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ВВЕДЕНИЕ

Выпускная квалификационная (аттестационная) работа (далее аттестационная) является завершающим, наиболее сложным этапом процесса обучения. При подготовке аттестационной работы слушатель должен показать свои способности и возможности решения реальных проблем государственного и муниципального управления, используя полученные за период обучения знания.

По качеству аттестационной работы и ее защиты оценивается уровень подготовки слушателей. При написании аттестационной работы слушатель должен показать свое умение и навыки решения проблем государственного и муниципального управления, с учетом требований к содержанию (методологических, аналитических, проектных) и оформлению аттестационной работы в соответствии со стандартами ДВАГС.

Цель методических указаний – повышение уровня организации и качества завершающей стадии обучения слушателя через систему управления подготовкой и написанием аттестационной работы. 

Концепция методических указаний заключается в целесообразности комплексного подхода к заключительной фазе профессиональной переподготовки специалистов в области управления.

В методических указаниях отражены принципы и основные положения процесса подготовки и написания аттестационной работы: цель и задачи исследования, примерная тематика аттестационных работ, структура и содержание аттестационных работ, требования к оформлению, порядок защиты, а также организация контроля за выполнением аттестационной работы. 
Методические указания рекомендованы слушателям, обучающимся по программе дополнительного профессионального образования «Государственное и муниципальное управление» и преподавателям, осуществляющим научное руководство аттестационными работами.
1 цели и задачи аттестационной работы
Итоговой стадией обучения по программе дополнительного профессионального образования является подготовка и защита аттестационной работы, представляющей собой законченное и логичное научное исследование, проведенное в соответствии с избранной темой. 
Целью аттестационной работы является завершение подготовки специалиста в сфере административного, производственного, финансового, кадрового менеджмента, способного эффективно решать актуальные для организации-заказчика задачи. Специалисты государственного и муниципального управления должны уметь профессионально решать организационно-управленческие, планово-экономические, конкретно-исследовательские, консультационные, предпринимательские и другие задачи.

Задачами исследования являются:

· расширение знаний по определенному вопросу или направлению деятельности органов государственной власти и местного самоуправления; 

· систематизация знаний программы дополнительного профессионального образования «Государственное и муниципальное управление»; 

· отработка слушателем навыков научно-исследовательской работы; 

· более глубокое изучение методов аналитической и проектной работы. 

Для успешного выполнения исследования слушателю необходимо:

· иметь целостные и знания в области административного менеджмента и проблем управления определенными объектами и подсистемами и руководствоваться ими при решении задач исследование; 

· уметь организовать и проводить практические исследования социально-экономического состояния объектов управления и регулирования в регионе и муниципальном образовании и определять комплексные, конкретные формы и методы управленческих воздействий для достижения поставленных целей;

· владеть методами прогнозирования социально-экономического и организационных процессов в объектах управления и регулирования, составления программ поддержки и планов их реализации;

· владеть различными методиками принятия управленческих решений и быть способным самостоятельно осуществлять их выбор по различным критериям эффективности; 

· знать и уметь использовать в практической работе федеральное законодательство и законы субъектов Федерации, нормативные, правовые акты органов местного самоуправления; 

· знать и уметь грамотно применять в процессе проектирования методы оценки экономической и социальной эффективности проектных мероприятий; 

· свободно ориентироваться при подборе различных источников информации и уметь работать со специальной литературой; 

· уметь логично и научно обоснованно формулировать теоретические и практические рекомендации, результаты анализа, проектные решения и мероприятия по их внедрению; 
· уметь использовать современные компьютерные технологии в процессе выполнения исследований и оформления аттестационной работы; 

· квалифицированно оформлять графический материал, иллюстрирующий содержание аттестационной работы. 

Характер деятельности государственных органов власти и органов местного самоуправления предполагает, что аттестационная работа основывается на знаниях теории и практики дисциплин учебной программы, таких как: государственное и муниципальное управление, конституционное право, муниципальное право, менеджмент, маркетинг, социология, психология управления, предпринимательство и др. 

Аттестационная работа призвана выявить способность слушателей на основе полученных знаний самостоятельно решать конкретные практические задачи.

Выполнение аттестационной работы должно способствовать углубленному усвоению лекционных курсов и приобретению навыков в области решения управленческих задач и нестандартных ситуаций.
2 Требования к содержанию аттестационной работы
Являясь законченной самостоятельной комплексной разработкой слушателя, аттестационная работа должна отвечать следующим основным требованиям:

1. Результаты исследования должны быть направлены на повышение эффективности деятельности органов государственной власти и местного самоуправления; 

2. Соответствовать тенденциям развития системы управления и целям конкретных органов государственной власти и местного самоуправления; 

3. Выводы по совершенствованию и развитию государственного и муниципального управления должны носить конкретный характер.
В соответствии с поставленными целями слушатель должен решить следующие задачи:
1. Обосновать актуальность выбранной темы, ее ценность и значение для сфер государственного и муниципального управления.
2. Изучить теоретические положения, нормативно-техническую документацию, статистические материалы, справочную и научную литературу по избранной теме.
3. Собрать необходимый статистический материал для проведения конкретного анализа.
4. Изложить свою точку зрения по дискуссионным вопросам, относящимся к теме исследования.
5. Провести анализ собранных данных, используя соответствующие методы обработки и анализа информации.
6. Сделать выводы, разработать и обосновать рекомендации на основе проведенного анализа по повышению эффективности управления.
7. Оформить аттестационную работу в соответствии с нормативными требованиями, предъявляемыми к подобным материалам.
3 выбор темы исследования
Выбор темы аттестационной работы оформляется заявлением слушателя (см. Приложение А).
Выбранная слушателем тема согласовывается с научным руководителем аттестационной работы. Приказом ректора ДВАГС за каждым слушателем закрепляется тема и научный руководитель, а в случае необходимости и консультант по специальным вопросам. 
Корректировка формулировки темы аттестационной работы допускается на основании заявления слушателя, согласованного с научным руководителем, на имя заведующего кафедрой с обоснованием необходимости изменения темы.
Приведенная в Приложении Б тематика аттестационных работ является примерной. Она требует обязательного уточнения применительно к конкретному органу государственной власти (местного самоуправления), на базе которого будет выполняться подготовка материалов к написанию аттестационной работы. Предлагаемая тематика не исключает возможности выполнения аттестационной работы по проблемам, предложенным слушателем. При этом тема должна быть согласована с научным руководителем, который согласовывает со слушателем план-график подготовки аттестационной работы (см. Приложение В).
При выборе темы аттестационной работы следует руководствоваться актуальностью проблемы, возможностью получения конкретных статистических данных, наличием специальной научной литературы, практической значимостью для конкретного объекта (субъекта) управления.

4 Структура аттестационной работы
Предлагаемая тематика аттестационных работ охватывает широкий круг вопросов. Поэтому структура каждой работы может уточняться слушателем совместно с научным руководителем исходя из интересов слушателя, степени проработанности данной темы в литературе, наличия информации и т.п. Однако, в большинстве случаев аттестационная работа имеет свою типовую структуру (см. табл. 1).
Оформление титульного листа аттестационной работы представлено в Приложении Г.
Исходя из рекомендуемой структуры аттестационной работы, ее объем (без учета приложений) должен составлять примерно 35-40 страниц машинописного текста. 

Текст аттестационной работы делится на разделы (возможно разделение на подразделы) или главы (предполагают подразделение на параграфы с выделением в каждой их них не менее двух параграфов). 
Таблица 1 - Типовая структура и объемы разделов аттестационной работы
	Наименование составных частей 
	Примерный объем составных частей 


	Содержание
	1-2 страницы машинописного текста

	Введение 
	до 5% общего объема

	Раздел 1 
	до 30% общего объема

	Раздел 2
	не менее 60% общего объема

	Заключение
	до 5% общего объема

	Список использованных источников и литературы
	не менее 30 наименований

	Приложения
	объем не ограничен

	Итого 
	35-40 страниц


Весь материал, приводимый в аттестационной работе должен сопровождаться иллюстративным материалом, выводами, заключениями автора. 
Аттестационная работа должна быть выполнена на компьютере с использованием различных технологий, в том числе текстовых, графических, статистических и прочих редакторов.
5 Содержание аттестационной работы 

Указанные выше части аттестационной работы должны иметь определенное внутреннее содержание и отвечать ниже приведенным требованиям.

