ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ
ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

ПРИБОРОСТРОЕНИЯ И ИНФОРМАТИКИ»

Кафедра «Организационно-кадровая работа в органах

государственной власти»

«УТВЕРЖДАЮ»

Проректор по учебной работе

_______________О.М.Щебров

«___»__________2008 г.

ПРОГРАММА

ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ

для студентов

специальности 080504 «Государственное и муниципальное

   управление»

Москва, 2008
1. Цели и задачи практики
Преддипломная практика является важным и завершающим этапом в процессе подготовки квалифицированных специалистов по специальности 080504 «Государственное и муниципальное управление».
Целью практики является решение конкретных задач дипломного проектирования в соответствии с выбранной темой на основе применения теоретических знаний, полученных в период обучения в университете, и практических навыков, приобретенных за время прохождения предыдущих видов практики.
           Основные задачи практики:                                                    
-   закрепление студентами практических навыков применения методов сбора и обработки информации о социальных явлениях и процессах  для вскрытия резервов управления;
-  углубление теоретических знаний и закрепление практических навыков  построения системы управления, ее основных составляющих и их роли в достижении поставленных целей, а также обязанностей, прав и ответственности государственных и муниципальных служащих;

- закрепление навыков анализа ресурсного потенциала территорий и предприятий, а также методов управления территориальной экономикой;
-  сбор материалов по теме дипломного проекта.
2. Сроки и продолжительность практики
В соответствии с Государственным образовательным стандартов и рабочим учебным планом специальности 080504 -"Государственное и муниципальное управление"  студенты 5 курса очной формы обучения проходят преддипломную практику в течение 8 недель (после 9-го семестра); студенты заочной формы – в течение 8 недель (после 10-го семестра); студенты заочной формы с использованием дистанционных технологий обучения – в соответствии с индивидуальным графиком обучения.
3. Базы практики и рабочие места студентов
В соответствии с профилем специальности 080504 основными базами практики студентов являются:

1. Органы государственной власти Российской Федерации и субъектов РФ (законодательные (представительные) и исполнительные);

2.   Органы местного самоуправления;

3.  Структурные подразделения органов государственной власти и органов местного самоуправления, построенные как по отраслевому, функциональному, так и по территориальному принципам;

4.   Государственные и муниципальные предприятия (учреждения);

5.   Научно-исследовательские центры и иные организации.

Поскольку в силу ряда объективных причин большинство студентов проходят преддипломную практику в г. Москве и Московской области, то основными базами практики являются:

1.   Государственная Дума и Совет Федерации Федерального Собрания РФ.

2.  Министерства и ведомства Правительства РФ (Министерство торговли и экономического развития, Министерство по делам национальностей и федеративным отношениям, Министерство финансов, Мингосимущество,  Министерство по налогам и сборам и др.).

3.   Мэрия города Москвы.

4.  Комиссии и структурные подразделения Московской городской думы и Мо-сковской областной думы.

5.   Отраслевые и функциональные органы Московской городской администрации:

-   департаменты (Департамент экономической политики и развития г. Москвы, Департамент потребительского рынка и услуг, Департамент государственного и муниципального имущества, Департамент финансов и др.);

-  комитеты (Комитет муниципального жилья, Московский земельный комитет, Комитет территориальных органов исполнительной власти и развития местного самоуправления и др.).
-   управления (Управление жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства, Управление городского заказа и др.);

-   структурные территориальные подразделения.

6.   Префектуры административных округов.

7.   Управы районов города Москвы.

8. Отраслевые и функциональные органы и подразделения Администрации Московской области.

9.   Администрации городов и районов Московской области.

