мм и нижнее – 25 мм. 
Зачет проходит в форме защиты отчета о преддипломной практике перед комиссией. Комиссия создается из числа  профессорско-преподавательского состава выпускающей кафедры. Защита отчета  о преддипломной  практике, как правило, состоит в коротком  докладе (5-8 минут) студента и в ответах на вопросы по существу отчета. 

В результате защиты отчета студент получает отметку о сдаче зачета с дифференцированной оценкой. Студент, не выполнивший программу практики, не явившийся на зачет в установленное время без уважительных причин (документально подтвержденных) или не получивший неудовлетворительную  оценку,  не допускается к ГАК и может быть отчислен из Академии.
4.ТЕМА ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ
ВКР выполняется на тему, которая соответствует области, объектам и видам профессиональной деятельности по специальности. Научный аппарат и содержание ВКР должны соответствовать специальности и специализации, получаемой выпускником. Тематика ВКР определяется выпускающими кафедрами Филиала и утверждается на Ученом совете филиала. Тематика ВКР подлежит ежегодному обновлению и должна соответствовать как современному уровню развития науки, так и современным потребностям общественной практики и формироваться с учетом предложений работодателей по конкретной специальности. 

Выпускник имеет право выбора темы из предложенной тематики ВКР, подав заявление на выпускающую кафедру (Приложение 1). ВКР может быть выполнена на тему, предложенную организацией-работодателем, в соответствии со стандартом специальности и специализации. Выпускник имеет право предложить свою тему ВКР вместе с обоснованием целесообразности ее разработки при условии соответствия темы стандарту специальности и специализации. 

Кафедра вправе на своих заседаниях обсуждать и вносить редакционные изменения в названия тем, уведомив об этом студента и его руководителя. Темы дипломных проектов, научные руководители фиксируются в протоколах заседаний выпускающей кафедры и Ученого совета, утверждаются приказом директора по представлению кафедры. Изменение тем дипломных проектов, а также научных руководителей после подписания приказа не допускается.  Конфликты интересов студентов при выборе тем разрешает заведующий выпускающей кафедрой. 

 Изменение или корректирование (уточнение) темы допускается в исключительных случаях по просьбе руководителя ВКР с последующим ее утверждением на заседании выпускающей кафедры. В этом случае по представлению заведующего кафедрой издается дополнение к приказу «Об утверждении тем ВКР».  
5. РУКОВОДСТВО И КОНСУЛЬТИРОВАНИЕ ПРИ ВЫПОЛНЕНИИ ВКР

 Координацию  и контроль подготовки ВКР осуществляет руководитель ВКР, являющийся, как правило, преподавателем выпускающей кафедры. 

 Допускается привлечение к руководству ВКР на условиях совместительства или почасовой оплаты профессоров и доцентов из других вузов, научных сотрудников, имеющих ученое звание и(или) ученую степень, а также высококвалифицированных  специалистов из органов государственной власти, местного самоуправления предприятий и организаций, имеющих высшее профессиональное образование, соответствующее специальности, по которой выполняется ВКР, и стаж практической деятельности в указанных сферах не менее 5 лет.  
 Руководители ВКР определяются выпускающими кафедрами и назначаются приказом директора Филиала по представлению заведующего кафедрой. 

 В обязанности руководителя входит:

а) составление задания на ВКР (примерная форма приведена в Приложении № 3);

б) определение плана-графика выполнения ВКР и контроль выполнения ВКР;

в) рекомендации по подбору и использованию источников и литературы  по теме ВКР;

г)оказание помощи в разработке структуры (плана) ВКР;

д) консультирование студента по вопросам выполнения ВКР согласно установленному на семестр графику консультаций;

е) анализ текста ВКР и рекомендации по его доработке (по отдельным главам, разделам, подразделам);

ж) оценка соответствия ВКР требованиям Положения о ВКР РАНХиГС;

з) информирование о порядке и содержании процедуры защиты ВКР (в том числе предварительной), о требованиях к студенту;

и) консультирование  (оказание помощи) в подготовке выступления и подборе наглядных материалов к защите ( в т.ч. предварительной);

к) содействие в подготовке ВКР на внутривузовский или иной конкурс студенческих работ (при необходимости);

л) составление письменного отзыва о ВКР (примерная форма приведена в Приложении №7), в котором отражается:

- актуальность ВКР;

- степень достижения целей ВКР;

- наличие в ВКР элементов научной, методической и практической новизны;

- наличие и значимость практических предложений и рекомендаций, сформулированных в ВКР;

-правильность оформления ВКР, включая оценку структуры, стиля, языка изложения, а также использования табличных и графических средств представления информации, в соответствии с правилами, установленными ГОСТ;

- степень владения автором работы профессиональными знаниями, умениями и навыками;

- недостатки ВКР;

- рекомендации ВКР к защите. 

 Допускается назначение двух руководителей ВКР, если тема ВКР имеет междисциплинарный характер. Ответственность за руководство и организацию выполнения ВКР несет выпускающая  кафедра и непосредственно руководитель ВКР. За все сведения, изложенные в ВКР, принятые решения и за правильность ВКР несет выпускающая кафедра и непосредственно руководитель ВКР. За все сведения, изложенные в ВКР, принятые решения и за правильность всех данных ответственность несет студент – автор ВКР. 

С целью оказания выпускнику специализированных  консультаций по отдельным аспектам выполняемого исследования наряду с руководителем может быть назначен консультант ВКР. 

 Консультант назначается приказом директора Филиала на любом этапе выполнения ВКР по представлению заведующего выпускающей кафедрой.

6.ТРЕБОВАНИЯ К ОБЪЕМУ И СТРУКТУРЕ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ
1. ВКР специалиста – 50-70 страниц (без приложений).  

2. Структура ВКР содержит следующие обязательные элементы:

- титульный лист;

- содержание;

- введение;

- основная часть;

- заключение;

- библиографический список;

- приложения (при необходимости);
- лист нормоконтроля.

2.1 Требования  к основным элементам структуры ВКР:

Независимо от избранной темы рекомендуется придерживаться приведенной ниже структуры дипломного проекта:
Введение.
Глава 1. Теоретическая часть.

Глава 2. Аналитическая часть.

Глава 3. Проектная часть.

Заключение.
Библиографический список.
Приложения.

Титульный лист является первой страницей ВКР и оформляется в соответствии с Приложением №4  

В содержании перечисляют введение, заголовки глав (разделов) и подразделов основной части, заключение, библиографический список, приложения, лист нормоконтроля.