Содержание.

Содержание представляет собой предполагаемый план исследования и отражает структуру аттестационной работы.
Названия глав (разделов) и параграфов (подразделов) в содержании должны точно соответствовать заголовкам в тексте. Заголовки глав (разделов) не должны повторять названия темы, а заголовки параграфов (подразделов) - название глав (разделов).
Пример оформления содержания представлен в Приложении Д.
Введение.
Введение – это вступительная часть аттестационной работы, которая содержит несколько обязательных элементов, раскрывающих:
· актуальность темы исследования;
· степень разработанности проблемы в литературе;
· цель и задачи исследования;

· объект исследования;

· предмет исследования;

· теоретико-методологическую и эмпирическую базу исследования;

· хронологические рамки исследования;

· практическую значимость выводов и предложений.

Введение начинается с обоснования актуальности темы исследования, которое должно быть аргументированным, кратким, емким, логичным, предполагающим использование веских доказательств актуальности проблемы, рассматриваемой в ходе исследования, и статических материалов.
Следующий элемент введения – степень разработанности проблемы в литературе. В этой части введения должно быть показано, как освещалась проблематика избранной темы в научных трудах и публикациях и степень разработанности проблемы в литературе. Эта часть введения предполагает также наличие ссылок на изученные источники и литературу.
Во введении отражаются цель и задачи исследования. Формулировка цели вытекает из названия избранной темы и характера проблемы и определяет направление и планируемые результаты исследования. 

Исходя из поставленной цели, слушатель определяет задачи исследования, которые являются анализом логически взаимосвязанных теоретических, правовых и практических аспектов проблемы, решаемой в ходе исследования, в том числе ожидаемых результатов исследования.
Объектом аттестационной работы являться:
· институты управления и управленческие структуры системы государственного и муниципального управления;

· процессы экономической, организационной, политической и социальной жизни общества, на которые воздействуют органы государственного и муниципального управления. 

Предмет исследования определяется избранным объектом и является уточненным изложением какого-либо аспекта функционирования объекта, т.е. деятельности института власти и управления или развития процесса и управления последним. 

Следующий элемент введения - теоретико-методологическая и эмпирическая база исследования, включающая обзор теоретических, фактологических материалов, использованных в процессе написания аттестационной работы. 
Во введении обязательно указываются хронологические рамки исследования, т.е. временной период, в течение которого проводится анализ (не менее трех последних лет).
В конце введения демонстрируется практическая значимость исследования, т.е. показывается возможность использования проектной части работы в практической деятельности органов управления разных уровней.
Пример оформления введения представлен в Приложении Е.
Раздел 1 – Концептуальное обоснование и анализ объекта и предмета исследования (в формулировке избранной темы).

В этом разделе необходимо изложить:

1. Сущность исследуемой проблемы.

2. Место рассматриваемой проблемы в сложившейся системе управления. 

3. Характеристика и анализ деятельности предмета исследования.
В данном подразделе обобщается и анализируется управленческая информация. 

В целом анализ проводится по следующим составляющим объектной и предметной области: состояние; основные параметры и их динамика; уровень нормативно-правовой обеспеченности; структура и функции; организация и кадры; информационное обеспечение.
В результате анализа оценивается эффективность деятельности органов управления и выявляются организационно-управленческие проблемы.
Результатом анализа должна стать идентификация и конкретизация управленческих или социально-экономических проблем применительно к избранному объекту исследования. 

4. Выводы по результатам анализа. Подраздел концентрирует в себе выводы по результатам исследования. При этом могут содержаться ссылки на передовой отечественный и зарубежный опыт. В тезисной форме подводится общий итог, характеризующий состояние и возможности решения методических, организационных, экономических, правовых и пр. вопросов и проблем в области управления по исследуемому направлению. Возможные варианты решения проблемы.
Раздел 2 – Проектная часть исследования (название в соответствии с формулировкой избранной темы).

Раздел представляет собой проектную часть, т.е. взаимосвязанный комплекс проектных мероприятий, состав которых определяется темой аттестационной работы; результатами проведенного анализа; спецификой управленческой проблемы.

Проектные мероприятия должны вытекать из результатов анализа.

При работе над данным разделом следует учитывать инновационные подходы и новейшую современную практику решения проблем управления.

Проектные предложения должны носить конкретный характер.

Обоснование проектных мероприятий целесообразно осуществлять на основе принципов эффективности исследований: 

· принцип опережения, когда идея и результаты исследования опережают современный уровень знаний в конкретной области управления по конкретным показателям; 

· принцип острой потребности особой заинтересованности органов управления в предлагаемом новом (усовершенствованном) решении актуальной управленческой задачи; 

· принцип соответствия или наличия реальных возможностей в экономики и в управлении для применения нового (усовершенствованного) результата – например, наличие необходимых ресурсов, времени для реализации и т.п.; 

· принцип оптимальности, когда новые (усовершенствованные) результаты настолько обоснованы и проверены, что позволяют получить существенный эффект от их широкой реализации на практике. 

В аттестационной работе должны быть сноски на первоисточники, использованные при подготовке проектной документации.

Первостепенное значение для оценки эффективности проектных предложений имеют следующие критерии: экономический результат; научная (теоретическая) значимость; социальный эффект.

Результаты должны оцениваться с учетом логики, необходимости и эффективности их внедрения в управление.

Заключение.
Этот раздел включает выводы и предложения по проведенному исследованию. Слушатель четко и последовательно, в соответствии со структурой основной части работы, формулирует выводы и предложения, характеризующие степень решения задач и реализации основной цели аттестационного исследования.

Эта часть работы представляет собой наиболее важные выводы, к которым приходит автор, основываясь на проведенном исследовании и анализе рассмотренных вопросов. Выводы пишутся в виде тезисов. Заключение включает в себя практические предложения и рекомендации.

Объем заключительной части работы может составлять 2-3 страницы.

В ходе выполнения работы недопустимо использование авторских высказываний и выводов, а также фактического и статистического материалов без ссылки на автора или источник. Порядок оформления цитат приведен в Приложении Ж.
Список использованных источников и литературы.
Список использованных источников и литературы должен содержать не менее 30 наименований и отражать современные научные достижения в исследуемой области. В список литературы включаются все использованные при подготовке аттестационной работы источники, а не только те, на которые имеются ссылки в тексте аттестационной работы (см. Приложения И, К).
Приложения.
В данном разделе приводятся формы документов, отражающих анализ управления; рабочая документация (положения, инструкции, формы документов и т.д.), а также другие материалы, использование которых в тексте перегружает аттестационную работу и нарушает логическую стройность изложения. Объем и количество приложений определяется автором и научным руководителем.
6 Оформление аттестационной работы
Общие требования к оформлению выпускной квалификационной /аттестационной/ работы и ее отдельных элементов представлено в Приложении Ж (составлено в соответствии со стандартом ДВАГС - СТП ДВАГС 04-2006).

Последовательно при оформлении аттестационной работы оформляются:

1. Титульный лист (Приложение Г).
2. План-график подготовки выпускной квалификационной /аттестационной/ работы (Приложение В).
3. Содержание (Приложение Д).

4. Оформление введения (Приложение Е).
5. Разделы аттестационной работы.
6. Список использованных источников и литературы (Приложение И, К).

7. Лист «Приложения» (Приложение Л).
8. Лист нормоконтроля (Приложение М).

Обязательными документами, прилагаемыми к аттестационной работе, являются: отзыв научного руководителя (Приложение Н) и внешняя рецензия (Приложение П) на аттестационную работу. Отзыв и рецензия вкладываются (не подшиваются) в аттестационную работу и не входят в общую нумерацию страниц.

