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ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Государственным стандартом определены требования к выпускной квалификационной работе  (далее — выпускная работа). Она представляет собой теоретическое или экспериментальное исследование одной из актуальных тем в области государственного или муниципального управления. 

Выпускная работа показывает уровень освоения выпускником методов научного анализа сложных социальных явлений, умение делать теоретические обобщения и практические выводы, обоснованные предложения и рекомендации по совершенствованию в области государственного или муниципального управления.

Выпускная работа должна:

- носить творческий характер с использованием актуальных статистических данных и действующих нормативных правовых актов;

- отвечать требованиям логичного и четкого изложения материала, доказательности и достоверности фактов;

- отражать умения студента пользоваться рациональными приемами поиска, отбора, обработки и систематизации информации, способности работать с нормативно-правовыми актами;

- быть правильно оформленной: иметь четкую структуру, завершенность, правильно составленные библиографические ссылки, список литературы и нормативно-правовых актов, аккуратное исполнение.

Это основные требования Государственного стандарта, которые необходимо выполнять, что должно способствовать успешной итоговой государственной аттестации будущего специалиста.

Выпускная работа должна содержать присущие научным работам элементы новизны в практической деятельности органов государственного и местного управления, унитарных предприятий, учреждений, а также предприятий и организаций, в уставном капитале которых органы государственного и местного управления  имеют доли и акции, принадлежащие им и градообразующих предприятий, играющих важную роль в социально – экономическом развитии территории.

1. Цель и задачи выпускной квалификационной работы

В соответствии с Государственным образовательным стандартом высшего, профессионального образования по специальности «Государственное и муниципальное управление « одним из важнейших этапов в процессе подготовки менеджера государственного и муниципального управления является выполнение студентом выпускной квалификационной работы. Успешная защита выпускной квалификационной работы является основанием для присвоения ее автору квалификации менеджера государственного и муниципального управления.

Целью разработки выпускной квалификационной работы является выявление степени подготовленности студента к самостоятельной деятельности по полученной специальности, а также закрепление и углубление практических навыков в работе.

Задачи выпускной квалификационной работы как средства контроля и способа оценки подготовленности студента к профессиональной деятельности состоят в оценке:

· уровня знаний, полученных студентом за годы учебы в вузе в области теории и практики экономики,  менеджмента, маркетинга, планирования, анализа, учета и контроля, выполнения экономических расчетов, умения применить знания для решения практических вопросов в органах государственного и муниципального управления;

· навыков самостоятельной работы менеджера по специальности государственное и муниципальное управление.

· воспитание рационального подхода к решению любых управленческих, организационных, экономических  проблем, возникающих в процессе деятельности органов государственного и местного управления;

· систематизацию и углубление знаний в области  специальности;

· углубление знаний в области коммерческой деятельности органов управления и унитарных предприятий (организаций, учреждений);

· углубление знаний в области окружающей среды и рационального использования природных ресурсов;

· закрепление навыков принятия самостоятельных решений по сложным организационно-экономическим вопросам деятельности органов государственного и муниципального управления, а также учреждений и унитарных предприятий;

· закрепление опыта работы над экономической и управленческой литературой, поиска и обработки научно-технической информации, проведения научных исследований;

· освоение современных методологических и методических приемов при выполнении исследований, широкое использование вычислительной техники;

· воспитание у будущих специалистов чувства ответственности за выполнение порученной работы, ее качество и сроки выполнения.

Выпускная квалификационная работа  выполняется в форме  дипломной работы.

Дипломная работа может быть посвящена исследованиям в области государственного и муниципального управления: проведение различных видов анализа, обоснование организационных структур управления государственными и муниципальными организациями, прогнозирование и планирование деятельности органов государственного и муниципального управления, унитарных предприятий, градообразующих предприятий (крупных предприятий, играющих важную роль в социально – экономическом развитии территории), управление ресурсами материальными, трудовыми, финансовыми, производственной деятельностью, формирование информационных систем для обеспечения работы государственных и муниципальных предприятий, учреждений.

2. Структура дипломной работы

Структура работы представляет следующие разделы:

1. Титульный лист

2. Задание

3. Оглавление

4. Введение

5. Глава 1. Теоретическая 

6. Глава 2.  Аналитическая 

7. Глава 3.  Проектная 

8. Заключение

9. Список используемой литературы

10.  Приложения

1. Титульный лист является первой страницей работы и заполняется по строго определенным правилам  (Приложение 1).