10. Государственные и муниципальные унитарные предприятия, бюджетные учреждения г. Москвы и Московской области.
Студенты по согласованию с преподавателем, ответственным за проведение практики, могут избирать иное учреждение или организацию, не указанное в программе практики.
При выборе рабочего места для студента необходимо руководствоваться, прежде всего, темой его дипломного проекта, а также исходить из того, что на рабочем месте будущий специалист должен получить определенные практические навыки выполнения конкретной работы в области государственного и муниципального управления.
4. Содержание практики, методические рекомендации по ее проведению
Содержание преддипломной практики определяется тем, что студенты обладают теоретическими знаниями, полученными при изучении дисциплин: экономическая теории; теория организации; социология; геополитика; социология управления; разработка управленческого решения; территориальная организация населения; управление персоналом; система государственного и муниципального управления; региональная экономика и управление; статистика; исследование социально-политических и экономических процессов; теория управления; управление общественными отношениями и др., а также практическими навыками, полученными в ходе предыдущих практик и выполнения курсовых работ.
Преддипломная практика нацелена на изучение, сбор, обработку и систематизацию материалов для написания дипломного проекта. В связи с этим конкретная рабочая программа прохождения практики должна быть составлена индивидуально каждым студентом совместно с руководителем дипломного проектирования с учетом темы дипломного проекта, базы практики и данной программы.
       Содержание практики состоит из четырех основных этапов:

1. Ознакомление и характеристика базовой организации (учреждения).
           1.1. Название. Цели создания. Краткая историческая справка. Основное содержание устава (законодательная основа, функции, права, ответственность). Место и роль органа (организации, учреждения, предприятия, подразделения) в структуре органов государственного и (или) муниципального управления (в системе более высокого порядка). Экономическая и социальная значимость, полезность деятельности.

При изложении целей, необходимость реализации которых обусловила создание данного органа, следует помнить, что главные цели территориального управления сформулированы в Конституции России, федеральных законах, законах соответствующего субъекта Федерации, уставе (рекомендуемые источники и литература представлены в конце настоящей программы). При этом главные цели представляются в виде иерархически взаимосвязанной системы - дерева целей. Поэтому при формировании системы целей необходимо соблюдать требование их соподчиненности.

1.2. Особенности управляемого (ых) объекта (ов).

Если база практики студента - орган территориального управления, то ознакомление предполагает изучение особенностей соответствующего территориального образования (района, округа, города и т.д.) как социально-экономической системы: природно-климатические, ресурсно-сырьевые и другие экономико-географические характеристики; промышленный, энергетический, налоговый, научно-технический потенциал, население территории, финансово-экономическая база, состав муниципального хозяйства, социальная сфера и др.

Если база практики студента - отраслевой орган, то необходимо изучить состав и особенности отраслевого образования: организация производства продукции и (или) выполнения работ, услуг; номенклатура и объем производства (оказываемых услуг); динамика финансовых потоков; производственная структура; функциональные взаимосвязи подразделений и др.

1.3. Организация управления. Организационная структура управления. Функциональные взаимосвязи подразделений и служб.

Как известно, цели выступают исходным пунктом процесса управления, содержание которого выражается в его форме, то есть организационной структуре управления. Поэтому после выяснения целей и особенностей управляемого (ых) объекта (ов) приступают к изучению организационной структуры управления, определяют роль (задачи) каждого ее элемента в достижении поставленных целей. Для этого используют схему организационной структуры управления, положения о структурных подразделениях, должностные инструкции, штатное расписание. Изучение функциональных взаимосвязей подразделений и распределение полномочий в системе управления следует проводить с использованием функциональной матрицы.

1.4. Анализ основных показателей деятельности. Анализ финансового положения (с указанием необходимой бухгалтерской и статистической отчетности). Взаимоотношения с другими предприятиями (организациями), бюджетом, внебюджетными фондами, кредитно-банковскими учреждениями, страховыми организация​ми и др.
1.5.     Характеристика эколого-экономического состояния. Экологический паспорт. Соответствие экологическим стандартам. Планирование мероприятий по охране окружающей среды и финансирование их осуществления. Обеспечение условий охраны труда работающих и безопасной жизнедеятельности.

На этом этапе изучаются основные законодательные и нормативные акты; регламентирующие и справочные, плановые и отчетные документы о деятельности; материалы, характеризующие техническую, социальную, экономическую и организационную стороны базовой организации (учреждения).

2. Характеристика рабочих мест дипломников в структурных подразделениях базовой организации (учреждения). Приобретение дипломником конкретных практических навыков работы по специальности. Выявление недостатков в деятельности организации (учреждения), отдельных подразделениях, функциях, процессах.
Знакомство дипломников с работой основных структурных подразделений на основе регламентирующих документов. По каждому структурному подразделению определяются: назначение, место в организационной структуре, задачи деятельности и взаимосвязи с другими структурными подразделениями, основные виды работ по каждой должности, взаимосвязи внутри структурного подразделения, а также условия, нормирование и оплата труда сотрудников.

