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ВВЕДЕНИЕ

В соответствии с Государственным образовательным стандартом по специальности 080504 (061000) "Государственное и муниципальное управление"  подготовка и защита дипломного проекта – непременное условие профессиональной квалификации студента и признания его специалистом с высшим образованием. 
         Согласно предъявляемым требованиям выполнение дипломного проекта призвано способствовать закреплению знаний, полученных в процессе изучения общетеоретических и специальных дисциплин, умений и навыков, приобретенных во время прохождения практик в органах государственного и муниципального управления, их использованию в практической работе по специальности.
          Основная задача методических указаний - оказать необходимую помощь и направить усилия студента на качественное выполнение дипломного проекта. Методические указания предназначены для студентов, завершающих обучение по специальности 080504 (061000) "Государственное и муниципальное управление", а также для научных руководителей и консультантов дипломного проекта. Они могут быть использованы как в процессе непосредственной разработки дипломного проекта, так и при сборе, систематизации и обобщении исходных материалов к дипломному проекту.
1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА
Дипломный проект – это самостоятельная квалификационная работа студента, завершающего обучение по избранной специальности. Его выполнение имеет целью:

· систематизацию, обобщение и расширение теоретических знаний и практических навыков по избранной специальности;

· развитие навыков самостоятельной работы, овладение методикой исследований, экспериментирования при разработке проблем и вопросов, решаемых в дипломном проекте;

· определение уровня подготовленности студента к предстоящей профессиональной деятельности в органах государственного и муниципального управления.

          В процессе выполнения дипломного проекта студент должен решить следующие задачи:

· обосновать актуальность выбранной темы, практическую значимость    выполнения дипломного проекта;

· изучить теоретические положения, нормативно-правовую документацию, статистические материалы, справочную и научную литературу по избранной  теме проекта;

· изложить свою точку зрения по дискуссионным вопросам, относящимся к теме дипломного проекта;

· собрать необходимый статистический материал для проведения  конкретного анализа;

· провести анализ собранных данных, используя соответствующие методы обработки информации;

· сделать выводы и разработать  проектные мероприятия по решению поставленных в дипломном проекте проблем и задач;

· провести оценку эффективности  разработанных  в проекте мероприятий;

· дать правовое обоснование разработанных в проекте мероприятий;

· оформить дипломный проект в соответствии с нормативными требованиями, предъявляемыми к подобным  документам.

2.   СОСТАВ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА  И  ТРЕБОВАНИЯ К ЕГО ВЫПОЛНЕНИЮ.
2.1  Общие требования к выполнению
дипломного проекта
Дипломный проект предполагает достаточную в рамках профессионально-образовательной программы специалиста государственного и муниципального управления теоретическую разработку избранной темы с анализом  периодической литературы, нормативно-правовых актов, статистической информации, авторских наблюдений, экспериментов и других материалов по исследуемой проблеме.
 Дипломный проект должен иметь логично выстроенную структуру, которая в систематизированной форме концентрированно отражает текстуально изложенное содержание проведенного исследования и  его результаты.
Дипломный проект должен быть посвящен разработке одной из актуальных проблем, направленных на обоснование эффективного управления социально-экономическими  процессами, организацию систем государственного и муниципального управления в соответствии с тенденциями социально-экономического развития.

Объектами исследования могут являться различные предприятия, организации и подразделения в системе государственного и муниципального управления, социально-экономические процессы функционирования и развития государства, регионов, муниципальных образований.

При выполнении дипломного проекта должны быть соблюдены следующие основные требования:

· обоснование проектных мероприятий результатами анализа управленческой и хозяйственной деятельности объекта исследования; 

· соответствие предлагаемых проектных мероприятий целям и перспективным тенденциям развития объекта исследования;

· соответствие уровня разработки темы дипломного проекта современному уровню разработок, методических положений и рекомендаций по организации управления. 

Единство общих требований не только не сужает, но и одновременно предполагает широкую инициативу студента в разработке темы дипломного проекта в самых разных ее аспектах с учетом его индивидуальных способностей и склонностей. Оригинальность решения задач исследования – один из важных критериев оценки качества дипломного проекта.


Дипломный проект должен разрабатываться на конкретных материалах предприятий, организаций и подразделений в системе государственного и муниципального управления, основываться на действующем законодательстве Российской Федерации, ее  субъектов, базироваться на использовании проверенных практикой методов, содержать решение конкретных управленческих задач, способствующих успешному достижению целей, которые стоят перед объектом исследования.

В дипломном проекте могут использоваться такие методы как, программно-целевой, экономико-математическое моделирование, экспертные оценки, факторный анализ, стохастический анализ, математическая экстраполяция и другие.
Особое внимание следует обратить на использование компьютера и соответствующего программного обеспечения при выполнении дипломного проекта.
2.2. Объём и  структура дипломного проекта
Объем текстуальной части, отражающей содержание дипломного проекта, должен составлять 100-110 страниц машинописного текста (через два интервала) или компьютерного набора (шрифт – Times New Roman, размер кегля – 14, интервал – 1,5),  не считая приложений, библиографии, титульного и других листов, связанных с оформлением проекта. Допускается выполнение текстуальной части дипломного проекта от руки. В этом случае его объём должен составлять 110-130 страниц рукописного текста.
Структура дипломного проекта, независимо от избранной темы, включает следующие разделы.

          Введение 
          Раздел I. Теоретическая часть. Теоретические и методические основы разработки  дипломного проекта 
          Раздел II. Аналитическая часть. Характеристика и анализ состояния объекта исследования 

Проектная часть.
          Раздел III.  Проектная часть. Разработка проектных мероприятий  
          Раздел IV. Экономическая (социальная) оценка мероприятий, разработанных в проекте 
           Раздел V. Правовое обеспечение мероприятий,  разработанных в проекте 
          Заключение 
          Библиография.
          Глоссарий ключевых слов.
          Приложения.
          Библиография, глоссарий ключевых слов и приложения по количеству страниц не регламентируются, поскольку не входят в текстуальную часть дипломного проекта. Объёмы  этих составляющих  определяются студентом по согласованию с руководителем дипломного проекта.

          По форме дипломный проект должен соответствовать  ГОСТ 2.105 – 95 «Единая система конструкторской документации. Общие требования к текстовым документам»; ГОСТ 7.32 – 91. «Отчёт о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления»; ГОСТ Р. 6.30 – 97  «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»;  ГОСТ 7.1 – 84. «Библиографическое описание документа». 
2.3. Содержание дипломного проекта
Введение.
         Введение – вступительная часть дипломного проекта, в которой необходимо:
· обосновать актуальность разрабатываемой темы, ее теоретическую и практическую значимость;

· определить границы исследования (объект, предмет, хронологические и/или географические рамки);

· назвать основную цель работы и подчиненные ей более частные задачи, решение которых связано с реализацией поставленной цели;

· определить теоретические основы и указать избранный метод (или методы) исследования;

· привести в алфавитном порядке список отечественных и зарубежных ученых и специалистов (8-10) фамилий, внесших наиболее заметный вклад в исследование, анализ и решение проблем в тех областях, с которыми связана тема дипломного проекта, и труды которых использовались при написании данного дипломного проекта.
Введение должно начинаться с обоснования актуальности выбранной темы дипломного проекта. Освещение актуальности должно быть немногословным. Актуальность темы может подтверждаться ссылками на вновь принимаемые законы, указы, постановления органов государственной власти РФ или отдельных субъектов РФ, касающиеся рассматриваемых в дипломном проекте вопросов. Практическое значение разработки темы дипломного проекта подчеркивается ее важностью в решении общих проблем организации и осуществления государственного (муниципального) управления.

Обязательным элементом введения является формулировка объекта и предмета исследования. Объект и предмет исследования как категория научного процесса соотносятся между собой как общее и частное.

Объект исследования – это процесс или явление, порождающее проблемную ситуацию и избранное для изучения, носитель рассматриваемой проблемы.

Предмет исследования – это то, что находится в границах выбранного объекта исследования. Это предметная область, включающая в себя те стороны и свойства объекта, которые в наиболее полном виде выражают исследуемую проблему и подлежат изучению. Именно на предмет исследования направлено основное внимание дипломника, именно предмет определяет тему дипломного проекта, которая обозначается на титульном листе как заглавие.
Обоснование выбора объекта и предмета дипломного проектирования подтверждается доказательствами их значения в решении вопросов совершенствования государственно (муниципально)-управленческой деятельности, местом и ролью  в системе государственного (муниципального) управления. Обоснование выбора конкретного объекта (как правило, базы преддипломной практики) сопровождается ссылками на основные показатели, важнейшие критерии и фактические данные, характеризующие действительное положение дел, реальные ситуации в практике функционирования объекта исследования, предмете осуществляемой им деятельности. В итоге четко формулируется конкретная проблема, цель и задачи исследования.