В верхнем поле указывается полное наименование учебного заведения (и его филиала). В среднем поле дается заглавие дипломной работы, которое проводится без слова "тема" и в кавычки не заключается. Заглавие должно быть по возможности кратким, точным и соответствовать ее основному содержанию. Далее следует указать фамилию, имя и отчество студента в именительном падеже. Ближе к правому краю титульного листа указываются фамилии и инициалы научного руководителя, ученая степень.

В нижнем поле указывается место выполнения дипломной работы (город) и год ее написания (без слова "год").

2. Задание, подписанное научным руководителем, студентом и утвержденное заведующим кафедрой помещается после титульного листа (Приложение 2)

3. Оглавление
 (образец в Приложении 3), в котором приводятся все заголовки дипломной работы и указываются страницы, с которых они начинаются. Заголовки оглавления должны точно повторять заголовки в тексте. Все заголовки начинают с прописной буквы без точки на конце. Нумерация глав проводится с использованием римских цифр, а нумерация параграфов — арабских.

4. Во Введении должно быть:

· обоснование актуальности выбранной темы;

· степень разработанности данного вопроса в науке и практической деятельности.

·  постановка цели исследования и конкретные задачи, решаемые в соответствии с этой целью;

· предмет исследования;

· объект исследования;

· теоретическая и методологическая база:

· структура работы.

Актуальность работы заключается в том, что в исследуемой теме окончательные акценты не расставлены, многие положения спорны, то есть  существуют проблемы, которые необходимо решить. Их значимость определяют выбор темы дипломной работы, её цель и задачи, а также основные направления исследования.

Степень разработанности данного вопроса в науке и практической деятельности представляет  краткий обзор литературы, который должен показать основательное знакомство студента со специальной литературой, его умение систематизировать источники, критически их рассматривать, выделять существенное, оценивать ранее сделанное другими исследователями, определять главное в современном состоянии изученности темы

Постановка цели. Цель должна быть сформулирована ясно, четко и развернуто. Формулировка задач должна соответствовать заголовкам глав текста..

Предметом исследования в области государственного и муниципального управления являются общественные отношения, возникающие в процессе управления сферами жизнедеятельности населения.

Объект исследования это круг основных наиболее существенных вопросов области государственного и муниципального управления, которые исследует автор работы. 

Теоретической и методологической базой исследования являются труды ведущих отечественных и зарубежных ученых-экономистов, посвященные вопросам государственного и муниципального управления. В работе должны быть использованы общенаучные методы исследования: принципы и методы системного  анализа,  методы статистической обработки экономической информации, экономико-математическое моделирование, приемы индуктивного и дедуктивного изучения.

        Информационной базой исследования  являются законодательные и нормативные акты Российской Федерации, субъектов РФ и ОМСУ, отчетность Федеральных служб, администраций органов государственной  и муниципальной власти, отечественные  и зарубежные публикации, включая специальные периодические издания по исследуемым проблемам, материалы научно-практических конференций, семинаров, другие материалы.

5. Глава 1. Теоретическая

 Первая глава носит теоретический характер. 

Содержит 2—4 параграфа. Объем одного параграфа — 6—8 листов. Принято порядковые номера глав обозначать римскими цифрами (Глава III), параграфов — арабскими цифрами (1, 1.1).  

В этой части работы на основе изучения литературы раскрываются роль и сущность изучаемой проблемы (объекта) в свете проводимых реформ (например, административной и бюджетной реформ, реформы местного самоуправления), понятийный аппарат, характеризующий поставленную проблему. Дается краткая характеристика степени разработанности отдельных аспектов проблемы (объекта), указываются их недостатки и достоинства. Приводятся (со ссылками на источники) различные позиции авторов, дается их сравнительная оценка и формулируется собственное мнение. При цитировании следует обязательно указать источник. Далее дается характеристика состояния исследуемой проблемы в стране, в соответствующем регионе.Приводится обзор существующих систем законодательных актов по данной теме  и методов решения исследуемой проблемы.

В конце главы делается промежуточный вывод и переход к следующей главе.

6. Глава 2.  Аналитическая 

Аналитическая часть дипломной работы выполняется по отчетным материалам структурных подразделений органов государственной и муниципальной власти;  ГУП(ов) и МУП(ов), градообразующих предприятий, данным справочно-информационным системам; статистической информации; различным прогностическим, законодательным, нормативным и прочим данным; материалам, собранным самостоятельно или во время практики. Состав анализируемых показателей (критериев) определяется планом работы и уточняется руководителем.

