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ВВЕДЕНИЕ
Методические рекомендации разработаны с целью оказания помощи по написанию выпускной работы слушателям, проходящим повышение квалификации по образовательной программе «Организация и проведение торгов на размещение заказов для государственных и муниципальных нужд».

В методических рекомендациях рассматриваются вопросы выбора темы выпускной работы, правильной формулировки цели и рассматриваемых вопросов, подбора литературы, составления содержания и оформления работы.

При подготовке методических рекомендаций были использованы государственные стандарты (ГОСТы), рекомендации Министерства образования и науки Российской Федерации, Управления государственной службы и кадров Правительства Москвы, а также опыт написания выпускных работ слушателями Академии.

ОБЩИЙ ПОРЯДОК ИСПОЛНЕНИЯ ВЫПУСКНОЙ РАБОТЫ

Выпускная работа является видом аттестационных испытаний итоговой аттестации, проводимой по образовательной программе повышения квалификации «Организация и проведение торгов на размещение заказов для государственных и муниципальных нужд» объёмом 150 академических часов, по окончании которой слушателям выдается документ государственного образца – свидетельство о повышении квалификации.
Выпускная работа по образовательной программе повышения квалификации «Организация и проведение торгов на размещение заказов для государственных и муниципальных нужд» представляет собой исследование определённого вопроса, связанного непосредственно с профессиональной служебной деятельностью слушателя в сфере размещения государственных и муниципальных заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг.
Выпускная работа выносится на защиту и её результаты являются определяющими при проведении итоговой аттестации. 
Примерная тематика выпускных работ определена учебной программой повышения квалификации «Организация и проведение торгов на размещение заказов для государственных и муниципальных нужд». Слушатель может предложить свою тему с обоснованием целесообразности её разработки. Кроме того, тема выпускной работы может быть определена государственным органом или организацией, направившей слушателя на учёбу.
Во всех случаях при выборе темы слушателю необходимо учитывать её актуальность и новизну, собственный опыт практической работы, знание общетеоретических вопросов и специальной литературы. На выбор темы отводится одна неделя с начала обучения, после чего она закрепляется за слушателем.

Конечной целью выпускной работы является повышение знаний слушателей в профессиональной служебной деятельности и отработка навыков оформления служебных документов по специфике деятельности.
В рамках выбранной темы выпускной работы необходима чёткая формулировка цели и вопросов, которые необходимо рассмотреть для её достижения.
Цель выпускной работы достигается рассмотрением двух-трех вопросов, которые, как правило, составляют названия параграфов выбранной темы и дают представление о том, что нужно сделать, какой объём работы выполнить, чтобы поставленная цель была достигнута. 
Качество исполнения выпускной работы во многом определяется её структурой, определяющей логическую последовательность изложения материала. Выпускная работа включает: титульный лист, содержание, введение, два-три параграфа, заключение, список литературы и приложения. В объем выпускной работы список литературы и приложения не входят. Структура выпускной работы приведена в приложении 1.
Объём выпускной работы 15 – 20 страниц компьютерного текста.
Введение и заключение по объему состоят из 1-2-х страниц, а оставшиеся страницы распределяются между структурными элементами основной части выпускной работы (параграфами). Объем параграфов распределяется, как правило, равномерно. Структура и основное содержание введения приведено в приложении 2.

Количество параграфов выпускной работы (как правило, 2-3) определяется необходимостью достижения поставленной цели исследования и соответствует количеству рассматриваемых вопросов. В конце каждого параграфа делаются обобщающие выводы.
В первом параграфе рассматриваются, как правило, теоретические основы и краткая история объекта и предмета исследования, источниками которых могут быть нормативные и законодательные акты, нормативные и инструктивные документы, научная литература, публикации в журналах, газетах, сборниках и других источниках. Ссылки на источники делаются внизу страницы. При этом необходимо дать собственную оценку и сделать обобщающие выводы, которые должны стать основой следующего параграфа выпускной работы.