Во введении указываются объект, предмет, цель и задачи ВКР, обосновывается ее актуальность, теоретическая и (или) практическая значимость, определяются методы исследования, дается краткий обзор информационной базы исследования. Введение должно начинаться с обоснования актуальности выбранной темы. Необходима доказательная база актуальности выбранной темы квалификационной работы. Актуальность темы может подтверждаться ссылками на вновь принимаемые законы, указы, постановления органов государственной власти РФ и /или субъектов РФ, касающиеся рассматриваемых в работе вопросов. Объект и предмет исследования  - это категории научного процесса  и соотносятся между собой как общее и частное. Объект – это процесс или явление, порождающее проблемную ситуацию. Предмет - более узкое понятие, обозначающее определенную сторону, свойство изучаемого объекта, то на что именно направлено внимание исследования. Предмет исследования чаще всего совпадает с определением исследования или очень близок к нему. Формулирование цели исследования имеет определяющее значение для его успешного проведения. В определении цели исследования должен быть раскрыт научно-практический смысл всей работы, обозначен тот научно-практический результат, к которому стремится выпускник. Цель согласовывается с названием работы. Выпускник должен подчинить свою квалификационную работу цели  исследования. Для достижения поставленной цели следует сформулировать ряд задач. Задачи исследования формулируются, исходя из тематики глав, параграфов, существа рассматриваемых проблем. Делается это в форме перечисления, используя ряд стандартных начальных слов: изучить …, уточнить…, проанализировать…, рассмотреть…, установить …, выявить…, сформулировать…, построить…, разработать…, предложить… и т.п. Обязательным элементом «Введения» является указание применяемых в работе методов исследования (системного, абстрактно-логического, сравнительного, экономического анализа, синтеза и т.п.). и инструментов  (метод экспертных оценок, математического моделирования, выбора приоритетов, «дерево целей» и т.п. При составлении критического обзора источников и литературы нужно определить, что они дают для изучения поставленной проблемы. Обзор использованных источников и литературы должен быть построен по тематическому  или предметному принципу, содержать оценку студента, степени проработанности проблемы, выявление недостаточно изученных вопросов. Хронологический период и территориальные рамки исследования выпускник определяет самостоятельно. 

Пример: объект исследования – местное самоуправление;

Предмет исследования – организация местного самоуправления в Якутске;

Цель квалификационной работы – совершенствование механизма функционирования местного самоуправления в столице;

Задачи исследования – 

- исследовать структуру органов местного самоуправления;

- проанализировать существующий опыт местного самоуправления в России и за рубежом;

- рассмотреть развитие местного самоуправления в Якутске;

-разработать механизм наделения органов местного самоуправления государственными функциями.
Глава 1. Теоретическая часть (в конкретном дипломном проекте должна иметь свое название и содержать три-четыре параграфа). В разделе теоретических и методических основ изучения проблемы необходимо:
-    определить  сущность  исследуемой проблемы и дать характеристику степени ее проработанности в литературных источниках (монографиях, журнальных и газетных статьях, материалах конференций и т. п.);
-  указать, какое место занимает и какую роль играет рассматриваемая проблема в практике организации управления в рамках конкретной сферы, отрасли, территории, деятельности органа государственного (муниципального) управления;
-  обобщить опыт (как положительный, так и негативный) реализации рас​сматриваемой проблемы в отечественной (по необходимости зарубежной) практике, например, по методическому обеспечению, степени прора​ботки организационного, экономического, правового механизма реали​зации проблемы;
-     наметить возможные пути решения проблем;
-    определить, какие процессы (организационные, экономические, соци​альные) составляют основу рассматриваемой проблемы;
-  выделить состав и краткое содержание принципов и методов решения изучаемой проблемы на практике.
В разделе на основе обзора литературы по проблеме, формируется концепция, обосновывается методика анализа проблемы.
В процессе изучения научно-практической литературы очень важно обосновать свою пози​цию по данному вопросу.
Разработка теоретической части дипломного проекта предпола​гает также подготовку форм сбора первичной информации, мето​дики ее обработки и анализа.
Глава 2.  Аналитическая часть (в конкретном дипломном проекте должна иметь свое название и содержать три-четыре параграфа). Раздел должен включать анализ состояния вопроса на примере конкретной сферы, отрасли, территории, деятельности органа государственного (муниципального) управления в РФ. В разделе необходимо:

-      собрать и обобщить информацию о состояние исследуемого вопроса в сфере государственного и муниципального управления на современном этапе;
-   дать характеристику сферы, отрасли, территории, системы органов государственного и муниципального управления применительно к исследуемой проблеме;
- обозначить и проанализировать нормативно-правовую базу регламентирующую организацию государственного (местного) управления в конкретной сфере или отрасли;
-  проанализировать отечественную (по необходимости зарубежную)  практику решения рас​сматриваемой проблемы;
        -      проанализировать подходы и методы, используемые на практике при решении исследуемой проблемы в рамках конкретной сферы, отрасли, территории, органа государственного (местного самоуправления, государственного (муниципального) учреждения;
        -       дать оценку реализации мероприятий на современном этапе.
Это необходимо для того, чтобы студент мог пред​ставлять и свободно ориентироваться в процессах, мероприятиях и изменениях, происходящих в системе государственного и муниципального управления при реализации стратегических целей и задач развития на современном этапе. 

Студент должен хорошо представлять себе основные проблемы развития сферы, отрасли, территории, деятельности органа государственного (муниципального) управления в РФ. Должен знать нормативно-правовую базу и отслеживать изменение законодательства, регламентирующего организацию управленческой деятельности в рамках темы исследования. 

Студент должен знать современные подходы и методы реализации задач и функций государственного и муниципального управления, владеть умениями и навыками для их анализа и оценки  применительно:
· к конкретной территории,
· к отдельной сфере или отрасли управления,
· к конкретному органу государственного или муниципального управления.
При этом необходимо учитывать специфику и особенности организации управленческого процесса в рамках конкретной территории, сферы, отрасли или органа управления. 

Студент также должен разработать методику проведения анализа, из которой должно быть ясно, в виде чего представлена информация для анализа, какие показатели исследуются, каким способом анализируется состояние показателей.

Глава 3. Разработка рекомендаций и мероприятий по решению   изучаемой проблемы (проектная часть) - в конкретном дипломном проекте должна иметь свое название и содержать три – четыре параграфа.