Цель – идеальное представление конечного результата, то, чего нужно достичь в конечном итоге. Формулировка цели должна обязательно согласовываться с названием работы.

Для достижения поставленной цели следует сформулировать ряд задач (примерно 4-6). Это обычно делается в форме перечисления, используя ряд стандартных начальных слов: изучить…, уточнить…, описать..., рассмотреть…, установить…, выявить…, сформулировать…, построить…, разработать…, предложить…и т.п.
Перечень поставленных задач должен быть согласован с содержанием и структурой дипломного проекта. Формулировку задач необходимо делать как можно более тщательно, поскольку описание их решения должно составить содержание разделов дипломного проекта. Это важно также и потому, что заголовки разделов или параграфов рождаются именно из формулировок задач дипломного проекта.

Обязательным элементов введения дипломного проекта является указание на методы исследования, которые служат инструментом в добывании фактического материала, являясь необходимым условием достижения поставленной в работе цели. 
Обычно во введении отмечается, что теоретической и методологической основой исследования служат труды ведущих в данной области отечественных и зарубежных ученых (указываются наиболее авторитетные авторы), федеральное и региональное законодательство, а также указываются те или иные применяемые в работе методы исследования (системного, абстрактно-логического, сравнительного, экономического анализа и т.п.) и инструменты (метод экспертных оценок, математического моделирования, выбора приоритетов, «дерево целей» и т.п.).
Во введении описываются и другие элементы научного процесса. К ним, в частности, относят указание, на каком конкретном материале выполнена сама работа (материалы преддипломной практики, архивные документы, статистические сборники, периодическая печать и т.п.)

Если разрабатывается комплексная тема с участием нескольких студентов, то во введении указывается характер взаимодействия каждого студента с другими участниками комплексного исследования, так как представление дипломного проекта и его защита ведутся в индивидуальном порядке. Здесь же следует отразить степень и фактическое участие, конкретный вклад каждого студента-дипломника в разработку выполненного исследования.

С параметрами, необходимыми для введения, рекомендуется предварительно определиться уже при выборе темы. Это не значит, что написание работы следует начинать непременно с введения. Оно предваряет все дипломные проекты. Однако в зависимости от индивидуальных особенностей авторского творчества оно может быть написано как на начальном, так и на конечном этапах выполняемой работы. Это связано с тем, что в начале исследования введение пишется для того, чтобы автор мог лучше представить себе направление своих исследовательских поисков, так как это помогает ему сгруппировать замыслы и наметить план, если в конце, т.е. когда работа по написанию основной части текста уже выполнена, то это делается для того, чтобы охарактеризовать  ее с помощью параметров введения. 
Стиль изложения введения – тезисный, форма изложения - постановочная.

По объему введение должно составлять в среднем 7 % от общего количества текстового материала (т.е. 6-8 страниц).

Следует помнить, что по содержательности и качеству написания введения можно судить о степени компетентности автора, его знании освещаемой проблемы и во многом можно составит мнение о характере работы в целом.

Раздел I. Теоретическая  часть.  Теоретические и методические 

основы разработки дипломного проекта. 
         В  этом разделе проекта:


- раскрывается сущность и дается характеристика предмета и объекта исследования, содержание процесса их развития и современное состояние;


- проводится уточнение понятийно-категорийного аппарата;
- описывается (уточняется) система факторов, оказывающих влияние на изучаемый предмет, процесс или явление;


- оценивается степень изученности исследуемой проблемы, называются теоретически и практически нерешенные и дискуссионные проблемы, по-разному освещаемые в научной литературе с указанием личного мнения автора;

- предлагаются собственные идеи, уточняются существующие классификации, типологии процессов, явлений, влияющих факторов;


- обосновывается выбор конкретных методов и методик решения поставленных в проекте задач;


- формируются общие требования к исходной информации (состав показателей, источники и способы их получения, объемы), которые в дальнейшем концентрируются в аналитической и проектной частях дипломного проекта;


В ходе изложения материалов обязательно должна высказываться личная точка зрения дипломанта. При этом могут быть использованы следующие выражения: «по нашему мнению…», «на наш взгляд…», «представляется целесообразным» и др.

Объем этого раздела должен составлять 15-16 страниц.
Раздел II. Аналитическая часть. Характеристика и анализ состояния объекта исследования.


В этом разделе, основываясь на положениях, сформулированных в теоретической части, проводится аналитическая разработка задач дипломного проекта. Последняя должна включать характеристику и анализ состояния объекта исследования в общих и аспектных вопросах темы дипломного проекта.


Характеристика объекта дипломного исследования должна содержать: перечень целей, реализация которых обусловила создание и функционирование исследуемого объекта исследования; описание его структуры с выделением основных составляющих и их роли в достижении поставленных целей; определение места анализируемого объекта в иерархической системе более крупного масштаба.


Анализ состояния объекта исследования должен быть направлен:

· на оценку достигнутого уровня и тенденций развития объекта исследования;

· на сравнение фактических  показателей развития объекта исследования с нормативными, опытными, расчетными;

· на выявление положительных и отрицательных сторон в развитии объекта исследования;

· на установление причин  недостатков, их проявлений и негативных последствий.


Выбор показателей, по которым проводится анализ, осуществляется в зависимости от объекта исследования. По той же причине они будут отличаться как по объёму, так и по форме представления и изложения материала. 

Если объектом исследования являются социально-экономические процессы функционирования государства, регионов, муниципальных образований, то в начале проводят укрупнённый анализ их социально-экономического развития. 
Так, анализ социально-экономического развития муниципального образования должен содержать:
· четкое определение места объекта исследования в иерархической системе более крупного масштаба; 
· описание территории муниципального образования;
· анализ количественного и качественного состава населения (за 2-3 года), проживающего на данной территории;
· анализ динамики развития отраслей экономики (за 2-3 года).
         Если объектом исследования является муниципальное предприятие, то его характеристика должна включать:
           - перечень задач, для решения которых создано и функционирует данное предприятие;
· определение роли и места данного предприятия в системе муниципального хозяйства и муниципального образования; 
· описание структуры производства с выделением основных, вспомогательных и обслуживающих подразделений и их роли в достижении поставленных целей;
· анализ динамики основных показателей деятельности за ряд предыдущих лет (за 2-3 года).  
       Степень детализации показателей,  используемых  для анализа объекта исследования, осуществляется в соответствии с тем, какой аспект дипломного исследования выделяется как основной.

Далее проводится диагностический анализ управления объектом исследования на основе построения схемы организационной структуры управления, описания функциональной деятельности подразделений и отдельных должностных лиц и исполнителей, расчета общих и частных коэффициентов управляемости и уровня организации управления.

При обследовании и анализе управляющей части системы целесообразно установить, какие задачи поставлены перед управляющей системой и соответствует ли она целям и особенностям управляемого объекта.

При этом кроме документальных, основными источниками получения сведений и информации для анализа служит специальное обследование (фотография и самофотография процессов и загрузка элементов системы, инвентаризация состояния элементов системы управления, метод моментных наблюдений и т.п.) и специальные опросы (анкетирование, интервьюирование, метод экспертного опроса и т.д.)
Диагностический анализ организации управления нацелен на выявление ее недостатков, их причин и последствий. Он включает:
· оценку достигнутого уровня организации управления;
· оценку иерархичности системы управления; 
· анализ функциональной структуры аппарата управления;
· сравнение фактических значений показателей с  нормативными, опытными, расчетными;
· выявление положительных и отрицательных сторон (недостатков) в организации управлении;
· установление потерь в результате имеющихся недостатков в организации управления и неиспользованных резервов.

В результате аналитического изучения объекта исследования в контексте аспектных вопросов исследования в сжатой форме формулируются выводы и обосновывается необходимость разработки конкретных проектных мероприятий.

Объем этого раздела должен составлять 30-31 страниц.
Раздел III .  Проектная часть. Разработка проектных мероприятий 

Данный раздел посвящается  разработке проектных мероприятий по совершенствованию функционирования объекта исследования. Он основывается:

· на исходных принципах, положениях и методике, изложенных в теоретической части проекта;

· на выводах, изложенных в аналитической части проекта;

· на  перспективах развития объекта исследования.