Во втором (втором и третьем параграфах) рассматриваются вопросы, высвеченные в первой главе выпускной работы, дается характеристика и оценка основных показателей объекта и предмета исследования. При этом проводится всесторонний анализ эмпирического материала.
В результате всестороннего рассмотрения намеченных вопросов делаются обоснованные практические предложения и рекомендации.
В заключении отражаются основные результаты выпускной работы, каковыми являются:

·  подтверждение актуальности выбранной темы, её роли и значения;

·  степень достижения поставленной цели;

·  обоснованные практические предложения и рекомендации.

Примерная форма заключения:

·  целью выпускной работы является…;

·  для достижения поставленной цели в работе проведен анализ…., исследовано…, изучено…, сопоставлено…, рассчитано…;

·  в результате проведенного исследования можно сделать следующие выводы…;
·  в результате проведенного исследования предлагается… - реорганизовать…; создать…, разработать…, применить…; выйти с предложением на…;

·  реализация указанных предложений позволит….

После заключения ставится подпись и дата. 
Список литературы располагается после заключения и показывает степень изученности темы. Он должен включать 10-15 источников – законодательных актов, нормативных и инструктивных документов, монографий, учебников и практических пособий, статей из периодической печати, в том числе значительная часть из них должна составлять издания за последние полтора – два года. Он должен соответствовать требованиям библиографического описания. Правила составления списка литературы представлены в приложении 3.

Кроме того, структура выпускной работы может включать приложения, которые, как показывает практика, значительно повышают её качество. В приложениях могут содержаться копии собранных документов, статистических отчетов, графики, таблицы, схемы, диаграммы и другие документы и материалы.

Простота и доступность изложения содержания темы являются важным достоинством выпускной работы и свидетельствуют о владении автором материалом исследования.
Нумерация страниц сквозная, начиная с титульного листа, который в общем объёме работы учитывается под номером 1, но не нумеруется. Номера страниц ставятся на нижнем поле листа посередине страницы арабскими цифрами.

Содержание располагается вслед за титульным листом на отдельной странице, которая нумеруется цифрой 2. В нём против каждого наименования частей работы в правой стороне листа указывается номер страницы, с которой начинается данная часть. Перед названием параграфов арабскими цифрами пишутся их номера.

Выпускная работа выполняется на компьютере. Текст работы печатается шрифтом Times New Roman размер 14 на одной стороне листа формата А4 (210
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297 мм) через 1,5 интервала. Поля: с левой и нижней стороны 25 мм; с верхней и правой – 20 мм.

Оглавление, введение, параграфы, заключение, список литературы начинаются с новой страницы.

Заголовки располагаются посередине строки. Перенос слов в заголовках и их подчеркивание не допускается. Расстояние между названием главы и последующим текстом должно быть равно трём интервалам.
Абзацы печатают с отступом в 1,25 см от начала строки. На усмотрение автора для выделения в тексте отдельных слов или мест применяют подчеркивание, курсив, разрядку или набор прописными буквами. 

Формулы располагаются на середине строки, а пояснения значений, символов и числовых коэффициентов приводятся под формулой в той же последовательности, какой они даны в ней.
Ссылки являются обязательным элементом выпускной работы.
Таблицы и рисунки разграничиваются по объёму: большие выносятся в приложения, а небольшие – включаются по тексту. Они должны быть подписаны и пронумерованы.
Защита выпускной работы проводится на открытом заседании аттестационной комиссии в присутствии слушателей учебной группы.
Доклад должен раскрывать основные положения выпускной работы: актуальность, цель и рассматриваемые вопросы, предмет и объект исследования, основные положения и результаты, а также её практическую значимость (Приложение 4).
Общая оценка выводится с учётом частных оценок по выпускной работе: содержания и оформления работы, доклада при защите, ответов на дополнительные вопросы и наличие сопровождающего материала.