В процессе анализа выявляются масштабы и темпы изменения отдельных показателей, закономерности их развития, взаимосвязи между ними, факторы, влияющие на уровень различных показателей, и степень этого влияния. Кроме того, анализ вскрывает причины недостатков в экономической деятельности исследуемого объекта, определяет методы повышения эффективности работы. 

При анализе следует использовать различные формы представления результатов: таблицы, графики, чертежи, схемы и диаграммы, которые должны давать наглядное представление о взаимосвязях изучаемых показателей, степени влияния отдельных факторов и др. При выполнении аналитической работы по экономическим вопросам следует применять методы математики и статистики.

Аналитическая часть завершается выводами по конкретным результатам проведенного анализа, то есть вскрывает причины недостатков в деятельности исследуемого объекта и обуславливает разработку мероприятий  по повышения эффективности работы в исследуемой области.

7. Глава 3.  Проектная 

Третья глава содержит 2—4 параграфа. Объем одного параграфа — 6—8 листов.  Данная глава по содержанию листов должна быть не меньше двух предыдущих глав. Она является основной в дипломной работе, так как предопределяет авторскую прикладную значимость выпускной квалификационной работы.

В ней следует выделить основные группы предложений. Например, предложения могут быть подразделены на группы: управленческого, организационного,  экономического, социального, экологического и иного характера. После этого формулируются конкретные предложения, и обосновывается целесообразность (эффективность) внедрения предложений на изучаемом объекте.

Каждое предложение должно содержать изложение собственного мнения и аргументацию, в том числе экономическое (правовое) обоснование. Определяется место возможного внедрения предложения, его возможное влияние на организацию практической деятельности. Это отражается в сравнительной таблице или схеме « Результаты деятельности объекта до внедрения и после внедрения предложений (мероприятий)» (см. Приложение 4).

Если сформулированные в работе предложения уже внедрены в организации, то прилагается соответствующий подтверждающий документ (акт о внедрении, решение руководителей объекта о целесообразности внедрения предложений и т.д.).

Проектная  часть завершается соответствующими выводами.

8. Заключение

Заключение является итоговой частью работы, в которой кратко излагаются основные результаты исследования, даются наиболее важные выводы и формулируется эффективность рекомендуемых предложений.

Выводы и предложения можно оформлять  последовательно. При этом указывается вытекающая из конечных результатов не только его научная новизна и теоретическая значимость, но и практическая ценность.

Заключительная часть предполагает также наличие обобщенной итоговой оценки проделанной работы. При этом важно указать, в чем заключается ее главный смысл, какие важные побочные научные результаты получены, какие возникают новые задачи в связи с проведением дипломного исследования, то есть формулирование того нового, что внесено его автором в изучение и решение проблемы.

9. Библиографический список использованной литераторы ( Приложении 5).

Этот список составляет одну из существенных частей работы и отражает самостоятельную творческую работу студента.

В дипломных работах используется способ построения библиографических списков по алфавиту фамилий авторов. 

В описание источника должны входить: фамилия и инициалы авторов, если такие имеются, полное название книги (с подзаголовками, которые могут идти после запятой, через точки; после двоеточия, в скобках и т.п.), после косой черты — данные о редакторе (если книга написана группой авторов), данные о числе томов (отдельно опубликованных частей, если таковые имеются), после — название города, в котором издана книга, после двоеточия — название издательства, которое ее выпустило, и, наконец, после запятой — год издания и количество страниц в книге. (Например: Логика научного исследования / Под ред. П.В. Кокина, М.В. Поповича. - М.: Наука, 1984. - 181 с.)

Примеры библиографического описания книг и сериальных изданий, авторефератов диссертаций, периодических изданий, журнальных статей:

Черданцев, А.Ф. Теория государства и права: Учебник для вузов / А.Ф. Черданцев. - М.: Юрайт, 2000. - 432 с.;

Описание статей в периодических изданиях:

Постановление Конституционного Суда Российской федерации от 24 октября 1996 г. по делу о проверке конституционности части первой статьи 2 Федерального закона от 7 марта 1996 г. "О внесении изменений в Закон Российской Федерации "Об акцизах" // Российская газета. — 1996. - 6 ноября.