В процессе поиска проектных мероприятий, обоснования их предпочтительности и преимуществ перед фактическим положением дел могут быть использованы различные подходы:

· нормативный – предлагаемые мероприятия основываются на конкретных нормативных материалах, как общего значения, так и ведомственных (межведомственных). В этом случае используются так называемые типовые решения;

· научно-методический – разрабатываемые мероприятия основываются на прямом или косвенном использовании требований методик и рекомендаций научных исследований, разработок НИИ;

· использование передового опыта – при разработке мероприятий используется новаторский опыт аналогичных отечественных и зарубежных структур. Здесь важен сравнительный анализ условий функционирования исследуемых объектов;

· экспериментальный – разрабатываемые мероприятия основываются на результатах экспериментов, проведённых студентом в период прохождения  преддипломной практики непосредственно на объекте исследования.
          Количественно в дипломном проекте должно быть представлено  4 - 5  проектных мероприятий.
          Качественно мероприятия могут быть представлены следующим образом.

1. 4 или 5 мероприятий логически и структурно связанных между собой объединяются под  общим названием, отражающим в целом основные направления совершенствования функционирования объекта исследования. 

2. 4 или 5 мероприятий разбиваются на отдельные группы. Каждая группа получает своё название, которое комплексно характеризует определённые направления совершенствования функционирования объекта исследования.   
3. Допускается разработка 4 или 5 мероприятий, отражающих совершенствование отдельных  направлений функционирования объекта исследования. 
          Проектный раздел начинается с составления сводной таблицы предлагаемых в проекте мероприятий. Эта таблица выполняется по следующей форме (табл. 1):
                          Сводная таблица проектируемых мероприятий

Таблица 1
	         Наименование  мероприятия
	Краткое содержание  мероприятия

	     1.
	

	     2.
	


       и т.д.

           Затем проводится разработка проектных мероприятий по совершенствованию функционирования объекта исследования. Каждое проектное мероприятие должно иметь следующую структуру:

1. Точное и чёткое название, из которого было бы понятно содержание предлагаемого мероприятия;

2.  Изложение содержания предлагаемого мероприятия;

3. Подтверждение содержания мероприятия практическим материалом (графики, диаграммы, таблицы, сравнительные характеристики, положения, штатные расписания, уставы и т.д.);
Объем этого раздела должен составлять  30-31 страниц.
Раздел IV. Экономическая (социальная) оценка  

 разработанных в проекте мероприятий.
Экономическая (социальная) оценка разработанных в проекте мероприятий проводится по трём направлениям:
· расчёт затрат на проведение мероприятий и их эффективности;

· расчёт основных проектных показателей и сравнение их с фактическими показателями деятельности объекта исследования;
· общие выводы об экономической (социальной) эффективности предлагаемых мероприятий.
По каждому мероприятию рассчитываются текущие и капитальные затраты,  необходимые для его реализации (в том случае, если имеют место и те и другие.) 
Текущие затраты включаются в себестоимость (затраты.) В дипломном проекте рассчитывается их величина и влияние на изменение себестоимости (затраты.)

Капитальные затраты рассчитываются исходя из фактической стоимости строительно-монтажных работ и стоимости оборудования, с учётом его доставки и установки. В дипломном проекте рассчитывается величина этих затрат, годовой экономический эффект от их внедрения и срок окупаемости этих затрат.
Капитальные затраты не всегда приводят к экономическому эффекту (в основном это касается социальных отраслей.) В этом случае в проекте можно ограничиться только расчётом величины этих затрат.

В проекте могут быть предложены мероприятия, которые требуют для их проведения как текущих затрат, так и капитальных затрат. В этом случае в проекте рассчитываются и те, и другие.
Затем рассчитывается изменение основных показателей, характеризующих объект исследования, с учётом предлагаемых в проекте мероприятий. Результаты этих расчётов представляются в сводной таблице основных показателей объекта исследования. Эта таблица выполняется по следующей форме (табл. 2):
Фактические и проектируемые показатели
 объекта исследования.

Таблица 2
	Показатели
	Единица измерения
	Факт
	Проект 
	Проект в % к факту

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	


и т. д.

В заключение этого раздела приводятся общие выводы об экономической (социальной) эффективности предлагаемых в проекте мероприятий на основе данных таблицы фактических и проектируемых показателей объекта исследования.

Объем этого раздела должен составлять 8-10 страниц.
Раздел V .  Правовое обеспечение

 разработанных в проекте мероприятий. 

Данный раздел предусматривает:

· краткую характеристику основных законов и нормативно-правовых документов, используемых в процессе проведения исследования применительно к теме дипломного проекта;

· правовое обеспечение разработанных в проекте мероприятий, т. е. их соответствие действующим в настоящее время законам и нормативно-правовым документам;

· разработку соответствующей правовой документации или внесение изменений в действующую документацию в том случае, если предлагаемые в проекте мероприятия требуют изменения законодательной или нормативно-правовой базы.
При разработке данного раздела рекомендуется использовать справочные правовые системы Консультант Плюс. Гарант. 

Объем этого раздела должен составлять 8-10 страниц.
Заключение.
Заключение должно представлять собой краткие выводы, характеризующие итоги проведенного исследования и быть предельно конкретным.

 В нём обязательно следует отразить оценку общего состояния объекта исследования, основные  выводы по теоретическим аспектам проекта, итоги проведённого анализа,  перечень и краткую характеристику предлагаемых  мероприятий, их экономическую (социальную) эффективность.

Объем этого раздела должен составлять  примерно 3-4 страницы.
Библиография.
Все библиографические источники, используемые в дипломном проекте, приводятся в алфавитном порядке. При составлении библиографического списка рекомендуется придерживаться следующей последовательности:
1. Нормативно-правовые акты.

1.1. Акты федеральных органов государственной власти.

· федеральные законы;

· указы Президента РФ;

· постановления палат Федерального собрания РФ;

· постановления Правительства РФ;

· ведомственные акты.

1.2. Акты органов государственной власти субъектов РФ.

· законы субъектов федерации;

· нормативные и распорядительные акты глав субъектов федерации;

· документы органов государственной власти и управления субъектов федерации.

1.3. Акты органов местного самоуправления

· представительных органов;

· исполнительных органов.
2. Научная литература (по алфавиту, т.е. по первой букве фамилии автора (первого автора), а при его (их) отсутствии – по первой букве первого слова названия источника).

3. Статьи в научной периодической печати.
4. Материалы государственных архивов.

5. Другие виды библиографических источников.
По каждому источнику необходимо указать автора, название работы, место издания, наименование издательства, год издания и объём источника в страницах.
Глоссарий ключевых слов.
Содержит перечень ключевых понятий, используемых в дипломном проекте, и их определение. Составляется в алфавитном порядке.
                                          Приложения.
Дипломный проект может иметь приложения, оформляемые при необходимости использования в основной (текстуальной) части значительного объёма фактических данных вспомогательного характера, имеющих целью наглядно продемонстрировать или подтвердить  теоретические, аналитические или проектные разработки. 
В приложения могут включаться таблицы показателей, различные положения, должностные инструкции, формы служебной документации, вспомогательные графические иллюстрации, вспомогательные математические выкладки, а также программы ЭВМ и распечатки их результатов и т.д.
 Все приложения должны быть пронумерованы  и  расположены в соответствии с порядковыми номерами, на них обязательно должны быть ссылки в основной (текстуальной) части дипломного проекта. 

3. ОРГАНИЗАЦИЯ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТИРОВАНИЯ
3.1. Основные этапы и сроки выполнения дипломного проекта

Организационная работа кафедры, руководство дипломным проектом и выполнение самого дипломного проекта должно основываться на соблюдении сроков и последовательности выполнения отдельных  этапов. При этом следует руководствоваться следующим календарным планом (приложение 1).
Наиболее важным моментом в организации дипломного проектирования является своевременное выполнение студентом отдельных этапов дипломного проектирования.  Этими этапами являются следующие:
1. Выбор темы дипломного проекта и её утверждение на кафедре. Осуществляется не позднее месяца до начала преддипломной практики у студентов дневной формы обучения или в течение последней экзаменационной сессии у студентов заочной формы обучения.

2. Написание и представление научному руководителю отдельных разделов проекта должно осуществляться в соответствии с графиком выполнения студентом дипломного проекта  (приложение 2).

3. Завершение всего дипломного проекта в первом варианте и представление его научному руководителю не позднее, чем за две недели до установленной даты начала работы государственной аттестационной комиссии (ГАК).