Раздел должен включать разработку рекомендаций и  предложений по  совершенствованию процесса управления для органа государственного или муниципального управления (территориального управления федерального органа исполнительной власти в конкретном субъекте РФ, органа государственной власти и управления конкретного субъекта РФ, органа местного самоуправления в конкретном муниципальном образовании субъекта РФ). В разделе необходимо:

- дать оценку результатов практики решения проблемы, реализации управленческих мероприятий в субъекте РФ на примере органа государственного или муниципального управления (территориального управления федерального органа исполнительной власти в конкретном субъекте РФ, органа государственной власти и управления конкретного субъекта РФ, органа местного самоуправления в конкретном муниципальном образовании субъекта РФ);

- проанализировать  причины, препятствующие решению проблемы; 

- оценить условия и возможности  для  устранения причин препятствующих решению проблемы;

- разработать проект по совершенствованию процесса управления на основе рекомендаций и предложений для органа государственного или муниципального управления (территориального управления федерального органа исполнительной власти в конкретном субъекте РФ, органа государственной власти и управления конкретного субъекта РФ, органа местного самоуправления в конкретном муниципальном образовании субъекта РФ)

- обосновать предложения и  рекомендации по оптимизации управленческой деятельности органа государственного или муниципального управления в субъекте РФ

Проектная часть представляет собой взаимосвязанный комплекс проектных мероприятий, состав которых определяется темой дипломного проекта, результатами  проведенного анализа. Исследуются и оцениваются результаты реализации управленческих мероприятий в субъекте РФ на примере конкретного органа государственного или муниципального управления. Происходит обработка полученной информации, дается оценка показателей. Намечаются пути использования резер​вов, устранения недостатков в работе, планируются, обосновыва​ются и принимаются решения, обеспечивающие реализацию цели и задач проекта.
Опираясь на выводы по результатам анализа, обосновываются рекомендации и мероприятия по решению поставленной проблемы. Разработка рекомендаций предполагает, что на основании ана​лиза, выявления недостатков и возможностей разрешения пробле​мы, студент-дипломник приводит достаточно полные и аргументи​рованные предложения и рекомендации для органа государственного или муниципального управления в конкретном субъекте РФ.

Про​ектные мероприятия должны обязательно вытекать из результатов анализа и быть направлены на устранение выявленных недостатков. При необходимости рассматривается правовое обеспечение проекта, которое предусматривает разработку или поправки законодатель​ной базы по теме дипломного проекта.
Заключение. В Заключении следует сформулировать основные выводы и реко​мендации, вытекающие из результатов проведенного исследования. Объем заключения должен составлять 5—10 % от общего объема дипломного проекта.
Библиографический список должен включать изученную и использованную в ВКР литературу. Он свидетельствует о степени изученности проблемы, наличии у студента навыков самостоятельной работы с информационной составляющей ВКР и должен оформляться в соответствии с требованиями ГОСТ.

В приложении включаются связанные с выполненной ВКР материалы, которые по каким-либо причинам не могут быть внесены в основную часть: справочные материалы, таблицы, схемы, нормативные документы, образцы документов, инструкции, методики (иные материалы), разработанные в процессе выполнения работы, иллюстрации вспомогательного характера и т.д. 

         Нормоконтроль является завершающим этапом выполнения выпускных квалификационных работ студентов. Подписанные научным руководителем и имеющие рецензию выпускные квалификационные работы предъявляются на нормоконтроль, который проводится в соответствии с методическими указаниями по выполнению выпускных квалификационных работ. Заключение нормоконтролера по оформлению выпускной квалификационной работы вносится в лист нормоконтроля, который помещается в работе после приложений. 
7. ОФОРМЛЕНИЕ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА
Литературное оформление выпускной квалификационной работы представляет собой важный элемент ее выполнения и является одним из многих факторов, учитываемых при ее оценке. Прежде всего, большое внимание обращается на содержательную сторону изложения материала: логичность и последовательность, полноту и репрезентативность, общую грамотность и соответствие стандартам и принятым правилам, внешнее оформление титульного листа, текст работы, списка литературы и приложений.

ВКР оформляется на русском языке. Допускается параллельное оформление текста работы или ее части на иностранном языке (английском, немецком и французском и др.) в форме дополнительного приложения.

Работа оформляется в виде текста, подготовленного на персональном компьютере с помощью текстового редактора и отпечатанного на принтере на листах формата А4 с одной стороны. Текст на листе должен иметь книжную ориентацию, альбомная допускается только для таблиц и схем приложений. Основной шрифт – черный. 

К формулировкам заголовок  (названий) глав и параграфов дипломной работе предъявляются  следующие основные требования:

- краткость, четкость, разнообразие;

- последовательное и точное отражение внутренней логики содержания работы.  

В выпускной квалификационной работе, как в  любом научном исследовании, не рекомендуется вести изложение от первого лица как единственное лицо: «Я наблюдал», «Я считаю», «По моему мнению», так и множественного: «Мы наблюдаем», «Мы имеем» и т.д. Допускаются обороты с сохранением первого лица множественного числа, в которых исключается местоимение «мы», т.е. фразы строятся с употреблением слов: «наблюдаем», «устанавливаем», «имеем». В отдельных случаях можно использовать выражения: «на наш взгляд», «по нашему мнению», однако более предпочтительно писать «по мнению автора выпускной квалификационной работы» или выражать ту же мысль в безличной форме: «анализ полученных результатов свидетельствует о том, что…», « проведенные исследования подтвердили…».     

При упоминании в тексте фамилии (ученых-исследователей, и др.) их инициалы, как правило, ставятся перед фамилией, а не как принято в списках литературы. Например, О.М. Рой.  
 В дипломном  проекте должно быть соблюдено единство стиля изложения материала, обеспечена орфографическая, синтаксическая и стилистическая грамотность в соответствии с установленными нормами современного русского языка.

Текст  следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: правое ( 10 мм, верхнее ( 20 мм, левое ( 30 мм и нижнее – 25 мм. 

Необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость изображения по всему тексту. В тексте должны быть четкие линии,  буквы, цифры и знаки.  
Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, определениях, применяя инструменты выделения и шрифты различных стилей. 

В разделе «Введение» следует выделять жирным шрифтом наименование его элементов:

- актуальность темы;

- анализ изученных источников и литературы;

- цель работы;

- задачи исследования;

- объект исследования;

- предмет исследования;

- теоретико-методологическая основа и эмпирическая база выпускной квалификационной работы;
- практическая значимость выпускной квалификационной работы.   
Каждая новая глава начинается с новой страницы; это же правило относится к другим основным структурным частям работы (введению, заключению, библиографическому списку, приложениям и т.д.). Главы нумеруются в пределах дипломного исследования. Параграфы нумеруются в пределах каждой главы.

Наименования всех структурных элементов ВКР (за исключением приложений) записываются в виде заголовков строчными буквами по центру страницы без подчеркивания (шрифт 14 жирный). Название главы и заголовка параграфа не разделяются и форматируются полуторным интервалом. Заголовок параграфа и текст, относящийся к нему, не разделяются и форматируются тем же полуторным интервалом. Расстояние между последней строчкой текста предыдущего параграфа и заголовком нового параграфа должно составлять одну пустую строку.