7 ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АТТЕСТАЦИОННОЙ РАБОТЫ К ЗАЩИТЕ

7.1  Процедура и сроки представления аттестационной работы

Окончательный вариант аттестационной работы  должен быть представлен научному руководителю не позднее, чем за две недели до намеченной даты защиты. Не позднее, чем за пять дней до защиты слушатель представляет аттестационную работу  на бумажном и электронном носителях (формат файла Microsoft Word) на выпускающую кафедру для проведения формальной экспертизы, которая включает соответствие оформления аттестационной работы требованиям стандартов ДВАГС, наличие отзыва научного руководителя, наличие рецензии.

7.2  Предзащита выпускной квалификационной (аттестационной) работы

Предзащита проводится не позднее, чем за неделю до защиты аттестационной работы.

Предзащита предполагает презентацию аттестационной работы перед членами выпускающей кафедры.

Если кафедра приходит к выводу, что работа соответствует требованиям содержания и оформления аттестационных работ, заведующий выпускающей кафедры подписывает титульный лист, допуская работу к защите.

В противном случае, кафедра формулирует замечания, которые должны быть устранены до защиты.

После устранения замечаний аттестационная работа представляется заведующему кафедрой, который принимает решение о допуске слушателя к защите аттестационной работы.

Работа должна быть переплетена. Допускается использование любого типа переплета (предпочтительно - пластиковыми пружинами).

7.3 Подготовка рецензии на выпускную квалификационную (аттестационную) работу

Рецензент выбирается, как правило, из числа специалистов-практиков, имеющих большой опыт в предметной области, которой посвящена аттестационная работа. Рецензентом не может быть преподаватель, штатный сотрудник ДВАГС или член Государственной аттестационной комиссии.

Рекомендации по написанию рецензии приведены в Приложении П.

8 Подведение итогов ПОДГОТОВКИ и организация защиты аттестационной работы

Основные этапы подведения итогов подготовки аттестационной работы включает следующие этапы:

·  сдача аттестационной работы на проверку научному руководителю;

· доработка аттестационной работы с учетом замечаний научного руководителя;

· сдача аттестационной работы на кафедру;

· защита аттестационной работы.

Срок сдачи аттестационной работы определяется руководителем программ дополнительного профессионального образования профессиональной переподготовки.

Срок доработки аттестационной работы устанавливается научным руководителем с учетом сущности замечаний и объема необходимой доработки.

Выполненная аттестационная работа подписывается слушателем и представляется научному руководителю для подписи. 

Подписанные научным руководителем и имеющие рецензию аттестационные работы предъявляются на нормоконтроль, который проводится в соответствии с СТП ДВАГС.
Заключение нормоконтролера по оформлению выпускной квалификационной (аттестационной) работы вносится в лист нормоконтроля, который помещают в аттестационной работе после наименования приложений.

Аттестационная работа, прошедшая нормоконтроль, сшивается и передается заведующему кафедрой для допуска к защите. Образец листа нормоконтроля представлен в Приложении М.
Защита аттестационной работы проходит на заседании Государственной аттестационной комиссии (ГАК) и включает в себя доклад-презентацию выпускной аттестационной работы, ответы слушателя на вопросы членов ГАК, научную дискуссию, в которой могут принимать участие, присутствующие на защите.

Доклад-презентация должен отвечать теме и содержанию аттестационной работы. 
В докладе-презентации должны найти отражение: актуальность и 1414141основная идея и наиболее важные выводы с кратким обоснованием, цели и задачи, объект и предмет исследования, хронологические рамки, практическая значимость выводов и предложений (Приложение Р).

Для презентации в случае необходимости можно подготовить раздаточные демонстрационные материалы, которые выполняются на бумажном носителе или в форме презентации в Power Point.

Слушатели обеспечиваются необходимой презентационной техникой.
Качество выполненной аттестационной работы производится с учетом:

· оригинальности решения проекта;

· обоснованности и качества расчетов и проектных разработок;

· соблюдения требований ГОСТов к оформлению;

· содержания доклада и качества ответов на вопросы.
Таким образом, защита аттестационной работы завершается решением ГАК о принятии защиты. За порядок и соблюдение процедуры защиты аттестационных работ отвечает председатель ГАК.
По результатам закрытого совещания членов ГАК выносится обобщенная оценка защиты аттестационной работы.

Наиболее интересные работы (с согласия авторов) могут быть рекомендованы Государственной аттестационной комиссией для опубликования в виде материалов в научных журналах и сборниках, учебно-методических пособиях, издаваемых в ДВАГС, а также для использования в учебном процессе.
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Приложение А

Образец заявления слушателя о закреплении темы выпускной квалификационной /аттестационной/ работы

Заведующему Кафедрой ГиМС
__________________________________
от слушателя ______________________

__________________________________

(Ф.И.О. полностью)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу утвердить мне следующую тему выпускной квалификационной /аттестационной/ работы «________________________ _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________»

«______» _______________ 2011 г.


_______________________

подпись
Приложение Б

Тематические направления исследования

1. Совершенствование работы с кадрами государственных (муниципальных) служащих (на примере …)

2. Совершенствование системы подготовки кадров территориального управления (на примере …)

3. Повышение кадрового потенциала организации на основе учета социально-психологических факторов (на примере …)

4. Совершенствование разделения и кооперации труда в органах государственной власти (местного самоуправления) (на примере …)

5. Совершенствование организации труда (государственных) муниципальных служащих (на примере …)

6. Проектирование численности аппарата управления органа государственной власти (местного самоуправления) (на примере …)

7. Разработка предложений по использованию интернет-технологий в государственном и/или муниципальном управлении (на примере …)

8. Управление инвестициями в социальную сферу и оценка их эффективности (на примере …)

9. Совершенствование системы социальной защиты малоимущих жителей территории (на примере …)

10. Пути улучшения работы службы социальной защиты населения (на примере …)

11. Разработка субфедеральной (муниципальной) программы занятости и финансово-экономический механизм ее реализации (на примере …)

12. Совершенствование деятельности органов местного самоуправления по организации содержания и развитию муниципальных учреждений здравоохранения (на примере …)

13. Совершенствование управления культурно-просветительскими учреждениями в регионе (на примере …)

14. Совершенствование деятельности органов государственной власти (местного самоуправления) по сохранению памятников истории и культуры, находящихся в субфедеральной (муниципальной) собственности (на примере …)

15. Анализ и развитие культурно-спортивного потенциала региона (на примере …)

16. Совершенствование разработки программы социального развития субъекта РФ (муниципального образования) (на примере …)

17. Разработка предложений по созданию условий для лучшего обеспечения населения услугами торговли и общественного питания (на примере …)

18. Развитие системы бытового обслуживания населения муниципального образования (на примере …)

19. Совершенствование системы управления жилищно-коммунальным хозяйством

20. Финансово-экономические проблемы жилищно-коммунального хозяйства и пути их решения (на материалах …)

21. Финансово-экономические проблемы реформирования жилищно-коммунального хозяйства и пути их решения (на материалах …)

22. Разработка предложений по совершенствованию организации ритуальных услуг и содержанию мест захоронения (на примере …)

23. Разработка предложений по развитию территориального общественного самоуправления в системе муниципального управления (на примере …)

24. Совершенствование организации управления развитием территории муниципального образования (города, поселка, муниципального района, административного округа и т.п.) (на примере …)

25. Анализ и прогнозирование социально-экономического развития региона (на примере …)

26. Совершенствование организации управления муниципальным дорожным строительством и содержанием дорог (на примере …)

27. Финансово-экономические проблемы городского транспорта и пути их решения (на материалах …)

28. Совершенствование системы управления субфедеральной (муниципальной) недвижимостью (на примере …)

29. Разработка программы структурной перестройки экономики региона и финансово-экономический механизм ее реализации (на примере …)

30. Повышение экономической стабильности малых городов (на примере …)

31. Совершенствование организации поддержки и развития малого предпринимательства в регионе (на примере …)

32. Разработка программы развития малого бизнеса (на примере …)