4. Оформление дипломного проекта в окончательном варианте и представление его на кафедру по согласованию с научным руководителем не позднее, чем за неделю до установленной даты начала  работы государственной аттестационной комиссии (ГАК).
Организацию и контроль выполнения дипломного проекта осуществляет выпускающая кафедра, которая проводит следующую работу:   

- разрабатывает примерную тематику дипломных проектов;

- назначает преподавателя, ответственного по кафедре за организацию дипломного проектирования;

- рассматривает и представляет к утверждению кандидатуры научных руководителей и консультантов;

- обеспечивает дипломников необходимой методической и бланковой документацией, осуществляет систематический контроль за их работой;

- организует при необходимости предварительную защиту дипломных проектов.

В основные обязанности преподавателя, ответственного по кафедре за организацию дипломного проектирования, входит: 

- сбор заявлений студентов о месте прохождения преддипломной практики, подготовка проекта приказа о преддипломной практике;

- организация представления студентами тем дипломных проектов для рассмотрения на кафедре;
         - подготовка проекта приказа об утверждении тем и научных руководителей дипломных проектов;

         - составление расписания консультаций по дипломному проектированию;

         - формирование списка рецензентов дипломных проектов;

         - подготовка стенда о степени готовности дипломных проектов (пофамильно);

         - подготовка (при необходимости) собрания дипломников в ходе дипломного проектирования;

         - организация (при необходимости) предварительной защиты дипломных проектов.
3.2.  Выбор и утверждение темы дипломного проекта
Примерная тематика дипломных проектов разрабатывается выпускающей кафедрой. При этом выпускающая кафедра исходит из того, что темы дипломных проектов должны:
- соответствовать знаниям, умениям и практическим навыкам выпускников;

- включать основные направления, которыми выпускнику, будучи признанным специалистом в области государственного и муниципального управления, предстоит заниматься в своей профессиональной деятельности в качестве государственного (муниципального) служащего;

- отвечать потребностям органов государственного и муниципального управления в вопросах повышения управляемости региона (и / или муниципального образования), уровня жизни его населения, развития территориальной, производственной и социальной инфраструктуры, оптимизации путей их взаимодействия с хозяйствующими субъектами различных форм собственности в целях  повышения эффективности деятельности региона (и / или муниципального образования) в целом. 
Тема дипломного проекта формируется, обычно, в следующей логической последовательности. Прежде всего, определяется цель дипломного проекта. В качестве цели может быть, например, разработка, проектирование, совершенствование, оптимизация, анализ (оценка). Возможны темы с формированием комплексной цели (например, «оценка и разработка»).

Далее необходимо указать предмет исследования, в качестве которого может выступить, например: структура (государственного органа, управления, инфраструктура и т.д.); процесс (труда, управления, деятельности и т.д.). Так же как и цель дипломного проекта, его предмет может быть комплексным, например: «структура функций», «структура процесса» и т.д.
Затем следует уточнить, какой аспект дипломного проектирования выделяется как основной, то есть, какие основные направления функционирования и развития объекта исследования будут охвачены дипломным проектированием. В качестве основного аспекта можно указать, например: кадры (государственной или муниципальной службы, государственных или муниципальных органов и т.д.); ресурсное обеспечение (финансовое, организационное, информационное и т.д.).
Наконец, в названии темы должен быть четко обозначен объект дипломного проектирования, в качестве которого могут быть, как указывалось выше, органы государственного и муниципального управления; структурные подразделения органов государственной власти и органов местного самоуправления, построенные как по отраслевому, функциональному, так и по территориальному принципам; государственные и муниципальные предприятия и организации.
Примерная тематика дипломных проектов не может разрабатываться раз и навсегда как некий шаблон и быть одинаковой для выпусков разных лет. Ежегодно после проведения подготовительной работы на базах практик и  на основании итогов предыдущей защиты примерная тематика обновляется и уточняется с целью исключения тем, потерявших свою актуальность. Кроме того, принимаются предложения организаций и учреждений – баз преддипломной практики с формулировками актуальных для них тем, отвечающих профилю специальности.

Студент, желающий выполнить дипломный проект на тему, не вошедшую в примерную тематику, должен обосновать необходимость и целесообразность ее разработки и получить разрешение у заведующего выпускающей кафедры. Заявленная тема должна отвечать профилю специальности.

Окончательно отобранная тематика дипломных проектов обсуждается и утверждается на заседании выпускающей кафедры и своевременно доводится до сведения студентов, которые в праве самостоятельно сделать свой выбор. 

 При выборе темы дипломного проекта следует руководствоваться актуальностью проблемы,  возможностью получения статистических данных, наличием специальной литературы. Не менее важно и то, что дипломный проект, как правило, должен являться продолжением и логическим заверше -

нием исследований, начатых в курсовых работах и проектах и в период практик, нашедших отражение в отчетах по ним.

В том случае, когда одна и та же тема выбрана несколькими студентами, выпускающая кафедра оставляет ее только за тем студентом, который наиболее аргументировано обосновал свой выбор. Остальным студентам предлагается подобрать другую тему.

По решению выпускающей кафедры двумя и более студентами могут выполняться комплексные дипломные проекты, направленные на разработку сложной многоаспектной проблемы как единого целого. При этом каждый студент разрабатывает отдельные части проблемы, руководствуясь рекомендуемой структурой дипломного проекта.

Для утверждения темы дипломного проекта студенту необходимо написать заявление на имя заведующего выпускающей кафедрой (приложение 3). На основании этого заявления, по представлению заведующего выпускающей кафедры,  приказом Ректора Университета утверждается тема и научный руководитель дипломного проекта. Следует иметь в виду, что формулировка темы дипломного проекта (с указанием научного руководителя), утвержденная приказом Ректора Университета, изменению не подлежит.
3.3.  Руководство дипломным проектом

В целях оказания студенту теоретической, методической и практической помощи в период подготовки и написания дипломного проекта выпускающая кафедра закрепляет за ним научного руководителя. Как правило, им является преподаватель выпускающей кафедры,  под руководством которого студент проходил преддипломную практику.

Руководитель дипломного проекта обязан:

         - оказать практическую помощь студенту в выборе темы дипломного проекта и разработать график его выполнения;

         - выдать задание на дипломный проект;

         - дать квалифицированную консультацию по подбору литературных источников и фактических материалов, необходимых для выполнения дипломного проекта;

         - оказать помощь в выборе методики исследования;

         - дать рекомендации по решению основных задач, стоящих перед студентом, сохраняя за ним самостоятельность в принятии решений;

         - осуществлять систематический контроль над ходом выполнения дипломного проекта в соответствии с разработанным графиком и информировать выпускающую кафедру о ходе его выполнения;
         - проверять обоснованность выводов, проектных мероприятий, правильность выполнения необходимых расчетов;

          - проверять правильность изложения текстового и графического материалов,   обращая особое внимание на соблюдение ГОСТов;

          - после выполнения дипломного проекта дать оценку качеству его выполнения и соответствия  требованиям к нему.


Студент-дипломник периодически в соответствии с графиком должен информировать научного руководителя о ходе подготовки дипломного проекта, консультироваться по вызывающим затруднения или сомнения вопросам, обязательно ставить в известность о возможных отклонениях от утвержденного графика выполнения проекта.


На различных стадиях подготовки и выполнения дипломного проекта задачи научного руководителя изменяются. На первом этапе подготовки научный руководитель советует, как приступить к рассмотрению темы, дает рекомендации по списку литературы. В ходе выполнения дипломного проекта научный руководитель выступает как оппонент, указывает на недостатки аргументации, стиля и т.п., советует, как их лучше устранить.


Рекомендации и замечания научного руководителя дипломник может учитывать или отклонить по своему усмотрению, т.к. во всех случаях ответственность за теоретическую и методическую  разработку, качество содержания и  оформления дипломного проекта лежит на нем, а не на научном руководителе.


После получения окончательного варианта дипломного проекта научный руководитель составляет письменный отзыв, в котором всесторонне характеризует качество дипломного проекта, отмечает положительные стороны, особое внимание обращает на  отмеченные недостатки, не устраненные дипломником, мотивирует возможность или целесообразность представления дипломного проекта в ГАК (приложение 4).
           В отзыве научный руководитель отмечает также ритмичность выполнения проекта в соответствии с графиком, определяет степень его самостоятельности, активности, творческого подхода, проявленные студентом в период написания дипломного проекта, и даёт оценку законченного дипломного проекта.

Если дипломник нуждается в консультантах по определенным специальным вопросам, то заведующий выпускающей кафедрой может их назначить дополнительно.