Точка после заголовка не ставится.  Заголовки подразделов, пунктов не должны выполняться в конце листа, необходимо, чтобы за ними следовало несколько строк текста. Глава должна заканчиваться текстом, последний лист главы должен быть заполнен минимум на половину. 
Страницы нумеруются арабскими цифрами с соблюдением сквозной нумерации по всему тексту. Номер страницы проставляется в центре нижней части листа без точки. Титульный лист включается в общую нумерацию страниц. Номер страницы на титульном листе не проставляется (нумерация страниц – автоматическая). Приложения включаются в общую нумерацию страниц. Иллюстрации и таблицы на листе формата А3 учитываются как одна страница. 

Главы  имеют порядковые номера в пределах всей ВКР и обозначаются арабскими цифрами без точки. Номер подраздела состоит из номеров главы и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится.  
При ссылках на структурную часть текста, выполняемой ВКР указываются номера глав, подразделов, пунктов, подпунктов, перечислений, графического материала, формул, таблиц, приложений, а также графы и строки таблиц данной ВКР. При ссылках следует писать: «… в соответствии с главой (разделом) 2», «… в соответствии со схемой № 2», «(«схема № 2)», «в соответствии с таблицей №1»,  «таблица № 4», «… в соответствии с приложением № 1» и т.п. 
Цитаты воспроизводятся в тексте ВКР с соблюдением всех правил цитирования (соразмерная кратность цитаты, точность цитирования). Цитированная информация заключается в кавычки, указывается номер страницы источника, из которого приводится цитата. 

Цифровой (графический) материал (далее – материалы), как правило, оформляется в виде таблиц, графиков, диаграмм, иллюстраций и имеет по тексту отдельную сквозную нумерацию для каждого вида материала, выполненную арабскими цифрами. 

При этом обязательно делается надпись «Таблица» или «Рис.» и указывается порядковый номер, название рисунка записывается в той же строке, а заголовок таблицы - на следующей строке по центру строчными буквами (14  шрифт жирный). 
Материалы в зависимости от их размера, помещаются под текстом, в котором впервые дается ссылка на них, или на следующей странице. Допускается цветное оформление материалов. 

Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другой лист (страницу). При переносе части таблицы на другой лист (страницу)  слово «Таблица» и номер ее указывают один раз справа над первой частью таблицы, над другими частями пишут слово «Продолжение» и указывают номер таблицы, например: «Продолжение таблицы 1». При переносе таблицы на другой лист заголовок помещают только над ее первой частью. Необходимо указывать при переносе обозначение столбцов таблицы. В таблицах допускается применение 12 размера шрифта.

Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире. При переносе части таблицы название помещают только над первой
 частью таблицы. На все таблицы должны быть ссылки в документе. Таблицы с большим количеством строк допускается переносить на другую страницу. Слово «Таблица» и ее номер указывают один раз, над другими частями пишут слово «Продолжение» и указывают номер таблицы и указывают номер таблицы, например: «Продолжение таблицы 1». В каждой части повторяют головку таблицы. Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Допускается нумеровать таблицы в переделах раздела. 
Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки) следует располагать  в документе непосредственное после текста, в котором они упоминаются впервые,  или на следующей странице. Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные. На все иллюстрации должны быть ссылки в документе. Фотоснимки размером  меньше формата А4 должны быть наклеены на стандартные листы белой бумаги.  Иллюстрации обозначают словом «Рисунок», которое помещается  под ними по центру, нумеруются арабскими цифрами в пределах одного раздела за исключением иллюстраций, приведенных в приложениях. Номер рисунка состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. 

Пример

Рисунок 2.1 (второй раздел, первый рисунок)

Если рисунок один, тот он обозначается «Рисунок 1»

Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Солов «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом: Рисунок 1 – Схема административного деления 
Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например, Рисунок А3. При ссылках на иллюстрации следует  писать «… в соответствии с рисунком 2.1».  
Формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Перенос формулы на следующую строку допускается на знаках математических операций, при этом математический знак в конце строки должен повторяться в начале следующей. Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той последовательности, в которой они даны в формуле.  Значение каждого символа  и числового коэффициента следует давать с новой строки.  Первую строку объяснения начинают со слов «где» без двоеточия.
Формулы следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всей работы арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем  правом положении на строке. Допускается нумерация формул в переделах раздела, главы, в этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера  формулы, разделенных  точкой, например (3.1).    

В текстовом документе допускаются ссылки на данный документ, стандарты (библиографические ссылки). При ссылках на главы, пункты следует указывать их порядковый номер, например: «… в главе 2», «…в подразделе 3.1», «… в пункте 1.3.2».  При ссылках на стандарт указывают только его обозначение. Ссылки на использованные источники и документы следует указывать порядковым номером, под которым источник значится в списке источников и литературы.
Библиографический список должен быть выполнен в соответствии с ГОСТ 7.32.2001 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления» и правилами библиографического описания документов ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание».

Библиографический список дипломного проекта должен включать не менее 50 наименований. Не менее 25% представленных источников должны быть опубликованы не ранее пяти последних лет.

Использованные литературные источники должны быть перечислены в следующем порядке: 

1) Официальные и нормативные материалы

- Конституция РФ

- конституционные федеральные законы

- федеральные законы

- указы и распоряжения президента РФ

- акты правительства РФ

- нормативные акты субъектов РФ

- акты министерств и ведомств

- решения органов местного самоуправления

- нормативные акты зарубежных государств

2)   Научная литература

- монографии

- комментарии

- сборники научных трудов

- статьи из журналов и сборников

- диссертации

- авторефераты диссертаций

- научные отчеты

- обзорная литература

3) Научная литература на иностранных языках

4) Ссылки на источники глобальной сети Internet
  В ходе работы используются внутритекстовые ссылки. Их оформляют следующим образом: пишутся вначале инициалы, затем фамилия в квадратных скобках, указываются порядковый номер, под которым включен в списке использованной литературы, помещенный в конце работы. Например: 

Н.В. Кузьмина [15] также придерживается такой точки зрения.

Если необходимо сослаться на отдельный том, номер и определенные страницы или страницу, они проставляются поле порядкового номера публикации, на которую сделана ссылка. Например:

 По мнению Э.А. Фарапоновой [35, с.43], в процессе постепенного перехода от нерасчлененного восприятия к более углубленному…

М.Н. Зуев  утверждает, что «Исторические судьбы народов и государств складываются под воздействием ряда объективных и субъективных факторов, определяющих специфику и особый тип цивилизованного, общественно-государственного развития [2, с.165]».
 Если необходимо ссылаться на несколько работ одного автора или на труды нескольких авторов, в скобках указываются номера этих публикаций в соответствии с нумерацией в списке использованной литературы. Например: 

В работах О.М. Рой [15, 40, 41] отмечены …

Проблема деятельности исследовалась отечественными учеными в различных гуманитарных дисциплинах, прежде всего в философии [9,11] и психологии [116,119,145,180]. 