33. Анализ и прогнозирование инвестиционного потенциала региона (на примере …)

34. Совершенствование экономического взаимодействия государственных и муниципальных органов управления в регионе (на примере …)

35. Развитие внешнеэкономического потенциала региона (на примере …)

36. Налоговая политика региона и ее совершенствование (на примере …)

37. Разработка предложений по улучшению деятельности органов местного самоуправления по регулированию планировки и застройки территории муниципального образования (на примере …)

38. Разработка предложений по улучшению организации транспортного обслуживания населения муниципального образования (на примере …)

39. Разработка предложений по улучшению организации обеспечения населения услугами связи (на примере …)

40. Развитие системы транспортного обслуживания населения города на основе развития рынка транспортных услуг (на примере …)

41. Совершенствование деятельности местных органов управления по организации, содержанию и развитию муниципальных энерго-, газо-, теплоснабжения (на примере …)

42. Совершенствование деятельности органов местного самоуправления по организации, содержанию и развитию муниципальных водоснабжения и канализации (на примере …)

43. Государственное регулирование развития топливно-энергетического комплекса региона (на примере …)

44. Совершенствование работы органов местного самоуправления по водоснабжению жилищного фонда (на примере …)

45. Анализ и пути совершенствования управления эксплуатацией и ремонтом жилищного фонда (на примере …)

46. Нетрадиционные способы решения жилищной проблемы на уровне муниципального образования (на примере …)

47. Организация эффективного управления нежилым фондом городского муниципального образования (на примере …)

48. Совершенствование механизма участия органов государственной власти (местного самоуправления) в охране окружающей среды 

49. Совершенствование управления охраной окружающей среды территории (на примере …)

50. Совершенствование организации управления благоустройством и озеленением территории муниципального образования (на примере …)

51. Разработка предложений по совершенствованию организации утилизации и переработки бытовых отходов (на примере …)

52. Совершенствование организации управления санитарной очисткой города (района, округа, поселка и т.п.) (на примере …)

53. Разработка предложений по усилению контроля за деятельностью органов охраны общественного порядка (на примере …)

54. Совершенствование деятельности органов местного самоуправления по обеспечению противопожарной безопасности в муниципальном образовании (на примере …)

55. Экономическая диагностика развития отраслей промышленности территории (на примере …)

56. Развитие форм и методов государственного регулирования социально-трудовых отношений (по материалам …)

57. Развитие форм и методов государственного регулирования доходов работающего населения (по материалам …)

58. Развитие организационных структур сотрудничества власти и бизнеса: (на примере …)

59. Социальные проблемы инвалидов в контексте государственной (муниципальной) политики (на примере …)

60. Совершенствование структуры управления корпоративными формами предпринимательства на уровне органов государственной власти (местного самоуправления) (на примере …)

61. Развитие инфраструктуры поддержки предпринимательства на региональном (муниципальном) уровне управления (на пример …)

62. Развитие межрегиональных и внешнеэкономических связей: проблемы эффективности (на примере …)

63. Региональный (муниципальный) мониторинг как механизм корректировки стратегии развития региона (на примере …)

64. Развитие системы экологической безопасности на региональном (местном) уровне управления (на пример …)

65. Взаимодействие государственного управления с местным самоуправлением (на примере …)

66. Повышение результативности и эффективности деятельности государственных (муниципальных) учреждений (предприятий) (на примере …)

67. Развитие профессионально-управленческой культуры государственной (муниципальной) службы (на пример …)

68. Инновации в государственном (муниципальном) управлении: механизм реализации и оценки (на пример …)

69. Совершенствование организации управленческого труда в органах власти как системы организационно-технических мер (на примере …)

70. Совершенствование методов повышения качества государственных и муниципальных услуг (на примере …)

71. Развитие системы мониторинга объектов региональной (местной) собственности (на примере …)

72. Способы и средства обеспечения экономической безопасности регионального (муниципального) хозяйства (на пример …)

73. Государственная (муниципальная) политика в области информационного обеспечения органов управления (на примере …) 

74. Эффективность реализации программ социально-экономического развития региона (муниципального образования) (ан пример …)

75. Эффективность реализации приоритетных национальных программ в регионе: оценка управленческих решений и административных процедур (на примере …)

76. Инновационный подход к решению вопросов местного значения: практика и поиск нововведений в процесс управления (на пример …)

77. Совершенствование планирования управленческой деятельности органа государственной власти (местного самоуправления) (на примере …)

78. Совершенствование прогнозирования в управленческой деятельности органа государственной власти (местного самоуправления) (на примере …)

79. Организация процесса оценки деятельности органа государственной власти (местного самоуправления) в конкретных сферах деятельности (на примере …)

80. Совершенствование материально-технического обеспечения деятельности органов государственной власти (местного самоуправления) (на примере …)

81. Пути улучшения использования ресурсов (финансы, кадры, имущество и пр.) органа государственной власти (местного самоуправления) (на примере …)

82. Развитие системы межбюджетных отношений во взаимодействии органов государственной власти (местного самоуправления) (на примере …)

83. Развитие эффективных форм расходования средств субфедерального бюджета (местного бюджета) (на примере …)

84. Разработка механизмов частно-государственного партнерства в отдельных направлениях деятельности органов государственной власти (местного самоуправления) (на примере …)

85. Развитие механизмов межмуниципального сотрудничества (на примере …)

86. Развитие эффективных форм обеспечения продовольственной безопасности на уровне органов государственной власти (местного самоуправления) (на примере …)

87. Разработка механизмов профилактики и предотвращения коррупции в органах государственной власти (местного самоуправления) (на примере …)

88. Проект внедрения эффективных форм обеспечения экономической безопасности на уровне органов государственной власти (местного самоуправления) (на примере …)

89. Разработка и развитие организационного механизма проведения выборов в органы местного самоуправления (на примере …)
Приложение В

Образец плана-графика подготовки выпускной квалификационной /аттестационной/ работы
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
УТВЕРЖДАЮ 

Зав. кафедрой государственного 
и муниципального строительства

_____________________________

«_____»_______________2011 г.

План-график подготовки выпускной квалификационной /аттестационной/ работы слушателем ________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Программа ДПО _________________________________________________

	Мероприятия по выполнению работ
	Сроки выполнения
	Отметка 
о фактическом выполнении

	1. Обсуждение концепции исследования
	
	

	2. Подбор литературы, ее изучение и обработка. Составление библиографии по основным источникам
	
	

	3. Составление плана аттестационной работы и согласование его с научным руководителем
	
	

	4. Накопление, систематизация и анализ практических материалов
	
	

	5. Поэтапное представление материалов аттестационной работы научному руководителю согласно плана работ (раздела)
	
	

	6. Согласование выводов и предложений
	
	

	7. Доработка аттестационной работы в соответствии с замечаниями. 
	
	

	8. Оформление и брошюрование в твердый переплет
	
	

	9. Представление на кафедру для допуска
	
	

	10. Подготовка тезисов доклада для защиты
	
	

	11. Сбор оценочных материалов (внешняя рецензия)
	
	

	12. Подготовка ответов на замечания по отзыву и рецензии. Завершение подготовки к защите
	
	


«______» _______________ 2011 г.


_______________________

подпись

Примечание: План-график составляется в двух экземплярах.

Один остается у слушателя, второй экземпляр сдается на кафедру (или научному руководителю).

Приложение Г

Образец оформления титульного листа выпускной квалификационной /аттестационной/ работы
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
Факультет переподготовки и повышения квалификации

Программа дополнительного профессионального образования 

«Государственное и муниципальное управление»
Кафедра государственного и муниципального строительства

Допустить к защите

зав. кафедрой государственного 
и муниципального строительства

_____________________________ 

«____» ________________ 2011 г.