 Научный руководитель от кафедры и консультанты утверждаются приказом Ректора Университета.
3.4 Задание на дипломный проект

Задание на дипломный проект составляется через 2-3 недели после начала преддипломной практики, когда выяснены реальные возможности разработки определённых вопросов по теме дипломного проекта (приложение 5). Оно предусматривает: 

          - название темы дипломного проекта (в строгом соответствии с приказом);

          - срок представления проекта к защите;

          - исходные данные к проекту;

          - содержание проекта (перечень подлежащих разработке вопросов);

          - перечень графического материала;

          - консультанты по проекту с указанием относящихся к ним разделов;


- сроки выполнения основных частей дипломного проекта и их процен-   товка;


- рекомендуемая специальная литература;

          - дата выдачи задания.
Задание готовится руководителем проекта, оформляется дипломником в двух экземплярах и утверждается заведующим выпускающей кафедрой. Один экземпляр выдаётся студенту и является в дальнейшем неотъемлемой частью представляемого к защите дипломного проекта, второй – хранится на кафедре.

   Все замечания заведующего выпускающей кафедрой по заданию являются для научного руководителя и студента обязательными. После утверждения задания заведующим выпускающей кафедрой оно приобретает силу документа и может быть изменено только в исключительных случаях.
3.5 Контроль выполнения дипломного проекта

Контроль выполнения дипломного проекта осуществляет выпускающая кафедра. Непосредственный контроль над работой каждого студента-дипломника проводит научный руководитель дипломного проекта, который представляет данные для отражения степени готовности дипломного проекта (в %) на специальном стенде. Не реже одного раза в месяц выполнение дипломного проекта обсуждается на заседании выпускающей кафедры.

Для текущего контроля выполнения дипломного проекта заведующий выпускающей кафедрой не позже 1 марта утверждает состав просмотровой комиссии. Контрольной проверке подвергаются дипломные проекты всех студентов. За весь период дипломного проектирования проводится три проверки и предварительная защита дипломных проектов (при необходимости).

Первая проверка осуществляется за 10 дней до окончания преддипломной практики. Её цель – установить соответствие собранных фактических материалов заданию на дипломный проект и степень готовности студента к началу непосредственной разработки дипломного проекта. Комиссия рассматривает обзор литературы, результаты сбора данных для аналитической разработки дипломного проекта, выводы по анализу объекта исследования.

Вторая проверка проводится 20-25 апреля. К этому времени студент должен выполнить не менее 75% дипломного проекта и представить комиссии первый и второй разделы в окончательном виде, третий раздел в черновом варианте.

Третья проверка устанавливает полную готовность дипломного проекта к защите. Она проводится 25-30 мая. На проверку представляются выполненная текстуальная часть дипломного проекта и  графическая часть проекта в форме раздаточного материала.
В конце мая или начале июня результаты выполнения дипломного проекта, выявленные в ходе контрольных проверок, рассматриваются на заседании выпускающей кафедры, где принимается решение о допуске дипломного проекта к защите.

Контроль сроков и качества выполнения дипломного проекта осуществляет заведующий выпускающей кафедрой по соответствующей форме (приложение 6).
4. ОФОРМЛЕНИЕ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА 

Правильное оформление дипломного проекта необходимо не только само по себе, но и дает определенное представление о дипломанте. Дипломант должен продемонстрировать тщательность оформления дипломного проекта. Дипломный проект с большим количеством грамматических ошибок и стилистических погрешностей может быть не допущен к защите.

Как отмечалось выше, текстуальная часть дипломного проекта должнабыть напечатана на пишущей машинке или принтере на одной стороне листа бумаги формата А 4 (210х297 мм). Текст печатается на принтере через 1,5 интервала с использованием шрифта черного цвета, размер кегля – 14.

Поля текстовой части листа (страницы) должны иметь следующие размеры: сверху отступ от края – 20-25 мм, снизу – 20 мм, слева – 30-35 мм, справа – 10-12 мм. Размер абзацного отступа – 5 знаков.
 Нумерация страниц ведется арабскими цифрами в верхнем правом углу и проводится по всему тексту, включая приложения, иллюстрации, таблицы, графики, диаграммы и др., занимающие отдельные листы. Отчет порядковых номеров начинается с титульного листа, на котором номер страницы не ставится. Номера страниц проставляются, начиная с «Введения».
Окончательный вариант дипломного проекта должен содержать: 

          - титульный лист (приложение 7);

          - задание на дипломное проектирование (приложение 5);

          - аннотацию (приложение 8);

          - оглавление (содержание);

          - отзыв научного руководителя (приложение 4);

          -  текстуальную (основную) часть проекта. 

Титульный лист и задание на дипломное проектирование выдается на выпускающей кафедре каждому дипломнику на стандартных бланках. Они брошюруются в папке текстовых документов, не нумеруются и не включаются в количество листов. 
Аннотация должна кратко отражать основное содержание дипломного проекта, а также содержать такие сведения, как тема дипломного проекта, год защиты, фамилия, имя, отчество студента и научного руководителя и др. Объём аннотации должен составлять не более двух страниц, она располагается после задания и не нумеруется.
Оглавление (содержание) дипломного проекта выполняется по установленному образцу. В нем последовательно перечисляются заголовки раз -

делов, подразделов, параграфов и приложений, указываются номера страниц, на которых они помещены. Оглавление должно включать все заголовки, имеющиеся в дипломном проекте. Сокращать заголовки в содержании, давать их в иной редакции по сравнению с заголовками в тексте не допускается. Все разделы в тексте, кроме "Содержание", "Введение", "Заключение", "Библиография" должны быть пронумерованы арабскими цифрами.

Текстуальная (основная) часть дипломного проекта состоит из разделов, подразделов (параграфов). Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего дипломного проекта, обозначенные римскими цифрами без точки в конце. Подразделы (параграфы) должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номера раздела и номера подраздела (параграфа), разделенных точкой. В конце номера подраздела точки не ставится.

Заголовки разделов и подразделов (параграфов) следует записывать с абзаца, с прописной буквы, без точки в конце, не подчеркивая. Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Расстояние между заголовками и текстом должно быть 15 мм, а между заголовками раздела и подраздела (параграфа)  8 мм.
 Каждый раздел дипломного проекта следует начинать с новой страницы, при этом внизу страницы располагается штамп. Образец штампа приведён в приложении 9. 
В тексте дипломного проекта могут быть перечисления. Перед каждой позицией перечисления следует ставить дефис или, при необходимости, ссылки на одно из перечислений. Могут быть использованы и арабские цифры, после которых ставится скобка.
Формулы, содержащиеся в дипломном проекте, располагают на отдельных строках, нумеруют сквозной нумерацией арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках. Непосредственно под формулой приводится расшифровка символов и числовых коэффициентов, если они не были пояснены ранее в проекте. Первая строка расшифровки начинается словом "где" без двоеточия после него. Выше и ниже каждой формулы должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Допускается нумерация формул в пределах каждого раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой, например: (2.3).

Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой буквенного обозначения приложения, например: В.1.

Все используемые в дипломном проекте материалы даются со ссылками на источник. Они могут быть двух видов: внутритекстовые и подстрочные. В первом случае после упоминания источника в скобках проставляется номер, под которым он значится в библиографическом списке, и номер страницы, например: [6, с. 36]. В подстрочных ссылках полностью приводится библиографическое описание источника, на который дается ссылка. Такая ссылка располагается под текстом и печатается через 1,5 интервала. Если на  одной странице дается подряд несколько ссылок на один источник, то при повторных ссылках приводятся слова "Там же" и номер страницы.
 Каждый литературный источник должен иметь следующие выходные данные: фамилию и инициалы автора, название работы, место издания, название издательства, год издания, количество страниц. Для журнальной статьи после ее заголовка приводят название журнала, год издания, его номер, страницы, на которых размещена статья.

Цифровой материал, как правило, оформляется в виде таблиц. Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует  нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Допускается нумерация таблиц в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой. На все таблицы дипломного проекта должны быть ссылки в тексте по типу "……. таблица 1",  "…….таблица 2.1". Таблицы, вынесенные в приложения, нумеруются в пределах одного приложения с добавлением номера приложения, например: таблица А1.

5. ЗАЩИТА ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА
5.1.  Подготовка к защите дипломного проекта

Завершённый дипломный проект, оформленный должным образом, 

подписывается студентом на титульном листе и сдаётся руководителю для окончательной проверки и составления отзыва. Научный руководитель при положительном решении подписывает дипломный проект и вместе с отзывом передаёт на утверждение заведующему выпускающей кафедрой в установленные сроки.