Библиографическое описание книги одного автора.

Например, книги (однотомные издания):
1. История государственного управления в России: учебник для студентов вузов/ под ред. А.Н.Марковой, Ю.К.Федулова.-3-е изд.,перераб. и джоп.-М.:Юнити-Дана,2010.- 319с. –(Серия «Государственное и муниципальное управление)

2. Коробко В.И.  Теория управления: Учебное пособие для вузов /В.И.Коробко.-М.:Юнити-Дана,2012.- 383с.

3. Рой О.М.  Основы государственного и муниципального управления: Учебное пособие.-4-е изд. Стандарт третьего поколения /Рой О.М.-СПб:Питер,2013.- 448с.:илл.
4. Фирсова И.А.  Управленческие решения: учебник для бакалавров / И.А.Фирсова, О.В.Данилова, С.В.Карпова; под общ.ред. И.А.Фирсовой.-М.:Юрайт,2012.- 399с.-(Бакалавр. Базовый курс)
5. Черепанов В.В.  Основы государственной службы и кадровой политики: учебник для студентов /В.В.Черепанов.-2-е изд., перераб. и доп.-М.:Юнити-Дана,2010.- 679с.
Многотомные издания:
1. Блонский, П.П. Избранные педагогические и психологические сочинения [Текст] : в 2 т. / П. П. Блонский ; под ред. А. В. Петровского.  – М. : Педагогика, 1979. 

i. Т. 1. – 1979. -  304 с.

ii. Т. 2. -  1979. -  400 с.

2. Каменский, Я. А. Избранные педагогические сочинения [Текст] : в 2 т. / Я. А. Каменский.  – М. : Педагогика, 1982. 

a. Т.1. – 1982. -  656 с. 

3. Ушинский, К. Д. Избранные педагогические сочинения [Текст] : в 2  т. / К. Д. Ушинский ;  [сост. и коммент. Э. Д. Днепрова] ; под ред. А. И. Пискунова. – М. : Педагогика.  – 1993.
i. Т. 1. – 1993. – 584 с.

4. Шацкий, С. Т.  Педагогические сочинения [Текст] : в 4 т. -  М.,      1962.

i. Т.1. – 1962.  –  С. 48-51.
Международные издания:
1. Томпсон А.А.  Стратегический менеджмент: концепции и ситуации: Учебник для вузов /А.А.Томпсон, А.Дж. Стрикленд III Пер. с англ. –М.:Инфра-М,2011.- 412с.     

2. Мескон М.Х. Основы менеджмента / М.Х.Мескон, М.Альберт,      Ф.Хедоури.- Пер. с англ.-М.: Дело,1993.- 702с.

3. Котлер Ф. Маркетинг менеджмент. Экспресс-курс / Ф.Котлер, К.Л.Келлер.-3-е изд / Пер. с англ. С.Г.Жильцова.- СПб:Питер,2008.- 480с.-(Серия «Классический зарубежный учебник»)

Учебные пособия

1. Баздникин А.С. Цены и ценообразование: Учебное пособие для бакалавров / А.С.Баздникин.-2-е изд., перераб. и доп.- М.:Юрайт,2012.-370с.- Серия: Бакалавр
2. Кожевников Н.Н.  Концепции современного естествознания: Учебное пособие / Н.Н.Кожевников, Данилова В.С.-5-е изд., перераб. и доп.-Якутск: Издательство СВФУ,2011.- 300с.

3. Правоведение: учебное пособие / Ф.К.Зиннуров; под ред. А.М.Артьемева, Ф.К.Зиннурова.-М.:Юнити-Дана,2010.- 255с.

4. Светлов В. Конфликтология: Учебное пособие / В.А.Светлов, В.А.Семенов.- СПб:Питер,2011.- 352с.

5. Симагин Ю.А.  Территориальная организация населения и хозяйства: Учебное пособие / Ю.А.Симагин; под общ. ред. В.Г.Глушковой.- 4-е изд., стер.- М.:Кнорус,2009.- 384с. 

Если на титульном листе отсутствует фамилия автора (или авторов), то запись данных о книге начинают с ее названия, после чего указывается фамилия редактора и его инициалы. Например:
1. Правоведение: учебное пособие / Ф.К.Зиннуров; под ред. А.М.Артьемева, Ф.К.Зиннурова.-М.:Юнити-Дана,2010.- 255с.

2. Теория управления: Учебник / под ред. Ю.В.Васильева, В.Н. Парахиной, Л.И.Ушвицкого.-2-е изд., доп.-М.: Финансы и статистика,2010.- 608с. 


Сведения о статьях, опубликованных в сборниках, журналах и других периодических изданиях должны содержать:

- фамилию и инициалы авторов статьи;

- заглавие статьи;

- полное описание источника, в котором помещена статья.  


Для периодических изданий (сериальные и другие продолжающиеся ресурсы) необходимо указать название журнала или газеты, год выпуска, номер (для газеты – число, месяц), страницы.

Газеты и журналы (периодические публикации, статьи):
1. Гафарова Г.Р. Финансово-правовые аспекты ценообразования в сфере государственных услуг / Г.Р. Гафарова // Государственная власть и местное самоуправление.- 2012.- № 11.- С.22-26

2. Зуев В.Е.  Структурные реформы в России: управление финансами и инновации / В.Е. Зуев // Финансы.- 2012.- № 12.- С.18-21

Сериальные издания: 
1. Петровская, С. В. Экспериментальная работа в начальной школе [Текст] / С. В. Петровская // Инновации и образование : сб.  материалов. – Вып. 29. -  СПб.: Санкт-Петербургское философское общество, 2003. -  Серия “Symposium”. 

2. Шакуров, Р. Х.  Психологические основы педагогического сотрудничества [Текст] : пособие для слушателей ИПК / Р. Х. Шакуров ; Всерос. ин-т повышения квалификации инж.-пед. работников и спец.  профтехобразования, Казан. фил.  -  СПб  :  [б. и.], 1994. - 43  с. 

Законодательные материалы (запись под заголовком): 

1.  Конституция Российской  Федерации  : офиц. текст. – М. : Кодекс, 2009. – 39с. 