АТТЕСТАЦИОННАЯ РАБОТА
ФОРМИРОВАНИЕ И РЕАЛИЗАЦИЯ ПОЛИТИКИ РЕСУРСОСБЕРЕЖЕНИЯ В КАМЧАТСКОМ КРАЕ (НА ПРИМЕРЕ РЕГИОНАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ ПО ТАРИФАМ И ЦЕНАМ КАМЧАТСКОГО КРАЯ)

	Слушатель 

профессиональной переподготовки
	______________
	ФИО

	учебная группа 
	подпись
	

	зачетная книжка № 
	______________
	

	
	дата
	


	Научный руководитель:

к.э.н., доцент
	______________
	ФИО

	
	подпись
	

	
	______________
	

	
	дата
	


Хабаровск 2011

Приложение Д
Пример оформления содержания

СОДЕРЖАНИЕ

	ВВЕДЕНИЕ………………………………………………………………...
	

	1
	Постановка задачи и выбор предметной области…………………………………………………………….
	

	1.1
	Анализ объекта исследования………………………………………..
	

	1.2
	Анализ предметной области………………………………………….
	

	1.3
	Выбор средства разработки…………………………………………..
	

	2
	Предложения по повышению эффективности деятельности исследуемого органа (предприятия и т.д.) ………………………………………….
	

	2.1
	Цели и задачи проекта исследования……………………………….
	

	2.2
2.3
	Содержание проекта………………………………………………….
Финансовое обоснование…………………………………………….
	

	2.4
	План реализации мероприятий………………..…………………….
	

	2.5
	Предполагаемый эффект от внедрения мероприятий.…………….
	

	ЗАКЛЮЧЕНИЕ……………………………………………………………
	

	СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ 
И ЛИТЕРАТУРЫ ………..……………………………………………….
	

	ПРИЛОЖЕНИЯ……………………………………………………………
	


Приложение Е
Пример оформления введения

ВВЕДЕНИЕ
Актуальность темы. Инвестиционный процесс и инвестиционные отношения составляют основу экономического роста и развития общества. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

Степень разработанности проблемы в литературе ……………………………………………………
(Вывод о степени изученности (разработанности) проблемы) …………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………….

Цель исследования ……………………………………………………
……………………………………………………………………………………
Для достижения поставленной цели необходимо решить следующие задачи:
- охарактеризовать …………………………………………………..…..
- проанализировать ………………………………….……………………
- выявить проблемы ……………………………………………….….…

- разработать проект ……………………………………………………...

Объектом исследования является мэрия муниципального образования «Город Биробиджан».

Предмет исследования – деятельность мэрии муниципального образования «Город Биробиджан» в области формирования и реализации инвестиционной политики.

Хронологические рамки исследования определяются периодом с 2004 года по 2007 год.

Теоретико-методологическая основа и эмпирическая база исследования. Теоретическую основу исследования составили принципы и положения теории управления и теории финансов. Основным методом исследования выступил системный метод. Эмпирическую базу исследования составили данные органов официальной статистики; данные, публикуемые в статьях периодической печати и документы текущего делопроизводства мэрии муниципального образования «Город Биробиджан».
Практическая значимость исследования. Основным результатом внедрения инвестиционного паспорта является привлечение инвестиций в город, рост объемов производства и, как следствие, рост налогооблагаемой базы и отчислений в местный бюджет. Одним из важнейших качественных результатов внедрения инвестиционного паспорта может стать рост заинтересованности городской администрации в организации и проведении целенаправленной работы по информированию потенциальных инвесторов о достигнутых результатах инвестиционной политики. Инвестиционный паспорта также будет способствовать повышению эффективности информационной работы с инвесторами на основе размещение инвестиционного паспорта города на сайте мэрии Биробиджана.

Приложение Ж
Требования к оформлению выпускной квалификационной /аттестационной/ работы и ее отдельных элементов

Оформление аттестационной работы рекомендуется производить на персональном компьютере. Объем ее не должен превышать 35-40 страниц текста, выполненного на бумаге формата А4 (210x297 мм).

При оформлении основного текста аттестационной работы обязательным является выполнение следующих требований:

· шрифт Times New Roman;

· выравнивание по ширине;

· межстрочный интервал 1,5;

· красная (первая) строка (отступ) 1,25 см;

· размеры полей: левое - 30 мм, верхнее - 20 мм; правое - 15 мм, нижнее – 20 мм;

· автоматический перенос слов.

Опечатки, описки и графические неточности допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же листе исправленного текста (графики) рукописным способом. 
Выделение курсивом, полужирным шрифтом не используется. Подчеркивание не используется.

Между абзацами не должно быть интервалов, т.е. отступов. Если они появляются, необходимо на вкладке «Отступы и интервалы» подпункта «Абзац» пункта меню «Формат» проставить нули на отметках интервалов до и после абзаца.

Каждый структурный элемент работы должен начинаться с новой страницы и заканчиваться последней страницей, которая заполняется текстом минимум наполовину.

Нумерация страниц аттестационной работы, включая приложения, производится арабскими цифрами. Номер страницы проставляется в центре нижней части листа без точки. Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включаются в общую нумерацию страниц. Титульный лист входит в общую нумерацию страниц, однако номер страницы на титульном листе не проставляется.

Заголовки «Введение», «Содержание», «Заключение», «Список использованных источников и литературы» выполняются по центру страницы жирным шрифтом прописными буквами без абзацного отступа.

Титульный лист

Титульный лист – это первая по счету страница аттестационной работы. Он оформляется в соответствии с п. 4.3 Стандарта ДВАГС, т.е. с соблюдением всех требований к полям. При этом при оформлении титульного листа делается одинарный интервал между строками, используется полужирный шрифт. Пример титульного листа приведен в Приложении Г.
Он должен быть подписан слушателем, научным руководителем, заведующим кафедрой государственного и муниципального строительства. В случае отсутствия одной из подписей работа к защите не допускается.

Содержание

В разделе «Содержание» приводятся заголовки структурных частей работы и указываются страницы, с которых они начинаются. Обозначение параграфов (§) в разделе «Содержание» и в тексте работы не пишутся. Между наименованиями структурных частей работы и номерами страниц можно помещать заполнитель – точки.

Структурные элементы «Введение», «Заключение», «Список использованных источников и литературы», «Приложения» не нумеруются. Заголовки в «Содержании» должны точно повторять заголовки в тексте. Сокращать или давать их в другой формулировке, последовательности или соподчиненности по сравнению с заголовками в тексте нельзя.

Образец оформления раздела «Содержание» в приведен в приложении Д.

Введение

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

· актуальность темы;

· краткая характеристика исследуемого объекта;

· цель работы;

· задачи исследования;

· объект исследования;

· предмет исследования;

· состояние нормативной правовой базы;

· методы используемые в процессе исследования;

· хронологические исследования;

· -
практическая значимость исследования. 

Образец оформления приведен в приложении Е.

Оформление основной часть работы

Расстояние между названием структурной части и основным текстом должно быть равно 2 межстрочным интервалам. Такое же расстояние должно быть между заголовками параграфов. Заголовки параграфов (подразделов) - строчными (кроме первой буквы). Точка в конце не ставится. Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок раздела, подраздела состоит из нескольких строк, то следующая строка выполняется под первой буквой предыдущей строки.

Таблицы и большие массивы исходных данных для проведения различных видов анализа, не включаются в основную часть работы, а выносятся в приложения.

Если цифровой или иной материал в работе нужно представить в компактном виде, то его оформляют в виде таблиц, графиков или рисунков. Общий объем иллюстративного материала (рисунки, графики, таблицы) не должен превышать 30% всего объема работы.

Иллюстрации

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки) следует располагать в документе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные. На все иллюстрации должны быть ссылки в документе.

Фотоснимки размером меньше формата А4 должны быть наклеены на стандартные листы белой бумаги.

Иллюстрации обозначают словом «Рисунок», которое помещается под ними по центру, нумеруются арабскими цифрами в пределах одного раздела за исключением иллюстраций, приведенных в приложениях. Номер рисунка состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой.

Например:

Рисунок 2.1 (второй раздел, первый рисунок).

Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1» Иллюстрации, при необходимости могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом: 
Рисунок 1 - Схема административного деления.

Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например, Рисунок АЗ.

При ссылках на иллюстрации следует писать «.. в соответствии с рисунком 2.1».
До рисунка, между рисунком и подписью нему, а также между подписью рисунка и следующим за ним текстом пропускается по одной строке.
Пример оформления рисунка
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Таблицы
Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц. 

Пример оформления таблицы: 
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Таблицы следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые (при этом пишется слово «таблица» с указанием ее номера). 

Границы таблицы не должны выходить за пределы полей страницы.

Между текстом и заголовком таблицы пропускается одна строка

Заголовок таблицы должен отражать ее содержание, быть точным, кратким. 

Заголовок таблицы пишется 14 шрифтом, располагается над таблицей слева, без абзацного отступа, в одну строку с ее номером, через тире (См. пример оформления). После заголовка таблицы точка не ставится.

Для нумерации таблиц используются арабские цифры, при этом номер состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы (например: «Таблица 2.1» означает, что это первая таблица второго раздела).

Заголовок таблицы выравнивается по ширине. Если заголовок таблицы состоит из двух строк, первая буква второй строки располагается под первой буквой первой строки. Между заголовком таблицы и таблицей строки не пропускаются.

Полужирный шрифт или курсив в таблице не должны использоваться. Абзацный отступ также не используется. В таблице не требуется соблюдение полуторного интервала. При оформлении таблицы можно использовать любой читаемый шрифт (вплоть до размера 8pt), однако для одной таблицы необходимо использовать один размер шрифта.

Таблицы сверху, слева, справа и снизу, как правило, ограничивают горизонтальными и вертикальными линиями; использовать при оформлении таблицы диагональные линии не допускается. При этом горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, можно не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей. Однако головка («шапка») таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы. 

Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф. Графа «№» в таблице не используется.

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном числе, в именительном падеже, а подзаголовки граф — со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. 

Если таблицу печатают более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы и на следующих страницах должны быть напечатаны только номера этих граф.

Если повторяющийся в разных строках графы таблицы текст состоит из одного слова, то его после первого написания допускается заменять кавычками; если из двух и более слов, то при первом повторении его заменяют словами «То же», а далее — кавычками. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, марок, знаков, математических и прочих символов не допускается. Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы не приводят, то в ней ставят прочерк. 

Цифровой материал в таблице выравнивается по центру нижнего края ячейки.

Если таблица не помещается на данную страницу полностью, должен быть оформлен перенос части таблицы, либо она может быть начата со следующей страницы. В этом случае до конца текущей страницы помещается текст, следующий за таблицей. 

Обратите внимание – если таблица занимает более одного листа работы, ее помещают в приложение.

Таблицу с большим количеством строк (но не превышающую размером одну страницу) допускается переносить на другую страницу. Таблицу с большим количеством граф также допускается делить на части и помещать одну часть под другой в пределах одной страницы. При этом в первом случае в каждой части таблицы повторяется головка («шапка»), во втором случае — боковик (наименования первой колонки). 

При переносе части таблицы на другую страницу слово «Таблица», ее номер и заголовок указывают один раз над первой частью таблицы, нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую таблицу, не проводят. 

При переносе таблицы на другую страницу на второй странице надо написать «Продолжение таблицы…» (например, «Продолжение таблицы 1.2»). Заголовок таблицы при этом не повторяется. Слова «Продолжение таблицы…» пишутся 14 шрифтом, выравниваются по правому краю.

После таблицы необходимо помещать комментарий к ней (см. пример оформления таблицы). Это делается, как правило, в том случае, если при ссылке на таблицу не был указан источник данных (например, бухгалтерский баланс). Источник данных к таблице оформляется 10 шрифтом, аналогично сноске, с указанием страницы. Если примечаний несколько, их нумеруют арабскими цифрами без проставления точки.

Обратите внимание – раздел или подраздел не могут заканчиваться таблицей, после нее должен идти комментарий по содержащимся в таблице данным. 
Формулы
Формулы располагаются в работе непосредственно после текста, в котором о них впервые упоминается.

Формулы выделяются из текста так же, как таблицы или рисунки. По одной строке пропускается до формулы, между формулой и пояснением к ней, а также после пояснения (см. пример). 

Формула оформляется с абзацного отступа. На той же строке, но с выравниванием по правому краю, в круглых скобках арабскими цифрами указывается номер формулы. При нумерации формул используется тот же принцип, что и при нумерации таблиц – номер должен быть двойным, включать в себя номер раздела и порядковый номер формулы в данном разделе (см. пример).

Пример оформления формулы
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Формулы, помещаемые в приложениях, нумеруются отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения, например формула А.1 – первая формула приложения А. 

Если формула не умещается в одну строку, то она должна быть перенесена после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (х), деления (:), или других математических знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют. 

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов приводятся непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле.

Пояснения выравниваются с абзацного отступа, каждый элемент пояснения оформляется на отдельной строке.

Заметьте, что раздел или подраздел работы не могут заканчиваться формулой, после нее должен идти комментарий.

Примечания

Примечания приводят в документах, если необходимы поясняющие или справочные данные к содержанию текста, таблиц, графического материала.

Слово «Примечание» следует печатать с прописной буквы с абзаца и не подчеркивать.

Примечание следует помещать непосредственно после текста, графического материала или таблицы. Примечание к таблице помещают в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы. Примечания к таблице целесообразны лишь в тех случаях, когда они относятся к незначительной части строк, либо комментируют, поясняют, дополняют то или иное место таблицы, отдельные числа или текстовые элементы.

Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится тире и примечание печатается с прописной буквы. Одно примечание не нумеруется.

Например:

Примечание - 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами без проставления точки

Например:

Примечания

1


2


3


Ссылки

В текстовом документе допускаются ссылки на данный документ, стандарты, документы (библиографические ссылки).

При ссылках на разделы, подразделы, пункты документа следует указывать их порядковый номер, например: «...в разделе 2», «...в подразделе 3.1», «...в пункте 1.3.2».

При ссылках на стандарт указывают только его обозначение.

При ссылках на иллюстрации следует писать «.. .в соответствии с рисунком 1». Если в тексте приводится только одна иллюстрация, одно приложение, то в ссылке указывается: «...в таблице», «...на рисунке», «...в приложении». При ссылках на приложения следует писать (см. приложение А, С.64), при ссылках на таблицу в приложении следует писать (см. приложение А, таблица А2, С.64).

Ссылки на использованные источники и документы следует указывать порядковым номером, под которым источник значится в списке источников и литературы, в квадратных скобках, в необходимых случаях с указанием страницы, например: [18] или [18, С.76] с указанием страницы.

Допускается использование подстрочных ссылок. Подстрочные ссылки располагают внизу страницы, под строками основного текста, в сноске и оформляются в соответствии с библиографическим описанием используемых источников. Если сноски не помещаются на одной странице, то не поместившиеся строки переносят и располагают внизу следующей страницы. При переносе сносок делают следующие указания: на странице, с которой переносятся сноски, делается запись «продолжение сноски на с. ...», а на следующей странице переходящие сноски печатаются первыми под чертой, но перед текстом сноски делается запись «продолжение сноски со с...» и указывается номер предыдущей страницы. Подстрочные ссылки оформляются в соответствии со стандартом ДВАГС СТП ДВАГС 15-2010. Более подробно требования к оформлению подстрочных ссылок представлены в файле Ссылки и в Приложение И. 
Список использованных источников и литературы

Список должен содержать не менее 30 наименований, при этом из печатных источников примерно 80% должны быть последних двух лет издания (например, для 2010 года 80% печатных источников должно быть издано в 2009-2010 годах).

Перечень оформляется без абзацного отступа.

Источники в списке располагаются в следующей последовательности: 

· законодательные и подзаконные акты

· газеты, книги и журналы (в т.ч. ссылки на статьи из электронных версий журналов и газет, а также на отдельные публикации с сайтов)

· электронные источники (диски с данными либо сайты целиком)

· источники, которые не издавались в печати (например, устав или приказ об учетной политике предприятия) – замыкают список

Оформление законодательных материалов

Расположение законодательных и нормативных актов в перечне, как правило, зависит от вида органа власти, издавшего акт, и его уровня. Так, сначала в перечень помещаются акты законодательных органов, потом исполнительных и судебных. 