Заведующий выпускающей кафедрой на основании представленных материалов решает вопрос о допуске студента к защите, делая соответствующую запись в дипломном проекте. В случае отрицательного решения этот вопрос подлежит рассмотрению на заседании кафедры при участии научного руководителя и автора дипломного проекта. Протокол заседания представляется декану факультета для утверждения.


Дипломный проект, допущенный выпускающей кафедрой к защите, направляется заведующим кафедрой на внешнее рецензирование (приложения 10). Состав рецензентов утверждается деканом факультета по представлению выпускающей кафедры. В качестве рецензентов могут привлекаться высококвалифицированные специалисты в данной области, преподаватели других вузов или своего вуза, если они работают на другой кафедре.


В рецензии (приложение 11) должно быть отмечено значение разработки данной темы, её актуальность, насколько успешно дипломник справился с рассмотрением теоретических и практических вопросов. Затем должна быть дана характеристика каждого раздела дипломного проекта с выделением положительных сторон и недостатков. В заключении рецензент излагает свою точку зрения об общем уровне дипломного проекта и оценивает его.


Рецензия должна быть получена не позднее, чем за три дня до защиты дипломного проекта. После рецензирования никакие исправления в дипломном проекте не допускаются. Свое несогласие с рецензией студент может высказать при защите дипломного проекта.


Дипломник, получив положительный отзыв о дипломном проекте от научного руководителя кафедры, рецензию внешнего рецензента, разрешение заведующего кафедрой о допуске к защите, должен подготовить доклад и графическую часть дипломного проекта в форме раздаточного материала. 

           Доклад (выступление) по продолжительности  составляет не более 10 минут и должен содержать обязательное обращение к председателю и  членам ГАК, представление темы дипломного проекта, обоснование актуальности выбранной темы, формулировку цели исследования и перечень необходимых для её решения задач.

Увеличить информативность выступления при жестком временном ограничении позволяет грамотное использование графических материалов. Расположив их в логической последовательности и ссылаясь на них по ходу выступления, защищающийся получает возможность не повторять изложенную в них информацию. Немаловажно и то, что графическая информация зачастую воспринимается лучше текстовой и позволяет лучше донести до комиссии наиболее важные сведения, дает членам ГАК возможность судить о способности дипломника структурировать информацию, использовать ее при анализе.

Доклад призван раскрыть существо, теоретическое и практическое значение результатов проведенной работы. В связи с тем, что у большинства членов ГАК нет возможности подробно ознакомиться с дипломным проектом, выступление помогает им получить представление об уровне дипломника, о сути дипломного проекта, его главных достоинствах и сформулировать соответствующие вопросы. Выступление на защите дает возможность дипломнику показать свой интеллектуальный уровень и уровень своей профессиональной подготовки, то есть, представить себя и свой дипломный проект с наиболее выигрышной стороны. Доклад и графические материалы позволяют защищающемуся студенту сфокусировать внимание комиссии на ограниченном круге проблем и, тем самым, избежать постановки членами комиссии неудобных для себя вопросов.

Конкретно в структурном отношении доклад можно разделить на три логически взаимосвязанные части.

Первая часть доклада кратко характеризует актуальность темы, цель, предмет, объект исследования, положения, выносимые на защиту.

Во второй, самой большой части, дипломанты в последовательности, установленной логикой проведенного исследования, характеризует  каждый раздел дипломного проекта. При этом, особое внимание обращается на итоговые результаты и личный вклад дипломника. Отмечаются также критические сопоставления и оценки.
Заключительная часть строится по тексту заключения дипломного проекта. Здесь целесообразно перечислить общие выводы и собрать воедино основные рекомендации.

Сокращение текста в процессе выступления достигается за счет уменьшения количества (или исключения) рассуждений, сравнений, обсуждений, обоснований, описаний и т.п.

            В докладе следует кратко описать методику изучения проблематики дипломного проекта, дать характеристику объекта исследования. В нём 
должны найти обязательное отражение результаты проведённого анализа объекта исследования, а также практические мероприятия по их реализации.
            В заключение доклада целесообразно отразить экономическую (социальную) оценку разработанных в дипломном проекте мероприятий.

            Графическая часть проекта в форме раздаточного материала  является неотъемлемой частью дипломного проекта и представляет собой графическое подтверждение основных положений и выводов, представленных в докладе. 
           Раздаточный материал содержит титульный лист (приложение 12), а также 10 -12 листов графиков, таблиц, диаграмм, схем и рисунков, взятых из дипломного проекта (без текста, но с сохранением названия), которые должны содержать основные выводы каждого раздела дипломного проекта. Нумерация таблиц, рисунков и диаграмм производится в порядке их последовательного представления в раздаточном материале.
          Количество комплектов раздаточного материала должно составлять  8 – 10 экземпляров, которые раздаются членам ГАК перед защитой дипломного проекта. Один комплект раздаточного материала подшивается в дипломный проект.
5.2.  Процедура защиты дипломного проекта

Защита дипломного проекта как выпускной квалификационной работы 

включается в состав итоговой государственной аттестации студентов высших учебных заведений, завершающих процесс  обучения.

Защита дипломных проектов проводится публично, т.е. на открытых заседаниях ГАК, на которых могут присутствовать все желающие. Состав государственной аттестационной комиссии (ГАК) формируется из председателя, семи или восьми членов, ответственного секретаря. Председателем назначается представитель государственного органа по профилю специальности, ответственный работник или авторитетный учёный.
           Председателя ГАК утверждает Федеральное агентство по образованию РФ, а члены ГАК утверждаются приказом Ректора Университета. Сроки защиты устанавливаются распоряжением декана факультета и помещаются на кафедральном стенде. ГАК  ежедневно принимает к защите не более восьми - десяти дипломных  проектов.


Дипломный проект со всеми сопроводительными документами передаётся в государственную аттестационную комиссию. Обязательному предоставлению подлежат:

          - дипломный проект (переплетенный и подписанный автором и заведующим кафедрой), подпись дипломанта ставится во всех штампах и на последнем листе дипломного проекта (приложение);
          - графический материал (в форме раздаточного материала);

          - отзыв научного руководителя;

          - рецензия на дипломный проект;
          - справка  деканата факультета о выполнении студентом учебного плана и полученных им оценках за время обучения.
Защита дипломного проекта происходит в следующей последовательности. Председатель ГАК зачитывает фамилию, имя и отчество дипломника и тему дипломного проекта. После этого дипломнику даётся слово для выступления с докладом. В ходе доклада обязательна ссылка на раздаточный материал.

 После доклада дипломника  зачитывается отзыв научного руководителя, внешняя рецензия и предоставляется  слово  студенту для ответов на замечания, отмеченные во внешней рецензии.
Затем дипломнику задаются вопросы, на которые он обязан дать аргументированные и исчерпывающие ответы. Помимо членов ГАК вопросы вправе задавать любые лица, присутствующие на защите. Вопросы могут относиться к теме дипломного проекта или специальным дисциплинам, изученным в процессе обучения в вузе. В этой связи студенту перед защитой целесообразно восстановить в памяти основное содержание специальных дисциплин, которые имеют прямое отношение к теме дипломного проекта.
 Вопросы, в случае необходимости, можно записать и подготовить ответы, при этом разрешается пользоваться дипломным проектом. По докладу и ответам на вопросы комиссия судит о широте кругозора дипломника, его эрудиции, умении аргументированно отстаивать свою точку зрения.

Общая продолжительность защиты дипломного проекта не должна превышать 30-35 мин. Защита дипломного проекта ведётся на том языке, на котором написана работа. Если студент защищается на иностранном языке (не на русском), то для членов ГАК ведётся его перевод  специально приглашенным за счёт дипломника переводчиком.
После окончания публичной защиты проводится закрытое совещание ГАК, на котором по итогам обсуждения открытым голосованием, простым большинством голосов определяется оценка. Оценивается дипломный проект по 4-х балльной системе (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно). При равном числе голосов решающий голос принадлежит председателю ГАК.

Оценка по итогам защиты дипломного проекта складывается как средняя от выставленных каждым членом ГАК. В свою очередь каждый член ГАК при оценке защиты дипломного проекта учитывает следующие параметры:
1. Содержание: новизна и актуальность, соответствие теме и степень ее раскрытия, четкость структуры и логичность изложения работы, завершенность содержания, аргументированность и конкретность выводов и мероприятий, использование литературы известных в данной области авторов, а также современных источников.