2. Российская Федерация. Законы. Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» : ФЗ от 6 октября 2003 года №  131-ФЗ с изм. Внесенными постановлениями Конституционного Суда РФ от 29.03.2011 № 2-П от 07.07.2011 № 15-П .- М.: Издательство «Омега-Л»,2011.- 96с.- (Законы Российской Федерации)

3. Российская Федерация. Законы. Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской Федерации»: ФЗ от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ с изм. внесенными ФЗ от 17.12.2009 № 313-ФЗ , от 13.12.2010 № 358-ФЗ.- М.:»Омега-Л»,2011.- 53с.

Концепции и официальные издания:

1. Национальная школа : концепции и технологии развития [Текст]  /  Под ред. Жиркова  Е. П. –  М. : Просвещение,  1993. – 318 с.

2. Михайлова, Е. И. Развитие системы образования в Республике Саха (Якутия) [Текст] / Е. И. Михайлова ; [М-во образования РС(Я)].  – Якутск : Изд-во Департамента НиСПО МО РС(Я), 1995.  –  152  с.

3. Развитие образования в сельской местности. Региональная модель [Текст] : метод. пособие для работников управления образования  /  Под ред. Ф. В. Габышевой. – М. : ИСПС РАО, 2006. – 192 с.

Электронные ресурсы и ресурсы удаленного доступа (ИНТЕРНЕТ):

1. Приоритетный национальный проект «Образование» [Электронный ресурc].  – Точки доступа : http://minobr.sakha.ru/.

2. Перекрестова, Т. С. Формирование у учителей готовности к инновационной педагогической деятельности [Текст]  / Т. С. Перекрестова // Интернет журнал СахГУ «Наука, образование, общество», от 03.06.2006.

Словари, справочный материал: 
1. Местное самоуправление: энциклопедия / под общ. ред. В.Б.Зотова.- Ростов н/Д:Феникс,2010.- 907с.- (закон и общество)

2. Энциклопедия государственного управления в России: В 4-х т / Под общ. ред. В.К.Егорова.- М.: Изд-во РАГС,2006.-344с.

 Словари, справочный материал (отдельный том): 

Российская педагогическая  энциклопедия [Текст] : в 2  т. - М. : Просвещение, 1993.

Т. 1 : Большая Российская энциклопедия. – 607 с.

В ВКР используются только общепринятые сокращения и аббревиатуры. Если в работе принята особая система сокращений слов, наименований, то перечень принятых сокращений должен быть приведен в структурном элементе «обозначения и сокращения» после структурного элемента ВКР «Содержание». 

Приложения к ВКР оформляются на отдельных листах, причем каждое из них должно иметь свой тематический заголовок и в правом верхнем углу страницы надпись «Приложение» с указанием его порядкового номера арабскими цифрами. Характер приложения определяется студентом самостоятельно, исходя из содержания работы. Текст каждого приложения может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Приложения должны иметь общую с остальной частью работы сквозную нумерацию страниц. 
Текст дипломного проекта должен быть тщательно выверен студентом. Работа с большим количеством неисправленных опечаток и орфографических ошибок не может быть допущена к защите.

8. ПРЕДВАРИТЕЛЬНАЯ ЗАЩИТА ВКР

С целью осуществления выпускающей кафедрой контроля качества ВКР и подготовки студентов к официальной защите рекомендуется проведение заседания выпускающей кафедры, где студент проходит предварительную защиту ВКР. К предварительной защите студент представляет задание на ВКР и полный непереплетенный вариант ВКР. 
В обязанности членов кафедры входит:

- оценка степени готовности ВКР;

- рекомендации по устранению выявленных недостатков работы;

- рекомендации о допуске ВКР к официальной защите;

- рекомендации лучших ВКР на внутривузовский или иной конкурс студенческих работ и для участия в научных конференциях;

Участие в дискуссии по рассматриваемой ВКР могут принимать все желающие лица, присутствующие на заседании выпускающей кафедры.

Результаты обсуждения ВКР: оценка степени готовности, рекомендации по устранению выявленных недостатков работы, рекомендация о допуске (не допуске) к официальной защите, а также рекомендация лучших ВКР  на конкурсы фиксируются в протоколе заседания выпускающей кафедры.

9. РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАИЦОННОЙ РАБОТЫ
1. ВКР подлежит обязательному рецензированию (Приложение №8) в соответствии с порядком, определенным выпускающей кафедрой и ГОС по данной специальности.

2.  ВКР подлежит внешнему рецензированию.

3. Внешнее рецензирование ВКР проводится с целью получения объективной оценки ВКР студента от специалистов, работающих по данной специальности в органах государственной власти и местного самоуправления, на предприятиях, в организациях, учреждениях различных организационно-правовых форм, в высших учебных заведениях и научных организациях.

Внешняя рецензия включает в себя:

- оценку актуальности темы исследования,

- оценку теоретической и практической значимости результатов исследования;

- указание на недостатки работы, при их наличии, 

- выводы и рекомендации рецензента,

- общую оценку ВКР.

3. Внешняя рецензия оформляется на бланке организации и подписывается рецензентом с указанием его должности, места работы, ученой степени и (или) ученого звания (при  наличии). При оформлении рецензии не на бланке организации, подпись должна быть заверена печатью организации. К внешней рецензии может быть приравнен отзыв организации, материалы которой были использованы  при выполнении выпускной ВКР.

4. Если результаты ВКР принимаются к внедрению, то может быть представлена справка о внедрении (использовании) результатов исследования.  
10. ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДСТАВЛЯЕМЫЕ НА ЗАЩИТУ

На защиту представляются следующие документы:

· Зачетная книжка (готовит кафедра).

· Полностью оформленная и переплетенная дипломная работа, содержащая (в переплете):

- отзыв научного руководителя с подпись, числом и печатью;

-  внешняя рецензия  с подписью, числом и печатью;

- титульный лист, подписанный заведующим кафедрой;

- содержание работы;

-введение;

- основная часть;

- заключение;

- библиографический список;

-приложения;

- лист нормоконтроля с подписью.  
· Презентация в электронном виде (если есть).

· Печатный демонстрационный материал, совпадающий с презентацией 

11. ЗАЩИТА ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ 
Выпускник защищает ВКР  перед государственной экзаменационной комиссией по защите ВКР, входящей в состав государственной аттестационной комиссии по специальности, утверждаемой в соответствии с Положением от итоговой государственной аттестации выпускников Академии. 
Защита ВКР проводится в соответствии  с графиком итоговой государственной аттестации, утверждаемым Ученым советом Филиала, и по расписанию, утверждаемому в Филиале директором или заместителем директора. 
Подготовленная  и переплетенная ВКР представляется студентом на выпускающую кафедру по установленному кафедрой графику. В случае если ВКР не представлена студентом в установленный срок по уважительным причинам, заведующий кафедрой может в установленном порядке изменить дату защиты, направив соответствующее представление на имя директора Филиала, о переносе сроков защиты ВКР. Перенос сроков защиты ВКР оформляется приказом директора Филиала.
ВКР вместе с результатами предварительной защиты, отзывом руководителя и официальными рецензиями должна быть сдана выпускающей кафедрой секретарю государственной экзаменационной комиссии  не позднее 12 часов рабочего дня, предшествующего дню защиты работы по расписанию.