При этом все акты законодательных органов располагаются в порядке значимости – сначала федеральные, потом региональные и, наконец – местных представительных органов. Затем в той же последовательности располагают акты органов исполнительной и судебной власти.

В пределах каждой группы – например, федеральных законов – акты в списке должны располагаться по алфавиту. При этом если название совпадает, выбор осуществляется по тому месту, где выявляются различия (например, номеру акта или дате принятия).

При оформлении законодательного акта сначала пишется его название (без кавычек), а потом, после двоеточия – его вид (например – федер. закон).

Месяц в дате акта пишется двумя цифрами, год – четырьмя цифрами, после года через пробел ставится буква «г».

Законодательный акт обязательно должен иметь ссылку на источник – либо печатное издание, либо электронный источник –  «Консультант» или «Гарант».

Обратите внимание: Для выделения таких знаков пунктуации, как двоеточие, тире, слеш, двойной слеш надо использовать пробелы в один печатный знак до и после соответствующего знака. 

Пример оформления законодательного акта

2. Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации : федер. закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ // Консультант Плюс.

3. Об утверждении Порядка регистрации льгот по местнымwww.khabarovsk.kht.ru налогам, предоставляемых в соответствии с нормативными правовыми актами органов местного самоуправления городского округа «Город Хабаровск» [Электронный ресурс] : постановление мэра города Хабаровска от 22.12.2006 г. № 1586. – сайт Администрации города Хабаровска. – Режим доступа : . – Загл. с экрана.
Оформление литературных источников 

При описании литературных источников фамилия автора в описании источника указывается дважды (см. пример оформления). После первого указания фамилии ставится запятая (например – Петров, А. В.). Между буквами имени и отчества автора ставится пробел (А. Л.)

Если у источника несколько авторов, то в начале описания указывается фамилия одного автора, а при повторе – все остальные фамилии. Если авторов более четырех, то после четвертой фамилии ставят «и др.» (см. пример).

По книгам обязательно указывается название издательства и общее количество страниц в издании.

При описании газетных и журнальных статей указывается название периодического издания, а также, на каких страницах расположена статья (например: С. 15-19). После названия журнала ставится точка.

При ссылке на электронный источник необходимо писать полный путь доступа, по ссылкам на сайты надо указывать, что это за сайты.

Пример оформления литературных источников

10. Антонов, С. В. Об особенностях администрирования земельного налога. Мнения советников налоговой службы, 2007 год [Электронный ресурс] / С. В. Антонов. // Налоги и налогообложение. – Режим доступа: http://www.klerk.ru/more/?13. – Загл. с экрана.

11. Бронский, С. Т. Совершенствование законодательства о местном налогообложении в России / С. Т. Бронский, В. Ю. Ахина // Налоги и налогообложение. – 2007. - № 6. – С. 25-33.

12. Быстрицкий, В. П. Стратегическое развитие города в региональном развитии / В. П. Быстрицкий, В. К. Заусаев, Л. С. Воронцова. – М. : Кнорус, 2006. – 192 с.

Каждый включенный в список литературный источник должен иметь отражение в тексте работы. Не следует включать в него те работы, на которых нет ссылок в тексте, и которые фактически не были использованы. Не рекомендуется включать в библиографический список энциклопедии, справочники, научно-популярные книги, газеты,

Нумерация документов и источников в списке должна быть сплошной от начала и до конца, список должен содержать не менее 30 наименований.

Более подробно требования к оформлению библиографического списка представлены в файле Библиография и в Приложении Ж.

Приложения

Приложения оформляются как продолжение диплома на листах, следующих за библиографическим перечнем, со сквозной нумерацией страниц (т.е. в приложениях нумерация продолжается).

На следующем за библиографическим перечнем листе оформляется содержание приложений (См. Приложение Л).

Требования к параметрам страницы в приложениях сохраняются. Курсив недопустим.

Обратите внимание – в тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа.

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы, иметь заголовок (например, Приложение А), который записывают по центру строчными буквами с первой прописной, не выделяя полужирным шрифтом. 
После заголовка следует название приложения, которое оформляется строчными буквами с первой прописной и выделяется полужирным шрифтом. 
Между заголовком и названием приложения, а также между названием и текстом пропускается по одной строке. 

После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность – заглавная буква русского алфавита, за исключением букв Ё, 3, И, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. В случае полного использования букв алфавита допускается обозначать приложения арабскими цифрами.

При переносе приложения на другую страницу оформляется его перенос (например: Продолжение приложения А), который оформляется аналогично переносу таблицы – т.е. данные слова выравниваются по правому краю.

Если в приложении содержится таблица, она оформляется как обычная таблица – ей дается номер, содержащий номер приложения (А, Б, В и т.д.) и номер таблицы. Если таблица переносится, перенос оформляется обычным порядком.

Иллюстрации каждого приложения также обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения (например, Рисунок А.3).

Приложение И 

Примеры библиографического описания документов 
в подстрочной ссылке и в списке использованных источников 
и литературы

	В списке литературы
	В библиографической ссылке

	1
	2

	Книга одного автора

1. Семенов, В. А. Конфликтология: история, теория, методология : учеб. пособие / В.А. Семенов. – СПб. : СЗАГС, 2008. – 384 с.
	Ссылка на книгу одного автора

1 Семенов В. А. Конфликтология: история, теория, методология. СПб. : СЗАГС, 2008. С. 38.

	Книга двух авторов
2. Мазуров, И. В.   Очерки истории Российского Дальнего Востока. Кн. 1 : Русская колонизация Приамурья, Северо-Восточной Сибири и Америки XVI - XXVVIII вв. / И. В. Мазуров, А. М. Пастухов. – Хабаровск : РИО ДВАГС, 2009. – 383 с.

Статья двух авторов

Гришин, А. М. Ретроспективный анализ системы прогноза лесной пожарной опасности / А. М. Гришин, А. И. Фильков // Экологические системы и приборы. – 2005. – № 8. – С. 29-36.
	Ссылка на книгу двух авторов
2Мазуров И. В., Пастухов А. М. Очерки истории Российского Дальнего Востока. Кн. 1 : Русская колонизация Приамурья…

Хабаровск : ДВАГС, 2009. С. 83.

Ссылка на статью двух авторов

Гришин А. М., Фильков А.И. Ретроспективный анализ системы прогноза лесной пожарной опасности // Экологические системы и приборы. 2005. № 8. С. 29-36.

	Книга трех авторов
3. Долин, П. А. Электробезопасность : задачник : учеб. пособие для вузов / П. А. Долин, В. Т. Медведев, В. В. Корочков. – М. : Гардарики, 2003. – 215 с.
	Ссылка на книгу трёх авторов
3Долин П. А., Медведев В. Т., Корочков В. В. Электробезопасность : задачник. М. : Гардарики, 2003. 215 с.


Продолжение Приложения И

	1
	2

	Книга четырех и более авторов
4. Антимонопольная политика и развитие конкуренции на финансовом рынке / Л. И. Барон [и др.]. – М. : ТЕИС, 2003. – 166 с.
	Ссылка на книгу четырех и более авторов
4Антимонопольная политика и развитие конкуренции на финансовом рынке / Л. И. Барон [и др.]. М. : ТЕИС, 2003. С. 16.

	Книга под редакцией
5. Правоведение : учеб. для вузов / под ред. М. Б. Смоленского. – Изд. 3- е, перераб. и доп. – Ростов  н/Д : Феникс, 2004. – 416 с.
	Ссылка на книгу под редакцией
5Правоведение / под ред. М. Б. Смоленского. Изд. 3- е, перераб. и доп.  Ростов  н/Д : Феникс, 2004. С. 41.