2. Оформление: соответствие требованиям, аккуратность, качество иллюстративного материала.
3. Выступление: краткость, логичность, доходчивость, умение за короткое время раскрыть главное.

4. Ответы на вопросы: краткость, ясность, полнота ответа.

Выпускникам, защитившим дипломный проект с положительной оценкой, присваивается квалификация «менеджер» по специальности «Государственное и муниципальное управление», выдаётся государственный диплом о высшем образовании установленного образца. Если студент показал отличные успехи за период обучения, претендует на диплом с отличием и изъявил желание продолжить послевузовское образование, по результатам защиты ГАК принимает решение о его рекомендации для дальнейшего обучения в аспирантуре.

На протяжении всего заседания ГАК в обязательном порядке ведется протокол заседания, куда вносятся заданные вопросы, ответы, особые мнения и решение комиссии о выдаче диплома (с отличием, без отличия). Протокол подписывается председателем и членами ГАК.
В этот же день после оформления протокола заседания студентам объявляют результаты защиты дипломного проекта.

Все документы защиты, а также дипломный проект, раздаточный материал сдаются после защиты в архив Университета. На выпускающей кафедре результаты защиты систематизируются в  сводной форме.
5.3.  Особые случаи

В тех случаях, когда защита дипломного проекта признана неудовлетворительной, ГАК устанавливает, может ли студент представить к повторной защите тот же проект с доработкой, определяемой комиссией, либо обязан выполнить новый проект по другой теме, которая утверждается выпускающей кафедрой. 
Студент, получивший при защите дипломного проекта неудовлетворительную оценку, отчисляется из учебного заведения. Вместо диплома ему выдаётся академическая справка установленного образца или диплом о неполном высшем образовании.
Студент, не защитивший дипломный проект, допускается к повторной защите в течение трёх лет  после окончания вуза. Студенту, не защитившему дипломный проект в установленные сроки по уважительной причине, подтверждённой документально, может быть продлён срок обучения до следующего периода работы ГАК, но не более чем на один год. Для этого студент должен сдать в деканат факультета личное заявление с приложенными к нему документами, подтверждающими уважительность причины. 
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10. Научные работы: Методика подготовки и оформления. Кузнецов И.Н. и др. М. «Амалфея», 2000. – 544 с.
11. Савинский П.Ф. Общие методические рекомендации по оформлению дипломных и курсовых работ. М.: «ВФЭФ», 1993. – 26 с.
12. Уваров А.А. Дипломная и курсовая работа по экономическим специальностям. Практические советы по подготовке и защите. М. Издательство «Дело и сервис», 2002 г. – 11.
   ПРИЛОЖЕНИЕ 1.

Календарный план

разработки дипломного проекта *.

	№№

п/п
	Виды работ
	Срок
	Ответственные

	1
	2
	3
	4

	1
	Обновление и уточнение тематики дипломных проектов
	ноябрь
	кафедра

	2
	Сбор заявлений студентов о месте прохождения преддипломной практики
	до 25 декабря
	ответственный по кафедре

	3
	Подготовка приказа о преддипломной практике
	до 20 января
	ответственный по кафедре

	4
	Выдача заданий на преддипломную практику
	     до 1 февраля
	ответственный по кафедре, руководители преддипломной практики

	5
	Выбор тем дипломного проекта
	декабрь-январь
	студенты-дипломники

	6
	Распределение студентов по руководителям дипломных проектов
	середина февраля
	заведующий кафедрой

	7
	Подготовка проекта приказа об утверждении тем и руководителей дипломных проектов
	середина марта
	ответственный по кафедре

	8
	Выдача заданий на дипломное проектирование
	до 1 марта
	ответственный по кафедре, руководители дипломных проектов

	9
	Утверждение заданий  на дипломные проекты
	до 10 марта
	заведующий 
Афедрой

	10
	Утверждение просмотровой комиссии
	до 1 марта
	заведующий 
Афедрой

	11
	Формирование ГАК
	декабрь
	заведующий 
Афедрой

	12
	Представление отчетов о преддипломной практике
	15-20 марта
	студенты-дипломники

	13
	График работы ГАК
	до 15 марта
	заведующий 
Афедрой

	14
	Обзорные лекции к государственному экзамену
	по отдельному графику
	ответственный по кафедре, ведущие преподаватели

	15
	Консультации по дипломному проектированию
	по специальному расписанию
	ответственный по кафедре, руководители дипломных проектов, консультанты

	16
	Работа просмотровых комиссий
	1. за 10 дней до окончания преддипломной практики

2. 20 –25 апреля

3. 15-20 мая
	ответственный по
 кафедре, просмотровые комиссии

	17
	Утверждение списка рецензентов
	до 15 мая
	заведующий кафедрой

	18
	Представление дипломных проектов на кафедру 
	до 25 мая
	студенты-дипломники

	19
	Допуск дипломных проектов к защите
	до 1 июня
	заведующий кафедрой

	20
	Направление дипломных проектов на рецензирование
	до 5 июня
	заведующий кафедрой

	21
	Предварительная защита (при необходимости)
	по отдельному графику
	ответственный по кафедре

	22
	Защита дипломных проектов 
	по отдельному графику
	студенты-дипломники

	23
	Отчет о работе ГАК
	в течении недели после окончания работы ГАК
	председатель ГАК, заведующий кафедрой

	24
	Работа кафедры после защиты дипломных проектов
	июнь-сентябрь
	заведующий кафедрой,  ответственный по кафедре, заведующий кабинетом


* - Календарный план разработки дипломных проектов приведен для студентов очной (полной) и заочной (полной) форм обучения
                                                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ 2
График выполнения дипломного проекта

	                    Наименование раздела                                    
	Сроки представления

	          Введение                                                                                                                                                                          
          Раздел 1. Теоретические и методические основы разработки  дипломного проекта               
          Раздел 2. Анализ состояния объекта исследования 

          Раздел 3. Разработка проектных мероприятий  

          Раздел 4. Экономическая (социальная) оценка  мероприятий разработанных в проекте 

           Раздел 5. Правовое обеспечение разработанных в проекте мероприятий

          Заключение 

          Библиография.

          Глоссарий ключевых слов.

          Приложения.
	         2 неделя
         2 неделя
         5 неделя
         8 неделя
         9 неделя
       10 неделя
       10 неделя

       10 неделя
       10 неделя
       10 неделя


           Представление соответствующих разделов дипломного проекта рассчитывается исходя из 10 недель дипломного проектирования. 
                                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ 3
                                                                 Зав.кафедрой"Государственное и

                                                                  муниципальное управление"






               д.э.н., проф. Морозову В.Ю.







     от студента группы________________

                                                                   ________________________________

З а я в л е н и е


Прошу Вас утвердить мне тему дипломного проекта

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«        » _______________200…г.       ____________________  /                      /                                                     
                                                               (подпись студента)
«        » _______________200…г.      ____________________ /                       /                                                      

                                                               (подпись научного руководителя)
«        » _______________200…г.      ____________________ /                       /                                                      

                                                               (подпись заведующего кафедрой)
  ПРИЛОЖЕНИЕ 4
ОТЗЫВ
научного руководителя на дипломный проект

студента (ки) специальности 080504 (061000)

«Государственное и муниципальное управление»

Экономического факультета
ФГОУВПО Российского Государственного
Университета Туризма и Сервиса
__________________________________________________________________

                                                   (фамилия, имя, отчество)

выполненный на тему: ______________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________

1. Актуальность проекта ____________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________
2. Оценка степени самостоятельности работы дипломника в процессе разработки дипломного проекта _________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________
3. Отличительные положительные стороны дипломного проекта, являющиеся личной заслугой дипломника______________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________
4. Положительные качества дипломника, проявленные в процессе выполнения дипломного проекта ___________________________________________________________  ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
ОКОНЧАНИЕ ПРИЛОЖЕНИЯ 4
5. Недостатки и замечания по дипломнику, проявленные в процессе выполнения дипломного проекта______________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Рекомендуемая оценка дипломного проекта __________________ 

____________________________________________________________________________________________________________________

Научный 

руководитель_______________           ________________________ 

                            (подпись)                              (фамилия, имя, отчество)
(ученая степень, звание, должность, место работы)

_______________________
                (дата выдачи)
   ПРИЛОЖЕНИЕ 5
ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ РФ
ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
 вЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
Московский Государственный Университет
 Сервиса (ГОУ ВПО «мгус»)

Факультет «Институт региональной экономики и муниципального управления»
                                                                Утверждено 
                                                                зав. кафедрой

                                                               «Государственное и

                                                                муниципальное управление»

                                                                д.э.н., профессор 

   ___________МОРОЗОВ В.Ю.

З а д а н и е 

на дипломный проект

Студенту(ке) ____________________________________________________ 
1. Тема проекта __________________________________________

_________________________________________________________

Утверждена приказом по МГУС от «_____»____________200__г. 