Отрицательный отзыв руководителя ВКР и (или) официального рецензента, не влияет на допуск ВКР к защите. Оценку по результатам защиты ВКР выставляет государственная экзаменационная комиссия. 

Автор ВКР имеет право ознакомиться с официальными рецензиями и отзывом руководителя о его работе до начала процедуры защиты. 

Защита ВКР проводится на открытом заседании комиссии с участием не менее двух третей ее состава. 

Обязательные элементы процедуры защиты:

- выступление автора ВКР;

- оглашение официальных рецензий;

- оглашение отзыва руководителя. 

 Для сообщения по содержанию ВКР студенту отводится, как правило, не более 10 минут. При защите могут представляться дополнительные материалы, характеризирующие научную и практическую ценность выполненной работы (печатные статьи по теме, документы, указывающие на практическое применение результатов работы и т.п.), использоваться  технические средства для презентации материалов ВКР. 
После оглашения официальных отзывов и рецензий студенту должно быть предоставлено время для ответа на замечания, имеющиеся в отзыве и рецензии. 

Вопросы членов комиссии автору ВКР должны находиться в рамках темы  и предмета исследования. 

На  защите ВКР могут присутствовать все желающие, которые вправе задавать студенту вопросы по теме защищаемой работы. 

Общая продолжительность защиты ВКР не должна превышать 0,5 часа. 

Комиссия выставляет оценку за защиту ВКР на закрытом заседании. При выставлении оценки комиссия руководствуется примерными критериями оценки ВКР, содержащимися в Положении об итоговой государственной аттестации выпускников Академии. 

Эти же критерии должен учитывать официальный рецензент ВКР при определении рекомендуемой оценки. Критерии оценки ВКР доводятся до сведения выпускников не позднее, чем за полгода до начала государственной оценки. 

Оценки по итогам защиты ВКР объявляется комиссией в день защиты после оформления в установленном порядке протокола заседания комиссии. 
По результатам итоговой государственной аттестации выпускника комиссия принимает  решение, которое оформляется  протоколом, о присвоении ему (ей) квалификации по специальности о выдаче диплома о высшем профессиональном образовании. 

После защиты секретарь комиссии сдает ВКР вместе с официальными рецензиями и отзывом руководителя на выпускающую кафедру. Сроки и условия хранения ВКР определяются согласно номенклатуре дел кафедры. 

12. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ  ВКР 

Основными критериями оценки работы являются:

- актуальность и новизна темы, сложность ее разработки;

- полнота использования источников, отечественной и иностранной специальной литературы по рассматриваемым вопросам;

- полнота и качество собранных фактических данных по объекту исследования;
- обоснованность привлечения средств и методов решения поставленных задач;

- умение анализировать и интерпретировать полученные результаты;

- научное, методическое и практическое значение предложений, выводов и рекомендаций, степень их обоснованности  и возможность внедрения;

- четкость и грамотность изложения материала, качество оформления работы, учет требований стандартов;

- умение вести полемику по теоретическим и практическим вопросам квалификационной работы;

- глубина и правильность ответов на вопросы членов ГАК и замечания рецензентов. 

Оценки «Отлично» заслуживают квалификационные работы, темы которых научно обоснованы, представляют теоретический, методический или практический интерес, свидетельствуют об использовании автором адекватных приемов анализа, современных методов и средств решения поставленных задач управления. Работа выполнена самостоятельно,  носит творческий характер и отличается определенной новизной; исследуемая проблема достаточно актуальна; студент показал знание проблемы, понимание направлений и путей е решения; теоретические положения увязаны с практическими аспектами и рекомендациями  по разрешению рассматриваемой проблемы; собран, обобщен и проанализирован необходимый научный, нормативный и методологический материал, на основе которого сделаны теоретические выводы; проанализированы различные подходы к  рассмотрению проблемы и аргументирован выбор собственной позиции и направления в решении рассматриваемой темы; представлены наглядные материалы для иллюстрации основных положений квалификационной работы. 
Структура квалификационной работы, оцененной на «отлично», должна быть четкой, логичной, соответствовать поставленной цели. В заключении должны быть представлены четкие, всесторонне обоснованные выводы, которые вносят вклад в разрешение поставленной проблемы, намечают перспективы для ее дальнейшей разработки.  Также условием получения отличной оценки являются логичность, четкость, аргументированность выступления студента. 
Оценка «хорошо» выставляется при выполнении следующих условий: исследуемая проблема раскрыта с использованием научной и методической литературы; отдельные  вопросы разработаны самостоятельно, но без глубокого теоретического обоснования; есть некоторые неточности при освещении вопросов темы; ответ на вопросы членов ГАК недостаточно профессиональны. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если: исследуемая проблема в основном, решена; объем использованного научного и методического материала недостаточен для полного раскрытия темы; изложение отдельных вопросов является поверхностным; студент недостаточно полно осветил основные положения исследования, испытывал затруднения при ответах на вопросы членов комиссии. 
Оценка «неудовлетворительно» выставляется при условии, если: текст работы носит откровенно компилятивный характер; студент показал слабые, поверхностные знания по исследуемой теме; работа содержит существенные теоретические ошибки или отличается поверхностной аргументацией основных положений. 

 Приложение № 1 
Заведующему кафедрой______________________
___________________________________________

___________________________________________

___________________________________________

от студента ___курса, группы_________________

_____________________________формы обучения 

по специальности ___________________________

___________________________________________

З а я в л е н и е

Прошу разрешить мне подготовку дипломного проекта по теме __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
и назначить руководителем ___________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________                              « ___ » ________________ 2013г.
    (подпись студента)

Руководитель ____________

                  (подпись)

   Приложение № 2

Директору Якутского филиала

З А Я В К А

_____________________________________________________________

               (наименование организации, учреждения, предприятия)
_______________________________________________ предлагает для подготовки дипломного проекта студента _________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                     (наименование Филиала)
__________________________________________________________________

обучающегося по специальности ______________________________________

__________________________________________________________________

следующее  направление исследований (тема ВКР) __________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель организации                                подпись (ФИО) 
М.П.    
Ответственный исполнитель:

Ф.И.О., должность, тел/факс

Приложение № 3

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

РОССИЙСКАЯ АКАДЕМИЯ НАРОДНОГО ХОЗЯЙСТВА И ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ ПРИ ПРЕЗИДЕНТЕ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ  

 Кафедра экономики и управления
Специальность______________________________________

Специализация ______________________________________

УТВЕРЖДАЮ

заведующий выпускающей кафедрой

________________________________

                                                       (Ф.И.О)

                                                            «_______»________________20__ г.