При перечислении нормативных актов должно быть указано полное название акта, дата его принятия, номер, а также официальный источник:

В разделе "нормативные источники" библиографического списка использованной литературы источники должны располагаться в следующей последовательности:

Международные правовые акты;

Конституция Российской Федерации (СССР);

федеральные конституционные законы;

федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации (СССР);

постановления и распоряжения Правительства РФ (Кабинета Министров РФ, Совета Министров СССР);

акты различных министерств и ведомств:

приказы;

инструкции.

Особо следует подчеркнуть значение нормативного материала, используемого в дипломной работе. Каждый студент должен показать умение работать с нормативными актами. Ссылки на международно-правовые документы, Конституцию РФ, законы и подзаконные акты необходимо использовать при аргументации научных положений, которые нашли в них закрепление или требуют нормативной регламентации. При этом ссылки на законодательство должны быть точны и сопровождаться указанием полного названия, даты и органа, принявшего данный акт, места его опубликования.

В современных условиях одним из главных источников для оперативного получения текстов нормативно-правовых актов со всеми изменениями и дополнениями являются информационно-правовые системы "Гарант", "Консультант+", "Юсис", "Кодекс" и др. При этом ссылки в виде сносок на упомянутые системы и Интернет оформляются в соответствие с требованиями ГОСТ 7.1-84 "Библиографическое описание документа", а описание документа в библиографическом списке составляется по правилам ГОСТ 7.82-2001 "Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов". Пример библиографической записи ресурса локального доступа:

Сидыганов В.У., Толмачев С.Ю, Цыганков Ю.Э. - Версия 2.0 - Электрон, дан. и прогр. - М.: FORMOZA, 1998.

Пример библиографической записи ресурса удаленного доступа:

Электронный каталог ГПНТБ России [Электронный ресурс]: база данных содержит сведения о всех видах лит., поступающей в фонд ГПНТБ России. — Электрон, дан. (5 файлов, 178 тыс. записей). — М.,

[199-]. -- Режим доступа: hlip://www.gpnib.ru/win/search/help/ elcat.html/. — Загл. с экрана.

10.  В приложении к работе приведены часть

материала, которая  сопровождает основные положения исследования и практические рекомендации. Это  таблицы, графики и схемы, которых может быть достаточно много в зависимости от характера разрабатываемой темы.

По содержанию приложения могут быть  разнообразными. Это, например, копии подлинных документов, выдержки из отчетных материалов, планы и протоколы, отдельные положения из инструкций и правил, ранее неопубликованные тексты, переписка и т. п. По форме они могут представлять собой текст, таблицы, графики, диаграммы.

Приложения оформляются как продолжение дипломной работы на последних ее страницах. Каждое приложение должно начинаться с нового листа (страницы) с указанием в правом верхнем углу слова "Приложение" и иметь полный заголовок. При наличии в дипломе более одного приложения они нумеруются арабскими цифрами (без знака №), например: "Приложение 1", "Приложение 2" и т. д. Нумерация страниц, на которых даются приложения, должна быть сквозной и продолжать общую нумерацию страниц основного текста. Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, которые употребляются со словом "смотри"; оно обычно сокращается по форме (например, см. Приложение 5).

III. Правила оформления работы

Работа выполняется машинописным способом или с помощью компьютера на одной стороне стандартного листа (А4) белой бумаги через полтора интервала с полями вокруг текста. Размер левого поля 30 мм, правого — 10 мм, верхнего — 20 мм, нижнего — 20 мм.

Текст печатается в редакторе "Word": Times New Roman — 14. Таким образом печатается вся работа (текст, сноски, нумерация страниц и т. д.), однако допускается применение размера 16 при оформлении наименований глав. Текст работы не должен содержать подчеркиваний слов и изображение их с помощью курсива. В случае необходимости выделения текста (названий глав, параграфов и др.) или слов, пользуются "полужирным" шрифтом. Применяют выравнивание по ширине.

Цифру, обозначающую порядковый номер страницы, ставят по середине верхнего поля страницы.

Каждая новая глава начинается с новой страницы. Это же правило относится к другим основным структурным частям работы: введению, заключению, списку литературы, приложениям.

Расстояние между названием главы и последующим текстом должно быть равно трем интервалам. Такое же расстояние выдерживается между заголовками главы и параграфа.. Подчеркивать заголовки и переносить слова в заголовке не допускается.

В тексте дипломных работ делаются сокращения по частям и начальным бук вам слов. Они разделяются:

а) на общепринятые условные сокращения;

б) на условные сокращения, принятые в специальной литературе, в том числе в библиографии.