3. Изучение кадрового, информационного и технического обеспечения организации, структурных подразделений, рабочих мест.
На этом этапе исследуются информационные потоки, виды входящих, исходящих и внутренних документов, технология обработки информации и используемые технические средства, а также количественный и качественный состав кадров, вопросы повышения квалификации, аттестации, подбора и продвижения служащих.

4. Обобщение и подведение итогов. Выводы. 
            Составить задание на организационное проектирование, где на основании выявленных недостатков сформулировать перечень проектных предложений с их краткой характеристикой.
Перечисленные основные этапы преддипломной практики могут быть дополнены необходимым содержанием и требованиями преподавателя-руководителя практики от университета в зависимости от специфики базовой организации (учреждения).
При сборе материалов для дипломного проекта студентам рекомендуется пользоваться Методическими указаниями к дипломному проектированию для студентов специальности 080504 «Государственное и муниципальное управление»
Общее учебно-методическое руководство практикой осуществляет выпускающая кафедра «Организационно-кадровая работа в органах государственной власти».

    Перед началом практики, руководствуясь темами дипломных проектов, кафедра:

    - распределяет студентов по базам практики в соответствии с заключенными договорами или индивидуальными письмами;

    - назначает руководителей практики из числа штатных преподавателей кафедры.

   Распределение студентов по базам практики с назначением руководителей и утверждение тем дипломных проектов оформляется приказом ректора университета.

   Ответственным лицом за организацию и руководство практикой на соответствующей базе является преподаватель кафедры – руководитель практики и дипломного проектирования.

   Руководитель от кафедры ведет работу в тесном контакте с руководителем практики от организации – базы практики.

   Руководитель практики от организации:

   - знакомит студентов с объектом практики;

   - осуществляет повседневное руководство и контроль хода практики;

   - консультирует и помогает студентам в сборе необходимых материалов по теме дипломного проекта.

   Руководитель практики от кафедры до начала практики решает все организационные вопросы, связанные с ее прохождением. К ним относятся:

   - распределение студентов по рабочим местам;

   - составление календарного плана прохождения практики каждым студентом на соответствующих рабочих местах.

   Перед началом практики кафедра проводит организационное собрание со студентами, на котором разъясняет цели, задачи, содержание, программу и порядок прохождения практики.

   Каждый студент во время практики ведет «Дневник студента по практике» (приложение 1), в котором фиксируются:

   - рабочий план прохождения практики;

   - содержание ежедневной текущей работы студента в соответствии с рабочим планом с указанием даты, отметки о выполнении и подписи руководителя практики от организации;

   - задание на выполнение научно-исследовательской работы по теме дипломного проекта.

   Руководитель от кафедры проводит со студентами консультации, контролирует соблюдение ими установленного порядка прохождения практики, оказывает им помощь в выполнении индивидуальных заданий. Контроль выполнения программы практики обеспечивается проверкой содержания собранных студентами материалов не реже одного раза в неделю.

   При прохождении практики студент обязан:

   - выполнять график прохождения практики и все задания, предусмотренные программой;

   - ежедневно вести «Дневник студента по практике» и предъявлять его руководителю-преподавателю кафедры для проверки по его требованию;

   - строго выполнять действующие в организации правила внутреннего распорядка;

   - соблюдать правила охраны труда и техники безопасности.

5. Индивидуальные задания по теме дипломного проекта  
   За время преддипломной практики дипломнику необходимо выполнить индивидуальное    задание по более углубленному изучению отдельных, связанных с темой дипломного проекта, направлений работы или видов деятельности организации (учреждения).  Тематика индивидуальных заданий не может разрабатываться раз и навсегда как некий шаблон и быть одинаковой для всех дипломников. Она зависит от специфики базовой организации и рабочего места дипломника, а также интересов дипломника и его степени подготовленности по тем или иным направлениям.
Методика выполнения индивидуальных заданий определяется руководителем дипломного проекта. Она должна быть направлена на углубленную проработку тех положений (задач), которые составят основные разделы аналитической и проектной частей дипломного проекта.
6.   Задание по научно-исследовательской работе
Этот раздел программы предусматривает выполнение студентами научных исследований в период практики. Задания такого рода целесообразно давать студентам, имеющим интерес, склонность и способность к проведению научных работ.
           Тематика научно-исследовательских дипломных работ студентов (НИРС) должна быть актуальна с точки зрения выпускающей кафедры и организации (учреждения) - базы практики. Поэтому тематика НИРС должна ежегодно обновляться кафедрой. Темы должны носить в основном исследовательский, поисковый характер, как-то:

-     анализ использования рабочего времени государственными (муниципальными) служащими;

- оценка трудоемкости управленческих функций, выполняемых органами государственного (муниципального) управления;

-     культура государственных (муниципальных) учреждений;

-     и т.п.

Задание по НИРС может быть выполнено индивидуально или группой студентов (до 4 человек) в зависимости от масштабности темы. Разрешение на групповую НИРС дает руководитель практики от кафедры.
7. Оформление результатов практики
   По результатам практики студент составляет индивидуальный письменный отчет по практике объемом 35-40 страниц. Отчет должен содержать конкретные сведения о работе, выполненной в период практики, и отражать результаты выполнения заданий, предусмотренных программой практики.

   Для составления, редактирования и оформления отчета студентам отводятся последние 2-3 дня преддипломной практики. Отчет должен включать текстовой, графический и другой иллюстративный материал.
      Рекомендуется следующий порядок размещения материала в отчете:

титульный лист;

оглавление;

основные разделы отчета по практике;

список использованных источников;

приложения.

           Отчет должен иметь титульный лист (приложение 2).

   При подготовке отчета по практике на компьютере следует использовать шрифт № 12 или 14, параметры страницы (поля): верхнее – 3 см, нижнее 2,5 см, левое – 2,5 см, правое – 1 см.

   Иллюстрации (таблицы, схемы, заполненные формы (бланки) документов, графики и другой иллюстративный материал) должны иметь название и соответствующий номер.

   Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего отчета.

   Список использованных источников должен содержать перечень источников, используемых при выполнении отчета. Сведения об источниках, включенных в список, необходимо давать в соответствии с требованиями ГОСТ.

8.ПОДВЕДЕНИЕ ИТОГОВ ПРАКТИКИ

   Оформленный отчет одновременно с заполненным «Дневником студента по практике», заверенным руководителем практики от организации, сдается руководителю практики от кафедры на проверку. Принятый руководителем отчет подлежит защите.

   Защита отчета по практике состоит из короткого доклада студента и ответах на вопросы по существу отчета. Защита оценивается дифференцированным зачетом с оценкой по 5-бальной шкале. Оценка проставляется в ведомость, зачетную книжку и «Дневник студента по практике».

   Студент, не выполнивший программу практики или получивший неудовлетворительную оценку при защите отчета, не допускается к дипломному проектированию и может быть отчислен из университета за академическую задолженность.

   В случае уважительной причины (болезнь и др. причины, подтвержденные документально) студент направляется на практику вторично и его защита дипломного проекта может быть перенесена.
         Заведующий  кафедрой УП-1                                         Сапожников С.С.
 Приложение 1

ДНЕВНИК

прохождения преддипломной практики

студента _____ курса,   _________формы обучения,  группы УП1-_______

______________________________

(фамилия, инициалы)

	Дата
	План работы
	Отметка о выполнении
	Подпись руководителя от организации

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение 2
ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ

Государственное образовательное учреждение высшего

профессионального образования

«МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

ПРИБОРОСТРОЕНИЯ И ИНФОРМАТИКИ»

Факультет «Управления и права» (УП)

Специальность «Государственное и муниципальное управление»

Кафедра «Организационно-кадровая работа в органах государственной власти» (УП-1)

О Т Ч Е Т

по преддипломной практике

на (в) _________________________________________________________

(название организации)

Выполнил (а) студент (ка)

___________формы обучения

______ курса ___________группы

                                                                     _______________  _____________________

                                                                          (подпись)            (инициалы и фамилия)

Руководитель практики от кафедры

______________________                             ____________  _____________________

 (ученая степень, звание)                                 (подпись)        (инициалы и фамилия)  

Москва – 200   г.
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