Апелляции на решение аттестационной комиссии не принимаются.
Приложение 1
СТРУКТУРА ВЫПУСКНОЙ РАБОТЫ 

	Титульный лист



	Оглавление



	Введение

(актуальность, объект и предмет, цель и вопросы, 

теоретическая и эмпирическая базы исследования)



	§ 1 Название…

(состояние теоретической базы вопроса исследования)




	§ 2 Название…

(состояние вопроса в современной практике и имеющиеся тенденции)




	§ 3 Название…

(основные направления решения вопроса)




	Заключение

(выводы, обобщения, обоснованные практические 

предложения и рекомендации, практическая значимость)


	Список литературы



	Приложения



 Приложение 2
СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ 

ВВЕДЕНИЯ ВЫПУСКНОЙ РАБОТЫ 



Приложение 3
ПРАВИЛА
составления списка литературы

Издания располагаются в следующей последовательности:

1. Документы и материалы Российской Федерации:
– Конституция Российской Федерации;

– Федеральные законы и законы Российской Федерации (по хронологии);

– Указы Президента Российской Федерации (по хронологии);

– постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации (по хронологии);

– акты министерств и ведомств в последовательности – приказы, постановления, положения, инструкции министерства (по алфавиту), акты (по хронологии).

2. Документы и материалы города Москвы:
– Устав города Москвы;

– законы города Москвы (по хронологии);

– указы и распоряжения Мэра Москвы (по хронологии);

– постановления и распоряжения Правительства Москвы (по хронологии);

– акты департаментов, комитетов, префектур административных округов и управ районов (по хронологии).

3. Литература

– отечественные издания (книги, монографии, статьи, документы, периодические издания), в том числе переводные, располагаются в алфавитном порядке;

– зарубежные издания (книги и статьи на иностранных языках) располагаются в алфавитном порядке.

Все источники, включенные в список литературы, используемой в итоговой аттестационной работе, должны быть последовательно пронумерованы.

 Приложение 4
СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДОКЛАДА

ПРИ  ЗАЩИТЕ  ВЫПУСКНОЙ  РАБОТЫ 

	Структура и содержание доклада



	Обоснование актуальности темы выпускной работы, объект и предмет, цель и вопросы исследования



	Источниковая база написания выпускной работы (теоретические и эмпирические источники)



	Структура выпускной работы (может быть представлена на слайде или в раздаточном материале)



	Основные выводы из проведенного анализа современного состояния рассматриваемого вопроса


	Обоснованные предложения и рекомендации по решению рассматриваемого вопроса 



	Возможность применения сделанных рекомендаций и предложений выпускной работы в условиях города Москвы


Государственное образовательное учреждение 
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Российская экономическая академия им. Г.В. Плеханова 

(ФГБОУ ВПО РЭУ им. Г.В.Плеханова)
Факультет «Межотраслевой институт повышения квалификации»
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ВВЕДЕНИЕ





Теоретическая и эмпирическая база исследования – научная литература по вопросу исследования, нормативная правовая база, отчёты, статистические данные, результаты проверок и другие.





Вопросы исследования – определяются поставленной целью и представляют собой конкретные последовательные этапы её достижения.





Цель исследования – это мысленное предвосхищение (прогнозирование) результата, определение оптимальных путей решения вопроса в процессе�подготовки выпускной работы.





Предмет исследования – это то, что находится в границах объекта (частное).





Объект исследования – это процесс или явление, порождающие проблемную ситуацию и избранные для изучения (общее).





Актуальность темы выпускной работы:


– обоснование причин выбора именно этой темы;


– чем обусловливается её значимость в системе управления размещением государственного и муниципального заказов в городе Москве;


– её влияние на практические аспекты деятельности органов власти города Москвы;


– степень разработки на момент исследования.


   (необходимо излагать коротко, чётко и убедительно).
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