Укажем общепринятые условные сокращения, которые делаются после перечисления: т. е. (то есть), и т. д. (и так далее) и т. п. (и тому подобное), и др. (и другие) и пр. (и прочие).

Общепринятые условные сокращения, которые делаются при ссылках: см. (смотри), ср. (сравни), напр, (например).

Общепринятые условные сокращения при обозначении цифрами веков и годов: в. (век), вв. (века), г. (год), гг. (годы).

Укажем еще ряд общепринятых условных сокращений: т. (том), н. ст. (новый стиль), ст. ст. (старый стиль), н. э. (нашей эры), г. (город), обл. (область), гр. (гражданин), с. (страницы при цифрах), акад. (академик), доц. (доцент), проф. (профессор).

Слова "и другие", "и тому подобное", "и прочие" внутри предложения не сокращают. Не допускаются сокращения слов "так называемый" (т. н.), "так как" (т. к.), "например" (напр.), "около" (ок.).

Для подтверждения собственных доводов ссылкой на авторитетный источник или для критического разбора того или иного произведения печати следует приводить цитаты. Академический этикет требует точно воспроизводить цитируемый текст, ибо малейшее сокращение приводимой выдержки может исказить смысл, который был в нее вложен автором. 

При оформлении цитат следует знать правила, связанные с написанием прописных и строчных букв, а также с употреблением знаков препинания в цитируемых текстах.

Если цитата полностью воспроизводит предложение цитируемого текста, то она начинается с прописной буквы во всех случаях, кроме одного — когда эта цитата представляет собой часть предложения автора дипломной работы.

Если цитата воспроизводит только часть предложения цитируемого текста, то после открывающих кавычек ставят отточие..

Ссылки в тексте на номер рисунка, таблицы, страницы, главы пишут сокращенно и без значка "№", например: рис. 3, табл. 4, с. 34, гл. II. Если указанные слова не сопровождаются порядковым номером, то их следует писать в тексте полностью, без сокращений, например: "таблица показывает, что..." и т. д. 

Знак сноски, если примечание относится к отдельному слову, должен стоять непосредственно у этого слова, если же оно относится к предложению (или группе предложений), то — в конце. 

Цифровой материал, когда его много или когда имеется необходимость в сопоставлении и выводе определенных закономерностей, оформляют в дипломной работе в виде таблиц.

Основные заголовки в самой таблице пишут с прописной буквы. Заголовки должны быть максимально точными и простыми. В них не должно быть повторяющихся слов или размерностей.

Все таблицы, если их несколько, нумеруют арабскими цифрами в пределах всего текста. Над правым верхним углом таблицы помещают надпись "Таблица..." с указанием порядкового номера таблицы (например "Таблица 4") без значка № перед цифрой и точки после нее. Если в тексте диплома только одна таблица, то номер ей не присваивается и слово "таблица" не пишут. Таблицы снабжают полными тематическими заголовками, содержащими сведения о предмете (предметах) исследования, времени и месте его проведения, которые располагают посередине страницы и пишут с прописной буквы без точки на конце.

При переносе таблицы на следующую страницу головку таблицы следует повторить и над ней поместить слова "Продолжение таблицы 3", Если головка громоздкая, допускается ее не повторять. В этом случае пронумеровывают графы и повторяют их нумерацию на следующей странице. Заголовок таблицы не повторяют. Не допускается помещать в текст дипломной работы таблицы без ссылки на источник. 

Все иллюстрации в дипломе должны быть пронумерованы. Нумерация их обычно бывает сквозной, то есть через всю работу. Если иллюстрация в работе единственная, то она не нумеруется. В тексте на иллюстрации делаются ссылки, содержащие порядковые номера, под которыми иллюстрации помещены.

Каждую иллюстрацию необходимо снабжать под рисуночной подписью, которая должна соответствовать основному тексту и самой иллюстрации.

Подпись под иллюстрацией обычно имеет четыре основных элемента:

наименование графического сюжета, обозначаемого сокращенным словом "Рис.";

порядковый номер иллюстрации, который указывается без знака номера арабскими цифрами;

тематический заголовок иллюстрации, содержащий текст с характеристикой изображаемого в наиболее краткой форме;

Основными видами иллюстративного материала в дипломных работах являются: схема, фотография, диаграмма и график.

Объем текста дипломной работы по новому Положению строго не регламентирован. Обычно он находится в пределах 70—100 страниц машинописного текста, напечатанного на листах стандартного формата (А4). Приложения в объем работы не засчитывают.