за № __________
2. Сроки предоставления студентом законченного проекта к защите________________________________________________________________ 

3. Исходные данные к проекту _____________________________________  __________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                                                                   
Продолжение приложения 5
4. Содержание пояснительной записки:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

  Окончание приложения  5
5. Перечень графического материала:_______________________________ 

___________________________________________________________________________________________________________________________________





6. Консультанты по проекту (с указанием относящихся к ним разделов проекта)

____________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Основные части дипломного проекта, их процентовка и сроки выполнения 

	№ п/п
	Наименование разделов (частей) дипломного проекта

	Срок

	Объем от общего объема раздела (части) в % от общего объема дипломного проекта

	Фактическое 
Выполнение (в %)

	1.

	Введение

	
	
	

	2.
	Теоретическая часть

	
	
	

	3.

	Аналитическая часть

	
	
	

	4.
	Проектная часть


	
	
	

	5.
	Экономическая (социальная) оценка мероприятий 
	
	
	

	6.
	Правовое обеспечение


	
	
	

	7.
	Заключение


	
	
	

	8.
	 Библиография, глоссарий, приложения


	
	
	


8. Список рекомендуемой специальной литературы 
1. _____________________________________________________________

2. _____________________________________________________________

3. _____________________________________________________________

4. _____________________________________________________________

5. _____________________________________________________________

6. _____________________________________________________________

7. _____________________________________________________________

8. _____________________________________________________________

9. _____________________________________________________________

10. _____________________________________________________________

Дата выдачи задания   «        » _______________ 200   г.
Руководитель проекта _________________                     __________________

                                              (подпись)                                                          (фамилия, имя, отчество)

Задание принял 

к исполнению 

студент                        ___________________                     __________________
                                              (подпись)                                                         (фамилия, имя, отчество)
                                                                                                                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ 6
СХЕМА КАРТЫ КОНТРОЛЯ ЗАВЕДУЮЩИМ КАФЕДРОЙ ХОДА 

ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТИРОВАНИЯ

	Ф.И.О. выпускника
	Руководитель ДП
	Оценка на гос. экзамене
	Оценкапо преддип-

ломной практике
	Задание на ДП (дата подписа-ния)
	Ориентиры, %
	Приме-чание

	
	
	
	
	
	30-35
	70-75
	90-100
	

	
	
	
	
	
	1 проверка 
(% готовности)


	2 проверка 
(% готовности)


	3 проверка

(% готовности)


	

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.
	9.

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ 7
Федеральное агентство по образованию 
Федеральное ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
вЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

российский Государственный

Университет туризма и Сервиса (ФГОУ ВПО «РгуТис»)

Экономический факультет

Кафедра «Государственное и муниципальное управление»

ДИПЛОМНЫЙ ПРОЕКТ
На тему  _________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ специальность 080504 (061000) «Государственное и муниципальное управление»


РУКОВОДИТЕЛЬ ПРОЕКТА ___________    _______________________      
                                                                    /подпись/                 /уч. степень, уч. звание, Ф.И.О/
КОНСУЛЬТАНТЫ по разделам:

Экономическая (социальная) оценка 
проекта                                                      _________    ___________________      
                                                                         /подпись/           /уч. степень, уч. звание, Ф.И.О/
ДИПЛОМНИК:   _____________                    _______________________

                                          (подпись)                                   (Ф.И.О.)  

 «___ »_______________________ 200_ г.

Допустить к защите

Зав. кафедрой «Государственное 

и муниципальное управление» _________    /д.э.н., проф. Морозов В.Ю./      
                                                           /подпись/               /уч. степень, уч. звание, Ф.И.О/
«___ »_______________________ 200_ г.

МОСКВА 200_ г.
                                                                                        ПРИЛОЖЕНИЕ 8
АННОТАЦИЯ

на дипломный проект студента (ки) Экономического факультета ФГОУВПО Российского государственного университета туризма и сервиса 
_________________________________________________________________
                                                                   (фамилия, имя, отчество)
На тему __________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________
Содержание аннотации _____________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Автор дипломного проекта _____________                     ___________________

                                                                    (подпись)                                                   (фамилия, имя, отчество)

Руководитель проекта _________________                      ___________________

                                                   (подпись)                                                  (фамилия, имя, отчество) 

                                                                                       ПРИЛОЖЕНИЕ 9
Образец штампа
Располагается на первом листе каждого раздела
дипломного проекта, внизу страницы.
	
	
	
	
	
	 Вписывается тема дипломного проекта

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Вписывается название раздела проекта
	Лист
	Масса
	Масштаб

	Изм.
	Лист
	№ документа
	Подпись
	Дата
	
	
	
	
	
	

	Разработал
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Консультант
	
	
	
	
	Лист
	Листов

	Руководит.
	
	
	
	Кафедра «Государственное и муниципальное управление»
	МГУС

Факультет ИРЭМУ

	Зав. кафедр.
	
	
	
	
	

	Рецензент
	
	
	
	
	


    ПРИЛОЖЕНИЕ 10
НАПРАВЛЕНИЕ НА РЕЦЕНЗИЮ

УВАЖАЕМЫЙ________________________________

                                                                            (уч. степень, уч. звание, Ф.И.О.)

Направляем Вам на рецензию дипломный проект студента(ки) факультета «Институт региональной экономики и муниципального управления» Московского государственного университета сервиса 
Специальность 080504 (061000) «Государственное и муниципальное управление»

(фамилия, имя, отчество)

на тему: _______________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________

Защита дипломного проекта назначена на

«____»_______________200___ г.

(дата)

Заведующий кафедрой 
«Государственное

 и муниципальное

 управление»             ___________________           д.э.н., проф. Морозов В.Ю.                   

                                                                         /подпись/                      /уч. степень, уч. звание, Ф.И.О./
Секретарь                   ___________________           Андрюшина Т.О.                   

                                                                         /подпись/                      

  ПРИЛОЖЕНИЕ 11
РЕЦЕНЗИЯ
на дипломный проект студента (ки) факультета «Институт региональной экономики и муниципального управления» Московского государственного университета сервиса 

Специальность 080504 (061000) «Государственное и муниципальное управление
 _________________________________________________________________  
                                                   (фамилия, имя, отчество)

выполненный на тему: ______________________________________ __________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

1. Актуальность проекта ____________________________________

__________________________________________________________
__________________________________________________________

__________________________________________________________

2. Оценка содержания проекта _______________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

3. Положительные стороны проекта ___________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________

__________________________________________________________

4. Практическое значение проекта и рекомендации по внедрению в производство ____________________________________________ 

__________________________________________________________
__________________________________________________________

_________________________________________________________
  Окончание приложения 11
5. Недостатки и замечания по проекту _________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

6. Рекомендуемая оценка выполненного проекта ________________ __________________________________________________________

__________________________________________________________
РЕЦЕНЗЕНТ ____________                                        ______________________
                         (подпись)                                             (фамилия, имя, отчество)     

____________________________________________________________________________________

                                                       (учёная степень, звание, должность)

____________________________________________________________________________________

                                                        (место работы)
                                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ 12
РАЗДАТОЧНЫЙ МАТЕРИАЛ К ДИПЛОМНОМУ ПРОЕКТУ

на тему:
____________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________
ДИПЛОМНИК (ЦА)                                                    _______________________

                                                                         (подпись)                           (фамилия, имя, отчество)

РУКОВОДИТЕЛЬ ПРОЕКТА                                   _______________________

                                                         (подпись)                   (фамилия, имя, отчество)

МОСКВА 200_ год
ПРИЛОЖЕНИЕ 13

ПОСЛЕДНИЙ ЛИСТ ДИПЛОМНОГО ПРОЕКТА

Дипломный проект выполнен мной самостоятельно. Использованные в работе материалы из концепции из опубликованной научной литературы и других источников имеют ссылки на них.

Отпечатано в __________________________ экземплярах.

Библиография _________________________ наименований.

Один экземпляр сдан на кафедру.

ДИПЛОМНИК (ЦА)                                                    _______________________

                                                                         (подпись)                           (фамилия, имя, отчество)

«___ »_______________________ 200_ г.
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