	Нормативные акты
6. Об обязательном экземпляре изданий : постановление Правительства РФ от 3 декабря 2002 г. № 859 // Собр. законодательства  РФ. – 2003. –  № 49. – Ст.4888.
	Ссылка на нормативные акты

6Об обязательном экземпляре изданий : постановление Правительства РФ от 3 декабря 2002 г. № 859 // Собр. законодательства  РФ. 2003. № 49. Ст. 4888. 

или (при наличие сведений в тексте)

Собр. законодательства  РФ. 2003. № 49. Ст. 4888.

	Электронный ресурс удаленного доступа

7. Степанов, В. К. Интернет в профессиональной информационной деятельности   [Электронный  ресурс] : учебник / В. К. Степанов –. – Режим доступа: http:// textbook.ореnweb.ru/index.html.
	Ссылка на электронный ресурс удаленного доступа

7 Степанов В. К. Интернет в профессиональной информационной деятельности  : учебник / В. К. Степанов. URL. http:// textbook. ореnweb. ru/index.html.

или (при наличие сведений в тексте)

URL. http:// textbook.ореnweb.ru/index.html.

	Архивные документы

8. ГАРФ. Ф. А-513. Оп. 1. Д. 12. Л.14. 

9. Розанов, И. Н. Как создавалась библиотека Исторического музея : докл. на заседании Ученого совета Гос. публ. ист. б-ки РСФСР 30 июня 1939 г. // ГАРФ. Ф. А-513. Оп. 1. Д. 12. Л.14.
	Ссылка на архивные документы

8ГАРФ. Ф. А-513. Оп. 1. Д. 12. Л.14. 

9 Розанов И. Н. Как создавалась библиотека Исторического музея : докл. …// ГАРФ. Ф. А-513. Оп. 1. Д. 12. Л.14.


Приложение К
Образец оформления списка использованных источников и литературы

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ

1. Конституция Российской Федерации: офиц. текст. - М.: Приор, 2001.- 32 с.

2. О референдуме Российской Федерации: федер. конституционный закон от 28.06.2004 г. № 5-ФКЗ // Собр. законодательства РФ. - 2004 г. - № 27.-ст.2710.

3. О государственной гражданской службе Российской Федерации: федер. закон от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ // Собр. законодательства РФ. -2004. -№31.-Ст. 3215.

4. О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти: указ Президента РФ от 09.03.2004 г. № 314 // Собр. законодательства РФ. - 2004. - № 11. - Ст. 945.

5. Актуальные вопросы реформирования государственной и муниципальной службы в Республике Саха (Якутия) / под ред. Л. Д.Заярной. -Вып. 1. - Якутск, 2004. - 120 с.

6. Воспроизводственный подход к оценке и регулированию регионального развития по критериям устойчивости / Ю. В.Донченко [и др.] // Вопросы статистики. - 2005. - № 8. - С. 20-25.

7. Информация о состоянии контроля за обращениями граждан в администрацию Хабаровского района // Текущее делопроизводство администрации Хабаровского района за 2005 год.

8. Казьмин, В. Д. Справочник домашнего врача. В 3 ч. Ч. 2. Детские болезни / В. Д. Казьмин. - М.: АСТ: Астрель, 2002. - 503 с.

9. Корякин, В. М. Правовое обеспечение военно-социальной политики Российской Федерации : автореф. дис. д-р юрид. наук / Виктор Михайлович Корякин. - М., 2005. - 49 с.

10. Российская государственная библиотека [Электронный ресурс] / Центр информ. технологий РГБ ; ред. Власенко Т. В. ; Web-мастер Козлова Н. В. - Электрон, дан. - М. : Рос. гос. б-ка, 1997. - Режим доступа : http; // www.rsl.ru

11. Трунина, Е. В. Основные направления реформирования государственной гражданской службы субъектов Российской Федерации / Е. В. Трунина, М. П. Денисов // Регионология. - 2005. - № 2. - С. 19-20.

12. Army Regulation 210-135. Installations. Banks and Credit Unions on Army Installations.- Washington: Heard quarters. Department of the Army, 1988. – 30 p.

Приложение Л
Образец оформления списка приложений

ПРИЛОЖЕНИЯ
	Приложение А
	Структура министерства природных ресурсов Хабаровского края ………………………………………
	61


Приложение М
Пример оформления листа нормоконтроля

Лист нормоконтроля

	Наименование документа
	ФИО разработчика
	Заключение нормоконтролера

	Выпускная квалификационная /аттестационная/ работа на тему: «        
                                                            »
	Е.А. Воротникова
	


Дата «__________» _________________ 2011г.

Нормоконтролер
___________________    
 _______________________

подпись


         фамилия, инициалы

Приложение Н
Рекомендации по написанию отзыва на выпускную квалификационную /аттестационную/ работу
Научный руководитель, изучив окончательный вариант выпускной квалификационной /аттестационной/ работы, пишет на нее отзыв.

Отзыв пишется в произвольной форме, в которой научный руководитель должен выделить некоторые общие положения, в частности:

· дает краткую характеристику проделанной слушателем работы;

· отмечает ее актуальность;

· уровень теоретической проработки и практическую значимость;

· полноту, глубину и оригинальность решения поставленных перед слушателем задач;

· указывает на степень соответствия работы требованиям, предъявляемым к выпускным квалификационным /аттестационным/ работам;

· дает оценку готовности работы к защите.

Объем отзыва примерно 1-1,5 страницы машинописного текста с полуторным интервалом.

Научный руководитель подписывает отзыв и титульный лист выпускной квалификационной /аттестационной/ работы с указанием даты подписания.

Приложение П
Рекомендации по написанию рецензии на выпускную квалификационную /аттестационную/ работу
Рецензия представляет собой документ, содержащий аргументированный критический разбор достоинств и недостатков выпускной квалификационной /аттестационной/ работы.

Рецензенту, прежде всего, рекомендуется провести квалифицированный анализ существа и основных положений рецензируемой работы.

Кроме этого, автор рецензии должен оценить актуальность выбранной темы, самостоятельность подхода к ее раскрытию, умение пользоваться методами научного исследования, степень обоснованности выводов и рекомендаций, достоверность полученных результатов, их новизну и практическую значимость.

Наряду с положительными сторонами работы рецензенту рекомендуется отметить и ее недостатки: выявленные фактические ошибки, нарушения логики, культуры письма, грамотности в изложении материала и т.д.

В конце рецензии необходимо дать конкретную оценку качества проведенного исследования и возможности практического внедрения в организацию работы предприятия, органа управления и т.д.

Объем рецензии должен быть от 1 до 2 страниц текста, выполненного с полуторным интервалом.

Рецензент подписывает рецензию с указанием должности (не ниже заместителя руководителя), даты подписания и печати. В случае выполнения рецензии на бланке предприятия печать не проставляется.

Приложение Р
Примерная структура доклада на защите аттестационной работы
1. Представление темы.

2. Объект исследования. 

3. Предмет исследования. 

4. Цель и задачи исследования. 

5. Краткая характеристика исследуемого объекта. 

6. Результаты анализа исследуемого предмета. 

7. Выводы по результатам анализа объекта и предмета.

8. Основные характеристики предлагаемых проектных разработок. 

9. Мероприятия по внедрению проекта. 

10. Ожидаемые результаты проекта. 

11. Перспективность развития направления. 

12. Ответы на замечания рецензента. 

Примечание: 

1. Доклад готовится письменно для защиты в форме презентации (компьютерной или с представлением раздаточного материала, плакатов и пр.).

2. В тексте тезисов доклада обязательно указание номеров иллюстраций раздаточного материала.
Методические рекомендации по подготовке и оформлению выпускной квалификационной /аттестационной/ работы по программе дополнительного профессионального образования «Государственное и муниципальное управление». – Хабаровск: Изд-во ДВАГС, 2011. – 46 с.

Подписано в печать с оригинал-макета ___.___.2011 г.

Сдано в печать ___.___.2011 г.

Форма издания 60*84 1/16

Усл. печ. л. – ___
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Тираж ___ экз.
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