З А Д А Н И Е

на выпускную квалификационную работу 

студента ________ группы ________ формы обучения _________________

__________________________________________________________________________________
                                                        (Ф.И.О)
 1. Тема выпускной квалификационной работы:
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.Цель исследования:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
1. Задачи исследования:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Ожидаемый результат:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Руководитель/Консультант по работе (назначается при необходимости):_________________________________________________________________________________________________________________

                    (Ф.И.О., должность, ученая степень, звание)

4. Сроки сдачи  законченного дипломного проекта

«____»_______________20_ г.

5. Задание составил:

_____________________________________________________________ 

                                 (Ф.И.О., должность, ученая степень, звание)

_____________________________________________________________   

_________________

(подпись руководителя)

«______»___________20_ г.

6. Задание принял к исполнению:

_______________________

(подпись студента)

«______»___________20_ г.

  Приложение № 4

 Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение  

высшего профессионального образования

РОССИЙСКАЯ АКАДЕМИЯ НАРОДНОГО ХОЗЯЙСТВА И ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ ПРИ ПРЕЗИДЕНТЕ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ЯКУТСКИЙ ФИЛИАЛ
 Кафедра экономики и управления
Специальность 080504.65 «Государственное и муниципальное управление»

Специализация «Управление субъектом Федерации» 

ДИПЛОМНЫЙ ПРОЕКТ

на тему:

РАЗРАБОТКА МЕХАНИЗМОВ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНОВ ГОСУДАРСТВЕННОГО УПРАВЛЕНИЯ ПО РЕГУЛИРОВАНИЮ МИГРАЦИОННЫХ ПРОЦЕССОВ

(НА ПРИМЕРЕ УПРАВЛЕНИЯ ФЕДЕРАЛЬНОЙ МИГРАЦИОННОЙ СЛУЖБЫ ПО РЕСПУБЛИКЕ САХА (ЯКУТИЯ)

Автор работы:
студент 4(6) курса гр.  __________
Ф.И.О
Подпись ______________________      

Руководитель работы:

ученая степень,  звание: 

Ф.И.О                                     
Подпись _____________________  
Допустить к защите:

Заведующая кафедрой экономики управления  к.п.н, доцент 
Тимофеева Сардана Михайловна                        
Подпись ______________________   
Работа защищена                                                                                                                       

с оценкой___________________
Дата  _______________________
Якутск 2013 г.
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Приложение № 6
НОРМОКОНТРОЛЬ

дипломного проекта
Студент: __________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество

   Анализ ВКР на соответствие требованиям методических указаний 
	№

п/п
	Объект
	Параметры
	Соотв-вует: +

Не соотв-вует: -

	1
	Наименование темы работы
	Соответствует утвержденной вузом
	

	2
	Размер шрифта
	14 пунктов
	

	3
	Название шрифта
	Times New Roman
	

	4
	Междустрочный интервал
	Полуторный
	

	5
	Абзац
	1,25 см (5 знаков)
	

	6
	Поля (мм)
	Левое -30, верхнее -20  и

 нижнее – 25, правое – 10.
	

	7
	Общий объем с приложениями
	90-110 страниц 
	

	8
	Объем введения
	4-7 стр. 
	

	9
	Объем основной части
	50-70 стр. 
	

	10
	Объем заключения
	4-7 стр.  
	

	11
	Нумерация страниц
	Сквозная, в нижней части листа, посередине. На титульном листе номер страницы не проставляется
	

	12
	Последовательность приведения структурных частей работы
	Титульный лист.  Содержание. Введение. Основная часть. Заключение.  Список использованных источников. Приложения
	

	13
	Оформление структурных частей работы
	Каждая структурная часть начинается с новой страницы (кроме параграфов). Наименования приводятся с абзаца с прописной (заглавной буквы). Точка в конце наименования не ставится
	

	14
	Структура основной части
	2-3 главы, соразмерные по объему
	

	15
	Состав библиографического списка  
	Не менее 50 библиографических описаний документальных и литературных источников
	

	18
	Оформление содержания 
	Содержание (включает в себя заголовки всех разделов, глав, параграфов, приложений с указанием страниц начала каждой части)
	

	
	 Отзыв руководителя, внешней рецензии
	Наличие отзыва научного руководителя, внешней рецензии
	


Нормоконтролер _______________________________     _____________________
                                        фамилия, имя, отчество                            подпись

С результатами нормоконтроля ознакомлен:
Студент
                                                      ___________________________                          _______________________                                                                                                                                                                подпись

 Приложение № 7
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение  

высшего профессионального образования

РОССИЙСКАЯ АКАДЕМИЯ НАРОДНОГО ХОЗЯЙСТВА И ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ ПРИ ПРЕЗИДЕНТЕ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ЯКУТСКИЙ ФИЛИАЛ

 Кафедра экономики и управления
Специальность 080504.65 «Государственное и муниципальное управление»

Специализация «Управление субъектом Федерации» 

ОТЗЫВ
на выпускную квалификационную работу  на тему:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

студента ___ курса__________________ формы обучения
______________________________________________________________________________ФИО

Руководитель выпускной квалификационной работы ___________________________

(ФИО, должность, ученая степень, звание)

СОДЕРЖАНИЕ ОТЗЫВА
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Выводы:___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________                                                «_____»______________2013 г.
 Приложение № 8
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение  

высшего профессионального образования

РОССИЙСКАЯ АКАДЕМИЯ НАРОДНОГО ХОЗЯЙСТВА И ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ ПРИ ПРЕЗИДЕНТЕ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ЯКУТСКИЙ ФИЛИАЛ

 Кафедра экономики и управления
Специальность 080504.65 «Государственное и муниципальное управление»

Специализация «Управление субъектом Федерации» 

РЕЦЕНЗИЯ

на выпускную квалификационную работу  на тему:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________

студента ___ курса__________________ формы обучения

________________________________________________________________________ФИО

Руководитель выпускной квалификационной работы ________________________________

(ФИО, должность, ученая степень, звание)

Рецензент:

(ФИО, должность, ученая степень, звание)

СОДЕРЖАНИЕ РЕЦЕНЗИИ

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Выводы:_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Рекомендуемая оценка рецензента:_______________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________                                                «_____»______________2013 г.
45

